Intézmény neve: Mernye Térségi Vadvirdg Ovoda és Mini
Bolcsbde

Cime: 7453 Mernye Kossuth tér 3

ORtatdsi azonosité. 203 574

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Részitette: EsKiidtné Varga Andrea
dvodaigazgato
Kelt: 20224. 03. 01.



Az intézmény OM azonositoja: Készitette:

203574 0000 | e

Ovodaigazgat6
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a nevelotestiilet bevonasaval (Nkt. 25. § (1)

Legitimacios eljaras

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdése alapjan az (1)-(5) bek. szerepld a
dokumentumok nyilvanossaganak biztositdsara vonatkozo helyi szabalyokat a sziiléi szervezet
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban véleményezte és timogatja annak megvaldsitasat.

Sziilbi Szervezet elndke

Tovabba
A nevelomunkat segité alkalmazottak a Szervezeti és miikodési Szabalyzat tartalmarol a
tajékoztatast megkaptak

Neveldmunkat segitd alkalmazottak nevében

Az ovoda fenntartdja a Szervezeti és Miikodési szabalyzatban szereplé 20/2012. (VI11.31.)
EMMI rendelet 128.§ (8)=bekezdésnek megfeleld kiilsd egészségfejlesztési és prevencids
programok (pl: diabéteszes, ételallergias gyermekek ellatasa, beszerezte az iskola-egészségiigyi
szolgalat/orvos véleményét.

iskola-egészségiigyi szolgalat/orvos
Ph

Az Nkt. 25. § (1) 83. § (2) bek. g) pont bekezdése altal felhatalmazva, a(z) - Mernye Térségi
Vadvirag Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntartd Mernye
Térségi Ovodai Tarsulas  Képviseld-testiilete (Kuratorium stb.) ..../2024. (...) szamu
hatarozataval jovahagyta.



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj390id4b9b

A fenntart6 képviseletében
Ph

A dokumentum jellege: Nyilvanos a 20/2021. EMMI rendelet 82. § (3)= és az Nkt. 25. § (1)
Az SZMSZ-t, a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni. (Nkt. 25. § (1)

Megtalalhat6 az 6voda honlapjan: www.mernyeivadviragovodaesbolcsode.hu

Hatalyos: a kihirdetés napjatol Ervényes: A kihirdetés napjatol
visszavonasig

Verzioszam: ../2024. (ahanyadik | Késziilt: ...... példany

modositott valtozat) Iktatoszam:



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj248id5986

A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (NKt.)

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

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

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

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

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

A Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

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

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

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

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

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

2011. ¢évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol (Info térvény)

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIIL torvény A munkavédelemrdl

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

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl 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 CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobog6zasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
¢s belso ellendrzésérol (Ber.)

149/1997. (1X.10.) Korm.rendelet a gydmhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgalati intézmények
miikddésérol

Az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség elomozditasardl szolo 2003. évi
CXXV. torvény


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

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

e 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgéaltatasokban val6 kozremiikddés feltételeirdl

e A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

e 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-

szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben résztvevOk juttatdsairél  és

kedvezményeirdl

Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

1998. évi LXXXIV. térvény a csalddok tdmogatdsarol

Magyarorszag helyi dnkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

46/2001. (XIIL. 27.) BM rendelet a szabad vizen valé tartozkodas alapvetd szabalyairol

sz016 eldirasaira

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

o 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1épd azonositasi modokrol €s az
azonositd kodok hasznélatarol

e 1992. ¢évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodéast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és
mukddésiik feltételeirdl

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

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

e (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

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

o Az egészségligyrdl szold 1997. évi CLIV. torvény (Elitv.)

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

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkoz6 taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol

e Az intézmény hatalyos alapitd okirata

e Neveldtestiileti hatarozatok

e Ovodaigazgatol utasitasok

Az o6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatiarozo utmutatiasok (Oktatasi

Hivatal):

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

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



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0800048.tv#lbj0id3a7c
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1600679.eup#lbj0id800b
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

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

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

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

1.2. Az SZMSZ célja

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

1.3. Az intézmény jogszeri miikodését szabalyozo alapdokumentumok kore

e Pedagogiai program
e Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
e Héazirend

1.4. Az SZMSZ hatalya

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

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodds, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

A szervezeti €s mukodési szabdlyzat a nevelGtestiilet hatarozatdban foglalt rendelkezés
szerinti iddpontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a
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fenntartéra anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntarté egyetértésével valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zar6 rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére, visszavonasig szol. Ezzel
egy idében hatalyat veszti a ................. szamon jovéhagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata
évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden. Mddositasa az 6vodaigazgatd hataskore,
a neveldtestiilet bevondsaval.

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

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzoit, igy jogallasat, fenntartojat, muikodtetdjét, ellatandod alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét €s a feladatellatast
szolgédlo vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsigokat az alapité okirat és mas
fenntartdi, tovabba miikodtetdi dokumentumok hatdrozzak meg.

2.1.1. AKOLTSEGVETESI SZERV (V. NEM ONKORMANYZATI FENNTARTAS ESETEN. A KOZNEVELESI
INTEZMENY:) NEVE: MERNYE TERSEGI VADVIRAG OVODA ES MINI
BOLCSODE

2.1.2. A Kkoltségvetési szerv (v. A koznevelési intézmény) székhelye: 7453 Mernye
Kossuth tér 3.

Feladatellatasi helyei:

Megnevezése Cime 7453 Mernye Kossuth tér 3.
Mernye Térségi vadvirag Ovoda

1. Telephely: Mernye Térségi Vadvirag | Telephely cime: 7453 Mernye Kossuth
Ovoda és Mini Bolcsdde Mernye Mini | tér 17
Bolcsédéje

2.1.3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2022. 09. 01.

2.1.4. A koltségvetési szerv alapitdsara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv:

megnevezése: Mernye Térségi Ovodai Tarsulas Térsulasi Tandcsa

sz€khelye: 7453 Mernye FO utca 14.
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2.1.5. A koltségvetési szerv (v. A koznevelési intézmény) jogelod koltségvetési szervének

megnevezése székhelye
1 | Somogyjadi Mikrotérségi Mesevar Ovoda és Mini | 7443 Somogyjad, Béke u. 5.
Bolcsode

2.1.6. A Kkoltségvetési szerv (v. A koznevelési intézmény) iranyité szervének/feliigyeleti
szervének

megnevezése:..Mernye.Térségi Ovodai Téarsulas Tarsulasi Tandcsa
székhelye:..7453 Mernye, F6 utca 14.

A KOLTSEGVETESI SZERV (V. A KOZNEVELESI INTEZMENY) KOZFELADATA: AZ ALAPITO
OKIRATBAN MEGHATAROZOTT KOZFELADAT ELLATASA,

Bolcsodei ellatas, Ovodai nevelés.

2.1.7. A Kkoltségvetési szerv (v. A koznevelési intézmény) fo tevékenységének
allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama szakagazat megnevezése

1. | 851020 ovodai nevelés

A koltségvetési szerv (v. A koznevelési intézmény) alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél
éven belill betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhato, a
teleptilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkezé hdroméves és annal
1désebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesitheto.

2.1.8. A Kkoltségvetési szerv (v. A Kkoznevelési intézmény) alaptevékenységének
kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszam

Korményzati funkcié megnevezése
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091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

Ovodai nevelés, ellatas

A gyermek  hiroméves  koratél a
tankotelezettség kezdetéig tarto, a teljes 6vodai
¢letet ativeld foglalkozasokat és a gyermek
napkozbeni ellatasaval Osszefiiggd feladatokat
i1s magaban foglal6 6vodai  nevelési
tevékenységgel Osszefliggd feladatok ellatasa.
Feladatmutat6: 6vodai nevelésben részt vevo
gyermekek 1étszama targyév oktober 1-jén (f0)
2011. ¢évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol 5. § (1)

a) az Ovodai nevelés szakasza, a gyermek
haroméves koraban kezdddik, és addig az
id6pontig tart, ameddig a gyermek a
tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi,

Jogszabaly:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol

e 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az
Ovodai nevelés 0rszagos
alapprogramjarol

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

miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

e A 229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a
nemzeti koznevelésrdl sz6ld  torvény
végrehajtasarol

e Pedagogiai Program

091120 Sajatos nevelési igényii
gyermekek ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

Jogszabaly:

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrdl 4. § 25. pontjanak értelmezése
alapjan sajatos nevelési igényli gyermek az a
kiilonleges bandsmodot igényld gyermek, aki a
szakértéi bizottsag szakértéi  véleménye
alapjdn mozgasszervi, ¢érzékszervi (latasi,
hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egylittes eléfordulasa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral
(stulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd
Jogszabély: Az 6voda miikodési és szakmai
tevékenységét meghatarozé utmutatasok
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(Oktatasi Hivatal): A sajatos nevelési igényii
gyermekek  nevelésének iranyelve  (lsd:
jogszabalyok felsorolasa 4. 0.)

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam

Korméanyzati funkcié megnevezése

Tovabbi feladatok lehetnek az alapito

okiratban, amit a fenntarté meghataroz

091140 Ovodai nevelés, ellatas
miukodtetési feladatai

Idetartozik:

— az oOvodai nevelés, ellatas (beleértve a
sajatos nevelési igényli gyermekek &vodai
nevelését ellatasat és a nemzetiségi oOvodai
nevelést, ellatast is) koznevelési torvény
szerinti miikodtetési feladatainak ellatésa.

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

Idetartozik:

— az oOvodai ellatottak ¢és a koznevelési
intézményben ellatottak részére biztositott
¢tkezéssel Osszefiiggod feladatok ellatasa.

096025 Munkahelyi étkeztetés
koznevelési intézményben

Idetartozik:

— a koznevelési intézményben a pedagoégusok
¢s mas munkavallalok részére biztositott
étkezéssel Osszefliggd feladatok ellatasa.
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2.1.9. A Kkoltségvetési szerv (v. A koznevelési intézmény) miikodési kore:

Mernye, Polany, Felsdmocsolad, Ecseny Somogygeszti, kozigazgatési teriilete

2.1.10. A koltségvetési szerv (v. A koznevelési intézmény) vallalkozasi tevékenységének
felso hatara:

A koltségvetési szerv (v. A koznevelési intézmény) vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet
nem folytat.

2.1.11. A koltségvetési szerv (v. A koznevelési intézmény) igazgatéjanak megbizasi
rendje

A koltségvetési szerv (v. A koznevelési intézmény) vezetdjét Mernye Ovodai Tarsulas

Tarsulasi Tanacsdnak Elndkeki nevezi ki és menti fel, illetve gyakorolja az egyéb munkaltatoi

jogokat. A kinevezés 5 évre szol és palyazat utjan tolthetd be

Jogszabaly:

e 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 4. § (6) Az igazgatoi, foigazgatdi palydzati eljarés
elokészitésével 0Osszefliggd feladatokat — ide nem értve a palyazati feltételek
meghatdrozasat

b) a koznevelési intézményt fenntarté telepiilési onkormanyzat
jegyzdje,

¢) mas fenntartonal a megbizasi jogkor gyakorlojanak megbizottja
(a tovabbiakban egyiitt: palyaztatd) latja el.

e A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes
igazgatéi megbizas is adhato legfeljebb egy évre a 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (1)
bek.

e 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas
nélkiil a koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti és
miikodési szabalyzatban meghatarozott helyettes latja el.

e 401/2023. (VII1.30.) Vhr. 26. § (1) irja eld6 a nevelési-oktatasi intézményben az
1gazgatoi (foigazgatoil) megbizas feltételeit.

Onkormanyzati fenntartasa intézmény esetén Nkt. 84. § (9) bek. alapjan a telepiilési
onkormanyzat dont az intézmény

c) igazgatéjanak megbizasarol, megbizasanak visszavonasarol.

Az egyhazi kiznevelési intézmény és a magdn koznevelési intézmény az Nkt. 31. § (2) b)
bekezdése alapjan a fenntarté palyaztatas és tovabbi eljaras nélkiil is adhat igazgato6i
megbizast. A 2023. LII torvény 73. § 12. bek C) pontja alapjan a)-b) pontba nem tartozo
esetekben koznevelésért felelos miniszter egyetértésével a koznevelési intézmény fenntartdja

gyakorolja a jogokat.
2023. LIL. tv. 17. § (1) A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatdja

gyakorolja a_munkaltatoi _jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzodés
megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony

megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény vagy munkabér megéllapitasaval, valamint
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a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi
jogok kivételével — a Kkoznevelési intézményen belill a szervezeti és miikodési
szabalyzatban meghatarozott modon atruhazhatok.

2.1.12. A Kkoltségvetési szervnél (v. A Kkoznevelési intézmény) alkalmazasban allo
személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

1. | Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony | 2023. évi LII. torvény a pedagégusok
pedagogus uj életpalyajarol
2011. évi CXC Nkt.

2. | 6vodaban a nevelést kozvetleniil segité | 2023. évi LIIL. torvény 3 § 25. pont a) —j)

munkakor alpontjaban meghatarozott munkakort
betdltd személy,

a) dajka, 3§ 25. pont a)

C) pedagogiai asszisztens, 3§ 25. pont C)

d) gyogypedagogiai asszisztens, 3§ 25. pont d)

g) intézményi titkar 6vodaban 3§ 25. pont Q)

gyogytornasz 1. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelethez Finanszirozott
1étszamok

B) A nevelési-oktatasi intézményekben
alkalmazott neveld0 és oktatd munkat
kozvetleniil segitd alkalmazottak
finanszirozott 1étszama

3. | Koznevelési dolgozoi munkaviszony 2023. évi LII. torvény 3 § 15. pont

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
hatalya alda nem tartozd, Ovodaban a
nevelést kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatott ~munkavallalo ¢és a

miiszaki, kisegitd munkakdrben
foglalkoztatott munkavallalo
gondozd/takarito
ide tartozhat pl. a kertész, karbantarto, 3. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.)
udvari  kisegité, konyhai dolgozo. Korm. rendelethez B

szakdcs konyhalany stb.

2.1.13. A koltségvetési szerv (v. A koznevelési intézmény) szervezeti felépitése és
miikodése:

Lsd: 1. sz. fiiggelék szerinti vazrajza alapjan
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2.1.14. A koltségvetési szerv (v. A koznevelési intézmény) fenntartéjanak

2.1.16.1. megnevezése Mernye.Térségi Ovodai Tarsulas Tarsulasi Tanacsa

2.1.16.2. székhelye: 7453 Mernye, F6 utca 14.

2.1.15. A koltségvetési szerv (v. koznevelési intézmény)
2.1.17.1. tipusa: Tébbcélu intézmény — 6voda és mini bélesdde. Nkt. 21. § (3) bek. ¢

pontja szerint

2.1.17.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése..6vodai nevelés, bolcsodei
ellatas: Nkt. 21. § (3) bek. e pontja szerint

2.1.17.3. gazdéalkodaséaval 6sszefiiggd jogositvanyok: A pénziigyi gazdalkodasi feladatait
A Mernyei K6z6s Onkorményzati Hivatal l4tja el, 7453 Mernye, Fé utca 14. Nkt. 21. §

(3) bek. k pontja szerint

2.1.16. A  koltségvetési szerv (v.

koznevelési

intézmény) telephely(ei)/ vagy

tagintézmény(ei), illetve intézményegysége(i )

Nkt. 21. § (3) bek. d pontja szerint

A feladatellatasi hely megnevezése

A feladatellatési hely cime

1. Mernye Térségi Vadvirag Ovoda | 7453 Mernye, Kossuth tér 3
Mernyei Ovodaja
2. Mernye térségi Vadvirig Ovoda, | 7453 Mernye Kossuth tér 17.

Mernyei Mini Bolcsédéje
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2.1.17. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam
a koznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint
2.1.15.1. Székhelyén: Mernye Térségi vadvirag Ovoda és Mini Bolcséde 7453 Mernye
KOSSULN £ 3 ...

Maximalis gyermeklétszam
75 £6 (3 6vodai csoport)

A feladatellatasi hely megnevezése
1. | Mernye Térségi Vadvirag Ovoda
Mernyei Ovodaja (székhely)

2. | Mernye térségi Vadvirig Ovoda, | 16 f6 ( 2 mini bolcsédei csoport)

Mernyei Mini Bolcsédéje

2.1.18. A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:
Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint

ingatlan cime ingatlan ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi hasznos rendelkezés joga funkcioja,
szama alapteriilete vagy a vagyon célja
(m2) hasznalati joga
1. | Mernye Térségi 15714 vagyon hasznalati 6voda
Vadvirag pvoda jog
Mernyei Ovodaja
(székhely
2. | Mernye tér’Ségi 1/2 vagyon hasznalati bolcséde
Vadvirz'l_g Qv?da, jog
Mernyei Mini
Bolcsodéje
3.

2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos Kkiilonleges
eléirasok

A koltségvetési szerv (v. A koznevelési intézmény) az irdnyitd szerv altal biztositott
pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, mikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az irdnyité szerv altal
jovéahagyott elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

2.2.1. Eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje
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Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig szempontjabol Onalléan
mikodo koltségvetési szerv (v. koznevelési intézmény). A feladatellatas érdekében meg kell
szervezni, illetve folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A kdltségvetés
tervezés idoszakaban meg kell hatarozni:

® az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, feljitasi) sziikségletet,
* miikodéshez sziikséges dologi kiadasokat,
o feladatellatds kapcsan felmeriilé személyi kiadasokat, és a személyi juttatdsok
utani jarulék kiadasokat,
e a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

Az intézmény igazgatdjanak dontése, ¢és a munkavallalok munkakori leirasaban
meghatarozottak alapjan: ............................ ( a fenntarto altal meghatarozott személy)
érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar
kezelésére jogosult.

Elvaras a jogosult (vagy a fenntarté altal meghatarozott személy) munkajaval szemben:

e az dvoda igazgatdja és kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek, ellenjegyzésre az az
igazgaté altal meghatarozott mas személy) jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve
alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbol jogszeri, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet
rendelkezésre all. A feladatellatds megszervezésekor figyelemmel kell lenni a
hatékony, takarékos gazdalkodasra.

2.2.2. A Kkotelezettségvallalasok célszeriuségét megalapozo eljaras, és annak
dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas elott a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrol, hogy

e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,

o az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve
lehetdséget ad-e a szoban forgd kotelezettségvallalasra,
e a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idépontjai és Osszegei
Osszeegyeztethetdek-e az eldirdnyzat —felhasznalasi litemtervvel.

A kotelezettségvallalds  dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irdsbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzd aldirdsaval érvényesek. A kotelezettségvallalés
dokumentumai: szerzédések, megallapodasok.

2.2.3. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkorményzat (vagy Tarsulasi TanAcs) meghatalmazasaval és azzal valo egyiittmiikodés
szerint az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:
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e személyi juttatasokat,

e munkaadot terheld jarulékokat,

e dologi jellegti kiadasokat,

e a fenntart6 altal folyositott ellatasokat,
o az ellatottak juttatésait,

o felhalmozasi kiadasokat,

e mukodési bevételeket,

e altalanos forgalmi ado bevételt,

e tamogatas ¢ves 0sszeget,

e az intézmény létszamkeretét.

A fenti eldiranyzatok kialakitidsahoz az Onkormanyzat (v. mas fenntart6) altal meghatarozott
szempontok szerint, az 6voda adatot szolgaltat a Fenntartdo vagy fenntartotol fiiggéen mas
gazdasagi szerv részére.

2.2.4. Az intézmény egyéb gazdailkodasi feladatai

Az intézmény igazgatoja vagy az altala felhatalmazott személy stb.:

o figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,

az onkormanyzat (v. mas fenntart6) altal folyodsitott ellatasok — étkezési dij é€s

kedvezmények — megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi,

figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiaddsokat, sziikség szerint eldirdnyzat modositast

kezdeményez,

engedélyezi, nyilvantartja a munkabér el6legek kifizetését és annak megtériilését,

a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hatariddre elvégzi,

o

meghatarozott  eldirdnyzatokra a rendeletekben szabdlyozott moddon
ellenjegyzett kotelezettségvallalasokat tesz,

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellenérzi, a szamlakat ellenjegyzi,
analitikus szamlamasolatokkal, elszdmoldsokkal aldtdmasztott nyilvantartast
vezet a kotott felhasznalast normativ eldiranyzatok felhasznalasarol,
nyilvantartja és szamlamasolatokkal aldtdmasztja az atvett pénzeszkozok,
palyazati Uton elnyert pénzek elszdmolasat,

felelds a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért,

a pénzeszkozoket biztositja a telephely, részére mely az operativ miikodéshez
sziikséges,

a palyazatokhoz szilikséges igazolasokat beszerzi, a rd vonatkozo
nyilatkozatokat megteszi,

az atvett pénzeszkozoket €s palyazaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli,
a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodd eszkoznyilvantartast vezeti, részt
vesz a leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

2.2.5. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa
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A felgjitasi munkalatok a Fenntartd hossza tava litemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.

2.2.6. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

a koltségvetesi szerv (v. koznevelési intézmény) szamlaszama...50453056-10009309.

e aszamlavezetd pénzintézet neve:. MBH- bank.

e aszamlavezetd pénzintézet cime: 7400 Kaposvar, F6 u. 3.
a koltségvetési Szerv (v. koznevelési intézmény) adoszama: 15847816-2-14
A szerv altalanos forgalmi ado alanyisaga: dltalanos szabalyok szerinti, az onallo
koltségveteési szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevalldasok, elszamolasok az onallo
koltségvetesi szerv hataskorébe tartoznak.

2.2.7. Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

wHosszu” bélyegzo: Az ovoda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, kérben az ovoda neve,
cime

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadméanyozasi jogkore az igazgatonak van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igénylé {ligyiratokat az igazgatd-
helyettesitésével megbizott személy irja ala.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
6voda igazgatdja, az -helyettese, az igazgato tavollétében helyettesitési mindségben minden
tigyben, és az ligyviteli dolgozé a munkakori leirdsaban, szerepld ligyekben.. Zarva tartasuk
kotelezé! A kezelésiikre vonatkozd elbirasokat az adat- vagyl/iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

3. A KOLTSEGVETESI SZERV (V. KOZNEVELESI INTEZMENY)
SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Azintézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 0Onallo. Szervezetével ¢és milkddésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az
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intézmény intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben Onalld szervezeti egységet
alkotnak.
A szervezeti egységek és a vezetOi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények ¢és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az ovodat az igazgatd iranyitja, vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott. Munkéjat a
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az évoda bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott moddon és idOtartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Munkakori leirasat a fenntart6 késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

o ala- és folérendeltség,

e azonos szinten belill mellérendeltség.
Az 6vodan belill ala- és folérendelt viszonyban mikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

e vezetok,
o illetve vezet6khodz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonos egylittmiikodési kotelezettséget is. (Isd. fliggelék szervezeti
vazrajz)
A dolgozok, a vezetd, és igazgatd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozé eldirasokat a
munkakori leiras tartalmazza.

3.2. A Kkoltségvetési szerv (vagy koznevelési intézmény) igazgatdja és
feladatkore

A koznevelési intézmény igazgatdja felelés az intézmény szakszerli ¢és torvényes
miikodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal
meghatarozott munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden
olyan {ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, é€let- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgatoja
jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelés agazati torvény és végrehajtasi rendeletei,
valamint munkaltatdja hatarozza meg.

A 401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol 26. § alapjan az Ovoda igazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati
eljaras keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetd beosztasi koznevelési
foglalkoztatott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabalyzatai
altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és
id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Az évoda vezetésének elsé szdmu vezetd tagja,
aki kozvetleniil és felelésen irdnyitja az alkalmazottakat Kapcsolatot tart az atruhazott
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hataskort gyakorld vezetokon keresztiil az 6voda szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSz-ben
szabalyozott modon.
Az igazgat6 felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat

az iranyitd szerv vezetdje, a Mernye Térségi Ovodai Tarsulas Tarsulasi Tanacsanak Elnoke
gyakorolja.

Munkakori leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester a TT- Elndke

Igazgatoi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhato. Ettdl eltéréen, a masodik igazgatoi
ciklus esetén a palyazat mellézhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd és a
nevelbtestiilet egyetért. Paétv. 37. § (1) bek.

3.3. Az dvoda igazgatojanak kiemelt feladatai

e aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

e a nevelOtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

e a meghatarozott munkaltatoi jogkdrgyakorlas,

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

e koltségvetési szerv (vagy koznevelési intézmény informdcids és kommunikécios
rendszerének kialakitasa és miikodtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld
informéaciok a megfelel6 idében eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez,

e a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszerliségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatdsok
biztositasa

e a pedagdégusok munkavégzésének szinvonaldra nyujtott munkateljesitményére
vonatkozd helyi kompetencia ¢€s teljesitményalapu értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat miikddtetése,

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo6, mélto szervezése.

3.4. Azigazgato feladat- és hataskore

e asziloi kozosséggel, a fenntartoval, a mitkddtetdvel és a partnerszervezetekkel torténd
egytttmiikodes,

e anevelodtestiilet vezetése,

e anevelé-oktatd munka iranyitasa és ellenérzése,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése ¢s ellendrzése,

e amunkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikodés,

e agyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa,

e agyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

e az ovodai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése.
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3.5. Azigazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az ) munkaforma (Home Office) beinditasanak el6készitése, miikodtetése
e tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatirsak bevonodasanak
biztositasa pld. kérddives felméréssel. a sziilok tajékoztatasa —
e arendszer mukodtetése: stratégiai €s operativ iranyitasi feladatok ellatasa ellendrzés és
értekelés a mitkodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan
o sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozo dokumentumok, miikddési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

3.6. Az ovoda igazgatdjaval szembeni altalanos elvarasok

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

e azintézmény szervezetének és mitkkodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e azintézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

e azintézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e avezetdi kompetencidk fejlesztése,

e az intézmény jovOképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és
belsd kornyezetét, a folyamatban 1€v6 és varhatd valtozéasokat,

e Szervezze meg ¢s iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagdgiai és
nevelési elveinek megismerését €s tanuldsi-tanitasi folyamatokba épiilését,

e a pedagogiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetéi palyazataban
megfogalmazott jovokeéppel,

e hatarozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

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

e a teljesitménycélok megvalositdsdnak rendszerszinti nyomon kovetése a vezetoi
feladatmegosztasnak megfeleléen

e az irdnyitasa ala tartoz6 pedagogusok teljesitményértékelése,

o afoglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme,

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

3.7. Az d6voda igazgatojanak kizarolagos jog- és hataskore

e a kinevezéssel, a munkaszerzédés megkdtésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény
vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb
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juttatasai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatéi jogok a munkaltatéi jogkor
gyakorlasa, személyi €¢s munkatigyi feladatok ellatasa,

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

o teljesitmény értékelésével €s az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoéi jog,

e avezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

e gyakorolja a teljesitmény értékelésével ¢és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténo javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi
jogot.

o kotelezettségvallalas,

e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal,

e alairasi, kiadményozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény 4altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirasara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszeri aladirdsa az igazgatd alairdséval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatéaval
érvényes.

3.8. Az dvoda igazgatojanak felelossége

A Kkoltségvetési szerv (vagy a koznevelési intézmény) igazgatéja a Nkt. 69. § (1) bek.
meghatarozottakon tul felel:

e felel az intézmény szakszerli €s torvényes miitkodéséért, fenntarto altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért

e a kotelezd taniigyl nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfeleld bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,

e a munkaltatoi aktusokban megfogalmazott elvardsok ¢és kotelezettségek
megismertetéséért és betartatasaért,

e az intézmény gazdalkodéasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,

e a gazdilkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozéasi, adatszolgaltatisi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

e az intézményi szamviteli rendért,

e akdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért,

e aKar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért €s betartatasaért,

e a hatékony informaciés és kommunikacios rendszer Kkialakitasaért és
miikodtetéséért,
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a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, megujitasi eljaras szakszerli és térvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag térvényes mikodéséért,
gondoskodni arr6l, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenek, és a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen dokumentaljak a munkaltatoi
aktusokat,
a belsé ellendrzés megszervezéséért ¢s mitkodéséért,
az intézmény munkaltatoi jogkorébol adodo feladatainak elvégzéséért,
az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,
a pedagdgiai munka iranyitasaért, cllenérzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének miikodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,
a pedagogusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsit vizsgajan az
ellatja a minésitési kovetelményeknek vald megfelelés megallapitasaval kapcsolatos
feladatokat,
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda milkddtetéséhez sziikséges
személyi ¢és targyi feltételek biztositdsaért az ésszerii, takarékos gazdalkodas
megvaldsitasa érdekében,

a sajat hataskorben torténd eldiranyzatmodositasi kérelmek 0Osszeallitasaért,
ellenOrzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért
a nemzeti és Ovodai linnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodd, méltd megszervezésének biztositasaért a tagdbvodak vezetdivel egylitt,
a balesetek (gyermek és munkavallaléi) megel6zésével kapcesolatos feladatok
irdnyitaséaért, ellendrzéséeért,
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jarés, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem
biztosithaté, vagy az intézkedés elmaradisa jelentés veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarto egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),
az intézmény kiils6 szervek el6tti képviseletéért,
a pedagogusok kozéptavu tovabbképzeési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,
a pedagogus gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az
informatikai rendszerben.
az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvalositasaért,
a kockazatkezelésért,
a HACCP rendszer mikodtetéséért,
a kozoktatasi intézmények informacios tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodd
kozérdekli informécio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgéltatdsért; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténd ellatasaért,
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e a koznevelési foglalkoztatottak ¢és a koznevelési dolgozdk alapnyilvantartés
rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a
vagyonnyilatkozatok Orzéséért,

e az adatkezelést meghatarozo normak szerinti miikodés ellenérzése

e az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattri terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mitkodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

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

e a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjdn a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,

e az a neveld- és oktatomunkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott
szakember, aki az Ovodaban egyéni vagy csoportos felzarkdztato, fejleszté vagy
tehetségfejlesztd  foglalkozast tarthat, annak — megfeleld végzettségérdl,
szakképzettségérol a foglalkozds megtartasdhoz sziikséges tapasztalatarol —
hozzéértésérél meggydzodik,

e az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyito
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

3.9. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

A kozoktatasi intézmény feladatellatasa soran keletkezett ligyiratok alairasa, kiadasa, - amely
az lgyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadmanyozdjanak a nevét, hivatali
beosztasat, ha az nem azonos a hataskor gyakorlojaval, tovabba a dontés kiadmanyozdjanak
alairasat. A kiadmanyozasi jog (€s egyben kotelesség) a szervezet igazgatdjat illeti meg, az 6
hataskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hataskor atruhdzasanak, ha a hataskor gyakorloja
kiadméanyozasi jogat jogszerlien atengedte, ezért a felel6sség nem szall 4t, a hataskor
gyakorloja teljes mértékben felel a dontésért. Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja,
az atruhazott kiadményozési jogot visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem
ruhdzhat6. A kiadméanyozasi jog atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és
személyes felelosségét. Az oOvoda igazgatd kiillon utasitisban vagy szabdlyzatban
kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézonek és vezetonek is.
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb
kiildhetdségének és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket
csak az intézmény igazgatoja irhat ala. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi
jog gyakorldja az igazgatd altal — aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjelolt vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény
ligyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cime, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),

e az irat iktatoszdma,

e aziigyintézd neve,

e azligyintézés helye és ideje,
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e 3z irat alairdjanak neve, beosztasa,
e intézményegység.
A kiadmany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
e azirat targya,
e az esetleges hivatkozasi szam,
e amellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyoz¢ eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadméanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadményozé nevét
,»S.K." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval és az
intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
igazgatoja.

3.10. Az évoda igazgatdja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

e az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a helyi onkormanyzatot (vagy a mas fenntartot) érint6, az intézmény nevében
kiadott leveleket,

e a szakigazgatdsi és szakhatosdgi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek
teriileti szervei, valamint a birosdgok és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi ¢€s utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd
dontések iratait,

e oOvodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ecllenorzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e a koznevelési  foglalkoztatottak  teljesitményértékelésének  eredményeit
Osszefoglalo értékeléseket,

e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az eldiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e ahelyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefiiggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

3.11. Az igazgato altal leadott feladat- és hataskorok

3.11.1. Az intézmény képviseldjeként torténé eljaras rendje

28



Az 6voda igazgatdja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes pedagogusok a kovetkezok szerint:

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

Az igazgat6 egyedi felhatalmazésa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott tigyben
¢s idOtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

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

A székhely, intézmény pedagdgusainak a kotelezé taniligyi nyilvantartast felvaltd
elektronikus adatnyilvantartas bevezetésének (KRETA rendszer) megteremtését.

Az oktatasi hivatal 4ltal mikodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezelé rendszer segitségével a pedagdgus(gyakornok) koételez6 minésitd
vizsgaja, idépontjanak rogzitése.

Az oktatasi hivatal altal mikodtetett informatikai tamogatdé rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével pedagodgus igazolvanyok érvényesitése.
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3.11.2. AZIGAZGATO A JOGSZABALY ALTAL SZAMARA ELOIRT FELADAT- ES HATASKOREIBOL ATADJA AZ ALABBIAKAT:

N IETEE
Feladat- és hataskor "é g" i: é gng

gg S5E%

A nevel6testiilet jogkorébe tartoz6 dontések végrehajtasanak ellendrzése

A felel6sok, megbizottak feladatainak ellendrzése X

Az éves dvodai munkatervben erre kijelolt pedagdgus szamara az allami, nemzeti és 6vodai y

tinnepekrdl valo megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat

Koznevelés Informacids Rendszerében az elektronikus adatkdzléssel, a statisztikai adatszolgéltatassal y

kapcsolatos feladatok elvégzését;

A neveld-oktatdo munka operativ iranyitasaval kapcsolatos és az azonnali dontési reagalést igénylo y

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

o A pedagdgusok helyettesitési rendjének €és az eseti helyettesek kijelolésének, X

e az iigyeleti rend megszervezésének X

e apedagdgus munkabol vald tdvolmaradasanak jelzése esetén torténd teenddknek a meghatarozasat X

e pedagdgiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsd ellendrzés rendjében meghatarozottak y

szerinti feladatokat

e gyermek- és ifjusagvédelmi munka helyi iranyitasat

e Ovodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapcsan adodo feladatok végrehajtasa X

e gyermekvédelmi jelz6rendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasat X

¢ anem pedagdgus munkakorben dolgozoé alkalmazottak munkarendjének tigyeiben valo eseti «

dontéseket
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szintli nyilvantartasa

E_| -3
LR
Feladat- és hataskor %2 é 5 e Ej
Ch 5% - 2 2,
‘;‘0
¢ a helyszini rész nevelGtestiileti értekezletek, megtartasat X
e az intézmény szakmai képviseletét az adott szakmai teriileten a megbizas id6tartama y
alatt
e az intézmény szakmai képviseletét X
EE
Feladat- és hataskor 3 E‘J g = _cg”
§ gl =3 a
I
e az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd, ovodai nevelésben részt vevé gyermekek y
indokolt esetben torténd, intézményben megvalosulo specialis ellatasanak feladatai
e az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenved6 gyermekek ellatasat végezhetd alkalmazotfak «
nyilvantartdsa intézményi szinten
e jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az eljarasrendnek megfeleld szabalyok betartdsanak «
feladatai
e jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagdgia modszertananak szakszerti
alkalmazéasdhoz, a megismert jogyakorlatok, eljarasok kozreadasaval az intézmény szakszer(i X
online pedagdgiai tevékenysége feladatainak iranyitasa
e Nkt. 4. § 13. pont c¢) alpont alapjan a tartdés gyogykezelés alatt allo gyermekek intézményi y

31




az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalata elvégzésében vald szakmai kdzremikodés

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

az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,

az igény ¢s elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett értékelések, elemzések készitése,

a szabadsagok engedélyezését, helyettesitések elrendelését, a helyi tovabbképzési
rendszer elkészitését, tovabba a telephelyen dolgozok teljesitményének értékelését

az éves koltségvetésbdl a telephely intézmény részére eldiranyzott keretek feletti
rendelkezési jogot

a tag /vagy telephelyre vonatkoz6 gyermekek iigyében vald dontést a helyi
szabalyozasnak megfelelden

a munkakori leirdsaban ezzel megbizott pedagdgusnak a gyermekvédelmi koordinatori
feladatok végrehajtasat, a kapcsolatok miikddtetését a szocidlis segitével ¢és a
gyermekvédelmi munkakozosséggel

a munkakori leirdsaban ezzel megbizott pedagdégusnak a gyermekbalesetek
megel6zésével kapcsolatos feladatokat;
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3.12. Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat- és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett létszama

Neveldtestiilet: ......... S P fo
Koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak (pedagogus)
Nevelomunkat segité koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak:
...... 5........ fo
(dajka, pedagogiai asszisztens, intézményi titkar 6vodaban)

A koznevelési dolgozé alkalmazottak: ............... i fo
Gondozd/takarito, pl: kertész, konyhai dolgoz6, szakécs, konyhalany stb.

Az igazgatd felett a munkaltatéi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az igazgatd gyakorolja. Az 6vodaban dolgoz6 alkalmazottak létszamat a 2023. évi
LIl térvény 1-2. szamt melléklete, valamint az aktualis és érvényes mindenkori koltségvetési
torvény - Az ovodaban foglalkoztatott pedagégusok atlagbéralapu tamogatasa jogcim a
szamitott 1étszam alapjan kell meghatarozni
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyité szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben kerilil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. Torvény A pedagdgusok uj életpalyajarol
sz010 torvényt és annak a 401/2023. (VIIL 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.
Az intézmény alkalmazott dolgozoi

e igazgato,

e Ovodapedagogusok,

e pedagogiai asszisztens(ek),

o dajkak,

e kisegitd.

A dolgozok személyi anyagat az 6voda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa az 6voda és a tag/vagy telephely, intézményegyég
intézmények Torzskonyvében, valamint a KIRA programban talalhat6. Az 6vodapedagdgus a
koznevelés informdcids rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kovetden
megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelméért,
az adatkezelés jogszerliségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasokért az
igazgato a felelds. A Torzskonyv rogziti az dvodara vonatkoz6 adatokon kiviil, a dolgozok
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét. Az egyes munkakorokhoz
tartozo feladat- €s hataskoroket, a hataskorok gyakorldsanak modjat, a kapcsolodo feleldsségi
¢és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakdri leirasait a fiiggelék, a
személyre sz6l6 munkakori leirasokat az alkalmazottak személyi anyaga tartalmazza. A
helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.12.1. A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

33



Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskordket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakori leirdsok tartalmazzak
(lasd: 2. figgelék).

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok
esetében a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

3.12.2. A munkakori leiras tartalmazza

e amunkahely (telephely is) a munkavallald, a munkak6r megnevezését,
e amunkaid6 a kdzvetlen felettes meghatarozasat,

e amunkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,

o az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat,
e amunkakore szerinti ellenérzését, helyettesitését,

e a munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat,

e ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,

e a mentoralasi feladatok meghatarozasat,

e munkacsoportokban valo részvételét.

Az o6voda alapdokumentumai, az 6évoda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakéri leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatdrozatlan idejii megbizas mellett.

e gyermekvédelmi megbizott,

e mentor a gyakornok mellett,

e cukorbeteg gyermekek cllatasa,

3.12.3. A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

Az 6vodat és 6voda vezetdje vezeti A pedagbgusok munkaidejének nyilvantartasa munkaidd
nyilvantartasi iven torténik, munkarendjiik ugy keriil kialakitasra, hogy a nyitvatartasi
1ddszakban az 6vondi felligyelet biztositott legyen.

A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrol sz6l6 okmanyban foglaltak szerint.

Atruhazott vezetoi feladatok
Feladatainak teriiletei:

e hataskorébe utalt pedagdgiai: a belso ellendrzes, értekelés elvégzése intézményeben,
e hataskorébe utalt munkaiigyi: atruhdzott hataskorben a kotelez6 mindsitések
rogzitése, illetve az értékelés elkészitése azintézmény neveldtestiiletének pedagogusai
tekintetében,
naprakész vezetése, a pedagoégusok taniigyigazgatdsi dokumenticidja vezetésének
naprakész ellendrzése, értékelése,

3.13. Az ovoda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az ovodavezetéssel
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Az ovodakozosséget az Ovodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, allo és
koznevelési dolgozo alkalmazottak, gyermekek és sziileik, torvényes képviseldik alkotjak. Az
ovoda kozosségei (szervezeti egységei), melyek mikodése Utjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvalositja céljait a kdvetkezok:

e Ovodavezetdség,

e neveldtestiilet,

e szakmai munkakozosségek,

e nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak,

e cgy¢b alkalmazottak,

o gyermekek kozossége,

o sziil6i kozosség.

3.13.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

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

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

e a nevelbtestiilet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, pedagdgus-munkakorben, a felséfoktl végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktatdo munkat kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatottak kozdssége,

e a nevelémunkat Kkozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkak,
pedagogiai asszisztens dolgozok kozossége,

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - az igazgatd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek,

e megbeszélések,

e forumok,

e rendezvények.
A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6é dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

3.13.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kdznevelési dolgozoi
jogviszonyban foglalkoztatott —munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a 2023. LI torvény a pedagogusok 0j életpalyajarol és a 2012. évi
I torvény a Munka torvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyv
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végz6 pedagogus, a tobbi
dolgozd a nevel6-oktatdé munkat kdzvetleniil segitd mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti
kozosségnek az Ovodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az Ovoda
alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fObb szabalyait
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jogszabalyok, munkakdri leirdsaik, valamint a kollektiv szerz6dés és a kozalkalmazotti
szabalyzat rogzitik.

3.13.3. Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az ovoda minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontéselokészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor 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 szdmara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
feleldsséggel egy személyben — testiileti jogkdr esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+110)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjiik kialakitdsaban irdnyado a
munkakori leiras, az ovoda igazgatoja altal meghatarozott eseti vagy tartos megbizasuk.

3.13.4. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6zd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a valasztott
kozosségi  képviseldk segitségével — az intézmény igazgatdja fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6zé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelobben szolgalja az egyiittmiikodést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési
forumokra, nevelGtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozdsség
értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az
intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.13.5. A nevelétestiilet
3.13.5.1 A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hatiskore
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Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
nevel6testiilet hatarozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat €s kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka torvénykonyve, a pedagogusok 1j életpalyajarol szold torvény és annak végrehajtasi
rendelete hatarozza meg és szabalyozza.

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve, torvényben tovdabbd az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik.

3.13.5.2 A nevelotestiilet mitkodésére vonatkozo iltalinos szabilyok
A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevel6testiilet dontési, véleményezo ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A neveloétestiilet dontési jogkore:
e az Ovoda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa (helyi
dontés alapjéan)
e Pedagogiai Program (helyi dontés alapjan)
e SzMSz ((helyi dontés alapjan)
e atovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan
¢ aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
e ahazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan
e a tanfelligyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
(helyi dontés alapjan)
e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek Nkt. 70. § (2) alapjan
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szébeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacio,
o ¢rtekezlet,
e cgyeb megbeszélések,
e javaslatot tesznek az dvodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az iréasbeli észrevételek lehetséges formai:
e ¢vente torténd beszamolok,
e a problémadk, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

3.13.5.3 Az intézményi szervezeti egységek és kozosségek és az intézményvezetés
Jarvanyiigyi helyzetben torténd egyiittmiikodése
Az eljaras lépései:
|. Iépés: Kibovitett intézmeényvezetoi értekezlet dsszehivdsa.
Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanyligyi helyzet kezelésének feladatairol.
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V.

VI.

Felelds: igazgato
Résztvevok: bolcsddei dolgozdk, ovodai, gyermekvédelmi felel6sos
Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja
Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.
A tajékoztatasrol és a vezetOk altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrdl feljegyzés
késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a telephely/tagintézménybe. Az
elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez(jegyzékonyvhoz) csatolni sziikséges a
résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyz6 kollégakat és a hianyzas
okat, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.
lépés: Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyz6konyvhoz) csatolni
sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyzé kollégakat €s a
hianyzas okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani sziikséges.
lépés: A Sziildi Szervezet tajékoztatasa a bevezetett intézményi eljardsrendrol
Felel6s: igazgato
Résztvevok: székhely, sziildi szervezetének vezetdi, illetve a intézményegység-vezetoi
Hatarido: a vezetdi értekezlet masodik napnap
Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.
A tdjékoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott forméaban el kell juttatni a
telephely/tagintézménybe. Az elkésziilt, nyomtatott formatumia feljegyzéshez
(jegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell
jeleniteni a hidnyz6 sziildi szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni
sziikséges.
lépés: Az intézmény igazgatdja a intézményegység altal visszakiildott
feljegyzések/jegyzokonyvek alapjan megszervezi az ellendrzés értékelés feladatait az
atruhazott hataskorok alapjan. Online tajékoztatja a fenntartot az intézményben bevezetett
eljarasrendrdl €s a megvaldsitas eredményeirdl beszamolot készit.
lépés: A nevelotestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljardsrend alapjan
- az ovoddban hasznalt alkalmazds (Google Meet, MS Teams, Skype stb., ami a
valosdgnak megfeleld) - segitségével gyakorolja minden tovabbi a munkatervben
tervezett véleményezo, javaslattevo és dontési jogkoret.
lépés: Az alkalmazotti testiilet tajékoztatdsa a jarvanyiigyi helyzetben torténd
eljarasrend feladatairol
Formaja: online, telefon, Skype, Messenger stb. segitségével. Az elérhetOség
kozalkalmazottankénti nyilvantartasa az igazgato-helyettesek feladata.
Hatarido: a vezetdi értekezlet utani nap

3.13.5.4 A nevelotestiilet nem ruhdzhatja it a kovetkezo dontési jogkoreit

e atovabbképzési program elfogadéasardl, Nkt. 70. § (2)

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol, Nkt. 70. § (2)
e ahazirend elfogadésarol, Nkt. 70. § (2)

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek elfogadéasardl Nkt. 70. § (2)

e SzMSZ elfogadasa (helyi dontés alapjan)

e Pedagdgiai program elfogadasa (helyi dontés alapjan)
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e az intézmény éves munkatervének elfogadasa (helyi dontés alapjan)

e az éves beszamolo elfogadasa (helyi dontés alapjan)

e Helyi Ertékelési Szabalyzat elfogadésa,

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

3.13.5.5 A nevelotestiilet értekezletel, a belso kapcsolattartis formai és rendje
Az ovoda nevelGtestiilete a nevelési év folyaméan rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az o6voda Iényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, az évoda igazgatoja sziikségesnek
latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagoégusok egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelbtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet el0készitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda igazgatoja késziti eld.

3.13.5.6 A nevelétestiilet rendes értekezletei
A neveldtestiilet rendes nevelGtestiileti értekezleteit az 6voda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és idOponttal az 6voda igazgatoja hivja 6ssze.
A nevel6testiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a:
e aPedagogiai Program,
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
e a Hazirend,
e a Munkaterv,
e az 6vodai munkara iranyuld atfog6 értékelés, elemzés,
e a beszamolok,
e az onértékelés és kiilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadaséaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyito értekezlet,
e (Oszi nevelési értekezlet,
e tavaszi nevelési értekezlet,
e nevelési évet zaro értekezlet.
Az igazgatd az elbterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a nevel6testiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, , valamint gondoskodik annak kifliggesztésérdl a helyben szokasos modon.
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Az at nem ruhazhat6 jogkorii nevel6testiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetéen hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasardl. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozé
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiléi kozosség
képviseldjét. Az igazgatd a nevelOtestiileti értekezleten irasos eldterjesztés altal targyalt
témarol sz6l6 jegyzOkonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az dvoda igazgatoja a
jegyzokonyvi hatarozatok alapjan (50%+1f0) szazalékos ardnnyal adja ki az 6voda végsd
hatarozatat az irdsban kotelezden eléterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsdg, csoport, munkakozosség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevelGtestiilet el6tt, irasos beszamolodjat benyujtja az ovoda
vezetdjének. A nevelbtestiileti értekezlet levezetését az igazgaté akadalyoztatasa esetén az
o6voda igazgatd megbizott helyettese latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzokonyvvezetd €s a
nevelOtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ala, akiket a nevelGtestiileti értekezlet
megnyitasan (50%+1f6) szavazattal kell megvalasztani.
Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatdé dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatirozatot az igazgat6d szavazata donti el. A nevelOtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

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

neveét,

e ajelenlévok nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

e ameghivottak nevét,

e ajelenlévik hozzaszolasat,

e amodositod javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzit6 jelenléti ivet,
melyet a jegyzékonyvet aldirdk hitelesitenek.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszeri szotobbséggel hozza.
Jarvanyiigyi készenlét idején a neveldtestiilet az 4&t nem ruhazhat6 jogkorii neveldtestiileti

dontéshez  kapcsolodd  véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikacios alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stbh.)
hasznalataval szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt
kovetden hozza meg dontését nyilt szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

3.13.5.7 A belso kapcsolattartas dltalinos rendje és formai
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A neveldtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valdosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gylilések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen forumok idépontjat az 6vodai munkaterv €s a nevel6testiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az ovoda vezetdsége az aktudlis feladatokrol a neveldtestiileti szobaban elhelyezett
hirdet6tablan, valamint irdsbeli tajékoztatokon keresztiil is (helyben szokésos modon) értesiti
a pedagogusokat.

Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozé

e neveldtestiileti értekezleteket az dvoda igazgatdja
e intézményi alkalmazotti értekezleteket az igazgato
o fogadoodrakat az 6vodapedagdgusok kezdeményezik a

A belsé kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

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

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus.
Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: ........ 6......... o

Heti munkaidé: 40 o6ra

Heti kotelezo oraszam: az bekezdése, amely minden pedagogusra vonatkozik

e kotott munkaido: 32 ora. /. sz. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez

e 2023. évi LII. tv.30.§ [Az 6vodapedagégus munkaideje] (1) Az 6vodapedagogusnak
a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban
foglalo foglalkozésra kell forditania, a munkaidd fennmarado részében, legfeljebb heti
négy oOraban a nevelést el6készitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagodgiai feladatok, a
nevel6testiilet munkéjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

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

Délelotti beosztas:

HEtf6to1- cstitOrtokig: ...ovvvvenranrannnnnne. -ig.

Pénteken a kotelezd oraszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Eldzetes beosztas, ill. a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagogusok kozott
valtakozva keriil sor a reggel ...........cceeeneenns ora kozotti ligyeletre / hetenkénti valtasban /.
Délutani beosztas:
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HEtfoto1- cstitortokig: ..ovvvvvvrrreieriennnen. -h-ig.
A délutani tigyeletet tartd 6vodapedagdgus: ........cccccvevvvevenns -ig dolgozik,
szintén heti valtasban.

Pénteken a kotelezo oraszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

Az intézmény a teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
ovodapedagdgus foglalkozik, 6vodapedagdégusonként és csoportonként 6sszesen napi két ora
atfedési iddvel.

A 401/2023. (VIL30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani
iddszakban nem fejlesztd, iskola-eldkészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii

foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek felligyeletét nevel-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

3.13.6.1 Az ovodapedagogusok feladata

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

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

az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozosség vezetdk
iranymutatdsainak megfelelen, feleldsséggel és oOnalldan, sajat moddszerei és a
munkakozosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezeté altal augusztus 30-ig
jovahagyott - litemterve szerint nevel,

az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat ktelezéen elvégzi,

szakmai autondémiaja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon vdalasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év elsd szililoi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értekelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irdsban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel,

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

kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kapcsolatot tart az ovodaban miikodé szocidlis segitovel és az 6voda
gyermekvédelmi koordinatoraval, megbizottjaval (ha van)

évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkdjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
€s az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott dolgozonak),

csoportjaban mukodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
iIsmerteti a gyermekjogi képviseldé személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténd nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében (helyi vonatkozasban masképp is hivhatjak),

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

a munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja,
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e adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok (IKT) hasznalatinak
képességét folyamatosan fejleszti,

e a napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

e szakmai adminisztracios tevékenységét, alkalmazott moddszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

e ¢ves tervezését a pedagodgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

e tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetoek,
megvalosithatdak és redlisak,

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

o tdjékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankotelezettség elhalasztdsanak/megkezdésének
torvényi valtozasairol, azok eljarasi folyamatérol,

e jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tdmogatasa az 6vodaskoru gyermek testi és
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges életmdd alakitdsa, az
érzelmi, az erkodlesi és az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés és nevelés megsegitése a szokasostol eltéré formaban, tobbnyire
informaciotechnolodgiai vagy szdmitastechnikai eszkdzok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatasa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagogiai Program, Munkaterv, vezetdi utasitdsok, és egyeb tartalmakat) a sziilok
szdmara kialakitott intézményi idésévban,

e a sziildk szdmara, a gyermek személyiségét, érdeklodését €s egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket,
amelyeket a sziilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvaldsithatnak,

e az infokommunikdcios eszkozok haszndlatival online nyujtsanak segitséget ¢és
tamogatast a sziilok részére,

e amennyiben a gyakorlatban online kozdsségi feliileten is kommunikalnak a sziilékkel
— jelolje meg azokat az interneten elérhetd informécidforrdsokat is, amelyeken a
sziilok a kozds és €lmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a
tamogatd segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Mddszertani ajanlas)

3.13.6.2 Adminisztrativ teendok ellatisa:

o afelvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése,

e agyermekek hianyzasainak igazoldsara sz616 bizonylatok dokumentélasa,

e a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacio vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi,
erkdlcsi €s értelmi  fejlodésével kapcsolatos informaciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden,

e amérések adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott mddszerek bevalasanak értékelése,
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e az intézményvezetés vagy a munkakozOsség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagogiai felmérések elvégzése €s 0sszegzése,

e statisztikak hataridore torténd elkészitése,

e a gyermek, sziildjének irdsbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan Ovodai,
dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul,

o sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

e sziiloi tajékoztato készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,

e sziiloi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol.

3.13.6.3 A pedagogus tevékenységével szemben timasztott belsé elvirdsok

a napi foglalkozéasok eszkozeinek eldkészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges életmodja pozitiv minta, illemtudo,

korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
¢s sikeres miikodés

szocialis érzékenység, beleérzo képesség (empatia) és konfliktus-megoldd készség,
Onzetlen, altruista (elonyoket, hasznot nem varo) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra val6 készség, kommunikacids képesség,

viselkedésére jellemzd a bels0 meggy6z6désbdl szarmazd humanitds és
gyermekszeretet,

motivalt a Pedagdgiai Program nevelési iranyultsaganak megfeleld szakmai képzések
elvégzésére,

felhasznalja az intézményi meérési €s értékelési eredményeket sajat pedagdgiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére allo (tan) eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az
eszkoz- és felszerelési jegyzékében szerepld eszkdzoket — ismeri, Kritikusan értékeli és
megfelelden hasznalja,

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

kihasznalja a tananyag kindlta belsé és kiils6 kapcsolodasi lehetdségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliil megvaldsithatd koncentraciora, a partnerekkel valo
egylittmiikodésre,

pedagodgiai munkdjat éves szinten, tematikus egységekre €s foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eléirasoknak megfelel6en,

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

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklodésiiket,
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e redlisan és szakszerlien elemzi €s értékeli sajat gyakorlataban az egyéni banasmod
megvaldsitasat,

e tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

e munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébol adddo sajatossagait,

e cé¢ljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6zo
értékelési modszereket, eszk6zoket,

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

e pedagogiai munkajaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek elOsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

e munkdja soran érthetden €s a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

e a kapcsolattartas formai és az egylittmiikodés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. Internet, kiilonb6zé infokommunikacioés alkalmazasok ismerete,
hasznalata),

e sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

e a Pedagogiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak
megfelelden kozvetiti a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

e képes magit mind szoban, mind irdsban a szakszerlien kifejezni (nyelvhaszndlat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség),

e ismeri az 6vodai nevelés vilaganak human tényezOit meghatarozd gyermekek,
pedagdgusok, sziilok értékrendjét, hagyomdnyos ¢€s korszerli taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

e ¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitdldson kollégajanal, melyr6l hospitalési
naplot készit,

e az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen.

e a kornyezeti valtozdsokhoz igazodd képzés mindennapi Ovodai gyakorlatanak
tamogatasa a belsd tovabbképzésen vald aktiv részvétel.

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

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

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

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda igazgatotag.

3.13.10.1 Dajkik

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
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A csoportban dolgozé dajkak kapcsolattartasat az igazgato-helyettes és a dajkak képviseldje
segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés késziil. A
csoportban dolgoz6 6vodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési idOszakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport oOvodapedagogusai folyamatosan tajékoztatjak
dajkajukat a gyermekek nevelését el6segitd, részére atadhatd informaciokrol.

Létszam: .3.... f6
Munkaideje: heti 40 6ra

A dajkak/ munkaidé beosztasa:

Délel6tt: ..oovvrviiieiienee. -9,
Délutan: ........ccceevvvenrennenne. -ig
Feladata:

e biztositja a pedagdégiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremikodik a
gyermek egész napi gondozdsdban; a kornyezet rendjének, tisztasiganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi ¢s baleset-megeldzési teendoket;
kisebb baleseteknél elsésegélyt nyujt,

e a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa — baleset és fertdzésveszély elkertilése,

e munkdjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi,

e segit a gyermekek gondozéasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,

e az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikddik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

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

e aterem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt,

e a jaték- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
koézremiikodik, az 6vodapedagdgus titmutatésait kdvetve,

e agyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61td6z6ben,

e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

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

e anapkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon,

e arabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz,

e A HACCP eldirasait betartja, kotelezd vizsgakon megjelenik,

e jarvanyiigyi készenlét idején:

o alapos, mindenre kiterjedd fertStlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasdban megfogalmazott teriileteken,
o apadlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az aldbbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, fertOtlenitése; -
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- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;

- padl¢ és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszkozok tisztitasara;

- radiatorok, csovek lemosasara; -

- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgyujtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

pokhalok eltavolitasara;

o a fert6tlenité nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK)
ajanlasat,

o a takaritast, fertOtlenitést Uigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egészségét ne veszélyeztesse,
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsu
természetes szellOztetésre,

o az ovodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertGtleniteni kell,

o a feliletek tisztitasakor iigyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megOrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztisaval, valamint
gyakoribb fertdtlenitéssel,

o a gyermekek 4ltal hasznalt edények, evOeszkdzok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoka fertdtlenitdé mosogatdsa, a tiszta evOeszkdzok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfertozéstdl védett taroldsa, az evlOeszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkertilése,

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

o atextilidk gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgdval, —kommunikacidés ¢és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz0. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrél a sziiléknek tajékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
e az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodod személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen.
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Felelossége kiterjed a munkakdri leirdsban taldlhato feladatkdrre, tovabba a csoport
textilidival, evdeszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszdmol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

3.13.10.2 Pedagogiai asszisztens

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettilk az altalanos munkaltatéi jogokat az Ovoda igazgatdja gyakorolja. Munkdajat az
igazgatd, altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese
az igazgato. A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat jogallasatol fiiggden az
ovodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.

Létszam: .2.. f6

Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye szerint.

Fébb tevékenységek:

e az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése,

e Kkoteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérol a pedagdgusok irdnymutatisa
szerint,

e a foglalkozdsokon az 6vodapedagdgus iranyitadsaval segiti a csoportban folyé munkat,
az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyajt, hogy
megfelelen tudjanak dolgozni,

o digyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszerli hasznalatdra, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,

e részt vesz areggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

e jatekfoglalkozasokat onalldan tart,

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

e a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kovetkez6 napokra,

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e az 6vodapedagodgusi utmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

e a megtanult fejlesztdé terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

e jarvanyligyi helyzet idején az 6vodapedagdgus titmutatisa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

e ha az 6voda reggel 8.00 ora elétt vagy a délutani iddszakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
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iddszakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben tehat pedagdgiai asszisztens IS foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 9. § (5)

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
e az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

Felelossége:
e kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre, a gondjéara bizott gyermekek
testi épségéert teljes korti felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato felé.

3.13.8. A koznevelési dolgozok kozossége

3.13.11.1. Konyhai dolgozo

Jogallasa: kdznevelési dolgozoi jogviszony
o felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja,
e Kozvetlen felettese az igazgatd

A foglalkozas gyakorldsa soran eldforduld feladatokat a konyhai dolgozd részben 6nalld
munkaval, részben az igazgato, igazgato-helyettes iranymutatasa alapjan végzi.

Munkaidejét — feladatatol fliggéen — eldzetes megbeszEélés alapjan, a munkakori leirdsban
rogzitett osztott és folyamatos iddben is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja,
munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.

Altalanos feladatok:

A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat a munkakori leirdsdban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa:
e a gyermekek szamara kiszallitott ételt szakszerlien atveszi az ételszallitotol,
ellendrzi a mennyiséget €s a mindséget, eltérés esetén jelzi kozvetlen felettesének,
e az ¢telt eldkésziti, porcidzza csoportonként a befizetett gyermekek szamanak
megfelelden.
e anyagi feleldsséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznalasaért,
e Kkoteles az igazgatonak jelezni, ha az altala hasznalt eszkozokon, ill.
munkateriiletén, karbantartast igényl6 allapotot észlel.
Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
o ¢lelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok,
o kdozegészségiigyi jogszabalyok,
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e munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok ismerete, betartasa.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

e sSegit a tizérai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfeleld helyszinre
széllitja,

e az igazgato utasitasa szerint kozremiikodik az étel talalasaban,

e a konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket rendeltetésszertien
hasznalja,

o az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirasok betartasaval - a megfeleld
héfokon tartja,

Jarvanyiigyi készenlét idején:

Fokozottan {ligyel az étkezés helyszinének tisztasdgara, a rendszeres fertOtlenitésére.

A feliiletek tisztitdsakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a
megOrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fertdtlenitéssel.

Kiemelten fontos a zoldségek, gyiimdlesok alapos folydvizes lemosasa.

A gyermekek 4altal hasznalt edények, evdeszkozok, poharak, tilcak megfeleld
hatasfoku fertotlenité mosogatasa kiilonos figyelmet fordit, a tiszta evOeszkozoket
poharakat, tanyérokat, talcakat cseppfert6zéstol védett helyen tarolja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

e a sziikséges gyakorisdggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon,

e munka kozben viseli az el6irt munka-, illetve védoruhat,

e sSzigoruan betartja a konyhai és személyi higiéniai elGirasokat; a munka
megkezdése elott, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett,
koteles kezét tisztara mosni és fertotleniteni,

e naponta, az étkeztetés utan az ebédldt és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot
fertotlenitds lemosassal tisztitja meg.

e hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a
csempéket, kitisztitja a hiitdszekrényeket stb.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodod személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen.

Felelossége kiterjed:

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

koteles az irodaban taldlhat6é ,,Hiba bejelentdfiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartéast igényld allapotot észlel,
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e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,
o munkateriiletéhez tartoz6 helyiség zarasarol vald gondoskodasra.

A munkakoéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato felé.

3.14. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. §-anak
figyelembevételével szabalyozza a nevelétestiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhdzasat,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

Az atruhézott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a nevel6testiiletet azokrdl az ligyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tdjékoztatas, irdsos beszdmolok). A neveldtestiilet az
ovoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat l1étre. A megbizast az 6voda igazgatdja a
feladat ellatasara, annak iddtartamdra, hatarozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell:
a bizottsag feladatat, hatadskorét, a nevelOtestiilet elvardsat, a beszdmolas formajat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

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

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara alapjan a nevelétestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott témaban jogkorét:

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa esetén tartalmi jegyzOkonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely - témaban, - milyen idétartamra, - Kinek, - milyen
tajekoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart ligyben végzett
munkdjarol irasban kell elkésziteni tajékoztatd beszdmolojat a neveldtestiilet részére, a
megallapodasi jegyzokonyv eldirasa szerinti idépont(ok)ban és modon. A jegyzékdnyvet és
az iréasos tdjékoztatast az irattarban iktatni kell. A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo tigyek
atruhdzasardl a neveldtestiilet nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel dont. Az atruhazott
jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves
beszamoloban keriilnek megfogalmazasra.

3.15. A nevelomunkat kozvetleniil segito - kiilso kapcsolatok
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3.15.1. Logopédus, utazo gyogypedagogus
ha nem az 6voda allomanyaban keriil foglalkoztatasra, munkaltatoja a Somogy Megyei Jarasi
Pedagodgiai Szakszolgalat Tagintézménye Kaposvar
Feladata:
e asziiléi engedélyek megléte mellett az 6vodaba jard gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,
o cgyiittmiikodés a gyermek &vodapedagogusaval, az oOvoda pszicholdgusaval, a
szocialis segitovel,
e kapcsolattartas az 6voda igazgatojaval,
e a foglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése,
e sziilok tajékoztatasa, fogaddora tartasa,
o sziildi kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytjtando kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,
e nevelési év végén Gsszegzo értékelés készitése.
3.15.2. A szocialis segitovel valo egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok
A szocialis segito munkaltatoja: a csalad és gyermekjoléti kozpont.
A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatorendszer szakembere.

Az oOvodai szocialis segitéi munka a csalad ¢és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott
szolgéaltatas, mely sajatos preventiv jellegii segitd tevékenység.

Feladata:
e agyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében vald kozremiikodés,
e szocialis és kommunikécios készségek fejlesztése,
o cgészségfejlesztésben valo kozremiikodés,
e prevencio,
e résztvevdje a gyermekvédelmi jelzorendszer mitkddtetésének,
o ¢letvezetési, szocialis probléméak megoldasdhoz segitségnyujtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

e az 6vodai szocialis segit6 pozitiv kapcsolatanak fenntartasa,

e az Ovodai gyermekvédelmi felelds és az 6vodai szocidlis segitd kapcsolattartasa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

e az intézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocialis segitdvel,

e aszocialis segitd éves munkatervének megismerése,

e pontos informacid szolgaltatasa az intézmény szilikségleteirdl,

e aszocialis segitd intézményi szintli munkajanak koordinalésa,

e a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocidlis segitovel,

e a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok kozds értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkakozdsségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositasa a szocialis segit6 részére, fogaddoran vald részvétel biztositasa stb.),

o aveszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos mitkddtetése,
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a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos

elvégzése a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,

e a szocialis segitd részvételének tdmogatdsa az oOvoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

e a szocialis segitd részvételének tdmogatasa a nevelési értekezleteken, sziildi
értekezleteken,

e oOvodai gyermekvédelmi team miikddtetése kiillonbozé szakemberek bevonasaval
(renddr, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelés, pszichologus,
fejlesztOpedagogus),

o cgyiittmiikodés a kdzpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

e kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalositasa.

A szocialis segité intézményben valé tartézkodasanak, elérhetoségének, fogadoorajanak
helye és idépontja az 6voda hirdetotablajan megtalalhato. (

3.16. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

3.16.1. A belso ellendrzés célja

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja az 6vodai neveld-oktatd munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson rd a hianyossagok
potlasara, erGsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a jo6 modszerek
népszerlsitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3.16.2. A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsd ellenérzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az 6voda igazgatdja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagogiai program ¢&s
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy elOre értesitik az ellendrzésre keriilo teriiletek
feleldseit, hogy azok a munkat elOkészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések
mellett alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is
sor keriilhet az ellendrzésre. Az ellenérzések az Ovoda helyi értékelési szabalyzataban
lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkorokhéz kapcsolodo
kompetencidk évenkénti vizsgalataval valosulnak meg, az éves ellendrzési terv alapjan,
melyet az intézmény €ves munkaterve tartalmaz.

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

A belsé ellenérzés kiemelt szempontjait az 6voda helyi értékelési szabalyzata tartalmazza.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvoda igazgatdja dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvaldsitasarol szolo beszamolokat évente értékeljiik.

3.16.3. A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvalositasat.
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Ennek érdekében az ellenérzéssel szemben tdmasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, ¢€s egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

e legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezze az
intézmény miikodése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

e jaruljon hozzd a hibak, hidnyossagok, szabdlytalansagok megeldzéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

3.16.4. Az ellenorzést végzok kore
A belso ellendrzést a kdvetkezd személyek végzik:
e igazgatd
e megbizott pedagdgus
Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési €s
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgaté felé.

3.16.5. Az ellenorzés formai

o foglalkozas ellenérzés,

e Dbeszamoltatas,

o teljesitményértekelés,

e credményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
e helyszini ellendrzések.
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3.16.6. A pedagogiai munka belso ellenérzésének eljarasrendje

Az ellenorzést
végz6 vezeto

Kit ellenoriz?

A vezet6i ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

igazgaté

pedagogus

foglalkozaslatogatas,
megbesz¢€lés,
munkaértekezletek,
teljesitményértékelés

— apedagdgus munkakori leirdsdban
foglaltak teljesitése

— afoglalkozas az litemterveknek
megfeleld, a foglalkozas,
pedagodgiailag és didaktikailag
szakszer(i megtartasa

— apedagogus felkésziiltsége

— afoglalkozas felépités és
szervezés tudatossaga és megvalositasa
—  foglalkozas szellemiségének és
neveld-oktatd funkcidjanak
érvényesiilése

— ahézirend eldirdsainak a
foglalkozason val6 érvényesiilése,
illetve betartatas

— a munkavégzés meghatarozott
mennyiségi €s mindségi szempontokra
egyarant kiterjedo értékelés

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

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

—  mindségi mutatok:

vezetd altal adott feladatok
végrehajtdsdnak mindsége

a feladatok végzésének
eredményessége a tananyag
hatékony megtanitasa, a
tanitand6 tuddsanyag
alkalmazhato tudéassa
alakitasa, értékelést
megalapoz6 adatok,
informaciok kiilonosen
(tevékenységek latogatasa,
folyamatos nevel6i munka
megfigyelése, vezetoi
latogatasok, sziil6i
kérdéivek, csoportnaplo,
gyermek
személyiségfejlodését
nyomon koveté dokumentum
alapjan)

— agyermekek vonatkozo
szakmai normaknak,
protokolloknak megfeleld
ellatasa, fejlesztése

—  értékelést megalapozd
adatok, informaciok
kiiléndsen (csoportnaplo,
intézményi adminisztracio,
munkakozosségi
beszamolok,
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Az ellenorzést
végz6 vezeto

Kit ellenoriz?

A vezetdi ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

— nem kdtelez6 programokon vald
aktiv részvétel ardnya

megbizott helyettes

pedagogus

foglalkozaslatogatas,
megbesz€lés, adminisztracio
ellenérzése
teljesitményértékelés

— apedagdégus munkakori
kotelességeinek teljesitése

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

—  pedagbgus felkésziiltsége

— apedagdgus adminisztracioja
— acsoportban dolgozo két
pedagdgus egyiittmiikodése €s mas
érintett szakemberekkel valo
egylittmiikodése

— afoglalkozas szellemiségének,
valamint neveldoktat6 funkcidjanak
érvényesiilése

—  minéségi mutatok:

vezeto altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

— nem kdtelez6 programokon valo
aktiv részvétel aranya

—  gyermeki, sziil6i visszajelzések

a pedagogus neveld-oktatod
tevékenységének mérhetd
eredményessége

értékelést megalapozo
adatok, informaciok
kiilonosen (csoportnaplo,
intézményi adminisztracio,
munkakdzosségi
beszamolok, sziiloi
visszajelzések)
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3.16.7. A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusok:

3.17.

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

a szabadidés tevékenységek szervezésében valo részvétel,

kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,

a teljesitményértékelés soran:

. Eredményesség, hatékonysag

. Munkaterhelés, terhelhetdség

. Pedagogiai és szakmai mindség

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

. Kommunik4cid, szakmai egylittmitkddés

. Tehetséggondozas, felzarkoztatas

. Kapcsolat a sziilokkel, csaladokkal
. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

O 00 1O LD W —

Belso ellenorzési szabalyzat

3.17.1. Az intézményi belso ellenérzés rendeltetése

A belsoé ellenérzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,

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

a belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansdgok megel6zésében,
a belso6 rend és fegyelem megszilarditasaban,

a takarékossag érvényesitésében.

3.17.2. Helyszini ellendrzés

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,

bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok és dokumentumok alapjan kell lefolytatni.
A helyszini ellenérzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:

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

kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel,

egyeb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterja stb.).

3.17.3. Az intézményi belsé ellenérzések tipusai és gyakorisaga

3.17.3.1. Az un. komplex (dtfogo) ellenorzés
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Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, komplex
modon értékeli a szakmai €s gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok 6sszhangjat.

3.17.3.2. A célellendrzés

Ezen ellen6rzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott
probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

3.17.3.3. A témaellendrzés

Ezen ellenérzési forma altaldban azonos iddben, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld
(horizontalis) nem teljes korti ellenérzés. Célja, hogy altaldnosithatdé kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom
szerinti.

3.17.3.4. Az utoellendrzés

Ezen ellen6rzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kdvetkezd esedékes ellendrzést megeldzden
vagy annak keretében.

3.17.4. Az intézményi belsé ellenérzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellenorzési feladatai

Felel6sségi viszonyok
Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitdsaért, szabdlyozottsagaért és hatékony
miikodéséért az igazgato felelds.
A belso ellenérzés elemei:
o avezetdi belso ellendrzeés,
o a munkafolyamatba épitett ellendrzés,
o az eseti megbizasos belsd ellendrzés.
A belso ellendrzés fobb teriiletei:
o anevel6-oktato tevékenység ellendrzése,
o avezetdi belso ellendrzes,
o munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés.

3.19.4.1 A nevelo-oktato tevékenység ellenorzése

e a pedagdgiai program ¢és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagdgusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

e aneveldi-oktatéi munka tartalmanak és szinvonaldnak az é6vodavezetdség altal meghatarozott
kovetelmények alapjan torténd ellendrzése,

e agyermekek eredményének felmérése, értékelése,

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

e megszerzett tudds eredményes alkalmazéasa a pedagogiai gyakorlatban,

e ataniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellendrzése,

e a szakmai munkakozosségek éves munkaterv alapjan végzett munkaja eredményességének
vizsgélata, tovabba.
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o a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak, berendezéseinek szabélyszerii hasznalata.

3.19.4.2 A munkafolyamatba épitett belso ellenorzés

Az intézmény vezetdje kotelek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének Osszhangjat,
amelynek sordn megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,
e a hibak, kedvezétlen jelenségek kelld6 1idében észrevehetdk, felmérheték és
megakadalyozhatok legyenek,
e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,
e az alkalmazottak személyes felelossége a végrehajtds minden szakaszaban megfeleléen
érvényesiiljon.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hianyossagok megsziintetésérol. A
hibék kijavitadsara hataridét kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtdsit. Amennyiben a hiba a
szervezeti egység szintjén nem szdmolhato fel, felsébb szinten kell ahhoz segitséget adni.

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

3.19.4.3 A pedagogusok munkdjinak ellenorzése
3.19.4.5.1. Az ellendrzés célja

A pedagogusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre kertiljon:
e akollégak munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
e munkdjuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,
e az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,
e a folyamatos fejlodés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagogusi munka értékelésének formai,
szempontjai, modszerei, eszk6zei a nevelGStestiilet konszenzusan alapulé rendszert alkossanak.

3.19.4.5.2. Az ellenorzés iitemfterve
Idépont Pedagégus
Nevelési tervek, foglalkozasi
Szeptember iitemtervek
Ev eleji felmérések
Oktober Egyéb foglalkozasok
November F?glalk,ozais
latogatasok
December
Januar Naplok ellenérzése
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Foglalkoza
Februar ,Og 2 ,o zas

latogatasok
Marcius Nyilt nap
C Foglalkoz4
Aprilis ,Og 2 ,O zas

latogatasok
Majus Ev végi felmérések
Junius Ev végi beszamolok

Az ellendrzés iitemtervében szereplé idopontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az 6vodavezetdség eldre kiadott szempontok alapjan torténik.
Folyamatosan ellendrzés teriiletei:

e amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerli foglalkozasvezetés stb.),

e a gyermekekkel valé kapcsolattartas,

e a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

e a csoportszobdk és egyéb létesitmények szinvonaldnak, esztétikajanak megdrzése.

3.17.5. Vezetéi felelosség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitdsaért és miikodtetéséért az dvoda igazgatdja a
felels, aki koteles kialakitani és mitkodtetni a 370/2011. (X11.31.) Korm.rendelet 5. § (1) bekezdése
szerinti modszertani utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

e bels6 kontrollrendszer,
e cllendrzési nyomvonal,
e szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,

e valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

e informacios és kommunikacids rendszer,

e monitoring.

60




4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

4.1. A miikodés rendje

4.1.1. A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfotol péntekig 6tnapos munkarenddel mikodik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
iinnepek miatt az 4ltalinos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.
Az oOvoda lizemeltetése a ........ négy hét......(fenntartd) altal meghatdrozott nyari zarva tartas alatt
sziinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idépontjardl legkésébb februar 15-ig
a sziiloket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti elldtdsra vonatkoz6 sziildi igényeket irdsban - a
zarva tartas elott 7 nappal - kell 6sszegytijteni és tovabbitani az 6voda igazgatodja felé.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntart6 altal megallapitott napokon 9-13 drdig a hivatalos ligyek
intézésére ligyeletet kell tartani.
Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az igazgato késziti el.

A nyitvatartasi 1d6 napi 10 ora 30 perc.. ora, reggel 6:30 — 17:00 oraig.
Az 6voda igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérdé idében
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogado ora ...) is.

Az tigyelet reggel .6:30 — 7:30. -ig, ill. délutan 16:00 — 17:00 o6raig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6:30. ordra érkezo iigyeletes dolgozo nyitja és délutan a
munkarend szerinti iigyeletes dolgozo zdrja.

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz0l6 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.
Az o6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznaléasat,
e anemzeti és dvodai linnepek megiinneplésének iddpont;jat,
e az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadodrak idépontjat,
e az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai céli 6vodai nyilt nap tervezett idépontjat,
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e minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

A nevelés nélkiilli munkanapok, valamint az iinnepek idOpontjarol az elsé sziiloi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni €s az
6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni..
Jarvanyiigyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatasarol a sziiloi kozosséget, szoban
és irasban tajékoztatni kell.
Felelos: igazgato,
Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két miiszakos
munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének folyamatos
benntartozkoddsa ezen idészakban nem oldhatdé meg, gy a helyettesités rendjére vonatkozo szabaly
szerint kell eljarni.
Az igazgaté munkaideje heti 40 ora. Kotelezd draszdma, heti 10 ora.
Az 6voda igazgatdja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a:

—  vezetoi,

— vezet6-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 vezetdi feladatokat az igazgatd-helyettesnek
kell ellatnia,

b) az igazgatd-helyettese a sziikséges, vezetO-helyettes feladatkorébe tartozd teenddket
akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
igazgatd  helyettesi  feladatokat a leghosszabb  szolgdlati  idével — rendelkezé
ovodapedagogusnak kell elldtnia,

C) egylittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényl6é kérdésekben az igazgatd
altal irasban felkért pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

Az igazgato, illetve az igazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsadra vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg az igazgatd helyett, csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabélyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag az igazgato teljes jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

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

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakdrére megallapitott munkaidd kezdete el6tt akkora kell
megérkeznie, hogy a munkaidé kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban legyen, annak
érdekében, hogy napi teenddit megfeleléen eldkészitse. Az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziildés csaladokkal
torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd orajanak letdltése utan, illetve pihendnapon is
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berendelhetd a 40 o6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az igazgatd a
helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozdé a munkdbol vald rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elobb, de legkésdbb az adott munkanapon
reggel 7 oraig koteles jelenteni az igazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol
intézkedhessen.

Az oOvoda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdégus munkaidOobeosztasait az Ovoda igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

4.1.3. Azigazgato6 vagy igazgaté-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
Az igazgatét szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgato-helyettes
helyettesiti.

Az akadalyoztatdsa esetén az igazgaté helyettesitését teljes feleldsséggel az 6vodaban az igazgato-
helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgaté kizarolagos hataskorébe tartozd
igyek kivételével.

Az igazgaté tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartés tavollétnek az egy honapnal
hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezet6i jogkor gyakorlasara vonatkozd megbizas a fenntarto
altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifiiggesztés).

Az igazgato, illetve az igazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi el6irasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes mitkddés biztositdsara vonatkozo6 intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg az igazgatd, igazgato-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan tligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizdsaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabélyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag az igazgato jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A reggel ..6:30............. oratol ...14:00............ oraig, illetve a ..14:00............. oratol ...17:00.............
oOraig terjed6 idGben az igazgatéd helyettesitésének ellatasaban kozremiikdnek a munkarend szerint
ez 1idében munkat végzé Ovodapedagogusok. Intézkedésre az igazgatd 4ltal megbizott
o6vodapedagdgus jogosult. Megbizas hianyaban leghosszabb szolgélati idével rendelkezé pedagogus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

4.2. Az igazgato és az 6vodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az 6vodai szintli sziil6i szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az intézmény igazgatojanak a
feladata. Az igazgatd és a sziiléi szervezet elndke az egylittmiikodés tartalmat és formajat az éves
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munkaterv ¢és a szlléi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjdk meg. A sziiloi
szervezet mikodésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a
jogszabalyokban ¢és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tal a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt-ben meghatirozott jogaik ¢és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-¢érdl, iigyrendjérol,
munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

4.2.1. A sziiloi szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartasi rendje

Az ovodai szintli sziiléi szervezet vezetdjével az igazgato, a csoportszintli iigyekben a csoport sziiléi
szervezetének képviseldivel az oOvodapedagdgus, valamint az ovodapedagdgus kompetencidjat
meghalado ligyekben az igazgatd-helyettes tart kapcsolatot.

A sziil61 szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziili szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelOtestiilet hataskdrébe tartoz6 ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat eldterjesztésérol —
8 napon beliili rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasaval — az igazgatdé gondoskodik. A
meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatoja a sziildi szervezet elnokét legalabb fel évente tajékoztatja az intézményben
folyé nevelomunkardl és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

A csoportszintli ligyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az dvodapedagogus tart
kapcsolatot. Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét havonta tajékoztatja.

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

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

4.2.2. A sziilodi szervezet részére biztositott jogok
Az igazgat6 kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara biztositsa azokat a dokumentumokat,
informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziildi szervezet élhessen a véleménynyilvanitasi, javaslattevo
jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
e az SZMSZ clfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6)
e adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)
e a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL.31) EMMI
rendelet 3. § (1)
e milkddés rendje, a gyermekek fogadasa,
e avezetdk intézményben vald benntartézkodasa,
e belépés ¢és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem dallnak jogviszonyban az
ovodaval,
e avezetdk ¢és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,
e kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, mddja,
e az iinnepélyek, megemlékezések rendje,
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e rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatés,
e ahdazirend elfogadésakor,
e asziloket anyagilag is érintd iigyekben,
e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,
e aszildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,
e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
e a munkatervnek a sziil6ket is érint6 részében,
e a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,
e jarvanyiigyi készenlét idején a digitdlis munkarendben torténd fejlesztések
megvaldsitasarol,
e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval.
Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e sziil6i szervezet, Ovodaszék 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
e nevelGtestiilet 6sszehivasat,
e cgyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

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

Egyéb jogaval, igy

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét,

e képviselje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

e ha a sziildi szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az
igazgatohoz kell cimezni,

e a tijékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szdbeli tajékoztatasrol
emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziiléi szervezet képviseldjének,

e a szill6i szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd tligyek -
targyalasanal, a meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia,

e ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének ¢és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitdsokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arrol, hogy azt a neveldtestiilet a sziiloi szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja.

A sziil§ szervezet képvisel6i minden értekezlet utan tajékoztatjak a mindenkit érintd informaciokrol
a sziiloket.

A szil6 szervezet feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az &voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mikodését.

4.2.3. A sziiloi szervezet vezetojének feladata, hogy:

e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre allo idon
beliil gyakorolja,
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4.2.4.

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tdjékoztatast az érintett szerveknek,
a sziil6i szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési €s javaslattevé jogkorének
eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és az igazgaté kozotti kapcsolattartiasi formai jellemzoen a
kovetkezok:

szobeli személyes megbeszElés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiloi szervezet
vezetdjével,

kozremikodés az elOterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

a sziildket is érintd témaban a sziildi szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti
értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet lilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkorébe tartozd tligyekrol
egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziildi szervezet jogkor
gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a szll6i szervezet nevére sz610 levelek bontéas nélkiili dtadasa az érintett személyeknek,
jarvanyligyi készenlét idején infokommunikacios eszkozok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazasokon)

a szllo1 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziiléi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet szervezeti és
mitkddési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles nyilvanossagra hozni.

Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas sordn a vezetOk feladata, hogy az 6vodai Sziiléi Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

informaciés bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,

kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,

ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

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

4.3.

segitse az intézmény hatékony miikodését,
tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét,
véleményezze az dvoda tevékenységének eredményességét.

A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja
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Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, szervezetekkel.

a) Altalanos Iskola
Az 6voda igazgatdja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokdrzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba 1ép0 gyermekek beilleszkedését
megkonnyitd egylittmiikodés kialakitasa. A kapcsolattartdé pedagogus személye az évenkénti
munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.
Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola atmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel, sziiloi
értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa, megvalositasa,
értékelése, korrigalasa, kiilonos tekintettel az iskolara valo felkészités feladatai tekintetében.

e pedagogusok szakmai programjai

e Ovodasok iskolaval val6 ismerkedése

e iinnepélyeken, szakmai programokon val6d kolesonds részvétel

o ¢rtekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsé félévet
kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informécidit a sziilok felé tovabbitja.

b) Az 6évoda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartos gyogykezelés alatt
allo gyermekek szakorvosaval valo kapcsolattartas

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

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ecllatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi a
preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozd feladatok egyeztetése. Az o6voda pedagdgiai
programjat képezé testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében és
megvalositasaban valod részvétel, a magatartasi fliggéség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz
vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas megelézése. Az intézmény
teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordindlt, nyomon kovethetd és mérhetd,
értékelhetd modon tervezi meg a helyi pedagogiai program részét képezd egészségfejlesztési
program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, konzultacid, dokumentumelemzés, a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségiigyi szakellaté intézmény szakmai iranymutatasa
alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.
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Gyakorisag: nevelési évenként a hatdlyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség szerint
a gyermekek ellatasa érdekében.

C) A Somogy Megyei Jardsi Pedagogiai Szakszolgdlat Kaposvari Tagintézményével

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagogus.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formadja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacid, sziildi
értekezleten vald részvétel.
A kapcsolattartds formdja els6sorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsival 0Osszefliggd szakvélemény
megkérésére
e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval 0sszefliggésben végzett vizsgalat keretében a gyermek
tovabbi egy nevelési évig torténd 6vodaban maraddsat timogatd eldzetes szakértdi vélemény
kiallitasa
e a gyerckek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
[ ]
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus és
6vodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

d) Logopédiai Szolgalat és az 6voda kapcsolata Kapcsolattarto: az 6voda igazgatodja, és az adott
nevelési évre a munkatervben megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

Az ovoda ingyenes logopédiai szolgéltatasat a Somogy Megyei Jardsi Pedagogiai Szakszolgdlat
Kaposvari Tagintézményének a logopédusa biztositja, a fenntarto altal megallapitott 6raszamban.
Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az &vodapedagogusokkal, konzultacid,
informécio atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén

e) Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattarto: igazgatd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds,
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése, érdekében
a szocialis segitd tevékenységének tamogatasa, esélyegyenldség biztositasa, prevencio.
A kapcsolat formdja, lehetséges modja:
o sziikségletek megfogalmazdsa a Csaldad ¢és Gyermekjoléti Kozponttal megkStendd
egylittmikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocialis segitd intézményi tevékenységéhez
e a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatdsa az Ovoddban megszervezésre Kkeriild
fogadooran, esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken, sziil6i értekezleteken stb.
o segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt,
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e aszocialis segitd értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az oOvoda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az évoda a
gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

e csetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

* sziil6i kérelem hianyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatodsag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi foszabalytol
eltér6 megkezdése érdekében az oOvoda szakmai allaspontjanak kifejtése érdekében a
Gyambhatosaggal vald kapcsolattartas,

o koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,

o sziilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocialis segitd intézményben vald tartozkodasanak idépontjarol és helyszinérol),
lehetové téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisdg: nevelési ¢évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint. A
gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvli meghatdrozasat az oOvoda pedagogiai
programja tartalmazza.

f) Oktatasiigyi Kozvetito Szolgalattal

Oktatasiigyi vitak megoldasaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szamara lehetdség van az
Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.

Az OKSZ elérhetdsége az intézmény falinjsagjan mindenki szamara elérhetd.

A kapcsolattartas rendje:

e A vitdban all6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl és — amennyiben az intézmény
igazgatdja nem érintett — errdl tajekoztatjak.

e A vitdban 4ll6 felek k6zos akaratuk kinyilvanitasaként irasban teszik meg a megkeresést.

o A kozvetito altal kijelolt kozremiikodo elfogadésa a felek irasbeli egyetértésével torténik.

e A vitdban 4llok a kozvetitdvel egyiittesen hatarozzak meg a kozvetités helyét, kezdetének
idejét.

e A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az Ovoda irattaraban is elhelyezésre
kertilnek

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja, illetve a szakmai munkakozosség vezetdje.

Gyakorisdga: sziikség szerint

g) Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartas tartalma:
e A gyermek 6. életévének betdltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az Oktatasi Hivataltol.
Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakért6i bizottsdga a sajatos nevelési igény (SNI), illetve a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség (BTMN) feltardsaval Osszefiiggésben végzett
vizsgalat keretében a sziil6i kérelem benyujtasara nyitva allé hataridén beliil (januar 18.
napjaig) szakértdi véleményében javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai
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nevelésben részesiiljon, a sziiléi kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakértoi
véleményt az dvodaban kell bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berdgziti az 6vodaban
maradas tényét a koznevelés informacios rendszerében (KIR).
e A kijelolt 6voda igazgatdja a megkiildott szakértdi vélemény alapjan értesiti a hivatalt, ha a
gyermeket az 6vodaba nem irattak be.
e Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatdsa, stb aktualitidsnak
megfelelden).
e Mindsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.
e Digitalis tartalmak elérése.
Kapcsolattarto: igazgato
Gyakorisdga: sziikség szerint

h) Fenntartoval

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak vald
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢és a fenntarto kapcsolata folyamatos, mely Kiterjed
e az intézmény milkddésével, miikodtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasara
e az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal eldirt eléterjesztésére, ha erre sziikség
van
e ahazirendben foglaltak ellendrzésére
e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
e az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
e az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értekelések nyilvanossagra hozasara
e jarvanyligyi készenlét online kapcsolattartds a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében
A kapcsolattartas formadai
e szobeli tdjékoztatas
e beszamolok, jelentések
e egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel
e a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e specidlis informécid szolgaltatds az intézmény miikddéséhez, gazdalkodasdhoz, szakmai
munkdjahoz kapcsolodoan
e statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése
Kapcsolattarto: igazgato,
Gyakorisag: éves munkaterv €s sziikség szerint

1) Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoéja, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
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A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa a
gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre szOol6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

J) Egyhazak és ovoda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhazak képviselbivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 0sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az NKkt.
35. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik.

Az ovodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az 6voda biztositja a
vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas idejének és helyének
meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

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

k) Pedagogiai Oktatasi Kozpontok

Tartalma: Az igazgato kapcsolatot tart a helyi Pedagogiai oktatasi kozpont (POK)
szaktanacsadoival.
A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.
e A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanacsadas
e POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra
Kapcsolattarto: igazgatd
Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

I) Az intézményt taimogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a tdmogatd
megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl,

e atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak elényeirdl.
Az intézmény a kapott tdmogatdsrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezet, hogy abbdl
megallapithatd a tdmogatds felhasznaldsdnak moddja, célszerlisége, a tamogatd ilyen iranyu
informacidigénye.
Az igazgato eladata, hogy az 6voda szdmara minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat megtartsa.
Kapcsolattarto: igazgatd
Gyakorisaga: évente, sziikség szerint
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m) Az élelmezést elldto szolgaltatoval valo kapcsolattartds

Tartalma: Az egészéges ¢életmodra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvaldsitasdnak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az ¢€lelmezést szolgaltatd
vezetdjével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalma ételek fogyasztasanak csokkentésére
iranyuld teenddk egyeztetése, rogzitése €¢s megvalositasa érdekében.

Kapcsolattarto: igazgatd

Gyakorisaga: havonta és sziikség szerint

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allok intézménybe 1épése és ott tartdzkoddsa a kovetkezdk
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozd és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és Ovodapedagdgusnak feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges,
e a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vodapedagogustol valo atvételéhez, atoltdztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges.
Ezekben az idOpontokban, az intézmény dolgozdi meghatarozott rend szerint tartanak iigyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozo 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 kérni. Csak az 4ltala adott szobeli engedély, é€s
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
e aszilonek, a gondviseldnek az dvoda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra valo
érkezésekor,
e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése, benntartozkodasa, a kovetkezok
szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkez6t fogadd alkalmazott az illetét az igazgatdhoz kiséri, aki belépéséhez
kapcsolodoan rendezi, intézi kérését.
e Az oOvodapedagdgus a feladatkorét meghaladd tligyekben jelentkezd kiilsd személyeket a
igazgatonak jelenti be.
e A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatdval valod
egyeztetés szerint torténik.
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Az o6vodai csoportok, ¢és foglalkozasok latogatisat mas személyek részére az igazgatd
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé szocialis segité intézményben valé benntartéozkodasa

Az 6vodaba kihelyezett szocialis segitd a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont, valamint
az ovoda kozott létrejott egyiittmitkodési megallapodasban szabalyozott feltételek mellett,
rendszeres idokozonként tartozkodik az intézményben.

Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogaddoraja és tevékenysége
megtartasdhoz.

A szocialis segitd Ovodaban vald tartézkodéasdnak helyszine és idépontja az intézmény
hirdet6tablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai

Belépésiiket kotelezo modon jelezni kell az igazgatonak.
Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozataldban
kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény igazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat
e jotékonysagi programokon,
e gyerekek részére szervezett programokon,
e az 6vodai jatszonapokon,
e iinnepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor,
e az ovoda dologi beszerzéseihez kotdodo ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitdszer,
konyv...).
A benntartozkodas az igazgat6 altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartozkodds engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi ligynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

4.5.

4.5.1.

Intézményi védo, 6vo eldirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az igazgatd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgélatok
megszervezese.

Az igazgato biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovodapedagdgusi feliigyeletérdl €s sziikség szerint a
vizsgélatokra torténd elokészitésérol.

Az oOvodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiligyl feliigyeletét a
fenntartd onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodéas keretében
gyermekorvos €és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott
idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatdk be.
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e Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a rendeldben
végzi a sziilo feliigyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errdl irasban kell
nyilatkoznia.

o Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda Hazirendje
tartalmazza.

4.5.2. A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellaitando feladatok

Minden 6vodapedagodgus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészségiik, testi épségik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagégus feladata:

e A gyerekek életkordnak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése a csoportnaploban.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

o Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

o Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

e Az 6v6 - védo eloirasok figyelembevételével viheti be az dvodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagoégiai eszkozoket.

e Sziilok tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhaszndlataban és jatékaiban rejlo baleseti
forrasokrol.

e Sziilék hozzdjaruldsdnak igénylése tomegkdzlekedési eszkozokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitds és a
tlzriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos €s specifikus ismereteket
nevelési évenként ismétlddd oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaméan a dolgozonak koriiltekintden kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo elbirasok figyelembe vételével.

Az 6vodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrdsokra, a
kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
e az udvaron tartozkodnak,
e hakiilonbozo6 kozlekedési eszkozzel kdzlednek (kirandulas elott ...... ),
e ha az utcan kozlekednek,
e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
e ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,
e ¢&segyéb esetekben.
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Az 6voda igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato felé jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfelelo mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozdinak feladatai

Az 6voda igazgatojanak feladatai az aldbbiak:

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

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

e gondoskodjon az 6vo-védé intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztet6 jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérol, illetve azok
tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatéjanak felelssége:

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartdly
felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd,

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

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

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

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszk6zok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

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

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

Az 6vodai alkalmazottak feleldssége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara.
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4.5.3.

A foglalkozésok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell adni a
baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyei, az €gés, az aramiités, valamint az esés témakdrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan {iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6z6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.
Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségere.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek és az igazgat6 figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megel6zése érdekében.

Az o6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésti és kereskedelemben gyartott
eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett megfeleldségi
kovetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az o6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

e asérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e ha a gyermek széllithato, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.

Az elsOsegélynyujtaskor 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 dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,

e a vesz€ly forrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztitd
szertar),

e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltat6 engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az igazgato

felel..

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
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Az 6vodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megelOzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az dvoda munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata, Kockdzatbecslés értékelés szabalyzata tartalmazza. Az 6voda
Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo szabélyokat, az intézményi 6vo-védod
eldirasokat. Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon
tul gyogyulo sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell
tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért
felelos allamtitkar 4altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évd elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt
atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitdltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a
targyh6t kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton
kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a
kiskoru gyermek sziil6jének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallité intézményében meg kell Orizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €s nyilvantartasa a munkabiztonsagi megbizott feladata.
Nem stlyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,

e jegyzOkonyv készités,

o Dbejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,

o legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A Dbaleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy

e a gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne forduljon

elo,
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

4.5.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.5.4.1.  Nevelési idoben szervezett ovodin kiviili programokkal kapcsolatos szabilyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta,

e szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas,

e sport programok,

o iskolalatogatas stb.,

e stb ami az 6vodaban el6fordul

A sziilék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik

az 6vodan kivill szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot 4t kell adni az irattar
részére.
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Az 6vodapedagogusok feladatai:

e a csoport faliujsagjan tajékoztatjdk a sziiléket a program helyérdl, indulasi és érkezési
1d6épontjardl, az Gtvonalrdl, a kozlekedési eszkdzrol,

e az igazgatdt eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany
(helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idétartam, kozlekedés eszkoz, indulds és varhato
érkezés) kitoltésével irasban,

e az 6vodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a kiillonbozo veszélyforrasokat,
a tilos és elvarhat6 magatartasformakat.

e Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy az igazgatd-helyettese irdsban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kisérd - de minimum 2
fo.

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kiséro.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.5.4.2. A sziiloi igények alapjin szervezodo onkoltséges szolgiltatisokon valo részvétel
szabalyai:
e a sziild dnkéntes elhatdrozasan alapul6 eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda alkalmazottja,
e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az Ovodat nem terheli felel6sség a gyermek
feliigyeletérdl,
e az igazgatd ¢és a szolgaltatast nyujtdo kozotti egyiittmikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.
Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagdgus végzettségli személy tarthat. (Nkt. 61. §

3);

4.5.4.3. Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabilyok

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACKCEP el6irdsok betartasa €s betartatasa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

e Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa
tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢letmodot tdmogatd intézményi munkarend
kialakitasa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.
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4.5.5.

Ov6 védo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell tartani az
ovodaban valo benntartézkodas soran

e a balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok,

e az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok,

e az udvar hasznalatara vonatkoz6 szabalyok,

e asétak alkalmara vonatkozé szabalyok,

e akirandulésokra vonatkozo6 szabalyok,

e atornaterem hasznalatdra vonatkozo6 szabalyok,

e szinhdz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok,

e sport programokra vonatkozo szabalyok,

e iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok,

e a fakultacion valo részvétekre vonatkozo szabalyok,

e a nyari taborozas alatt a szabadvizben valo tartozkodas szabalyai a 46/2001. (XII. 27.)
BM rendelet a szabad vizen vald tartézkodas alapvetd szabalyairdl szold jogszabaly
alapjan

e a jarvanyiigyi készenlét idején a jogszabdlyi elvarasnak megfeleld eljarasrend
alkalmazasa,

A jarvanyligyi késziiltség iddszakaban 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 szempontbol biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi készenlét
idején

Mulasztasokkal dsszefiiggl igazolasok kezelése

Az ovodat kizarolag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A gyerekeket
naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol, testhdmérséklet mérést végziink.

A megbetegedés tiineteit mutaté gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a térvényes
keépviseldt. Kérjiik, hogy az értesités utdn azonnal vigy€k haza gyermekiiket. A gyermek az
ovodaba kizarolag orvosi igazoléassal térhet vissza, amelyet a visszatérés elsd napjan be kell
mutatni.

A sziil6 koteles az ovodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-gyanu
vagy igazolt fertdzés van.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az igazgatonak
alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmaradéasat igazoltnak tekinteni. Ilyen indoknak
tekinthetd a jarvanyhelyzetb6l fakado alapos ok is. Az igazgatd dontést csak hatarozott
id6tartamra hoz.

Igazolt hianyzéasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatdsdgi karanténba keriil a részére
eldirt karantén id0szakara. Hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatosag altal kiadott, a
jarvanyligyi megfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen iddszakban a gyermek
az otthona elhagyésa nélkiil, a pedagdgusokkal egyeztetett kapcsolattartasi forma mellett vesz
részt a nevelésben- oktatasban.
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Ovodai benntartézkodasra vonatkozo szabalyok (bévebben a hazirendben)

A sziilék az intézmény teriiletére nem léphetnek be!

Ugyintézés esetén a sziilok is - az 6voda teriiletén - az intézményvezet6i kérésnek megfeleléen
maszkban, kézfert6tlenitést kovetden tartozkodhatnak.

A tovabbi tdjékoztatas érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt feliileteket
miikodtetjiik.

Mindennapi nevelés-oktatas

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

A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

Az éltalanos higiéné betartdsa és betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosdok haszndlata,
szappanos kézmosas, fertotlenités, kohogési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szell6ztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol —
1ddjaras és kornyezd forgalom fiiggvényében.

A csoportszobdkban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb elhelyezésérdl,
adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allo6 helyiségek bevonasaval. A
gyermekek szelldsebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az oktatdshoz-neveléshez
nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban kiviil elhelyezni.

Takaritas, fertétlenités

A fert6tlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi ¢€s
Gyogyszerészeti Kozpont (NNGYK) ajanlasat.

A fertdtlenitd nagytakaritds és a rendszeres fertStlenitd takaritds elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertétlenitd szereket a fenntartd rendelkezésre bocséjtja.

A takaritds megvalosulasat az intézményvezeto ellendrzi.

A takaritast, fertOtlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

4.5.5.2. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagositd programok

intézményben megvaldsithato eljarasrendje

Az O6voda sajat pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségligyl szolgalatot ellatdé szakemberen, valamint az dévodaval kotott egyiittmiikodési
megallapodassal rendelkezé allami szerven Kkiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére nem tarthat foglalkozast

4.5.5.3. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod
B. étrendi kezelés
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C. inzulinterdpia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol, a
gyermek vércukorszintjétdl is.
A gyermekek ellatasara az igazgatd a munkakdri leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast az
6voda barmely érettségivel rendelkez6 alkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat formajaban
vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas visszavonasig szol.

4.6. Az intézményben folytathatoé reklamtevékenység szabalyai

4.6.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kdzéleti, kulturalis tevékenységgel
fligg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e a megengedett jelleghh reklam, szérolap elhelyezését minden esetben az igazgatd vagy az
igazgato-helyettes jovahagyasa utan lehet az dvodaban kifliggeszteni (szerepel rajta az 6vodai
bélyegz0),

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

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:

o a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasdra jogosult

személy, szerv megnevezését, cimét,

o areklamtevékenység egyértelmii leirdsat, a reklamtevékenység formajat, modjat,

e arekldmtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyeb iddtartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi, masik
példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az igazgato az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

4.6.2. Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetdtablara csak az intézmény igazgatoja altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének. Sziilo,
illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliujsagra az igazgatd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifiiggesztése szigoruan tilos.
Az igazgato, illetve az igazgato-helyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi ellendrzése.

4.7. RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveldmunka szok4sos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

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

e arobbantéssal torténd fenyegetés,
e jarvanyiigyi készenlét,

o sth.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen felettesének
jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérdl az igazgatd dont.

e az intézmény igazgatojat,

e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentoket,

e cgyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozo
utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivd jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv mellékleteiben talalhatd
"Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd

gyliilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek dvodapedagogusa a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

Az ¢épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozést tartd neveldének a termen
kiviil (pl.: mosddban) tartozkodd gyerekekre is gondolnia kell!

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

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

A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az
ovodapedagogusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tilizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet Kiliritésével
egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsOsegélynyuljtads megszervezeésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdo szerv vezetdjét az ovoda igazgatdjanak, vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,
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e aveszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzardl,

e az ¢piiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az ¢épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az ¢piilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozdja €s koteles betartani!
Az intézményre €s dolgozoira vonatkozo kérdésekben csak az 6voda igazgatojanak engedélyével
tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozésat a ,,Tlizriado terv” c. dokumentum
tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariad6 terv)” c. utasits
tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az dvoda igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és munkavédelmi
megbizott felel.

A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden dolgozdjara
kotelezo érvényliek.

A tlizriado tervet €s a bombariad6 tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni

...Nevel6i szoba

AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

4.7.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok tinnepek, apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu személyiségfejlesztésétol
érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb kornyezethez fliz6d6 pozitiv
viszony alakulésat, a népi kultira apolasat. Segitik a gyermeki nemzeti identitastudat, a keresztény
kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziil6f6ldhoz és csaladhoz vald kotddés megbecsiilését. A feln6tt
kozosségekben hozzéjarulnak az sszetartozas, a kdlcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az 6vodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek koézosségére vonatkozoan az 6voda Pedagogiai
Programja tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldosoket a
neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény évente, a kozzétételi
listaban, elektronikus formdban az 6évoda honlapjan is megjelentet. A feleldsok a rendezvényekre
vonatkoz6 feladatterveiket a munkatervben jeldlt hatariddre elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik
meg az linnepséget.
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Az lnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymads iranti tisztelet, tlirelem alakitasara, a kozOs cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az tinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa,
bdvitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az 6vodai kozosség 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 és modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év
rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatdrozza meg.

4.7.2. Hagyomanyok

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

e A hagyomanydapoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e {innepségek, rendezvények,
e egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény elltottjait,
e a felndtt dolgozokat,
e asziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
o jelkép hasznalataval,
e gyermekek, felnéttek linnepi viseletével,

crer

e az intézmény belsd dekoracidjaval.

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

e polon,

e sapkan,

e 7aszlon,

e leveleken,

e meghivokon.
Rendezvényeken, kirandulasokon, kozos ovodai iinnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk. A
neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok 4polasan tul ujabb hagyomanyokat teremtsen,
majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megdrzésérol is

Felnétt kozosségek hagyomanyai
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e nevelési évnyito értekezlet: az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év szeptember
01-ig,

e nevelési évzarod értekezlet: az Ovoda alkalmazottainak részvételével minden év jinius 20-ig,

e szakmai napok, tovabbképzések,

e hazi bemutatok,

e karacsonyi linnepség,

e pedagbdgus nap,

e kirandulas,

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd tinnepélyek alkalmaval:
e Sziireti felvonulés
e karacsony
e farsang
e Anydk napja,
e ballagés és évzaro

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. Az tinnepek
nyilvanosak. Az Ovodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas iinnepélyek,
rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden - megiinneplik a
kornyezet, - €s természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért
Vilagnap stb.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil sor.

4.8. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas nyilatkozatnak
mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
e az intézményt érintd kérdésekben a tijékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatod vagy
az altala esetenként megbizott személy jogosult,
e a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossdgaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel,
e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire,
e nem adhatd nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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4.9. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A miikodés alapdokumentumai
e Alapito Okirat.
e Pedagogiai Program.
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
e Hazirend.
e Eves Munkaterv.

Az Alapité OKkirat elhelyezése

Az Alapitd Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e 3z 6voda igazgatdjanal,
e az irattarban,
e intézményiink honlapjan,
e az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikddési alapdokumentumok drzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
igazgaté feladata.

e [rattari elhelyezésiik kotelezd.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett mitkddési alapdokumentumok kihelyezése a kovetkezd
helyekre torténik meg:

e fenntarto,

e intézményi honlapunk,

e az igazgatoi iroda,

e KIR.

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziildk, €s az intézménnyel jogviszonyban nem
allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A szililok barmely sziildi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az ovoda igazgatojatol, igazgatd-
helyettesétdl és a csoportos Ovodapedagdgusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil érdemi valaszt
ad. Ennek pontos idOpontja a sziilével torténd elézetes egyeztetés alapjan keriil
meghatarozasra.

o Szobeli érdeklédésre, szobeli tdjékoztatist kaphat az oOvoda képviseletére jogosult
személyektol.

86



o Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az igazgatonak cimezve, aki az
iigyintézési hataridon belill irasbeli tajékoztatast nyhjt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogus minden nevelési év elso sziiloi értekezleten tajékoztatast adnak a hazirendrol.
Az 1 beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozédskor a Hazirend fénymasolt
példanyait - az atvétel sziild altal torténd alairdsaval - atadjuk. A Hazirend és az éves munkaterv
kiilonosen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a neveldi szobéaban,

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo szabalyok

A koznevelési torvény €s annak végrehajtasi rendeletei irjak eld, hogy amennyiben az intézménynek
van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

229/2012. (VI11.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatd,

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 fenntartd altal adhatdo kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartdé nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és 1idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitvatartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagbgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet €és a pedagdgiai programot tartalmazza.

e 229/2012. (VI11.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
— az ovodapedagdgusok szamat,
— iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
— adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
— az 6vodai csoportok szdmat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott ... részére.

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

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés megkiildését
kovetd tizenot napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag kozérdeki statisztikai
adatokat tartalmazhat.

Felel6s: igazgato

A dokumentumok elhelyezésérol, a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének modjardl a sziildk a
nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas eldtti nyilt napokon is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrél, taneszkozokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kdvetkezd nevelési évben a neveld munkahoz sziikség lesz.

Felel6s: igazgato

Idépont: a megeldz6 nevelési év évzaro sziiloi értekezlete

4.10. Az intézményi jutalmazas normai

4.10.1. A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott és kdznevelési dolgozo részesiilhet, akinek a mindennapi
munkavégzését jellemzi a munkakori leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:
(401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 92. §)
o ateljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonalu teljesitése,
o a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai.
A pedagogiai programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetden magas szintli elvégzése, az
eltervezett €s az éves litemtervben rogzitett tananyagok felelds megtanitasa, a tanitand6 tudasanyag
alkalmazhato6 tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:
o onmagukhoz képest elért pozitiv eredményeit,
o a fejlédésében mutatkozo tendencialis javulas,
A kotelezden eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil onként vallalt és végzett nevelési-oktatasi
tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6voddnak végzett egyéb megbizasok teljesitése,
melyeknek indikétorai:
o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,
o avezetdi-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitdsai,
o a megbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palydzati anyagok
stb.).
Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilékhoz és kollégakhoz vald kolesondsen pozitivan
értékelt viszony, melynek indikatorai:
o az ellendrzések pozitiv megallapitisai,
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o szil6i értekezleteken, fogaddorakon vagy mas forumokon (pl. sziildi munkakozosség
iilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathat6 az 6voda jo hirnevének kialakitasaért és dregbitéséért kifejtett dvodai és 6vodan kiviili
tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az aldbbi teriileteken tapasztalt
kiemelked6 munkavégzés:

o az ovoda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,
gyermekek részére programok szervezése,

o magasabb szintli nevelési, pedagdgiai, mivelddési intézményekben végzett munka
stb.,

o avégzett tevékenységérol, pedagdgiai kulturdjarol irasos forméban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezdk, fenntartd, szakérto,
szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:

= vezetOi beszamolok,

= az intézményi értékelés eredményei

= akiilso ellendrzések pozitiv megéllapitasai,
= ¢értekezleteken elhangzott véleményalkotas.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi munkavégzésének
mentoralasaban, elOsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacids tevékenységének minél
sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
o az ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
A jutalmat megalapozé mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevel6 munka kiemelkedd szinten vald végzésének mutatoi:
o kiemelkedé csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghataroz6 az ovodai élet
szabalyainak betartasa,
o a kulturdlt szabadidd eltdltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidds programok, kirandulasok szervezése, sportfoglalkozasok),
o folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és kornyezetkultira
szintjének emeléséért,
példamutato pedagogus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmad,
kozos egyiittmiikodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,
az 6vodai rendezvények, mlisorok magas szinvonali megrendezése,
a neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

o O O O

Az oktatéo munka kiemelked6 szintli végzésének mutatoi:
o a foglalkozasok magas szinvonali megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),
o bemutatok, illetve pedagdgiai és szakmai kérdésekrdl tartott eléadasok,
o Szakmai munkakdzosségek vezetése,
o aktiv részvétel a kozdsségi munkaban,
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az 6voda j6 hirnevének oregbitésében vald aktiv részvétel,

a palyakezd¢ fiatalok segitése,

a szakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel,

kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a gyermekek
sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

o képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetii gyermekeket és az atlagosnak megfeleld, vagy
annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,

o O O O

folyamatosan és sokoldaluan képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,
o differencialt munkat végez az nevel6-oktatd munkaban.

4.10.2. Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

e  Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

. Hajlandosag szakmai munkajanak fejlesztésére.

. Gyermekkozpontl szemlélet a gyakorlatban.

o Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

e  P¢ldamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

o  Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.

e  Egyéniségével, emberi magatartasdval hozzdjarul a j6 munkahelyi légkor kialakitasahoz, a
harmonikus egyiittmiikodéshez, életvitele példaértéki.

A differencialt értékelés alapjan a jutalom odaitélésérol e szabalyzat alapjan az igazgatd dont.

4.11. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VIIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot dallandoan kitiizve kell
tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szdmara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogodzas szabalyait.

o A zaszl6 alland6 mindségének megtartasarol az igazgaté gondoskodik.

4.12. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziilo kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal szervezett
fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az oOvoda ¢€s az egyhaz kozott létrejott
egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz 4ltal biztositott hitoktato.

Az ovodaval kotott megallapodas alapjan a hit- €s vallasoktatds nem zavarhatja az 6vodai é€letet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az O6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti ¢és
vallasszabadsagat. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni
a sziiloi szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje
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A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsd hetében kertil
sor a sziiléi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az ezzel megbizott személy Osszesiti és
tovabbitja az egyhdz képviseldjének, aki az igazgatdval tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti
rendnek megfeleléen, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok,
napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktdl keriilnek megvaldsitasra.

4.13. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az intézmény

alkalmazottja, nem ko6zolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre bet6ltésével

Osszefiiggésben jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre

hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

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

felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra

kertilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles a

tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat.

e tovabbd, amit az 6voda igazgatdja az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az
6voda jo hirnevének megdrzése érdekében igazgatoi utasitdsban irdsban annak mindsit.

4.14. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetoi beosztast betoltok részére.

Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szold 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban all6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e azintézmény igazgatoja,
e az intézmény igazgato-helyettese,
A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat médja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
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a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zden,

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

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka vagy
feladatkor fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a térvény eltéréen nem
rendelkezik évenként (minden év januar elsejét kovetd 30 napon beliil) koteles eleget tenni.

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

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az igazgato esetében a fenntarto,
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és vagyoni
helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptéri évben szerzett
barmilyen jogviszonybol szdrmazo jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasarol a munkaltatd gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartisba vétel utdn a kotelezettnél marad,
masik példanyat az Orzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkozo €s a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelds a boriték lezarasara szolgalo
felilleten elhelyezett alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadisara zart
boritékban keriil sor. Az drzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval
latja el /Az azonosito betiijelbdl és szamsorbol all./.

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazo6 boritékot — a nyilatkoz6 és az Orzésért felelds példanyat is
— csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat soran az eljar6 szerv bontja
fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az 6rzésért felelos személy ellendrzi. A
nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései szerint
dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgélat kezdeményezésérol.

e A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgatd esetében a
fenntartonal.

4.15. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznilhatdé magancélra. A pedagdégus a gyermekek kozott
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munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron
nem hasznalhatja.

4.16. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az évoda igazgatdja a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg és azt a
sziilok, az alkalmazotti kz0sség, €s a tarsintézmények tudomasara hozza értesités formajaban.
Az 6voda mitkddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

e az 6voda helyiségeinek hasznalatara,

e a gyermekek kiséretére,

e az étkeztetésre vonatkozoan.
A dohanyzés szabdlyaira vonatkoz6 eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljak, hogy az ne
veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha
intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon til igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit, azt az
igazgatotol irasban kell kérvényeznie, a hasznélat céljanak ¢és idopontjanak megjelolésével. Az
intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznélatat indokolt esetben az igazgatd irasban
engedélyezi. A nyitvatartdstol eltérd iddéponttol az engedélyezett helyiséghaszndlat esetén értesiteni
szitkséges az épiilet riasztdsat biztosito szervet. Az 6Gvoda helyiségeit csak rendeltetésének
megfelelden lehet hasznélni.

Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezdé munkavallald dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkodé minden személy koteles:

e akozos tulajdont védeni,
e aberendezéseket rendeltetés szeriién hasznalni,
e az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,
e az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotdodé tarsadalmi szervezet nem miikodhet!

4.17. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza Amr. 13. § 2 h)
pontja, valamint az Info térvény 30. § (6) bek. alapjan a kdzérdekii adatok megismerésére iranyulo
kérelmek intézésének, tovabba a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozataldnak
eljarasrendjét, amely az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban kertil
meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az ovoda:
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o Kezelésében 1évé kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint kdznevelési
foglalkoztatottjai és koznevelési dolgozoéi munkavallaldinak kozérdekbdl nyilvanos adata
(tovabbiakban egyiitt: kozérdekli adat) igénylésénél, tovabba

e az Oovoda hataskore ¢€s illetékessége szerint kezelésében alld kdzérdekii adatok kozzétételénél.

A kozérdekli adat fogalmat az informécios onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény hatdrozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatdsaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd,
barmilyen mdédon vagy forméban rogzitett informécid vagy ismeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikddést szabalyozo
jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre vonatkoz6 adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdeki adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény kozérdekbdl
elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatd feladat ellatdsi hely, lehetdvé teszi, hogy egyedi igénylés
alapjan a kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés
céljanak megjelolése nélkiil.

A kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki benyujthatja az
intézmény felé, szoban, irdsban vagy elektronikus uton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara jutasat
kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzérthetd forméaban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzatdban
talalhatok a mellékletben.

4.18. Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jognyilatkozatai

Az oOvodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével 6sszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen teheti
meg. (Paétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekintheté kozoltnek, ha azt a cimzettnek
atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik. Egyes munkaltatoi
aktusok (pl.: munkakori leiras, munkaidé beosztas, hatarozatok, értesitések) elektronikus
kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgato feladata. A papiralapt kiadmény zaradékolaséara
jogosult személy atruhazott hataskorben (amennyiben van az intézménynek tagintézménye,
telephelye, intézményegysége) ezek igazgatoja, vagy vezetdje is lehet, de székhelyen az igazgato-
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helyettes, vagy az ovodatitkar is. Paétv. 20. §(5)-(10) bek., 160. §(10) bek. (helyi szabalyozas
feladata!!!)
Azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH): lehetdové teszi, hogy barmilyen
elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, iligyfélkapus azonositassal. Az AVDH
hasznalatahoz sziikséges a foglalkoztatottaknak tigyfélkapu regisztraciora és egy internetkapcsolatra.
A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyitd erodvel rendelkezik, és
jognyilatkozatok alairasara is alkalmas.
Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfeleléen az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. jalius 1-tdl
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a hozza
kapcsolodo tarhellyel és err6l a munkaltatojuknak irasban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kdvetkezoket:
1. A személy nevét és azonositd adatait.
2. A munkaltatoé nevét és cimét.
3. Anyilatkozat datumat.
4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas és a hozza kapcsol6do
tarhely igénylését.
Ez biztositja, hogy minden kdznevelésben dolgoz6 személy hozzaférjen az elektronikus azonositasi
szolgéltatashoz és a tarhelyhez.
Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles papiralapu
formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgat6 vagy atruhazott hataskorben mas alkalmazott utasitasa
szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:
o cl kell latni az e igazgatd vagy atruhazott hataskorben mas alkalmazott eredeti
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e aziraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
e avonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrol az
igazgatonak kell gondoskodnia.

4.18.1. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelés Informaciés Rendszere (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagl elektronikus alairast kizardlag az intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére (helyi eljaras szerint sziikséges szabdlyozni, hogy melyek azok a dokumentumok,
amelyet csak az igazgato hitelesithet!!V).

Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:
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e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,

e az oktober 1-jei pedagdgus és gyermekekrol szolo lista,

e az alkalmazott pedagégusokra, éraadokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A gyermekbalesetek elektronikus tuton torténd bejelentélapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az 6voda informatikai hal6zatdban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizéarolag az
igazgat¢ altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

4.18.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

e Személyes adat: az ¢érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziolodgiai, mentélis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocidlis azonossagara jellemz0 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 mads vilagnézeti meggyd6zodésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis €letre vonatkozo személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint
a bliniigyi személyes adat.

o Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1éve és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatdsdval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy forméban rdgzitett informacio
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, onalldo vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban rogzitett,
készitett, elektronikus titon érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozén
kezelnek, tarolnak.

Erkezteté: a kildemény kiild6jét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és érkezési
modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése,
megtekintése, modositdsa, lezarasa, a kiilldemény bontasa.
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Szignalo: az ligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintéz0 személyt,
az lgyintézési hataridé és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi iktatokonyvben
személyesen vagy a szignal6 irdsbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzd: az irat nyilvantartdsba vétele, iktatdszdmmal valé elldtdsa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet, ligyiratot
lezéarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovéabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetlentil az adatok gyijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitast ¢€s a nyilvanossagra hozatalt) ¢és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa €s tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a miiveletek
végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazés helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetévé teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre vonatkozo
dontéseket meghozza ¢s végrehajtja, illetleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat meg.

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki / vagy amely az adatkezelé megbizasabol személyes adatok feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetleg 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 juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a
megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mitkddésével, illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasdval ¢és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt Gijsag, folyodirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezelo: Az a személy, aki munkdja sordn irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy
fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az igazgatd(k) ellendrzi.
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Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a fenntartdo 4altal biztositott
rendszergazda hataskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az igazgato latja el. A vezetd
a szakmai feliigyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szuroproba-szeriien ellendrzi az  iratkezelési  tevékenység
szabalyszerliségét,
e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatasa, illetve
az iigyviteli folyamatok megszervezése korében.

4.18.3. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus tuton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkdzokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkozon és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjdk. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal térekedni kell a népszerli formatumok hasznalatara.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van:

e név,
e kiterjesztés,
e hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribitum):
e létrehozas datuma,
e utolsd modositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell 1atni a megfelel6é azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum f3jlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a késdbbiekben
a megvaltoztatasa, irdsvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal kattintva a Tulajdonsag
meniipont alatt az irdsvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva pipat kell tenni. Ettél kezdve a
f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei

o A f3jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi kdnnyebb azonosithatdsag érdekében,

e a fijl nevében a szokdz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

e ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozd fajlokat célszeriien egy mappaban kell
elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fjl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.

4.18.4. 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 tolteni.
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Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tton érkezett
volna. Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail
feladgjat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is megjeldlni,
valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus tuton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell drizni €s az irathoz kell csatolni.

A (személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasdra szolgdlé) programok a pontozott
részekre konkrétan azokat a rendszereket kell megnevezni, amit az adott intézmény hasznal.

AZ i rendszerben keletkezett iratok az ..........ccccoeeennee rendszeren beliil keriilnek
l1étrehozasra, az ........cccceveeneennee adatbéazisanak, bels6 folyamatainak segitségével. Az ilyen mddon
1étrejott iratokat nyomtatds utan Iratkezelési szabalyzatnak megfelelden meg kell Orizni.

A e (étkezési program) rendszerben keletkez6 iratok a rendszeren beliil keriilnek
létrehozasra, a .....ccooeeeeeiennenns adatbazisanak, bels6 folyamatainak segitségével. Az ilyen moédon

létrejott iratokat nyomtatds utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell Orizni.

4.18.5. Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiils6 USB adattarolokra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozora is az éves archivalasok

AZ €S i programok rendelkeznek olyan funkcidval, melyek
segitségével az archivalas elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori
allapot visszaallithatd. A funkcidval létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB
adathordozora kell masolni, és az kell 6rizni.

A szamitogépes alkalmazdsok (.......ccccoovviviinniiininnnne. ) éltalanos iizemeltetési, informatikai
rendszerfeliigyeleti feladatait a rendszergazda latja el.

Ennek soran:

e Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegii hibak esetén azok megoldasarol.

e Az egyes alkalmazasokhoz feleldsként kijeldlt munkatarsak gondoskodnak az adatbazisok
rendszeres mentésérol, a frissitések telepitésérdl, taroljak a mentések adathordozoit (napi: az
iktatasi napot megel6zd 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az anyagok archivélasa az iktatott
dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).

e Ha a mentés CD lemezre torténik, ugy célszeri arr6l masolatot is késziteni és évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az olvashatosagot.

Az 6voda igazgatdja felelos:

e az iratok szakszer(i és biztonsagos megorzéséért az elektronikus titon eléallitott papiralapu
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitdsaért, miikodtetéséért, feliigyeletéért,

e kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a rendszer
lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

e az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért ¢és a
feladatoknak megfeleld célszeriiségéért,

e a szervezeti egységek igazgatoival, vezetdivel egyiittmiikodve az iratkezelés személyi €s
szervezeti feltételeinek kialakitasaért,
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e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabdlyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végzo, vagy azért felel0s személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,

e egyéb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érintd feladatokért.

A (felsorolas) programokhoz valé hozzaférési jogosultsagokat névre
szoloan kell dokumentalni. A dokumentumok tarolasa és kezelése az igazgato feladata. A
jogosultsagokat a szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan az
igazgatd allitja 6ssze. A jogosultsagok beallitasa, illetve modositdsa az igazgatdi engedélyezést
kovetden a rendszergazda feladata.

4.19. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:
e az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgédlja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszeri miikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldésat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato allapotban
vald Orzését és a maradand6 értéki iratok levéltari atadasat.

4.19.1. Az igyvitel és tigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto
Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az ligyeket kisérd
iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja iranyitja az alabbiak szerint:
az igazgatd
o clkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli €s iratkezelési szabalyzatat,
e jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magénak),
e jogosult kiadvanyozni,
e kijeldli az iratok ligyintézdit,
e meghatirozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének évét,
e cllendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eldirdsai
szerint torténjen,
o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak valtozéasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot,
e irdnyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat,
o cldkészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
e intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében,
e az irattdri anyag kdrosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,
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e rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozo ligyintézés €s iratkezelés jelen szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

e informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a szdmitastechnikai
rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer lizemeltetéséért onalldan felelds
személyt,

e jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét és
az iratkezelés rendjét.

4.19.2. Az iratkezelési feladatok megosztasa

4.19.3. A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés, valamint a
feladat- és felelosségi korét, kompetencidit az igazgatd utasitasa alapjan a rendszergazda
gyakorolja.
Az intézmény szempontjabol jelentos alkalmazasok, adatallomanyok, pl. koltségvetés, személy- és
munkaiigyi rendszerek, tigyiratkezelés az alabbiak:
a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgadlo rendszer:
Hozzaférési jogosultsaga van: a statuszt kell megjeleniteni
b) Statisztikai adatszolgaltatds kezelésére szolgadlo rendszer:
Hozzaférési jogosultsaga van: a statuszgt kell megjeleniteni

c) Tanulmdnyi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgalo rendszer (ez tartalmazza a
teljesitményértékeléshez kapcsolodo alkalmazast is.)
Hozzaférési jogosultsaga van: a statuszt kell megjeleniteni

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 eldirasokat meg kell hatarozni. A hozzaférési jogosultsagok odaitélését a
feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvondsat az igazgatdi jovahagyds utin a

crer

iizemeltetési €s kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.

A rendszergazda feladata (ha van, ha nincs, az igazgatd) a helyi telepiilési onkormanyzat altal
megbizott személy latja el. feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcid
(védelmi sziikségletek megéllapitdsa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)
kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:

e aszamitdgépes (informatikai) alkalmazésok kiilonleges védelmi intézkedései,
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e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata,
tarolni,

e meg kell hatarozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az intézményben
hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét,

e ha a szamitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése, illetve
megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozo intézkedések érvényesitését,

e az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell végezni
(pl.: hardver hibak, szoftver hibdk, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek, gondatlan
kezelések, virusok stb.),

e a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo elbirasokat kiilon valasztva kell
kialakitani és tarolni,

e a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirasban is szerepeltetni
kell,

e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhatd forrasbol torténhet,

e ahardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

e az intézményen belill szabdlyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatdnak
feltételeit,

e az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozd biztonsagi eldirdsok betartasat ellendrizni
kell,

e javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés révén)
védeni kell.

4.19.4. A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von maga
utan.

Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltinésének okat és koriilményeit - az irat
eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell vizsgalnia.

4.19.5. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda belyegzonek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.

102



4.20. Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az igazgato feleldssége, az alkalmazotti kdzosség
tajékoztatdsa és a sziildi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvardsok mentén véleményének
figyelembevételével, amely a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatélybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmeény ..........ccceeevveeernnennns hatarozattal (el6z6
dokumentum) jovahagyott szervezeti és miitkodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezo,
megszegése esetén az igazgatd munkaltatodi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziiléi kozosség
¢s jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az oOvodaval és meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.
o Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.
o A hozzéaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

1. A mini bolcséde szakmai tevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

-Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja.

-A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény. (Gyvt.)
-A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet

-1992. évi CXC. tv. a kdzalkalmazottak jogallasarol.

-2003. évi CXXV. Torvény ,,Az egyenld banasmaodrol €s az esélyegyenldség
elémozditasarol”.

-328/2011. (XII. 29) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nytijtéo gyermekjoléti
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alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl €s az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol.
-37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi
eléirasokrol.
e -8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzo személyek adatainak
e miikddési nyilvantartasard -9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast
végzd személyek
e tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol
-Az intézmény Szervezeti és miikddési szabalyzata
-Az intézmény Szakmai programja
-feliigyel a higiénés kdvetelmények betartdsara,
-megszervezi a gyermekek rendszeres orvosi, védéndi vizsgalatat,
-a beteg, lazas gyermek sziileit értesiti,
-feladata a gyermekbalesetek megel6zése,

-részt vesz a rendszeres leltari munkaban.

1.2.MINI BOLCSODERE VONATKOZO SZABALYOK

12.1. Bevezetés

Mini Boélcsdde intézmény-egység szervezet miikodési rendje

-A tobbcéll intézményen beliil a mini bolcsdde, mint 6nalloé szakmai intézmény egység miikkodik, két
bolcsddei csoporttal.

-Az intézmény igazgatdjanak hataskore az intézmény minden 6vodai és bolcsddei dolgozoja feletti
munkaltatoi jogkor gyakorlasa.

Mini Bolcsode, melynek feladata:

Az intézmény a 20 hetes kortdl 3 éves korig, a gyermekek napkdzbeni ellatasaval, szakszerii
gondozasaval és nevelésével 0sszefiiggd feladatokat latja el.

A bolesodei felvétel feltételei:

-Ha a gyermek a 3. életévét betdltotte, a bdlcsddei nevelési év végéig maradhat a bélcsddében.

-A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény értelmében,
amennyiben a gyermek még nem ¢érett az 6vodai nevelésre, a 4. életévének betdltését kovetd
augusztus 31.-ig nevelhetd és gondozhat6 a bolcsddében.

-Mini Bélcsddébe felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, neveldi, gondozdi valamilyen

ok miatt nem tudjak biztositani a napkdzbeni ellatast.
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-A mini bolcsddei felvételnél elényben kell részesiteni a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre
jogosult gyermeket.

-A gyermek mini bolcsddébe vald felvételét a sziild kérheti, egyéb esetekben kezdeményezheti a
védond, a haziorvos, a hazi gyermekorvos, a szakértéi és rehabiliticios bizottsag, a szocidlis illetve
csaladgondozd, a gyermekjoléti szolgélat, tovabba a gyamhatdsag.

A gyermekvédelmi feleldsi feladatokat az intézmény gyermekvédelmi feleldse (6vodapedagdgus)
latja el, aki rendszeres kapcsolatot tart a kisgyermekneveldvel. A kisgyermekneveld odafigyel a
gyermekek apré jelzéseire, magatartasukban bekovetkezett valtozasukra, rendszeres bolcsddébe
jarasukra.

Segitségnyujtasi lehetdségek:

- beszélgetések,

- a sziil6 figyelmének felhivasa a gyermek fejlodésének sajatossagaira

- sziil8i értekezletek

- hirdetd tabla informéacioi

- sziildcsoportos beszélgetések

- csaladlatogatéasok.

Amennyiben intézkedés kezdeményezése sziikséges a gyermekek védelme érdekében, a

Modszertani Gtmutaté a gyermekvédelmi észlelérendszer és jelzOrendszer miikodése kapcsan a
gyermekek bantalmazasanak felismerésére és megsziintetésére irdnyulo egységes elvek €s
modszertan alapjan kell eljarni.

Az intézmény szakmai feliigyelete

Magyar Bolcsddék Egyesiilete: bolcsddei modszertani szervezet a fovarosi €s megyei
kormanyhivatalok, mint miikodést engedélyezd szervek hatosagi eljarasaban, illetve hatdsagi
ellendrzése soran a 369/2016.(X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl (a tovabbiakban:
Sznyr.) 20.§ (2) bekezdése alapjan, ha az engedélyes bejegyzése iranti eljarasban a szakmai program
megfeleldsége kérdésében szakértd kirendelése sziikséges, tovabba az Sznyr. 37. § (1)bekezdése
szerint, ha a mikodést engedélyezd szerv ellenOrzése sordn a szakmai programban foglaltak
megvalosuldsa vagy a szolgaltatasok szakmai megfeleldségének kérdésében szakértokirendelése
sziikséges modszertani szakértoként miikddik kozre.

1.2.2. Az intézmény vezetési szerkezete

Az intézmény két szervezeti egységbdl all, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat az

intézmény igazgatodja latja el.
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A mini bolcsédei és ovodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbol 6nalldak,
tevékenységliket a rajuk vonatkoz6 jogszabalyok, szakmai el6irasok alapjan latjak el.

Az intézmény szervezeti egységeinek meghatarozasanal alapelv, hogy a feladatokat zavartalanul és a
legeredményesebben lathassak el, a szakmai felkésziiltségiiknek megfelelden.

A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos mukodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények
¢s igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény vezetdségének tagjai, jogkorei

Az intézmény élén az igazgato all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, akit az alapitd
(fenntartd) palyazat utjan nevez ki (biz meg). Magasabb vezetd beosztasu kdznevelési
foglalkoztatott.

1.2. 3. A miikodés rendje

A koltségvetési szerv a fenntart6d rendelkezése alapjan 5 napos munkarenddel tizemel (hétf6tol
péntekig).

A mini bolcsdde nyitvatartdsi rendje

Az intézmény nyitva tartasi ideje: 06:30 6ratol 17:00 6raig — napi 10.5 ora.

A gyermekek fogadasa és a gyermekekkel vald foglalatossag kisgyermekneveld és bolcsddei dajka
jelenlétében torténik.

A mini bolcsédében a heti munkaidd 40 ora. Egymiiszakos munkarendet alkalmazunk. A dolgozok
munkajukat munkakori leirdsaik alapjan végzik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi 1d6tol valo eltérést az intézmény igazgatdja engedélyezi.

A bolcsddei nevelési-gondozasi év szeptember 01-t61 a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

Evkozi sziinetek:

-Nyari nagytakaritasi szlinet — a pontos idépontrol a sziilok tajékoztatasa februdr 15.-ig megtorténik.
A Mini Bolcséde kozegészségiigyi okokbol torténé munkalatait és az aktualis karbantartasi,

felujitasi munkékat ezen idészak alatt végezziik el.

-A mini bolcsdde nyari nyitvatartasi rendjét a fenntartd hagyja jova.

-A fenntartd a mini bolcsddei sziinet idejére a sziild kérésére gondoskodhat a gyermek intézményi
gondozasanak megszervezésérol.

-Az linnepekkel Osszefliggd valtozasrol — az orszagos rendelkezések figyelembevételével — egy héttel
eldre értesitjiik a sziiloket.

-A munkdkat ugy kell iitemezni, hogy a nyitast kovetden biztositott legyen a zavartalan neveld —
gondoz6 munka.

-Minden év aprilis 21-én nevelés nélkiili munkanapot tartunk a Bolcsddék napja alkalmabol. Errdl,

tovabba a gyermek aznapi feliigyelete és az étkeztetés biztositasa iranti igény bejelentésének

106



lehetéségérdl tajékoztatast kapnak a sziilok marcius 1-ig. Ezt a napot a kisgyermekneveld szakmai
fejlédésére hasznaljuk fel.

-Nyilt napot elére meghatarozott, meghirdetett idopontban tartunk, vagy eldzetes egyeztetés esetén
tudunk méskor is érdekl6dot fogadni.

- A mini bolcsédébe jard gyermekek sziilei eldzetes egyeztetés utan barmikor bepillantast

nyerhetnek a mini bélcsddei €letbe.

A gyermekek hazavitelének rendje az intézménybdol:

- A gyermek hazavitele ebéd utan 12:00 6ratol — 12:15 o6rdig torténhet a sziil6 kiilon kérésére.

- A délutani napirendet figyelembe véve: 15:00 oratdl lehet legkésobb 17:00 oraig hazavinni a
gyermekeket.

A kisgyermekneveld munkarendje:

- A kisgyermekneveldé napi munkarendjét, helyettesitési rendet az intézmény igazgatdja allapitja
meg.

- A kisgyermekneveld koteles munkakezdésre, munkara kész allapotban megjelenni.

- A kisgyermeknevelének a munkabol vald tavolmaradasat eldzetesen jeleznie kell, amennyiben
varatlan betegség, egyéb miatt ez nem lehetséges, a hianyzas napjan legkésébb 7 oraig jeleznie kell,
hogy a feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

- A kisgyermeknevel6t hidnyzasa esetén szakszerlien kell helyettesiteni.

- A dolgozok munkaidd beosztasaért és a munkaidd pontos betartdsaért elsésorban az intézmény
igazgatoja a felelds.

- A kisgyermekneveld heti 35 6ra munkaideje a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasbol all, a
40 6rabol fennmaradoé idében a gondozd — neveldmunkdval Osszefliggd egyéb feladatokat lat el
bolcsddén beliil €s kiviil. (csaladlatogatas, értekezletek, adminisztracidos munkak stb.) a 257/2000.
(XII.26.) Korm.rend. 7. § (1) bekezdése alapjan.

- Munkaiddben csak a neveld — gondozé munkdéval 6sszefiiggd tevékenység végezheto.

Az alkalmazottak tdvolmaradasanak az igazolasa

Az alkalmazottaknak a munkéabol valé tdvolmaradasat és annak okat, a lehetd legkorabban,
elézetesen jelentenie kell kozvetlen felettesének, hogy gondoskodni lehessen a szakszerti
helyettesitésrdl.

A kisgyermeknevelo feladatai:

- A mini bdlcs6dés gyermekek gondozasa, nevelése, harmonikus testi és mentalis szlikségleteinek
kielégitése az életkori €és egyéni sajatossagok figyelembevételével.

- Konstruktiv kapcsolat kialakitasa a sziilokkel, gondviselékkel az egységes nevelési célkitlizések

megvalositasa érdekében.
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- Szakmai kompetencidjuk novelése érdekében tovabbképzéseken valo részvétel.

- Tevékenységiiket a vonatkoz6 gyermeki és sziildi jogok és kotelességek figyelembevételével
végzik.

A mini bolcséde szakmaivezetdjének feladatkore

A mini bolcséde szakmai vezetdje személyes hataskdrben szervezi €s iranyitja a bélcsdde
szakmai munkajat. Anyagilag, erkolcsileg €s fegyelmileg felelés a mini bolcsdde munkajaért,
valamint szervezi és irdnyitja a mini bolcsédében folyo nevelési és gondozasi munkat, igy
kiilonosen:

-a mini bolcsddei dajkak munkdjat rendszeresen ellendrzi,

-Eves nevelési-gondozasi és tevékenységi tervet készit.

-Eves beszamolot készit a mini bolesdde munkajarol,

-vezeti az eldirt dokumentaciokat €s elkésziti a bolcs6de mitkddésével kapcsolatos jelentéseket,
A mini bolcséde iigyvitele

Gondozési ugyvitel:

Mini Boles6dében a gyermekek gondozasaval kapcsolatban az alabbi nyilvantartasokat kell vezetni:

- A gyermekek nyilvantartasa (bdlcsdde szakmai vezetd vezeti, 2 évig megdrzendo):

Minden mini bolcsddébe felvett gyermeket be kell vezetni, a sorszdmozast az év elején kell kezdeni
¢és év végén lezarni. A folyamatosan gondozottakat a kdvetkezd évben jbol be kell jegyezni.

- Bolcsddei torzslap: (5 évig megdrzendo):

A gyermek adatainak, egészségi €s szomatikus allapotanak rogzitésére szolgaldo dokumentum,
melynek részét képezi a percentil tabla is.

-Fejlédési naplo:

A gyermek fejlddésének rendszeres idOnkénti Osszefoglalasa: 1 éves kor alatt havonta, 1 éves kor
utan 3 havonta torténik.

- Csoportnaplo:

A kisgyermekneveld bevezeti a munkaideje alatt a csoportban tortént 1ényeges eseményeket, esetleg
beadott gydgyszereket, valamint a szolgalatot atvevd gondozond szdmara kozléseit.

- Csaladi fiizet:

-A sziil6 altal beszerzett fiizet, amelyet a gyermek elsé mini bolcsddébe vitelekor az anya a

gyermek kisgyermekneveldjének ad at.

-A sziild bejegyzi a gyermekkel kapcsolatos k6zolni valoit, a kisgyermekneveld a nap folyaman
torténteket.

-A fiizet erdsiti a sziilé és a mini bolcséde kapcsolatat, kizérja a szobeli kozlésbdl adodo

félreértéseket.
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A gyermekek felvétele

- A mini bolcsédei csoport, alaptevékenységét csoportkeretben végzi.

- A mini bolcsddei csoportba felvehetd gyermekek szama maximalis 1étszdma az Alapitd Okiratban
meghatarozott, a csoport vezetéséért a csoportban dolgozo kisgyermekneveld felel.

- Mini bélcsddei csoportunkba 20 hetes kortol 3 éves korig nyernek felvételt a gyermekek.

- Az Gjonnan érkezd gyermekek fogadasa a mini bolcsddei nevelési évben is folyamatosan torténik.
Gyermek mini bolcsddei felvételét kérheti:

- sziild,(torvényes képviseld)

- szUl6 hozzajarulasaval

-korzeti védond

-gyermekorvos vagy haziorvos

-szocialis ill. csaladgondozd

-gyermekjoléti szolgalat

-gyamhatdsag

- A szlldk a felvételi kérelmet az intézmény igazgatdjanak jelzik.

Tuljelentkezés esetén a Fenntartd €s az intézmény igazgatdja kdzosen dontenek a gyermekek
felvétele feldl.

Felvehetd az a gyermek, akinek sziilei, neveldi, gondoz6i munkavégzésiik, munkaerd piaci

részvételt eldsegitd programban, képzésben vald részvételiik, betegségiik, vagy egyéb ok miatt
napkdzbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni.

A gyermekek napkozbeni ellatasat kiilondsen az olyan gyermekek szamara biztositjuk:

- Akinek fejléddése érdekében allando napkdzbeni ellatasra van sziiksége.

- Akit egyediilallo, vagy idéskoru személy nevel, vagy akivel egyiitt a csaladban harom vagy tobb
gyermeket nevelnek, kivéve azt, akire nézve eltartdja gyermekgondozasi dijban részesiil.

- Akinek sziilgje, gondozdja szocidlis helyzete miatt az ellatasrol nem tud gondoskodni.

- Jegyz6 elrendeli.

A sziilének, (torvényes képviseldonek) a gyermek bolcsddei jelentkezéséhez csatolni kell a hazi
gyermekorvos vagy a haziorvos igazolasat arrol, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan mini
bolesdédében gondozhatd.

Nem gondozhaté mini bélcsédében a fert6z6 beteg gyermek mindaddig, amig a hézi gyermekorvos
vagy a haziorvos igazolasa szerint ez az allapota fennall.

A mini bolesddei felvétel rendje

- A mini bolcsddei felvétel a 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet alapjan torténik.

- A mini bolcsddei elhelyezés kérelemre biztosithato.
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A kérelemhez mellékelni kell:

- a sziilok lakcimének igazolasara vonatkozo lakcimkartyat

- a szlilok munkaviszonyanak fennallasat igazolé dokumentumokat,

- a gyermeket kordbban otthon gondozo sziil6 esetén, a munkaltatd nyilatkozatat a tényleges
munkaba 1épés napjarol

A mini bolcsédei felvétel egész évben folyamatosan torténik, a jelentkezések sorrendjében és a
szabad féréhelyek megléte esetén.

A kiilfoldi allampolgarsagu sziilé gyermeke, ha a feltételeknek megfelel, azonos elbiraldsban
részesll, mint a magyar allampolgarsagu sziilé gyermeke.

A mini bolcsddei ellatas megsziinik:

- A bolcsddei nevelési év végén (naptari év augusztus 31.) ha a gyermek a harmadik életévét
betoltotte.

- Ha a testi és szellemi fejlettségi szintje nem érte el az dvodai érettséget, akkor a negyedik életév
betoltését kovetd augusztus 31-én.

- Megsziinik annak a gyermeknek az ellatasa, aki a bolcsdde orvosanak szakvéleménye szerint
egészségi allapota miatt bolcsédében nem gondozhatd, illetdleg magatartdszavara veszélyezteti a
tobbi gyermek egészségét.

- Megszlinik a gyermek bdlcsddei ellatdsa mennyiben a sziild vagy torvényes képviseld irdsban kéri.
A gyermekek tdvolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkoz6 rendelkezések

- A gyermek tdvolmaradasat a sziilonek be kell jelentenie.

- Lezajlott betegség utan a sziild koteles orvosi igazolast bemutatni.

- A harom napnal hosszabb (utazas, szabadsag stb.) hidnyzas utan a gyermekek sziiléi igazolassal
johetnek kdzosségbe.

1.2. 4. Kapcsolattartas rendje

Csalad-mini bolcsdde kapcsolata

- A mini bolcsédének és csaladnak kozos kotelessége és kozos feleldssége a mini bolesddébe felvett
gyermekek gondozésa €s nevelése.

- Egymas munkdjat nem nélkiilozheti, mert karba vész a legjobb nevelémunka is, ha nincs meg az
Osszhang a csaldd és a mini bélcsdde munkéja kozott.

- A sziil6 kisgyermekneveld kapcsolatot erdsitik a csaladlatogatasok, napi talalkozéasok, fogadoorak,
nyilt napok, sziil6i értekezletek, sziilécsoportos beszélgetések, amelyek teret adnak az egészségiigyi
felvilagosité munkanak, a nevelés €s gondozés kérdéseinek egyeztetésének.

Munkatarsi kapcsolatok

- A mini bolecs6dei munka feltétlen csoportos tevékenység.
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- A nevelési és gondozasi feladatok csak jo6 munkatarsi kapcsolatokkal, j6 munkahelyi 1égkdrben
valosithatok meg.

- A mini bolcsddei ellatas teriiletén minden munkafolyamat szorosan kapcsolodik, egyetlen
munkafolyamat sem nélkiilozhetd.

- A sajat munkateriiletén minden dolgozonak szakmailag, emberileg a maximumot kell nyujtania.

- Fontos szabaly, egymas munkajanak megbecsiilése, tiszteletben tartasa, segitése, emberi-szakmai
nézeteltérések egyeztetése, tisztazdsa, humanus megoldésa.

- Kisgyermekneveld — 6vodapedagogus kapcesolat erdsodik az atszoktatas, beszoktatas

folyamataban, kozos értekezleteken.

Ertekezletek

- Sziil6i értekezletek:

-mini bolcsdde évente, programozott

-altalanos kérdések,

-személyes jellegii kérdések, egyedi problémak, megoldasok.

- Munkatarsi értekezletek:

-Ovoda — mini bolcséde évente, és sziikség szerint.

-Mini Bolcsdde valamennyi dolgozoéjanak negyedévenként és sziikség szerint.

-Egyéni munka megbeszélés — sziikség szerint.

Ovoda és mini bolesdde kapcsolata, sokoldalii: szakmai —munkatérsi — ligyviteli — gazdasagi

A kiils6 kapcsolattartas

- Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tar sintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egylittmitkodési megallapodast kothet.

- Az intézmény kapcsolatot tart a kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel, igy a Gyermekjoléti
Szolgalattal, a Tertileti Szocialis €s Gyamhivatallal, a Magyar Bolcsddek Egyesiiletével, a
Bolcsédei Dolgozok Demokratikus Szakszervezetével.

1.2. 5. Az intézmény higiéniai szabalyozasai

A mini bolcsode higiénéje

A mini bolcséde egyik alapfeladata, hogy a gyermekek higiénikus ellatasat és higiénés készségre
val6 szoktatasat biztositsa.

Legfontosabb kovetelmények

- A mini bolcséde kozvetlen kornyezetének tisztantartasa.

- A jatszoudvar, kert, homokozo rendben tartasa.

- A szemét, ételhulladék zarhat6 edényben tarolasa, mieldbbi elszallitasa.

- A mini bélcséde minden helyiségét naponta portalanitani és nedves, meleg-fertétlenitdszert
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tartalmazo vizzel kitakaritani tigy, hogy a gyermekek napirendjét nem zavarja.

- A jatékokat hetenként, de sziikség esetén azonnal, fertétlenitdszert tartalmazé meleg vizzel le kell
mosni.

- A helyiségek folyamatos tisztantartasa mellett a helyiségeket két-haromévente kell meszelni,
hatévente mazolni.

A ruhazat higiénéje:

- A gyermekek dgynemiijét hetente, ha beszennyez6dott azonnal valtani kell.

- A tortilkozot a gyermek sajat jelével ellatott toriilkdzotarton kell elhelyezni, és hetenként valtani.
- A szennyes ruhat e célra rendszeresitett miianyag szennyes tartoban dsszegytjtve, a
mosohelységébe kell szallitani, ahol a ruhazat mosdasa, szaritasa vasalésa torténik.

Az étkezés higiénéje

- Az étkeztetés a helyi tarsulas altal lizemeltetett konyhajardl torténik eldre

Osszedllitott étrend és 1étszam alapjan.

- Az étel szallitasat a fenntartd biztositja, a talaldsa az eldirdsok szerint zajlik.

- A talalashoz, étkezéshez hasznalt edények, evOoeszkdzok higiénikusak, esztétikusak legyenek.

- Etkezés utan gyermekszobabodl az étkezéshez hasznalt edényeket és az ételmaradékot azonnal el
kell tavolitani, az étkezés helyét fertdtlenitészeres meleg vizzel feltakaritani.

- Az edények mosogatdsa mosogatogépben torténik.

A mini bolcsodei dolgozdk higiénéje

- Mini Bolcs6dében csak olyan dolgozé alkalmazhato, aki egészségligyl konyvvel rendelkezik és
abban a fertdzésmentességet €és alkalmassagot igazold érvényes bejegyzések hianytalanul
megvannak.

- A dolgozok évente az intézmény lizemorvosanal koteles alkalmassagi vizsgalaton megjelenni.
- A dolgozok egészségiigyi konyvét a munkaado kdteles tarolni, drizni.

- Kotelezden eldirt ismétlodd vizsgalatok: tiiddszlirés, alkalmassagi vizsgélat évente.

- Kotelezd székletvizsgalat annal a dolgozonal,

-akinél nem tisztazott eredetii, hasmenéssel jaré megbetegedeés 1ép fel,

-akinek a kornyezetében dizentéria, salmonella, coli v sigella fordul eld.

-A dolgozdknak a gyermekkozosség megvédése érdekében, sajat személyére

vonatkozoan a személyi higiénia kdvetelményeit a legmesszebbmenden szem el6tt

kell tartania.

- A kisgyermeknevel6nek nem kell egyenruhat viselnie, a ruha szinben, szabasban valo
valtozatossaga, tisztasaga, csinossaga gyermekek esztétikai és higiénés nevelését is eldsegiti.

- Fert6z6 betegségek gyantja vagy fennforgasa esetén az ilyen betegségekkel kapcsolatos
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érvényben 1€évo rendelkezések, minisztériumi utasitasok szerint kell eljarni.

Mini bolcsOde adatkezelése, bolcs6dei dokumentacid

A mini bolesdde jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat koteles vezetni az igénybevevoi

nyilvantartasban (KENYSZI, TEVADMIN — napi jelentés), illetve a helyi dnkormanyzati

rendeletben meghatdrozott adatokat elektronikusan, €s papiralapon is kételes szolgaltatni.

Az alabbi bolecs6del dokumentumok keriilnek kezelésre:

Felvételi el6jegyzési napld

Nyilvantartas a bolcsodei ellatast igénybe vevo gyermekekrol
Mini bolcsddei jelenléti naplo

Bolcsodei csoportnaplod

Csaladi fiizet

Bolcsddei gyermek fejlodési dokumentacio, bolesddei torzslap, fejlodési napld

A mini bolesdéde altal hasznalt nyomtatvany lehet

nyomdai ton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papiralapu,
nyomdai uton eléallitott papiralapu nyomtatvany,

elektronikus okirat,

elektronikus uton eldallitott, az intézmény SzZMSz-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett

papiralapi nyomtatvany.

A mini boélcsédei felvételi kérelemhez kapesolodo adatkezelés: Felvételi eléjegyzési naplo

Adatkezelés célja: A mini bolcsddébe jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal.

Kezelt adatok kategoriai: jelentkezés sorszama, idopontja, a felvétel kért idépontja, varolistara

keriilés, felvétel idOpontja, a gyermek adatai, a sziil felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényei, a

felvétel elbiralasanal figyelembe vehetd egyéb szempontok, a felvétellel kapcsolatos javaslat, dontés,

valtozasok. Tartalmat a Mddszertani utmutatd a kisgyermekekrdl vezetett szakmai dokumentécio

vezetésérdl bolcsddék, mini bolcsddék részére cimii kiadvany hatdrozza meg.

Adatkezelés idétartama: jogviszony fennallasa alatt és azt kovetd 10 évig

Adatkezelés jogalapja: jogszabalyi kotelezettség
Adatok tovabbitasa adatfeldolgozonak: igénybevevéi nyilvantartasban (KENYSZI, TEVADMIN-

napi jelentés), fenntartod

Adatkezelés mddja: elektronikusan, és papiralapon is kdteles szolgaltatni

Adatok megismerésére jogosult személyek kore: A Felvételi eldjegyzési naplo vezetése a

gyermek felvételekor, és az egyéb adminisztraciot tekintve is az intézmény vezetdjének a feladata.

Nyilvantartas a bolcsddei ellatast igénybe vevo gyermekekrol

113



Adatkezelés leirasa: A mini bolcsddébe felvételt nyert gyermekek nyilvantartasara szolgal.

Kezelt adatok kategoriai: Nyilvantartas a bolcsddei ellatast igénybe vevo gyermekekrol
dokumentéci6 tartalma: név, sziiletési hely, id6, allampolgarsag, TAJ szam, Nem magyar
allampolgér esetén a tartdzkodast engedélyezd okirat szama, allando lakcim, tartozodasi hely;

sziilok (gondviseld), neve, sziiletési neve, allandé lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama

az ellatas igénybevételének kezdete, megsziinése, a megsziinés oka.

Erintettek: Gyermek, sziilé, més torvényes képviseld, gondviseld

Adatok forrasa: Sziild, mas térvényes képviseld, gondviseld

Adatkezelést végzok, cimzettek: A dokumentacio vezetése a kisgyermekneveld feladata.

Adatkezelés jogalapja: jogszabalyi kotelezettség

Adatkezelés id6tartama: nem selejtezhetd

Harmadik orszagba torténd adattovabbitas garanciai: Nem torténik harmadik orszagba

adattovabbitas

Mini bolcsddei jelenléti napld

Adatkezelés leirdsa: A mini bolcsddébe felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik
vezetésére szolgal. Fel kell benne tiintetni az intézmény nevét, OM azonositojat, cimét, a
nevelésigondozasi évet, a csoport megnevezesét.

A Mini bolcsddei jelenléti naplo tartalmazza: (Kezelt adatok kategoridi:) A gyermek nevét,

sziiletési helyét, idejét, TAJ szamat, allampolgéarsagat, haziorvosanak nevét, nem magyar
allampolgar esetén a tartozkodas jogcimét, a jogszerii tartozkodast megalapozo okirat szamat
(lakcimkartya), lakcimet, tartozkodasi helyet, a felvételi értesité keltét, iktatdszamat, anya, apa
(torvényes képviseld) nevét, telefonszamat, e-mail cimét, a gyermek bdlcsddei jelét, megjegyzés
rovatot, a jelen- és tavollét rogzitésére szolgalo tablazatot.

Kiilonleges adatok: Amennyiben a mini bdlcsddébe beilleszkedési, tanulasi, magatartasi

nehézséggel kiizdo vagy sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését-gondozasat is ellatja, a
megjegyzes rovatban fel kell tiintetni a szakérti véleményt kiallitd szakértdi bizottsag nevét, cimét,
a szakértéi vélemény kiallitdsanak idépontjat €s szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok,
tovabba a kovetkez6 kotelezo feliilvizsgalat idépontjat.

Adatkezelés jogalapja: jogszabalyi kotelezettség

Adatkezelés id6tartama: A gyermeket akkor lehet a jelenléti naplobdl tordlni, ha a bolcsddei
elhelyezése megsziint.

Erintettek: Gyermek, sziilé, més torvényes képvisel, gondvisels

Adatok forrasa: Sziild, mas térvényes képviseld, gondviseld

Tovabbi adatkezeld(k), adattovabbitas: illetékes szakértdi bizottsagi feladatot ellato intézmény
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Adatkezelést végzok, cimzettek: a Mini bolcsddei jelenléti naplot az intézmény vezetdje nyitja meg,
pontos kitdltése és vezetése a gyermekcsoportban dolgozé kisgyermekneveld feladata.

Harmadik orszagba torténd adattovabbitas garancidi: Nem torténik harmadik orszagba

adattovabbitas

A bolesddei gyermek fejlodeési dokumentacio

Adatkezelés leirasa: Az egyéni fejlodési dokumentacié vezetésének célja, hogy minden relevans
adatot tartalmazzon a gyermek pszichoszomatikus fejlédésérdl, ezzel biztositva az egyéni banasmod
kivitelezésének alapjait, valamint a jogszabdlyokban meghatarozott adatkezelési kotelezettségek
teljestilését. Két f6 részbdl tevodik dssze, melybdl az elsd a ,,Bolcsddei torzslap”, a masodik a
,,B0lcsddei fejlodési naplo™.

Az adatkezelés jogalapja: Az adatkezel0 jogi kotelezettségének teljesitéséhez sziikséges

Vonatkoz6 jogszabaly(ok): 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl, 363/2012. (XIL.17.)
Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol, 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhaszndlatarol
Adatszolgaltatas elmaradéasanak lehetséges kovetkezményei: Hianyzo adatok esetén a

dokumentéciot nem lehet vezetni.

Erintettek: Gyermek, sziilé hozzatartozé

Adatok forrasa: Gyermek, sziil6 hozzatartozo

Adatkezelés tervezett idOtartaménak alapja: Az adatkezelés kezdete

A kezelt adatok kore: Gyermek neve; Gyermek TAJ szdma; Gyermek adoszdma; Gyermek anyja
neve; Gyermek sziiletési helye, ideje; Gyermek alland6 lakhelye

Bolcsddei torzslap: Tartalmat a Magyar Bolecs6dék Egyestilete altal 2019-ben kiadott Modszertani
utmutato I11.1.3. pontja hatdrozza meg.

Fejlodési naplo: Tartalmat a Magyar Bolesddék Egyesiilete altal 2019-ben kiadott Moddszertani
utmutat6 I11.2.3. pontja hatarozza meg.

A kezelt adatok iddtartama: A gyermek fejlddési dokumentacié a gyermek bolcsddei ellatdsanak
megsziinését kovetden irattarban megdrzendd és 15 évig nem selejtezhetd.

Harmadik orszagba torténd adattovabbitds garanciai: Nem torténik harmadik orszagba

adattovabbitas Adatkezelést végzok, cimzettek: kisgyermekneveld

Bolcsddei torzslap: gyermek adatainak, egészségi és szomatikus éallapotanak rogzitésére szolgald
dokumentum, melynek részét képezi a percentil tabla is. Vezetése a kisgyermekneveld, a védond és
feladata.

Fejlodési naplo: A gyermek fejlédésére vonatkozo, folyamatosan rogzitett megfigyelések
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teremtenek lehetdséget az egyéni sziikségletek felismerésére, az egyéni banasmod megvaldsitasara,
prevenciora, €és ha sziikséges korrekciora. Alapja a sziilok ¢€s a kisgyermekneveld kozotti folyamatos
informaciocserének. Az esetleges részképességekben megmutatkozé elakadasok, problémak is
felszinre kerlilnek, ndvelve a korai intervencid hatékonysagat ezzel segitve a gyermek fejlodését.

Vezetése a kisgyermekneveld feladata.
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ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

készitette: Datum: 2024. ......ccevnviniiiiiiiiiinennen.
Az intézmény igazgatdja a nevelétestiilet
bevonasaval |

igazgat6 aléirasa

Datum: 2024. ...ceeeererniiiieneeennnnnns
Az ovoda nevelo munkat segito

alkalmazottai az 6voda modositott Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatiban foglaltakrol

tajékoztatast kaptak.

A neveld munkat segitd alkalmazottak nevében
alairas

A Sziiloi Szervezet a jogszabalyban eldirt
fejezetek tartalmahoz biztositott jogai alapjan a | Datum: 2024. ......cceevniiniiniieineennnn
modositott Szervezeti és Miikodeési
Szabalyzatban-szerepld  helyi  szabdlyokat | ...
megismerte, véleményezte és tamogatja azok Sziild1 Szervezet nevében alairas

megvalositasat.

Az 6voda igazgatdja a Szervezeti és Miikodési | Datum: 2024. ....ccevvviniininninennnns
szabalyzatban szereplé diabéteszes gyermekek
ellatasanak eljarasrendjében foglalt feladatok,
tovabba az ételallergias gyermekek ellatdsaval | ..

foglalkoz6 feladatok elkészitéséhez beszerezte iskola-egészségiigyi szolgalat nevében/orvos

az iskola-egészségiigyi szolgalat/orvos alairas
véleményét. P.H.
Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat | Datum: 2024. ..ccveiniiiniinieneinnrencennn

a fenntartd magasabb jogszabalyban biztositott

dontési hataskorében jovahagyta | e

A fenntartd nevében aldiras
Ph

Mellékletek:
1. szamui melléklet: Adatkezelési szabalyzat
2. szami melléklet: A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének
szabalyzata
3. szamu melléklet: Diabéteszes gyermekek 6vodaban torténd specidlis ellatasara
4. szamu melléklet: Szabalyzat- és keretrendszerek, lehetdségek az ovodan kiviili dvodai
nevelés idején
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5. szamu melléklet: Otthonrdl bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendje
Fiiggelék

1 fiiggelék: Altalanos munkakéri leirasok

2. fiiggelék: 30 napon tuli helyettesitést vallalo nyilatkozat (pedagogus)

3. fiiggelék: Kérelem az 1-es tipusu diabétesszel rendelkez6 gyermek ellatasara

4. fiiggelék: Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

5. fiiggelék: Tajékoztatd a csoportszoban kiviili, digitalis munkarendben valo részvétel soran

megvalosulo adatkezeléshez

6. fiiggelék: Az intézmény szervezeti struktaraja

7. fiiggelék: Az anafilaxias sokk 6vodai kezelésének eljarasrendje

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot
készitette:

Az intézmény igazgatdja a nevelotestiilet
bevonasaval

M!}”.\ §¥ ﬁi;fw

el

PARUILLL, LUL s eovosasesssnne

Az Ovoda neveld munkit segitd §
alkalmazottai az o¢6voda modositott
Szervezeti és Milkddési Szabdlyzataban
foglaltakrol tajékoztatast kaptak. 2024. .. ghCi (f

A nevel6 munkat segit6 alkalmazottak nevében

alairas

A Sziiléi Szervezet a jogszabalyban el6irf UGJU
fejezetek tartalmahoz biztositott jogai alapjan a '

modositott Szervezeti és Miikodési A0 Call A y (I R
Szabalyzatban-szereplé  helyi Szabilyokat | (T s
megismerte, véleményezte és tamogatja azok Sziil6i Szervezet neveben alairas
megvaldsitasat.

Az 6voda igazgatoja a Szervezeti és Mitkodési | Datum: 2024, .Sitoidfovivunnnnene. 4
szabalyzatban szerepld diabéteszes gyermekek
ellatasanak eljarasrendjében foglalt feladatok,
tovabba az ételallergias gyermekek ellatasaval
foglalkozo6 feladatok elkészitéséhez beszerezte az
iskola-egészségiigyi szolgalat/orvos véleményét:

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

yi szolgélat nevében/orvos
~ lalairas
@/ PH.
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Az 6voda Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat a | Pédtum: 2024. .. [ &N . —

fenntartd6 magasabb jogszabalyban biztositott :z.k

dontési hataskoreben .1.e.y.zig.gy-ta | L. S T AP
f i N L3 oy 7 .
gl026 (oL 10N & i}nntarté‘( vében alairés
e N
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ALTALANOS RENDELKEZES

A Mernye Térségi Vadvirag Ovoda és Mini Boleséde , (tovabbiakban: Adatkezel$) a 2011. évi CXII. torvény
(tovabbiakban: Info tv.) 25/A § (3) bekezdésében foglaltak alapjan adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot koteles
kiadni. Az el6bbi kotelezettségnek eleget téve, az adatkezelési tevékenység teljeskdrii szabalyozasa, valamint az
informécios onrendelkezési jogrol szoldé 2011. évi CXII. toérvény, tovabba az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 2016/679 rendelet (a tovabbiakban: GDPR) rendelkezéseinek vald megfelelés érdekében és
céljabol az dvoda igazgatoja altal jelen szabalyzat kertil kiadasra.

A Szabalyzat tartalmazza a vonatkozo nyilvantartasokkal osszefiiggd legfontosabb adatvédelmi, informatikai-biztonsagi
szabalyokat, kiilonos tekintettel az adatkezeléssel, annak feleldsségi viszonyaival, az adattovabbitassal és nyilvanossagra
hozatallal, valamint az adatbiztonsaggal kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre.

Meghatarozo jogszabalyok

az Europai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérol és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint az (EU) 2016/679 rendelet (a tovabbiakban: GDPR
rendelet),

- Magyarorszag Alaptorvénye,

- az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvénynek (a
tovabbiakban: Info térvény),

- anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nkt.)

- az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. tdrvény (a tovabbiakban: Onytv.)

- anemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet,

- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szoldé 20/2012
(VI11.31.) EMMI rendelet

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l szoloé 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet,

- akozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény,

- anemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. torvény,

- a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény,

- 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

- 401/2023. (VHOI. 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol

Jelen szabalyzat kiemelt céljai:
e az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény
végrehajtasanak biztositasa,
e az Eurdpai Unid és az Eurdpa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol sz616 unios rendeletében meghatarozott eldirasoknak torténd megfelelés,
az adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,
azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allokkal,
amelyeket a gyermekekrdl, munkavallalokrol az Adatkezeld nyilvan tart,
az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,
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

1. Jelen Szabalyzat célja, hogy az Ovoda (székhely: MERNYE TERSEGI VADVIRAG OVODA ES MINI
BOLCSODE OM azonosité: 203574) mint adatkezelé (a tovabbiakban: Ovoda) éltal kezelésében 1évé
személyes adatokrol vezetett nyilvantartasok jogszerii rendjét meghatérozza; biztositsa, hogy az Ovodaval a 6.
pont szerint kapcsolatba keriild természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi
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feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek személyes adataik védelméhez vald jogai ne
sériiljenek.

Jelen Szabalyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes személyek személyes
adatait részben vagy egészben automatizalt modon kezeli, valamint olyan esetekben is, amikor a személyes
adatok nem automatizalt adatkezelése valamely nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartési
rendszer részévé kivanjak azt tenni.

Személyes adatnak mindslil az azonositott vagy azonosithaté természetes személyre vonatkozd barmely
informacio. Azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely
azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozo adat, online azonositd, vagy a természetes személy testi,
fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis, vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb
tényez6 alapjan azonosithato, valamint ezen adatokbol levonhato, érintettre vonatkozo kdvetkeztetés.

Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
moddon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gyijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas,
tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy
egyéb modon torténd hozzaférhetdové tétel, Osszehangolds vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info torvény 3. § 9. pontja szerinti adatkezeld a jelen
Szabalyzat hatalya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott személyes adatok kezelésére, személyes adatok
kezelésének céljat meghatarozni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozni és azokat végrehajtani.

Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az Ovodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési foglalkoztatott munkaviszonyban
vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban alld természetes személyekre,

b) az Ovodaval jogviszonyban 4llo természetes személyekre, illetve — kiskora személy esetén — torvényes
képviseldikre,

¢) az Ovodaval jogviszonyban nem 4llo, de az Ovodaval egyéb médon kapcsolatot létesité természetes
személyekre (pl. az intézmény irant érdeklédok, és sziileik), illetve — kiskort személy esetén — torvényes
képviseldikre),

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban meghatarozott
jogviszonyt kivannak az Ovodaval létesiteni, illetve — kiskorti személy esetén — torvényes képvisel6ikre,

e) az Ovoda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 — 6vodai jelentkezésben részt vevo, és
ezzel adatokat szolgaltatdo természetes személyekre, illetve — kiskord személy esetén — torvényes
képviseldikre,

f) minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznalatdban all6 domain alatt iizemeltetett honlapot
(www.mernyeivadviragovodaesbolcsode.hu) latogatja, ott 6nkéntesen személyes adatot ad 4t az Ovoda
részére, vagy akinek a nyilt haldzaton keresztiil csatlakozast biztositd eszk6zén a honlap adattarolast végez,
illetve az ott tarolt adatokhoz vald hozzaférést kér.

A szabalyzat hatalya

Targyi hataly: Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed az Ovoda személyes adatot érinté adatkezelésére, vagy feldolgozasara.
Idébeli hataly:_Jelen Szabalyzat a kihirdetését6l hatarozatlan ideig hatalyos.

Személyi hataly: Jelen Szabélyzat hatilya kiterjed az Ovoda minden szervezeti egységére, munkavallalojara és az Ovoda
megbizasabol az adatkezelésbe bekapcsolodd szervezetekre €s személyekre. Kiterjed tovabba azon személyekre, akik
adatait a jelen Szabalyzat hatalya ala tartoz6 adatkezelések tartalmazzak és azokra, akiknek jogait vagy jogos érdekeit az
adatkezelés érinti.

1.1.DEFINICIOK

A Szabalyzat alapjat képezé GDPR rendelet, tovabba az Info térvény hatalyos rendelkezései értelmében:

»személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,érintett”) vonatkozé barmely
informéacio; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiillondsen valamely
azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozo adat, online azonositdé vagy a természetes személy testi,
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fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkoz6 egy vagy tobb
tényez6 alapjan azonosithato;

= érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy kozvetve -
azonosithatd természetes személy;
= kiilonleges adat: faji vagy etnikai szarmazésra, politikai véleményre, valldsi vagy vilagnézeti meggy6zddésre

vagy szakszervezeti tagsagra utalo személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi azonositasat
célzo genetikai és biometrikus adatok, az egészségiligyi adatok €s a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexualis iranyultsagara vonatkozé személyes adatok;

= adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy
amely - térvényben vagy az Eurdpai Unid kételez6 jogi aktusaban meghatarozott keretek kzott - onalloan vagy
masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja;

= adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt modon végzett

barmely miivelet vagy miveletek Osszessége, igy a gyijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas

vagy megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb moddon

torténd hozzaférhetdvé tétel utjan, 6sszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhetdvé tétele;

nyilvdnossdgra hozatal: az adat barki szamara torténo hozzaférhetové tétele;

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt

személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését, mddosulasat, jogosulatlan tovabbitasat

vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

= weimzeft”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, igynokség vagy barmely egyéb szerv, akivel
vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attol, hogy harmadik fél-e. Azon koézhatalmi szervek,
amelyek egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami joggal Gsszhangban férhetnek hozza személyes
adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy
feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazando6 adatvédelmi szabalyoknak;

= hozzdjarulds: az érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatdson alapuld és egyértelmii
kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a meger0sitést félreérthetetleniil kifejezé cselekedet utjan
jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez.

= kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak
ellatasaval osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy formaban
rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy gyljteményes jellegétol, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére
is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

= nyilvantartdsi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt vagy funkcionalis vagy
foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

AT

1.2.AZ ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO ALKALMAZOTTAK KORE ES
HATASKORE

Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat kizarélag az Ovoda munkavallaloi, illetve az Ovodaval foglalkoztatisra
iranyulé egyéb jogviszonyban all6 személyek, munkakdri kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges
mértékig ismerhetik meg.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra iranyulé egyéb jogviszonyban all6 minden olyan személy, aki
munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozo
jogszabalyok mindenkori megtartdsdval a személyes adatot védeni, megérizni, illetve azokhoz valo illetéktelen
hozzaférést megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizarolag az elére rogzitett célra
felhasznaljak.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesiteséért az Ovoda igazgatoja felel6s. Az
Ovoda igazgatojanak jelen Szabalyzatbol ered6 hataskore kiilonosen:
a) Az ,Ovoda altal kezelt és 6rzott adatok kore” fejezetben meghatarozott adatrogzitések feliigyelete, illetve
érintettektdl az adatkezeléshez vald hozzajarulas beszerzésének igazgato ellendrzése,
b) a ,,Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés” fejezetben meghatarozott adattovabbitas teljesitése,

C) az ,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eldirasok és technikai megoldasok folyamatos
figyelemmel kisérése €s értékelése, valamint javitasara valo javaslat tétele,
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d)
e)
f)

9)
h)

a tajékoztatas megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve torlési kérelem teljesitése,
panaszok elbiralasa

az ¢rintett személyes adatainak kezeléséhez valdo hozzajarulasa megadasanak egyedi kérelemre torténd
igazolasa,

az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges tajékoztatasok megadasa,

jelen Szabalyzatra vonatkozo mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a modositasok atvezetése.

Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai tjan nem tudja elvégezni, ugy jogosult azt kiilsé szervezet
utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi szerzédésbe a felek kotelesek kiillon meghatarozni a
titoktartasi kotelezettség teljesitésére, illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozo rendelkezéseket. Az Ovoda éltal
megbizott adatfeldolgozo szervezet tovabbi adatfeldolgozo igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli, illetve 6rzi, koteles a személyes
adataiban bekovetkez$ valtozast — e valtozast koveté — 8 napon beliil jelezni az Ovoda igazgatojanak az
ovoda.mernye@kapos-net.hu e-mail cimen vagy bejelentése papir alapt benytjtasa utjan.

1.3.ILLETEKESSEGEK:

=

=

=

Az 6voda igazgatoja:
= biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését
= biztositja a szabalyozas megismerhetGségét
= ellendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
= eljar a szabalyozas megsértésébol eredd - helyben kezelhetd - panaszok esetén
Az 6voda megbizott- helyettese
= biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat ¢s annak ellendrzését
= kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekciojaval, fejlesztésével kapcsolatban
= elokésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az 6vodaigazgatd elé terjeszti azt
engedélyezésre
Ovodapedagogusok
= Dbetartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggd rendelkezéseit
= kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykdvetés fejlesztését

2. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
ALAPELVEK

A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével:

YYVYY Y YVVVYY Y

vy

Az Ovoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez valo jogat és adatkezelése korében
biztositja, hogy személyes adataval mindenki maga rendelkezzen.

Az Ovoda személyes adatot meghatarozott, jogszerii célbol kezel.

Az Ovoda adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran az Ovoda a személyes adatot jogszertien és atlathatd modon kezeli.

Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii és tipusu adatot kezel.

Az adatkezelés minden esetben megfeleld, eldzetes tajékoztatason alapul. A tajékoztatas egyszert, atlathatd és
érthetd modon kertil megfogalmazasra.

Az Ovoda gondoskodik az adatok biztonsagarl és megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adatvédelmi szabalyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek.
A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti €s elfogadtatja.

Az adatok felvétele és kezelése kizarolag a tisztesség és torvényesség elvének betartasaval térténhet.

Az Oonkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés idGtartama a cél megvaldsuléasaig terjedhet.

Adatkezelés sordan csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az érintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6zden ismertetni kell.

Az adatkezelés célja mellett egyértelmi tajékoztatast kell kozzétenni arrdl, hogy az adatokat kik fogjak kezelni,
illetve feldolgozni.
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> Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval aranyban alldan, az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig biztonsagos
modon kell megvalositani.

> Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas, vagy torlés,
illet6leg sériilés vagy megsemmistilés ellen.

> Az ¢érintett az adatkezelés soran barmikor tajékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti adatai tartalmat, igény szerint
barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly eldirasa szerinti esetekben, illetve Onkéntes hozzajaruld
nyilatkozata visszavondsa esetén azok torlését, korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly
altal meghatarozott esetekben.

> Az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmikor — amennyiben az adatkezelés hozzajarulason alapul -
modosithatja, vagy visszavonhatja.

> Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejilleg az adatok torlését a jogszabalyi el6irasok 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 t6rlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatalyos jogszabalyok, valamint az Ovoda belsé iranyelvei és
szabdlyai az iranyadoak.

3.AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

Az Nkt. 41. § (1) bekezdése alapjan az Ovoda koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés
informacios rendszerébe (korabban KIR, jelenleg: oktatasi nyilvantartas) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

3.1. A JOGVISZONNYAL RENDELKEZO GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES
KEZELHETO ADATAI

A gyermekek személyes adatai a kodznevelésrdl szOolo torvényben meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol,
pedagogiai célbol, gyermek- és ifjisagvédelmi célbol, egészségiligyi célbol, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatds
céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.

Az Ovodaval 6vodai jogviszonyban allo természetes személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni, a
Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében a kdvetkezd adatokat:

a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgaldé okmany megnevezése és szama, telefonszama, elektronikus
levelezési cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, valamint szama,

b) a gyermek sziil6jének, értesitendé hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi potlékra jogosult személynek neve,

sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszdma, elektronikus
levelezési cime,
C) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozo adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
dg) a gyermek oktatsi azonosit6 szama,

Nkt. 4. § (4)"= bek alapjan ha a sziil8, értesitendd hozzatartozd vagy a meghatéarozott csaladi potlékra jogosult személy a
nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és utonevét, lakohelyét, tartdozkodasi helyét, telefonszamat,
elektronikus levelezési cimét nem adja meg a kdznevelési intézménynek, akkor a koznevelési intézmény ezeket az
adatokat a csaladtamogatasi iigyben eljaré hatosagtol is beszerezheti.
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3.2. AZ ALKALMAZOTTAKKAL KAPCSOLATOS ADATOK

A munkaltat6 a koznevelésben foglalkoztatottrol a 4. mellékletben meghatarozott adatkdrre kiterjedd nyilvantartast vezet
(a tovabbiakban: foglalkoztatotti alapnyilvantartas).

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban 4ll6 személyek egyes személyes
adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda a Kjt. 5. sz. melléklete és az Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében
nyilvantartja az Ovodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy kéznevelési foglalkoztatasra iranyulé egyéb
jogviszonyban 1év6 természetes személyek adatait, kiilonos tekintettel arra, hogy a melléklete, részletesen meghatarozza
azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa kotelezo.

Az Ovoda Nyilvantartja:

— A koznevelésben foglalkoztatott

l.

csaladi és utdneve, sziiletési csaladi és utdneve, neme,
sziiletési helye, ideje,

anyja sziiletési csaladi és utoneve,

lakohelye, lakascime, tartdzkodasi helye, telefonszama,
csaladi allapota,

adoazonosito jele,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

fizetési szamlaszama,

e-mail-cime,

0. iigyfélkapu elérhetosége,

BOe®Nog~wbE

WP -

legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

szakképzettségei, szakiranyli tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott munkakor betoltésére
jogositd okiratok adatai,

tudomanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete,

pedagdgus-tovabbképzésre vonatkozo adatai,

jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakér ellatasahoz sziikséges,

No ok

=

a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal figyelmen kiviil hagyando
tavollét jogcime, idGtartama,

a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezd6 és befejez6 idépontjanak
megnevezése,

szakmai gyakorlati id6k a betoltott munkakor vagy 6raadoi megbizas megjeldlésével,

a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald id6tartamok,
jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan idétartama,

Pow N

o

allampolgarsaga,

a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

munkakore, FEOR-szama,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idépontja, kdvetkezd
mindsitésének esedékessége,

vezetdi megbizasa,

probaidé adatai,

teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol sz616 munkaltatoi dontés,

0. jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatasok idépontja, 6sszege, a korabbi szabalyozas alapjan kifizetett
jubileumi jutalom jogcime,
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11.
12.
13.
14,
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

szabadsag mértéke, igénybevétele,

kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozé adatok,

kartéritési feleldsségre vonatkozé adatok,

Osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,
kotelez6 alkalmassagi vizsgalatra vonatkozo adatok,

palyazata, onéletrajza,

érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
oktatasi azonositd szama,

pedagogusigazolvanyanak szama,

fegyelmi felel6sségre vonatkozo adatok,

eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és utdoneve, lakohelye,
lakascime, tartozkodasi helye, adéazonosito jele, tarsadalombiztositdsi azonosito jele,

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

csaladtamogatési kedvezményei,

az allami készfizetd kezességvallalassal 0sszefiiggd adatok, a hitelszerzodést kotd pénzintézet neve, cime, az allami
kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel lejartanak idépontja,

munkaltatdjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,
feladatellatasi helye,

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése, megsziintetése idépontja, jogcime, a
megszlinéssel, megsziintetéssel dsszefliggésben jaro juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi id6, végkielégités
adatai,

athelyezés esetén a fogadé munkaltatd adatai,

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii athelyezés idépontja,
modja, a végkielégités adatai.

— A nevelési-oktatasi intézmény az 6raadok

a)
b)

c)
d)

e)
f)

nevét,

sziiletési helyét, idejét,

nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcimét és a
tartdzkodasra jogositod okirat megnevezését, szamat,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

oktatasi azonosito szamat

tartja nyilvan.
Az d6raadok nyilvantartasara alkalmazni kell a 2023. évi LII torvény 133. § (2)—(7) bekezdés rendelkezéseit.

A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:

= a koznevelésben foglalkoztatott,

=a koznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorld igazgatd,

=>a humanpolitikai, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal megbizott munkatérsa
feladatkorén beliil,

= a fenntarto,

= ara vonatkoz6 jogszabaly alapjan a hatosag €s a birdsag.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszeriiségéért, valamint
az e torvényben elbirt adatszolgaltatasokért a munkaltatd igazgatdja felelds.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténé adatkezelés célja:
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= A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 0sszefliggd munkaltatoi
intézkedések és jognyilatkozatok elokészitésének és meghozatalanak biztositasa,
= A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefiiggd jogok gyakorlasanak és
kotelezettségek teljesitésének biztositasa,
= Az dllampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba
= A kozeli hozzatartozot megilletd tarsadalombiztositasi, szocialis és kegyeleti gondoskodas megallapitasanak és
folyositasanak biztositasa.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen torténd megsziinését vagy
megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az érintettre vonatkozo, személyes adatok kezelését
Otven évig korlatozni kell. A korlatozas ala es6 személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a térvényben
erre feljogositott szervnek tovabbithaté megkeresés alapjan. A korlatozas ala es6 adatokkal — az el6bbiekben rogzitett
miiveleteken tul — mas miivelet nem végezhetd. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol az adatokat az 6tven éves hataridd
lejarta napjan tordlni kell.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartast a munkaltatdé mas személyes adatot tartalmazo nyilvantartasatol elkiilonitetten kell
kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas mas személyes adatot tartalmazo nyilvantartassal nem kapcsolhato Gssze.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a koznevelésben foglalkoztatott neve,
tovabba a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 besorolisara vonatkoz6 adat kozérdekbol nyilvanos
adat.

A felsorolt adatokat az igazgaté, mint a munkaltatéi jog gyakorléja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat az
oktatasi nyilvantartas adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kdzremiikoddk részére tovabbithato.

3.3. FOTOK, VIDEOFELVETELEK KESZITESE

3.3.1. RENDEZVENYEKEN KESZULT FENYKEP-, VIDEOFELVETELEK ELKESZITESE

Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles iinnepek, anyak napja, farsang, évnyitd, évzaro,
ballagas), versenyeken, csoportkirandulasokon részt vevokrdl fénykép- és/vagy videdfelvétel készitése, fénykép készités
(egyedi vagy csoport, pl. tablokép) dokumentalas, a résztvevok, a kozosség tagjai szamara sokszorositas céljabol. A
fényképek, videofelvételek kozzétételére kiilon hozzajarulas alapjan keriilhet sor. Kiskori jognyilatkozatanak
érvényességéhez sziil6, mas torvényes képviseld, gondviseld hozzajarulasa sziikséges. A felvételek elkészitéséhez adott
hozzajarulas visszavonhatd, a visszavonas nem érinti a visszavonas el6tti adatkezelés jogszerliségét. Nincs sziikség
hozzéjarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz tomegfelvétel esetén (amikor az
abrazoldas mddja nem egyéni, a felvétel Gsszhatasaban Orokit meg a nyilvanossag elbtt lezajlott eseményeket) és
nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén

Hozzajarulas hianyaban az érintettrél nem késziil egyéni abrazolasu fénykép, videofelvétel (kivéve tomegfelvétel)

3.3.2. RENDEZVENYEKEN KESZULT FENYKEPFELVETELEK TOVABBI FELHASZNALASA

Szervezett eseményeken, iinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles linnepek, anydk napja, farsang, évnyito, évzaro,
ballagas), versenyeken, csoportkiranduldsokon részt vevokrdl késziilt fényképfelvételek tovabbi felhasznalasa az
intézmény teriiletén torténd kifiiggesztés céljabol, kozzététele pl. az intézmény altal készitett évkonyvben, egyéb
kozosségi kiadvanyban a kozosség tdjékoztatdsa, egyéb kozosségi célokbol. Egyes esetekben név is feltiintetésre
kertilhet.

A felvételek egyéb célu, pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvanos kdzosségi oldalon torténd felhasznalasara,
kozzétételére kiilon hozzéjarulas alapjan keriilhet sor. Kiskoru jognyilatkozatanak érvényességéhez sziil, mas torvényes
képviseld, gondviseld hozzajarulasa sziikséges. A felvételek felhasznalasahoz adott hozzajarulds visszavonhato, a
visszavonds nem ¢érinti a visszavonas eldtti adatkezelés jogszeriiségét. Nincs sziikség hozzajarulasara a felvétel
elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz tomegfelvétel esetén (amikor az abrazolas modja nem egyéni, a
felvétel 0sszhatasaban 6rokit meg a nyilvanossag elétt lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt
felvétel esetén.
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3.3.3. RENDEZVENYEKEN KESZULT FENYKEP-, VIDEOFELVETELEK ZART
CSOPORTBAN TORTENO KOZZETETELE

Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles iinnepek, anyak napja, farsang, évnyitd, évzaro,
ballagas), versenyeken, csoportkirandulasokon részt vevokrdl késziilt fénykép- és/vagy videofelvételek zart csoportban,
belsé feliileten torténd kozzététele a csoport tagjai szamara tajékoztatas, sajat célu felhasznalas, archivalas céljabol. A
felvételek egyéb célu, pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvanos kozosségi oldalon torténd felhasznalasara,
kozzétételére kiilon hozzajarulas alapjan keriilhet sor. Kiskora jognyilatkozatanak érvényességéhez sziild, mas térvényes
képviseld, gondviseld hozzajarulasa sziikséges. A felvételek felhasznalasahoz adott hozzajarulas visszavonhatd, a
visszavonds nem ¢érinti a visszavonds el6tti adatkezelés jogszeriségét. Nincs sziikség hozzajarulasara a felvétel
elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznaldsdhoz tomegfelvétel esetén (amikor az dbrazolas modja nem egyéni, a
felvétel 6sszhatdsaban 6rokit meg a nyilvanossag elott lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt
felvétel esetén.

A sziilok altal készitett felvételek és azok felhasznalasra vonatkozé eljarasokat az intézmény hézirendje tartalmazza!

4. A7 OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE,
TOVABBITASA

4.1. AZ ADATOK KEZELESE

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a jogszeriiség, tisztességes eljaras,
atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag, korlatozott tarolhatosag, elszamoltathatosag, valamint az
integritas elveihez €s az adatok bizalmas jellegéhez.
Személyes adat az Ovodaban akkor kezelhetd, ha:
a) azt a torvény, illetve torvényi felhatalmazas alapjan az Ovoda jelen szabélyzata elrendeli,
b) az a) pontban meghatarozottak hianyaban az adatkezel6 tdrvényben meghatarozott feladatainak ellatasahoz feltétlentil
sziikséges ¢s az érintett a személyes adatok kezeléséhez kifejezetten hozzajarult (széban, irdsban, rautalé magatartassal),
C) az a) pontban meghatarozottak hianyaban az érintett vagy mas személy létfontossagu érdekeinek védelméhez, valamint
a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd kozvetlen veszEly elharitdsdhoz vagy megeldzéséhez sziikséges €s
azzal ardnyos, vagy
d) az a) pontban meghatarozottak hianyaban a személyes adatot az érintett kifejezetten nyilvanossagra hozta és az az
adatkezelés céljanak megvaldsulasdhoz sziikséges és azzal aranyos.
Az Ovoda személyes adatot
= kizardlag az érintett6] szarmazo, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez vald dnkéntes hozzajarulasa esetén; vagy
= az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerzédés teljesitéséhez sziikséges korben; végiil
= az Ovodéra vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés a jogosultak altali
szolgaltatisa jogszabaly alapjan kotelezd, amelyeket az Ovoda kizarolagos a jogszabalyban meghatarozott korben és
célra hasznalhatja fel, igy kiilonésen — de nem Kizardlagosan — jogviszony létrejottével, modosulasaval, megsziinésével,
alkalmazottak esetén a besorolasi kovetelmények igazolasaval, jogviszonybdl eredd kotelezettségek teljesitésével,
juttatdsok megallapitasaval, folyositasaval kapcsolatos szervezési és adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatasa.
A személyes adatokat az Ovoda a jogviszony kezdetétél a jogviszony megsziinését koveté harmadik év december 31.
napjaig, illetve, az iratérzési kotelezettség hatalya ala tartozo iratokon tarolt személyes adatok esetén ezen iratdrzési id
leteltéig kezelheti. E hataridoket kovetden az Ovoda az adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt, illetve megérzott
adatokat koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

4.2. AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozo engedélye nélkiil is jogosult a koznevelési
intézmények vonatkozasaban eldirt és jogszabalyban meghatarozott adatszolgaltatisi kotelezettségnek adattovabbitas
révén eleget tenni.
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Az Ovoda csak torvény eldirasa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével jogosult teljesiteni olyan
megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében allo személyes adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a
kovetkezdk:
a. a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen beleegyezését adta és az
Ovoda altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajarulasat megadta, vagy
b. a személyes adat jogosultja elére altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve hozzajarulasat,
amely szolhat hatarozott idore, vagy az adattovabbitasi kérelmet eléterjeszté meghatarozott személyek,
illetve szervek korére,
C. torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkdvetésének lehetdsége felmeriilésével a személyes
adatnak az illetékes hatosag, birdsag részére torténd megkiildése,
d. adatfeldolgozonak szerzddés keretében, szerz6désbdl eredd kotelezettsége teljesitéséhez feltétleniil
sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatérozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a vonatkozé és az Ovoda éltal kezelt
személyes adatot a jogszabalyon alapul6 adatkérések teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatdsok
elvégzésére megbizott adatfeldolgozot minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatasa soran birtokaba
kertilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitas az Europai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol eltéré — allamaba iranyul, gy
az Ovoda nem koteles vizsgalni az adott allam személyes adatok védelmére vonatkozéd jogszabalyi elSirasai ltal
biztositott védelem szintjét; amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd allamba
iranyul, ugy az Ovoda koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitisnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az
allamban fennallnak-e.

Az Ovoda koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai cél adattovabbitdsa soran a személyes adat
jogosultja €s a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek 6sszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrél az Ovoda igazgatoja jegyzOkonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés
helyén, mésodik példanyat az igazgatonal kotelezd 6t évig megdrizni.

Az Ovodan kiviili szervtdl, vagy maganszemélytdl érkez6, adatkozlésre iranyuld megkeresés csak akkor teljesithet, ha
az érintett erre irasban felhatalmazza az Ovodat, vagy az adatkozlést jogszabaly irja elé. Az érintett nyilatkozattételétdl
figgetleniil kell teljesiteni a biintetd {igyekben eljard hatdsagoktol — rendbrség, birosag, ligyészség, Nemzeti Ado- és
Vamhivatal — valamint a Nemzetbiztonsagi Szolgalatoktol érkez6 megkereséseket. E szervek megkereséseirél az
illetékes adatkezel® - kozvetleniil vagy kozvetlen felettese utjan - koteles tajékoztatni az Ovoda igazgatojat.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, koriilményeket jegyzékomyv felvételével
dokumentalni kell. A megkeresésrl szold jegyz6konyv elsé példanyat az adatkezelés helyén kell Orizni, masodik
példanyat az adatvédelmi tisztvisel6hoz kell tovabbitani. A jegyzOkonyvet 5 évig kell megdrizni.

Személyes adatok nyilvanossagra hozatala

Az Ovoda altal kezelt személyes adatok nyilvinossigra hozatala — kivéve, ha a torvény rendeli el — tilos. Az
Ovodarol sz616 — személyes adatokon is alapuld — statisztikai adatok kozolhetok.

4.3. AZ ADATKEZELES ES TOVABBITAS INTEZMENYI RENDJE

Az Ovodaban adatkezelést végzO igazgatonak, vagy az éltala irdsban megbizott személynek az adatfelvételkor
tajékoztatni kell a sziil6t/térvényes képvisel6t arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelezd vagy onkéntes.

Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé/torvényes képviseld figyelmét, hogy az adatszolgaltatdsban valod
részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziilé/torvényes képviseld alairasaval egyiitt fel kell tlintetni (foglalkozas,
munkahely, TAJ szam, melyik torvényes képviselé veszi igénybe a csaladtamogatast (csaladi pétlék) sth.). Az
onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gytijtésérdl az igazgatd hataroz.

Az ,Eléjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziilotol/torvényes képvisel6tl az Ovoda igazgatoja vagy
igazgatohelyettese jelenlétében az arra kijelolt személyek veszik fel, az iratok bemutatasa altal. Az ,,Eljegyzési naplo”
biztonsagos elhelyezésérél az Ovoda igazgatoja gondoskodik.

Az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara szolgald ,,Felvételi és mulasztasi naplot” gyermekcsoportonként az
ovodapedagogusok vezetik.

Az 6vodai nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasardl, az 6vodai életmod szervezésérél minden
csoportban, az 6vodapedagdgusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.
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A gyermekek fejlédésmenetének dokumentalasara az ,,Egyéni fejlédési naplo” szolgal.

A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremiikodd fejlesztépedagogusok, gyogytestneveldk az erre a
célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozd nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Naploban” rogziti a kijelolt gyermekvédelmi
felelds.

Az Ovoda igazgatojanak feladatai:

a) A gyermekek nyilvantartisara szolgald névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartasokat biztonsagos médon
elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek biztositja.

b) A gyermekbalesetekre vonatkozo adatok, jegyz6konyv kezelése, a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

c) A sajatos nevelési igényll, valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermek
rendellenességére vonatkozo adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban eldirt adattovabbitasara vonatkozo
iratok kezelése.

d) Az igazolatlan mulasztas kapcsan — jogszabalyi felhatalmazassal — a gyermekvédelmi szervezetek felé
torténé adattovabbitas (gyermekjoléti szolgalat, kormanyhivatal gyamiigyi osztily, kormanyhivatal
szabalysértési osztaly, MAK csaladi p6tlék letiltas).

e) Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitisahoz sziikséges adatokat. A
kedvezmények megallapitdsdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az
intézményvezetd-helyettes.

f) Az adattovabbitasrol sz0l6 iratok kezelése és az iratok eldkészitdjének kijelolése,

g) Az adattovabbitasrol szol6 iratok kiadasa.

h) Koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartdsa mar
nem tartozik a kéznevelési torvényben és jelen Szabalyzatban leirt célok korébe.

A pedagégus a gyermek haladasaval, egyéni fejlddésmenctének jellemzdivel, hianyzasaval Osszefliggé adatokat
kozolheti a sziilovel/torvényes képviselovel.

Az adatkezel6 az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziilot/torvényes képviselot arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezod-e
vagy Onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatds esetében kozolni kell az alapul szolgadld jogszabalyt. Az Onkéntes
adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé/torvényes képviseld figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatdsban vald részvétel
nem kotelezo.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.

4.3.1. A FELVETELI JELENTKEZESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELES

Amennyiben az Ovoda 6vodai ellatisra az Ovoda fenntartdja felvételi eljarast hirdet, a felvételi eljarasban valo részvétel
feltétele, hogy a felvételét kéré személy egyes személyes adatait az Ovoda szamara megadja. A felvételi eljarasban
résztvevd személy a személyes adatokat, illetve az adatok konkrét célbol torténé adatkezeléshez vald hozzajaruldsra
vonatkozo nyilatkozatanak megtételével adja meg azt az Ovoda szaméra. Az adatkezeléshez vald hozzajarulds 6nkéntes,
az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizarolag a felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai
célu tigyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban vald részvételhez feltétleniil sziikséges személyes
adatok a kovetkezok:

a) felvételi eljarasban részt vevé gyermek neve,

b) felvételi eljarasban részt vevd gyermek sziiletési helye és ideje,

c) felvételi eljarasban részt vevé gyermek lakcime, tartozkodasi helye,

d) felvételi eljarasban részt vevé gyermek térvényes képvisel6jének/képviseldinek neve,

e) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek lakcime, tartozkodasi helye,

f) felvételi eljarasban részt vevo gyermek térvényes képvisel6jének/képviseldinek elérhetségei (2 db telefonszam,

e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljardsban részt vevd személy kordbban allt mar dvodai jogviszonyban mas kdznevelési
intézménnyel, akkor kdteles megadni a kovetkezo adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,

b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,

c) koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés idépontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, ugy adatai kezelésére az Ovoda
a kovetkez6 felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol
anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés alfejezetben
meghatarozott adatait az Ovoda szamara atadta, de a felvételi eljaras eredményeként az Ovodaba felvételt nem nyer, vagy

133



ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem létesitett, gy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras
befejezését kovetd tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kdvetden a személyes adatokat az Ovoda koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

4.3.2. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE, TOVABBITASA

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatirozott személyes adatok alapjan az
Ovoda, ugynevezett Gsszesitett dvodai nyilvantartast koteles vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az
Ovoda adatain tal — az alpont szerinti adatokat, tovabba az 6vodas kora gyermek torvényes képviseléjének kiilon erre
vonatkozo hozzajarulasaval az 6vodas kora gyermek torvényes képviseldjének telefonszamat, illetve e-mail cimét.

Az Ovoda e gyermekekhez kapcsolodd személyes adatok alapjan koteles vezetni a torzskonyveket, a beirasi naplokat, a
csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan kotelez6en eldirt nyilvantartasokat.

Az 6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag
elbiralasahoz ¢€s igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult
személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatarozott célbol tovabbithatok az Ovodabol:

e aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziil6je neve, tdrvényes képviseldje neve, sziildje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszdma, jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje,
megsziinése, mulasztasainak szdma a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birosag, renddrség, ligyészség, telepiilési
onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

e oOvodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett ovodahoz, iskolahoz (tankeriileti
kdzponthoz),

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziildje,
torvényes képviseldje neve, sziil6je, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és telefonszdma, az
ovodai, iskolai egészségligyi dokumentacid, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

e a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje,
torvényes képvisel6je lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozoé adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasdhoz szilkséges adatai az igénybe vehetd allami tamogatas
igénylése céljabol a fenntarto részére tovabbithato.

A gyermek

e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuladsi nehézségére, magatartasi rendellenességére
vonatkozo adatai a pedagodgiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-oktatasi intézmények egymas kodzott,

e oOvodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a
sziildnek/tdrvényes képviselonek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, tovabbithatd. (az iskolanak mar
nem Kell adatot tovabbitani, mert a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendeletb6l Kkikeriilt az o6vodai
szakvélemény, igy sziikségtelen az adattovabbitas)

Tovabbitasra az Ovoda, mint adatkezel6 jogosult. Az adattovabbitas az intézményvezetd alairasaval, irasos megkeresésre
postai uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet.

E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus forméban, a megfelelé adatvédelem biztositdsdval kézbesithetd.
Intézményen beliil személyes adat kizarolag papir alapon zart boritékban adhaté tovabb.

4.3.3. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE, TOVABBITASARA JOGOSULTAK

Az igazgato, tovabba az altal irasban megbizott személy, igy a fliggetlenitett vezet6-helyettes feladatkore vagy megbizasa
szerint az 6vodapedagdgus, a gyermekvédelmi felelds, az 0vodatitkar jogosult az adatok kezelésére, tovabbitasara.

Az igazgato, illetve az altala irasban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat, s tovabbitja a
jegyzékonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.
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A gyermekvédelmi felel6s feladatkore vagy megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizdé gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozo adatokat és eldkésziti az adattovabbitasra vonatkozo
adatokat a vezetOnek.

Az 6vodatitkar feladatkore vagy megbizasa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes
étkeztetési dijanak megallapitdsdhoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az igazgatd és az altala
kijeldlt dvodatitkar.

Az 6vodapedagdgusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik és nyilvan tartjdk a gyermek személyes adatait,
sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos
helyzetére, tartds betegségére, 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo
adatait és elokészitik adattovabbitasra az intézményvezetonek.

4.3.4. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagogust, a neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremiikddik a gyermek
feliigyeletében, ellatasaban, hivatdsdnal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel, és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetéen, amelyrél a gyermekkel,
sziildvel/torvényes képviseldvel valo kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszlinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi
jelzérendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlodésével Osszefiiggd megbeszélésre. A pedagégus, a neveld és oktato
munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek
védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint
eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitiashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziil6jével/torvényes képvisel6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése stilyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését.

A pedagbgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az igazgatd utjan koteles az illetékes
gyermek;joléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt —
sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilovel/torvényes képvisel6vel torténd kozlés
tekintetében 6 arra irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kéznevelési torvény alapjan kezelhet6k és
tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben, valamint a nevelStestiilet
ilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek
megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbol, a koznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetje és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott vezetd vagy mas
alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziil6t/torvényes képviselt tajékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgaltatasban
valé részvétel nem kotelez6. Az Onkéntes adatszolgaltatisra vonatkozd sziildi/tdrvényes képviseléi engedélyt az
eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatdk és statisztikai felhasznalas céljara személyazonositdsra
alkalmatlan médon atadhatok.

4.4, A KOZNEVELESI JOGVISZONY ADATKEZELESEHEZ KAPCSOLODO
TEVEKENYSEGEK
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Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasdban az Ovoda csak a kovetkezd személyek szaméra
biztosithat betekintést:

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo olyan személy, akinek
munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazo iratba vald
betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

¢) olyan személy, aki szdmara betekintetéshez valo jogot jogszabély biztositja, és e jogosultsagat az Ovoda
vezetdje elott megfelelden igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbol a munkaltatoi jogok gyakorlasara jogosult vagy az altala
meghatalmazott ligyintéz6 Osszeallitja a munkavallalo (foglalkoztatott) személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes
adattol elkiilonitetten kotelezé megérizni, annak csak a kovetkez0 iratok lehetnek részei:

a) munkavallal6 (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi alapnyilvantartas,

b) munkavallal6 (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény 46. § (1) bekezdés szerinti

tajékoztatasarol szolo irat,

¢) munkavallal6 (foglalkoztatott) jogviszonnyal §sszefliggd iratai,

d) munkavallal6 (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,

e) munkavallalé (foglalkoztatott) altal onkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval atadott iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezeld csak

a) az egyes, a foglalkoztatashoz k6t6d6 juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol,

b) az adatok pontossaganak, teljességének, idGszeriiségének biztositisa érdekében,

c) a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositas érdekében a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas részére torténdé megkiildése céljabol,

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

e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve amelyeknek a jogszabalyban
vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e
személyes adatok megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara kizardlag
az Ovoda vezetdje jogosult.

A munkaltat6 a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre - pedagogusigazolvanyt ad ki.

= A pedagdégusigazolvanyt az oktatdsi nyilvantartas mikodéséért felels szerv készitteti el és a munkaltato
utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany az oktatasi nyilvantartasban talalhat6 adatokat
tartalmazhatja.

= A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és alairasat.

= A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az igényléshez sziikséges
adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

= A pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését kdvetd ot évig
kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a
Kozoktatasi Informacids Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak megfeleléen az dvodai alkalmazotti
nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal részére is tovabbithatd az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések
(tanfeliigyelet), tovabba a pedagdgusok mindsitése lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval és
kezelésével az intézményvezetd megbizhatja a ,(fliggetlenitett” vezetd helyettest vagy a tagintézményvezetét is
(6vodaigazgatosagok, tagintézmények esetén).

A mindsitésben, értékelésben résztvevd vezetd, vezetd-helyettes feleldsségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a
folyamatba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerli és targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.

Az Orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzési nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kivill - az orszagos
pedagogiai-szakmai ellenérzések lefolytatasa céljabol, az alkalmazott intézményvezetdjének, munkaltatdjanak, az
érintettet foglalkoztatd koznevelési intézmény fenntartdjanak, valamint az ellendrzést végzé szakértdk szamara
tovabbithato.

A Pedagdgusmindsitési nyilvantartasbol személyes adat - a mindsitd vizsgdn, a mindsitési eljarasban érintett
pedagoéguson kiviil - a mindsitd vizsga, mindsitési eljaras lefolytatdsa céljabol, az alkalmazott intézményvezetdjének,
munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztaté koznevelési intézmény fenntartdjanak, valamint az ellendrzést végzo
szakértk szamara tovabbithato.
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Az oktatasi nyilvantartasban eldallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt dokumentumok kezelésének
rendjét az intézmény szervezeti és miikddés szabalyzata normalizalja.

4.4.1. A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTAK ES A KOZNEVELESI DOLGOZOK JOGAI
ES KOTELESSEGEI

Az érintettet megilleto jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeld és az annak megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo
altal kezelt személyes adatai vonatkozdsédban
a) az adatkezeléssel Osszefliggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését megeldzden tajékoztatast kapjon (a
tovabbiakban: elzetes tajékozdodashoz valo jog),
b) kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefiiggd informacidkat az adatkezeld a rendelkezésére
bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valo jog),
c) kérelmére, valamint az Infotv.-ben meghatarozott tovabbi esetekben személyes adatait az adatkezeld
helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban: helyesbitéshez valo jog),
A koznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgozo sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrél masolatot vagy kivonatot
kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésrol,
adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez valo tovabbitasarol.
A koznevelési foglalkoztatott €s a koznevelési dolgozd az éltala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a
nyilvantartas vezet6jétol, egyeb esetekben az igazgatotol irdsban kérheti. A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési
dolgozo6 felelds azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és
aktualisak legyenek.
A koznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgozd az adataiban bekovetkezd valtozasrdl 8 napon belill koteles
irasban tajékoztatni az dvoda igazgatojat, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

Elézetes tajékozodashoz valé jog

Az elbézetes tajékozodashoz vald jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld az altala, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgoz6 altal végzett adatkezelési miiveletek megkezdését megel6zéen vagy legkésébb
az els6 adatkezelési miivelet megkezdését kovetden haladéktalanul az érintett rendelkezésére bocsatja

a) az adatkezel6 és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozé végez, az adatfeldolgozd — megnevezését

¢s elérhetdségeit,

D) atervezett adatkezelés céljat és

C) az érintettet megilleté jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését.
A fentiekkel egyidejiileg, azzal azonos modon vagy az érintettnek cimzetten az adatkezelé az érintett szdmara
tajékoztatast nyujt

a) az adatkezelés jogalapjardl,

b) akezelt személyes adatok megérzésének idStartamarol, ezen idétartam meghatarozasanak szempontjairdl,

C) a kezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek —
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezeteket — kdrérol,

d) akezelt személyes adatok gyiijtésének forrasarol és
€) az adatkezelés koriilményeivel osszefiiggé minden tovabbi érdemi tényrél.

Hozzaféréshez valé jog

A hozzaféréshez vald jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az adatkezeld tajékoztatja arr6l, hogy
személyes adatait maga az adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo kezeli-e.
Ha az érintett személyes adatait az adatkezeld vagy a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo
kezeli, az adatkezel6é a fentieken tul az érintett rendelkezésére bocsatja az érintett altala és a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljaro 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,
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d) a kezelt személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovébbitds cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli
cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket — korét,

€) akezelt személyes adatok megdrzésének idétartamat, ezen idétartam meghatarozasanak szempontjait,
f) az érintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesitése médjanak ismertetését,
0) profilalkotas alkalmazisanak esetén annak tényét és

h) az érintett személyes adatainak kezelésével sszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bekovetkezésének
koriilményeit, azok hatasait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.

Helyesbitéshez valé jog

A helyesbitéshez valo jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld, ha az éltala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése
alapjan eljar6 adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok pontatlanok, helytelenek vagy hianyosak, azokat — kiilonosen
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
fiizott nyilatkozattal kiegésziti.

Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog érvényesiilése érdekében az adatkezel6 korlatozza az adatkezelést,

@) ha az érintett vitatja az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljéré adatfeldolgozé altal
kezelt személyes adatok pontossagat, helytallésagat vagy hidnytalansagat, és a kezelt személyes adatok
pontossaga, helytallosaga vagy hianytalansaga kétséget kizardoan nem allapithatdé meg, a fennalld kétség
tisztazasanak id6tartamara,

b) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli nyilatkozata vagy az
adatkezel rendelkezésére all6 informaciok alapjan megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok torlése
sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés melldzését megalapozd jogos érdek fennallasanak idétartamara,

C) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de az adatkezeld vagy mas kozfeladatot ellatd
szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban meghatarozott vizsgalatok vagy eljarasok — igy kiilonosen
biintetdeljaras — soran az adatok bizonyitékként valdo megdrzése sziikséges, ezen vizsgalat vagy eljaras 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 meglrzése sziikséges tiz évig. Az adatkezelés
korlatozasanak idGtartama alatt a korlatozassal érintett személyes adatokkal az adatkezeld, illetve az altala
megbizott vagy rendelkezése alapjan eljar6é adatfeldolgozé a tarolason tul egyéb adatkezelési miveletet
kizaroélag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabol vagy térvényben, nemzetkdzi szerz6désben, illetve
az Europai Unid kotelez6 jogi aktusaban meghatarozottak szerint végezhet.

Torléshez valo jog

A torléshez valo jog érvényesitése érdekében az adatkezeld haladéktalanul torli az érintett személyes adatait, ha

a) az adatkezelés jogellenes, igy kiilonosen, ha az adatkezelés

aa) az Infotv.-ben rogzitett alapelvekkel ellentétes,

ab) célja megsziint, vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz,

ac) torvényben, nemzetk6zi szerzodésben vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusaban meghatarozott idotartama
eltelt, vagy ad) jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja,

b) az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes adatainak torlését kérelmezi, kivéve
az Infotv.-ben meghatarozott eseteket (Infotv. 5. § (1) bekezdés a), ¢) pontja, (2) bekezdés b) pontja),

¢) az adatok torlését jogszabaly, az Eurdpai Unio jogi aktusa, a Hatosag vagy a birdsag elrendelte, vagy

d) az adatkezelés korlatozasanak idétartama eltelt (Infotv. 19. § (1) bekezdés b)—d) pontja).

Jogérvényesités

Az érintett jogai érvényesitésére iranyuld kérelmét els6sorban az illetékes ligyintéz6hoz nytjthatja be. Az adatkezel6 az
érintett jogai érvényesiilésének eldsegitése érdekében megfeleld miszaki és szervezési intézkedéseket tesz, igy
kiilonosen
a) az érintett részére nyujtandd barmely értesitést és tajékoztatast kdnnyen hozzaférhetd €s olvashaté formaban,
lényegre tord, vilagos és kozérthetéen megfogalmazott tartalommal teljesiti, és
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b) az érintett altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsdgok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak benytjtasatol
szamitott legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszondt napon beliil elbirdlja és dontésérdl az érintettet irasban
vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus tton nyujtotta be, elektronikus iton értesiti.

Ha az érintett kérelmét az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo altal kezelt
személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozdsira az adatkezeld elutasitja, az
érintettet irdsban, haladéktalanul tajékoztatja

@) az elutasitas tényérdl, annak jogi és ténybeli indokairél, valamint

b) az érintettet megilletd jogokrol, valamint azok érvényesitésének modjarol, igy kiilonosen arrél, hogy az
adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok
helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasara vonatkozd jogat a Hatosag
koézremiikddésével is gyakorolhatja.

Az érintett jogsérelem esetén kérheti az adatkezeld képviseletében eljard személy felettes vezetdjének vizsgdlatat.
Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

a) a Hatdsag vizsgilatit kezdeményezheti az adatkezelé intézkedése jogszerliségének vizsgalata céljabol, ha az
adatkezeld jogainak érvényesitését korlatozza vagy jogainak érvényesitésére iranyuld kérelmét elutasitja, valamint
b) a Hatésdg adatvédelmi hatdsagi eljarasanak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése szerint személyes
adatainak kezelése soran az adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo
megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozo, jogszabalyban vagy az Eurdpai Uni6 kotelezd jogi aktusdban
meghatarozott eldirasokat.

A Hatosag elérhetéségei:
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

4.4.2. A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI ES A KOZNEVELESI DOLGOZOI
ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK FELADATAI

Felelosség a koznevelési foglalkoztatotti és a koznevelési dolgozé vagy mas munkaviszonnyal dsszefiiggé adatok
kezeléséért

Az igazgatdi ellendrzést végzo vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevo igazgato feleldsségi korén beliil gondoskodik
arrol, hogy a mindsités folyamataba bevont harmadik személy kizardlag a jogszerli és targyilagos értékeléséhez
sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény allomanyaba tartozé koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozo személyi iratainak 6rzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetéséért az igazgato felel.

Az dvodaban a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért
v igazgato,
v az intézményi nevelémunkat segitd koznevelési dolgozok tekintetében az értékelést végzs igazgato-helyettes,
v aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiikodd koznevelési foglalkoztatott,
v a koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozé a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik
felelosséggel.

Az igazgat6 tekintetében az adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorld fenntarto szerv latja el.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatkorébdl a munkabdl valdé rendes szabadsdg miatti tavollét idétartamanak
nyilvantartisat az igazgatd vezeti.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas személyi juttatdsrol szoldé adat koréhez tartozd nyilvantartast az igazgatd vezeti,
amelyr6l egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad a személyi anyag részére.

Az erre megbizott személy és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat az igazgato utasitasa alapjan végzi.
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Az ovodatitkar feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrdl, hogy:

= Az altala kezelt, alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban
megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

= A személyi iratra csak olyan megallapitds keriilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy a koznevelési
foglalkoztatott és a koznevelési dolgoz6 irdsbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birdsdg, vagy mas hatdsag
dontése, jogszabalyi rendelkezés.

= A koznevelési foglalkoztatotti és a és a koznevelési dolgozoi jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését és
torlését egyeztesse az igazgatoval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valosagnak mar nem
felel meg.

= Ha a koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozo a nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az igazgatonal az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését.

= A koznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgozo irasbeli hozzajarulasanak beszerzésér6l az onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartasat megel6zden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként
kialakitott iratgytijtdben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az
iktatoszamot és az tigyirat keletkezésének idopontjat is.
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a személyi anyagba torténd
betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és id6pontjat, a megismerni kivant adatok korét, a
betekintd alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.
A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kodznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési
dolgozd jogviszony megsziinése utan az alkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a kdzponti
irattarban kell elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a koznevelési foglalkoztatotti és a kdznevelési
dolgozo6i jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.
A koznevelési foglalkoztatott és a és a koznevelési dolgozd személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a ,,Betekintési lap” kitdltését kovetden jogosultak betekinteni:

= akoznevelési foglalkoztatott és a é koznevelési dolgozo felettese,

= a mindsitést végzd vezetd,

= feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo vagy torvényességi feliigyeletet gyakorlo
szerv,
munkatigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,
a kdznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozo ellen indult biintetdeljarasban a nyomozé hatosag,
az ligyész és a birosag,
= a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott

munkatarsa feladatkorén beliil,
= az adohatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az lizemi baleseteket
kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.
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A koznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgozod alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, az
alkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkoz6 adat kozérdekii, ezeket az adatokat az alkalmazott elézetes tudta és
beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgy(ijté tartalomjegyzékén fel kell tlintetni az irattarozas tényét, idépontjat és az
iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl iratkezelési eldirdsai alapjan
torténik. Az iratokat elzarva az intézmény pancélszekrényében kell 6rizni az illetéktelen hozzaférés és a
megsemmisiilés (tiiz, viz) megakadalyozasa érdekében.

4.5. KOZPONTI NYILVANTARTASHOZ KAPCSOLODO ADATKEZELES ES
ADATTOVABBITASI KOTELEZETTSEG (OKTATASI NYILVANTARTAS)

Az oktatasi nyilvantartas rendszere, elektronikus forméaban létrehozott kozhiteles nyilvantartas (a tovabbiakban: oktatési

nyilvantartas). Ez a kozponti nyilvantartds a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi,

foglalkoztatasi, gyermek- és oOvodai adatokat tartalmazza. Az oktatasi nyilvantartas keretében folyd adatkezelés
tekintetében az adatkezeld az Oktatasi Hivatal.
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Az oktatasi nyilvantartasba — az Onytv.-ben meghatarozottak szerint — kotelesek adatot szolgaltatni azok az
intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek kozremiikdodnek a koznevelési tdrvényben meghatarozott
feladatok végrehajtasaban.

Az oktatési nyilvantartdas miikodéséért felelds szerv oktatasi azonosité szdmot ad annak az oktatasi azonositdé szammal
még nem rendelkez természetes személynek,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

b) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

c) akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

d) akit pedagdgiai eldadd vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

e) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

Az oktatasi nyilvantartas tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosité szammal rendelkeznek. A nyilvantartas
tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozd
adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsol6dd juttatds jogszeril
igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a jogviszony megszlinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott ot
évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda igazgatoja, az oktatasi nyilvantartasban, az oktatasi azonosité szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast kovetd 6t napon beliil koteles bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében az oktatasi nyilvantartas személyi
nyilvantartasa, valamint a felsGoktatasi informacios rendszer hallgatoi és alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya
osszekapcsolhato.

Az oktatési nyilvantartas a kovetkezd gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat, addazonosito jelét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét, hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

C) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e, tovabbi egy évig ovodaban
marad, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint megsziinés esetén annak
tényét, hogy az érintett az adott koOznevelési intézményben szerzett-e iskolai végzettséget,
szakképesitést,

e) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

f) jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

h) felnéttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

i) évfolyamat,

j) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hataron tali kirdindulason.

A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil, alapesetben - a tanul6i jogviszonyhoz kapcsolodo juttatas
jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyujtdé vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésére hivatott részére. (MAK nyomtatvanyon szerepel, hogy melyik torvényes képviselé veszi igénybe a
csaladi potlékot, igy a sziilotél/torvényes képviselotol be kell kérni ezt az adatot az adatszolgaltatas érdekében a
letiltas eljarasanak céljabol. lasd 12. oldalon). Ezen kiviil a nevelési-oktatasi intézmény megallapitasa, vagy a kotelez6
foglalkozasrdl vald tdvolmaradas jogszeriiségének ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek
sziil6jével, torvényes képvisel6jével vald kapcsolatfelvétel céljabol bizonyos, az Onytv.-ben meghatarozott adatok a
renddrség részére tovabbithatok.

Az oktatasi nyilvantartas a kovetkezd alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat,

b) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, az oklevél
szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga,
tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

€) munkakére megnevezését,

d) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

g) vezetdi beosztasat,
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h) besorolasat,
i) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,
j) munkaidejének mértékét,
K) tartos tdvollétének idGtartamat,
I) elektronikus levelezési cimét,
m) elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellenbrzésével, pedagogus-tovabbképzési kotelezettségének
teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
ma) a szakmai gyakorlat idejét,
mb)  akadémiai tagsagat,
mc) munkaidé-kedvezményének tényét,
md) mindsitd vizsgijanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben rogzitett hataridejét,
me) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsité vizsga és
a mindsitési eljaras idopontjat €s eredményét,
mf)  az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellenérzés iddpontjat, megallapitasait.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolodd
juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol, a szolgéltatast nylijté vagy az igénybevétel jogossdganak
ellendrzésére hivatott részére tovabbithato.

Az alkalmazotti nyilvantartas adataihoz az oktatasi nyilvantartds miikddéséért felelds szerv a koznevelési feladatokat
ellaté hatosag részére a feladatellatasdhoz sziikséges adatok tekintetében kdzvetlen hozzaférést biztosit.

Az alkalmazotti nyilvantartasban nyilvantartott adatok — adategyeztetés céljabol — tovabbithatok annak a kdznevelési
intézménynek, amellyel az alkalmazott, 6raadd jogviszonyban all, és amely az oktatasért felelds miniszter altal
jovahagyott iskolaadminisztracids rendszert hasznal.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolodo
juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast nytjtd vagy az igénybevétel
jogossaganak ellenOrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossagdnak, teljességének, iddszerliségének
biztositasa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositas céljabol a személyi
adat- és lakcimnyilvantarté szerv részére.

Az oktatasi nyilvantartds miikodéséért felelds szerv a nyilvantartott személyek Onytv. szerinti adatairdl - azonositas,
ellenérzés ¢és pontositas céljabol - téritésmentesen, elektronikus Uton adatot igényel a személyiadat- és
lakcimnyilvantartast kezel6 szervtol.

Az oktatasi nyilvantartas mikodéséért felelés szerv adatkezelGje az oktatasi nyilvantartasban nyilvantartott személyek
természetes személyazonositd adatait és lakcimét azonositas céljabdl elektronikus Gton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szervének.

A személyiadat- és lakcimnyilvantartas szerve - kapcsolati kod alkalmazasaval - koteles rendszeres adatszolgaltatast
teljesiteni az oktatasi nyilvantartdas mutikddéséért feleldés szervnek az oktatasi nyilvantartasban szerepld csaladi és
uténevének, sziiletési nevének, anyja sziiletési nevének, sziiletési helyének ¢€s id6pontjanak, nemének,
allampolgarsaganak, lakcimének valtozasarol, tovabba az érintettnek a személyiadat- és lakcimnyilvantartasbol vald
kikeriilése okarol és idopontjarol.

A Nkt. 41. § (10) bekezdése értelmében a kdznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és tanuld, sziild, értesitendd
hozzatartozo adatait a jogviszony megsziinését6l szamitott tiz évig, az alkalmazottak, éraadok adatait — ha térvény eltérd
hataridét nem allapit meg — a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig 6rzi és kezeli.

4.6. EGYEB SZEMELYES ADATOK KEZELESERE VONATKOZO KULON
RENDELKEZESEK - SZERZODO PARTNEREK ADATAINAK KEZELESE -
VEVOK, SZALLITOK NYILVANTARTASA

Az Ovoda, szerz3dés teljesitése jogeimén a szerz6dés megkotése, teljesitése, megsziinése, szerzGdési
kedvezmény nytjtasa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzddott természetes személy
alabbi adatait:

neveét,

sziiletési nevét, sziiletési idejét,

anyja nevét,

lakcimét, telefonszamat,

Y VYV
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addazonosito jelét, adoszamat,

vallalkozoi, Ostermeldi igazolvany szamat,

személyi igazolvany szamat,

székhely, telephely cimét, telefonszdmat, e-mail cimét,
honlapcimét,

bankszamlaszamat,

vevoszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

online azonositdjat (vevok, szallitok listaja, torzsvasarlasi listak),

VVVVYVYYYYVY

Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkdtését
megelozden az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény tigyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellatdé munkavallaloi,
konyvelési, addzasi feladatokat ellato munkavallaloi, és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok taroldsdnak id6tartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az adatkezelés
a szerzddés teljesitése jogcimén alapul, az a tdjékoztatds torténhet a szerzOdésben is. Az érintettet
személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasarol tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozo egyéb szabalyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései
tartalmazzak.

4.7. HONLAP-LATOGATASHOZ KAPCSOLODO ADATKEZELES

Az Ovoda a www.mernyeivadviragovodaesbolcsode.hu honlap hasznalataval, illetve e honlapon keresztil a
hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére vonatkozo jelentkezéssel jogosult — az érintett dnkéntesen megadott
konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasara — kezelni a honlapot latogatd személyek (a jelen alfejezetben
a tovabbiakban: Felhasznald) egyes adatait, illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsédleges célja, hogy a
honlap altal nyujtott szolgaltatasok hatékonyabbak, biztonsagosabbak és a Felhasznald igényeihez igazitva személyre
szabottak legyenek, masrészt a hirlevél/tdjékoztatd szolgaltatas igénybevétele sordn a személyre szabott tartalom
kialakitdsa és statisztikai adatgyiijtés. Az Ovoda altal végzett adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznalokat
azonositani, a honlap hasznalata soran jelzett hibakat javitani, a Felhasznalokat — a jelen Szabalyzatbol Felhasznalokat
megilleté jogokrdl és terheld kotelezettségekrol — tajékoztatni, a honlap hasznalataval kapcsolatos esetleges vitas
helyzeteket kezelni tudja.

Az Ovoda kizarolag a Felhasznalo elézetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil (hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas
igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen iizletszerzés céljara torténé felhasznalasara. Amennyiben
Felhasznalé hozzajarult ahhoz, hogy megadott személyes adatait kdzvetlen iizletszerzés céljara felhasznalja, Ggy az
adatkezelés az ilyen célu engedély visszavonasaig (hirlevél/tajékoztatorol torténd leiratkozas) terjed.

A honlap a Felhasznalo altal onként atadott személyes adatokon til — a honlap latogatasanak tényénél fogva — a
Felhasznalo végberendezésében adattarolast (in. cookie), illetve az ott tarolt adatokhoz valé hozzaférést kérhet, a
Felhasznalo azonositasa, a Felhasznalo tovabbi latogatasainak megkonnyitése, a Felhasznalo részére célzott reklam vagy
egyéb célzott tartalom eljuttatasa és piackutatas céljabol.

A cookie-k hasznalatahoz a Felhasznalonak hozzajarulasat minden esetben meg kell adnia, a honlapon megjelené ,,Ez a
weboldal cookie-kat hasznal.” tajékoztatd mellett, € hozzajarulas megadasara megadott ,,Megértettem, elfogadom” ikon
engedélyezésével. A hozzdjarulds megadasanak hidnyaban eléfordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem
miitkodnek megfelelden, illetve a Felhasznal6 egyes adatokhoz vald hozzaférését a rendszer megtagadhatja.

A honlap hasznalata soran bizonyos felhasznaloi adatok automatikusan az Ovoda kezelésébe keriilnek. Ezek a
kovetkezok:

a) Felhasznal6 honlappal valo nyilt halozaton keresztiilé csatlakozast biztosito eszkdzének egyes adatai;

b) Felhasznalo altal hasznalat IP cim.

E felhasznaloi adatok kezelésének kizarélagos célja, hogy az Ovoda honlap-latogatottsagi adatokhoz jusson, illetve a
honlapon felmertil6 esetleges hibakat, tovabba tdmadasi kisérleteket megfelelden észlelni €s naplozni tudja.
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Felhasznalo kizarolagos feleldsséggel tartozik azért, hogy az Ovoda altal iizemeltetett honlapon belépéshez hasznalt
felhasznalé nevét és jelszavat harmadik személy tudomasara ne hozza. Az Ovoda nem viéllal felelésséget azért, ha
Felhasznalo, felhasznalé nevét és jelszavat harmadik személy tudomdsara hozza vagy egyébként a nyilvanossag felé
kozvetiti, és amelynek eredményeként Felhaszndloé személyes adataihoz vald joga harmadik személy altal elkdvetett
jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

5. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

5.1. AZ ERINTETTEK JOGAI

Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda éltal kezelt és 6rzott személyes adatait az Ovoda a jelen Szabalyzatban
meghatarozottak szerint kezeli, tdjékoztatasra jogosultak

a) aszemélyes adataik kezelésének tényér6l, céljardl, jogalapjardl, idétartamarol,

b) az adattovabbitas szabalyairdl,

€) aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetéségérél,

d) az adatkezeld Ovoda, illetve képviselje nevérdl és elérhetéségérél, valamint

e) ajogorvoslati lehet6éségekrél (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatosag, birdsag).
A tdjékoztatas megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat www............. hu oldalon torténd
elérhetdvé tételéért az Ovoda vezetdje felel, aki e kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatol kiilon
dijazast nem kérhet.

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében 4ll6 adatok Osszekapcsolasara, kivéve torvényben meghatarozott célra, indokolt
esetekben.
Az Ovoda vezetéjének képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez
hozzajarult.
Az Ovoda vezetéje koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérél nyilvantartast vezetni, amely a kovetkezoket
tartalmazza:

a) az Ovoda, mint adatkezel® neve és elérhetéségei, tovabba az Ovoda vezetdjének neve és elérhetéségei,

b) az adatkezelés célja,

C) az érintettek és a személyes adatok kategoriai,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e) az egyes adatkategoriak torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda éltal rola meg6rzott, illetve kezelt olyan személyes adatok tartalmarol,
kategoriajarol, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, adatkezelés és tarolas id6tartamarol, tovabba a személyes adatot
megismerd személyekrdl, az adatkezelés folyamatban 1étérdl, személyes adatokra vonatkozé moédositasi, torlési jogarol,
jogellenes adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintést kérni. Felvilagositas,
illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a(z) 6voda.mernye@.kapos-net.hu e-mail cimre t6rténd
megkiildéssel, vagy igénye papir alapu elSterjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda 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 résztvevd személyek, adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységek, adattovabbitas cimzettje és
adattovabbitas indoka) az Ovoda a kérelem kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil, irasban kételes eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda éltal kezelt személyes adatai modositasa (helyesbitése), tovabba
javitasa kezdeményezésére. E modositas, javitds iranti kérelmet a jogosult a(z) 6voda.mernye@.kapos-net.hu e-mail
cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapt eléterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja
jogosult személyes adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon eldterjesztett
személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozd kérelemmel kezdeményezhet amennyiben a kdvetkezd
indokok valamelyike fennall:
a) aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gylijtotték, vagy mas modon kezelték,
b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkoz6 adatkezeléshez vald hozzajarulasat és az adatkezelésnek nincs
mas jogalapja,
¢) aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,
d) a személyes adatokat az Ovodéra alkalmazandd uniés vagy magyar tagallami jogban elirt jogi kotelezettség
teljesitéséhez torolni kell. A moédositas, kijavitist vagy torlés iranti kérelemnek az Ovoda a kérelem
kézhezvételét kovetd 8 munkanapon belill koteles eleget tenni.
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A személyes adatok jogosultja hataridé és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az Ovodanak személyes
adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulasa visszavonasara. A hozzajarulds visszavondsa nem érinti a
hozzajarulason alapuld visszavonds eldtti adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa eldtt az érintettet errdl
tajékoztatni kell.

5.2. AZ ADATTOVABBITAS ALTALANOS SZABALYAI

Jelen Szabalyzat fejezetei és alpontja az aktualis adatkategoriak esetén rendelkeznek az adattovabbitas szabalyairdl.
Az Adatkezel6 az Erintett személyes adatait az Europai Gazdasagi Térség allamain kiviili harmadik orszagba vagy
nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

Az 6vodai adattovabbitasok alapvetéen €s kizardlag a hatdlyos jogszabalyok alapjan, és az ezekben meghatarozott
cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitashoz nem sziikséges kiilon engedély.

Az adattovabbitasokra vonatkozo nyilvantartast az adatkezeld altal vezetett adatkezelési nyilvantartés tartalmazza.

5.3. PANASZKEZELES

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz valé jogat az Ovoda adatkezelése soran
az Ovoda megsértette, ugy jogosult az Ovoda vezetSjéhez fordulni. Az Ovoda vezetdje a panasz kozlését kovetd
haladéktalanul megvizsgélja az iigyet, és a panasz kozlését kovetd 30 napon belill irasban tdjékoztatja a panasz
eléterjesztdjét a panasz alapjan tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol, tovabba ezek ténybeli és jogi indokairol.
Amennyiben a panaszt az Ovoda vezetéje megalapozottnak talalja, ugy kételes megtenni a személyes adatok védelme
érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal érintett adatkezelést megsziintetni és az adatokat zarolni,
valamint értesiteni minden olyan személyt, illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitasa esetén a panasz elbterjesztdjét tajékoztatni kell jogorvoslati lehetdségeirdl (igy kiillonosen a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatosag, valamint birdsag eljarasa).

Az ¢érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsdg Hatosaghoz (a tovabbiakban: Hatoésag) fordulhat, ha
véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban jogsérelem érte, vagy annak kdzvetlen veszélye fennall,
kivéve, ha az adott ligyben birosagi eljarads van folyamatban. A Hatosag bejelentés alapjan vizsgalatot folytat, illetleg
hatdsagi eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag elérhetdségei:

postacim: 1363 Budapest, Pf. 9.

cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

telefon: +36-1-391-1400

fax: +36 -1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

internetcim: www.naih.hu

Az érintett az adatkezeld székhelye, avagy az érintett lakdhelye szerinti illetékes birésaghoz fordulhat személyes adatai
védelme érdekében.

...... Ovoda esetében az illetékes birosag:

........................ (neve és cime)

A panaszrol, illetve az elbirlasa soran keletkezett tajékoztatasrol az Ovoda vezetSje jegyzOkonyvet koteles felvenni,
amelynek els6 példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Ovoda vezet6jénél kotelez6 6t évig megérizni.

6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az adatvédelem szervezeti rendszere
Az Ovoda igazgatéja
= felels az Ovoda adatkezelésének jogszeriiségéért,
= kinevezi és évente beszamoltatja, ellendrzi az adatvédelemmel foglalkozo alkalmazottat, illetve annak munkajat,
=
=

feliigyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat az igazgatd-helyettes(ek)- en keresztiil,
kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.

145


mailto:ugyfelszolgalat@naih.hu
http://www.naih.hu/

Az dvoda szervezeti egységeinek vezetdoi

= felel6sek azért, hogy az iranyitdsuk vagy vezetésiik alatt allo6 szervezeti egységeknél az adatkezelés a
jogszabalyokban €s a Szabalyzatban meghatarozottak szerint térténjen; o

= gondoskodnak a kiilsé szervektdl, személyektdl érkezd, az adott szervezeti egység feladatkorébe tartozo
személyes adatokat érinté adatkezelésekkel kapcsolatos megkeresések teljesitésérol, amennyiben sziikséges,
egyeztetnek az igazgatoval

= gondoskodnak a Szabalyzat altal eldirt, s az iranyitasuk alatt 4ll6 szervezeti egységet €rintd nyilvantartasok

vezetésérol, valamint e nyilvantartasoknak az igazgato részére torténé megkiildésérdl;

kotelesek az Ovodanal évente szervezett adatvédelmi oktatdsokon részt venni.

U

Az Ovoda munkavallaléi

kezelik és megorzik a feladata, illetve a munkakdre ellatdsa soran birtokaba keriilt adatokat;

kotelesek az Ovodénal szervezett adatvédelmi oktatdsokon részt venni;

iigyelniiik kell a nyilvantartasok biztonsagos kezelésére és tarolasara;

gondoskodnak arrol, hogy az altaluk vezetett nyilvantartasok adataihoz illetéktelen személy ne férhessen hozza;
az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszdssagot — az igazgatdval egyeztetve — kotelesek haladéktalanul
megsziintetni;

= Dbetartjak az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és belsé iranyitasi eszkdzoket.

Lol

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat jogosultja jogaira és
szabadsagara jelentett, valtozd valdszinliségli és sulyossagu kockazat figyelembevételével megfeleld technikai és
szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal,
valamint a mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Az Ovoda altal kezelt, illetve 8rzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkezképpen tarthatja nyilvan:
a) papir alapt iraton rogzitett személyes adat,
b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,
c) elektronikusan létrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat,
d) az Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.

Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok jogosultjai jogaira és
szabadsagaira jelentett, valtoz6 valoszinliségli és stlyossagii kockazat figyelembevételével mind az adatkezelés
modjanak meghatarozasakor, mind pedig az adatkezelés soran olyan megfeleld technikai €s szervezési intézkedéseket
hajt végre, amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvaldsitasa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez
sziikséges garanciak beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapt iratot az Ovoda koteles jol zarhato, tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben
elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékes iigyintézok, illetve az Ovoda
vezetdje férhessen hozza. A papir alapt iratok archivalasat az Ovoda évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt
iratokat az Ovoda 8 évig koteles meg@rizni.

Az Ovoda kételes gondoskodni arrol, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és tarolasa, valamint tovabbitasa
soran megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika
mindenkori fejlettségi szintén az Ovoda azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitisdhoz, amely a
személyes adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az Ovoda koteles az éltala kezelt, illetve 8rzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,

megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és
sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.
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7.EGYES ADATKEZELESEK

7.1. MUNKAUGYI ES BERNYILVANTARTAS
A munkaiigyi és bérnyilvantartds a munkajogviszonyra vonatkozo tények dokumentalasara szolgalo adatkezelés.

Adatkezelés célja: a munkaviszony létesitése, a munkatarsak munkavallaléi jogviszonyaval kapcsolatos megéllapitasa, a
béreltérirtési kovetelmények igazoldsa, a tarsadalombiztositasi {igyintézés, a torvény altal eldirt statisztikai
adatszolgaltatas.

Adatkezelés jogalapja: a 2023. évi LII torvény és a 401/2023 (VIIL.31.) Vhr,; A munka térvénykonyveérdl szolo 2012.
évi l.

Kezelt adatok kore: 2023. évi torvény 107-108 §

Adatkezelés szabalyai:
a) A munkaiigyi és bérnyilvantartss az Ovoda valamennyi foallisu- és tovabbi jogviszonyban foglalkoztatott
munkatarsanak adatait tartalmazza.
D) A munkaiigyi és bérnyilvantartds adatait az érintett szolgaltatja. A munkajogviszony keletkezésekor torténik
meg az elsédleges adatfelvétel.
C) A munkaiigyi és bérnyilvantartas kezelSje az igazgatd és az altala megbizott személy.
d)A nyilvantartis kezelése vegyes rendszerben szamitogépen és manualis modszerrel torténik. Az adatok
biztonsagarol az adatkezel6 gondoskodik.
€) Az Ovoda szervezetén beliil a nyilvantartasbol csak az igazgato, valamint azon szervezeti egységek vezetdi,
illetve személyzeti kérdésekben illetékes ligyintézéi részére teljesithetd adatszolgaltatas, amelyeknél a
munkavallaloé ténylegesen munkat végez, kizarolag abban az esetben, ha az adatszolgaltatast alapos okkal
kérik.
f) Munkaltatéi igazolas kizarolag az érintett munkavéllalo kérésére és részére allithato és adhatd ki. A
munkavallalonak jelentkez6, de fel nem vett személyek esetében a bekiildott papir alapi dnéletrajzokat az
Ovoda megsemmisiti, illetve az elektronikusan érkezett Snéletrajzokat torli.
Felelos: Torok Adrienn (6nkormanyzat munkaiigy)

7.2. EGESZSEGUGYI NYILVANTARTAS

Adatkezelés célja: az egészségiigyi nyilvantartds a munkavallalok egészségiigyi allapotanak dokumentalasara szolgald
adatkezelés.

Adatkezelés jogalapja: a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIIL. térvény 50. §, A munkavallalo csak olyan munkaval
bizhaté6 meg, amelynek ellatasara egészségileg alkalmas, rendelkezik az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos
munkavégzéshez sziikséges ismeretekkel, készséggel €s jartassaggal.

60. § és 88. § (2) bekezdés az egészségiigyrol sz6l6 1997. évi CLIV. torvény 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 szaméra hasznalhato fel.
b) Az egészségiigyi nyilvantartas adatait az érintett szolgéltatja.
C) A munkaviszony keletkezésekor torténik meg az elsddleges adatfelvétel, a tovabbi adatfelvételre a rendszeres,
illetve esetenkénti orvosi vizsgalatok alkalmaval keriil sor.
d) A nyilvantartas kezeldje a foglalkozas-egészségiigyi orvos.
e) A nyilvantartds kezelése vegyes rendszerben szamitdégépen és manudlis modszerrel torténik. Az adatok
biztonsagarol az adatkezeld gondoskodik.
f) Az Ovoda szervezetén beliil a nyilvantartasbol csak az igazgatd részére teljesitheté adatszolgaltatas.
Felelos: igazgat6, foglalkozas-egészségiigyi orvos

7.3. PARTNERKAPCSOLATI NYILVANTARTAS
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Adatkezelés célja: szamviteli adatfeldolgozas, banki utalasok teljesitése, a beérkezett pénzosszegek konyvelése
Kezelt adatok kore: Szerz6désben, szamlakon szereplé adatok (név, adéazonositd jel, adoszam, bankszdmlaszam, cim)
¢és elérhetdségi adatok

Az adatkezelés szabalyai: A partnerkapcsolati adatok a szerz6dések teljesitése, a pénziigyi nyilvantartasok vezetése
céljabol hasznalhatoak.
Felelos: onkormanyzat pénziigyese

7.4. DOKUMENTUMOK KEZELESE, A MEGSEMMISITESI, SELEJTEZESI REND

A dokumentumok kezelése soran biztositani kell az iratkezelési szabalyok betartasat a kovetkezo eltérésekkel
a) személyes adatot tartalmazo iratot tovabbitani kizarélag zart boritékban (csomagoldsban) lehet,
b) személyes adat vagy azt tartalmazé barmely adathordozén megjelend dokumentum ugy tovébbithato, hogy a
tovabbitas utja nyomon kdvethetd (ellendrizhetd), illetve a jogosulatlan megismerés kizarhato legyen;
= papiralapt dokumentum tovabbitdsa esetén, a boritékon az ,sk felbontasra” vagy ,sajat kezii
felbontasra” jelzést kell szerepeltetni,
= postai szolgaltatas igénybe vétele esetén - el6z6ek mellett a , tértivevényes” szolgaltatast is igénybe kell
venni,
= elektronikus tovabbitas esetén is biztositani kell, hogy a cimzetthez érkezés (cimzett altali atvétel)
hitelesen bizonyithatd legyen.
Mas, a cimzettdl kiilonb6zo hozzaférd esetén a megismerést gatolni kell. Az adott {igy elintézését szolgald adatkezelés
esetén az adatok az iigy alapjaul szolgalod irat (akta) selejtezéséig kezelhetdek. A személyes adatokat tartalmazod
nyilvantartdsok altalanos megérzési ideje 25 év, a személyiigyi szakteriilet nyilvantartdsanak meg6rzési ideje a
jogviszony megszinésétdl szamitott 50 év. A nyilvantartdsok és azok alapjaul szolgaldo dokumentumok megdrzési ideje
eltér6 nem lehet. A dokumentum irattarba tétele elétt és a selejtezés el6tt is meg kell gy6zédni arrdl, hogy az ligyre
vonatkozo selejtezési id6 nem rovidebb-e a benne foglalt személyes adat megdrzési idejénél. Eltérd selejtezési idok
esetén a hosszabbat kell figyelembe venni. Személyes adatot tartalmazo irat vagy nyilvantartas az iratkezelési szabalyok
szerinti eljarasrendben, az ott meghatarozott dokumentalas mellett selejtezhetd és semmisithetd meg. Az adathordozo
esetleges Ujra felhasznalasa esetén az altala hordozott, tartalmazott informaciot, (jra felhasznalasra vald atadas el6tt,
helyreallithatatlanul felismerhetetlenné kell tenni. Errdl és az atadasrdl is jegyzokonyvet kell felvenni. Papir alapu vagy
elektronikus levelet, amennyiben azt tobb személy kapja meg, a szervezeten kiviilre gy kell tovabbitani, hogy abbodl
(elektronikus) cimiik a tobbi 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, valdszintsithetéen
magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az adatkezelé az adatkezelést
megelézGen hatasvizsgalatot végez arra vonatkozodan, hogy a tervezett adatkezelési miveletek a személyes adatok
védelmét hogyan érintik.

Az olyan egymashoz hasonlé tipusu adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonlé magas kockazatokat
jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetdek.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiilondsen az alabbi esetekben kell elvégezni:
a) természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzok olyan mddszeres és kiterjedt értékelése,
amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében joghatassal biro vagy a
természetes személyt hasonloképpen jelent6s mértékben érinté dontések épiilnek;

b) a személyes adatok kiilonleges kategéridi, vagy, biintetdjogi felelésség megallapitdsara vonatkozd
hatarozatokra és bilincselekményekre vonatkozo személyes adatok nagy szdmban torténd kezelése; vagy

C) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.
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Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az 6voda intézményére, ennek ellenére, figyelemmel arra, hogy a feliigyeleti
hatosagnak Ossze kell allitania és nyilvanossagra kell hoznia az olyan adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét,
amelyekre vonatkozoan adatvédelmi hatdsvizsgalatot kell végezni.

Ezen felill a feliigyeleti hatosag Osszedllithatja és nyilvanossagra hozhatja az olyan adatkezelési miiveletek tipusainak a
jegyzékeét is, amelyekre vonatkozoan nem kell adatvédelmi hatasvizsgalatot végezni.

Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat 6vodai kockézatokat is, igy a hatasvizsgalat lehetdsége
nem zarhato ki.
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A hatasvizsgalat folyamata

& terverett
adatkezelés leirdsa

Dokumentacic Mar terverett
intézkeddések

A kockézatok A jogokat és

kezelésére irdnyuld szabadsigokat
Intézkedések érintd kockdzatok

vizsgalata

8.2. KOCKAZATMENEDZSMENT

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szold 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendeletet
(tovabbiakban: Bkr.) modositasanak hatalyba 1épését kovetden, 2016. oktober 1-jét6l minden koltségvetési szervként
mikodo intézmény, igy az 6vodak is kotelesek integralt kockazatkezelési rendszert miikddtetni. Ennek megvaldsitashoz
az intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti
integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. A Bkr.-nek
vald megfelelés érdekében az intézmények rendelkeznek Kockazatkezelési Szabalyzattal. Jelen szabalyzat igy részletes
szabalyozast erre kiilon nem tartalmaz.
A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:

e Az dvoda kockazatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal (kockéazat azonositasa, mérése és kezelése)

e Az odvoda feltarja a kockazatot, megeldzi a kockazatos események, kovetkezmények eléfordulasat.

A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott modszer a kockazati térkép. Ehhez a varhatdo kockazatok teljes korének

Osszegyijtését kovetden, az egyes kockazatokat — azok valoszinlisége és a szervezetre gyakorolt hatdsa alapjan —
térképen kell abrazolni.
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Kockazati térkép

magas

szervezetre gyakorolt hatdsa

alacsony

alacsony magas

bekovetkezés valdszinlisége

Az egyes tevékenység / teriiletek altal elkészitett abrak dsszegzésével hatarozhatd meg az intézmény kockazati térképe.
A jobb felsé negyedben azonositott kockazatok a legjelentdsebb kockazatok, a bal alsé negyed kockazatai a legkisebb
szintlinek mindsithetok. A bal fels6 és a jobb also negyed kockazatai mérsékeltnek mindsithetdk.

A szabalyzat definidlja a kockazat fogalmat, igy a kockazat lehet
e cgy esemény vagy kovetkezmény, amely 1ényegi befolyassal van az intézmény célkitizéseire
o lehet véletlenszert esemény, hianyos ismeret vagy informacio.

Eredendd a kockazat: amely szabalytalansagok, vagy a megvalositas soran fellépd hibak el6fordulasanak kockazata.
Ellen6rzési kockazatrol beszéliink, ha az eredendd kockazat, vagy a szabalytalansagokat meg nem el6z0, illetve fel nem
tard folyamatba be nem épitett ellenérzési eljarasokbol fakado kockazat.

Az Ovoda integralt kockazatkezelési rendszere olyan folyamatalapt kockazatkezelési rendszer, amely a szervezet minden
tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok alkalmazasaval, a szervezet célkitiizéseinek és értékeinek
figyelembevételével biztositja a szervezet kockazatainak teljes korli azonositasat, azok meghatarozott kritériumok
szerinti értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozd intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak
nyomon kdvetését.

A kockazatkezelési eseteket az igazgatd elemzi és szilkség esetén javaslatot tesz az egyes tevékenységek
szabalyozasanak korszertisitésére.
Tovabbi szabalyozast az Ovoda Kockazatkezelési Szabalyzata tartalmaz.

9. ADATVEDELMI INCIDENS

Az adatvédelmi incidensek kezelése

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda altal tovébbitott, tarolt vagy mas modon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az
azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda igazgatoja legkésébb 72 oraval az utan, hogy az adatvédelmi
incidens a tudomasara jutott kdteles azt bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsdg Hatosagnak, kivéve,
ha az adatvédelmi incidens nem jar kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.
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A bejelentési kotelezettséget az adatkezeld — a mindsitett adatot tartalmazo bejelentés kivételével — a Hatosag altal e célra
biztositott elektronikus feliileten teljesiti.
A bejelentésnek a kovetkezdket kell tartalmaznia:

a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategdriai és hozzavetéleges szamuk,

b) az Ovoda, valamint az Ovoda vezetéjének neve és elérhetésége,

c) azadatvédelmi incidensb6l eredd, valoszintisitheté kovetkezmények,

d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kdvetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett intézkedések ismertetése.
Ha az adatvédelmi incidens valdszintisithetden magas kockazattal jar a személyes adat jogosultjdnak jogaira és
szabadsagaira, ugy az Ovoda nevében az Ovoda igazgatéja haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrél az érintettet
tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodd tényeket, annak hatasait és az
orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas lehetévé teszi, hogy a felligyeleti hatosag ellendrizze
az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozo kovetelményeknek valé megfelelést.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valdszintisithetd, hogy az nem jar kockazattal az érintettek jogainak
érvényesiilésére.

Ellenorzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos el6irasok, igy kiilondsen jelen Szabalyzat rendelkezéseinek betartasat, az adatkezelést
végzd szervezeti egységek vezetdi folyamatosan ellendrzik. Az Ovoda igazgatoja az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos
jegyz6konyvek és nyilvantartas attekintésével gondoskodik az adatkezelés torvényes rendjének megtartasarol. Az
adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések megtartasat az igazgatd és a rendszergazda, programozo is ellenérzi.

10. A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat az Ovoda fenntartéja jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A jelen Szabalyzatot a hatalyba 1épését kovetden keletkezd, illetve fennallé valamennyi jogviszonyra alkalmazni kell. A
jelen Szabalyzat hatalyba 1épését kovetéen a Szabalyzat hatalyba 1épésérél az Ovoda igazgatdja koteles a www.
mernyeivadviragoviesbolcsode.hu honlapon e Szabalyzatnak kozzététele itjan tajékoztatni az érintetteket.

Az Ovoda nevelbtestiilete ezennel felhatalmazza az Ovoda igazgatdjat, hogy a jelen Szabélyzattal Osszefiiggd
jogszabalyok modositasait mindenkor atvezesse ¢és a Szabalyzat hatalyositott valtozatit a = www.
mernyeivadviragovodaesholcsode.hu.. . honlapon k6zz¢é tegye.

Fegyelmi vétséget kovet el, aki a Szabalyzat elGirasait 6nhibajabol vétkesen megszegi.

11. ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskord személy nyilatkozat tételére koteles vagy jogosult, gy a
cselekvoképtelen kiskori helyett és nevében torvényes képviseldje jar el, a korlatozottan cselekvéképes kiskoru
jognyilatkozatanak érvényességéhez térvényes képviseldje hozzajarulasara sziikséges.

A szabalyzat elfogadasat kovet6en 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok mdodosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogaddsanal és modositasanal a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az intézményben kialakult
szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban és — kezelésben
kozremiikddo intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényti.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy az Adatkezelési Szabélyzatban foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak
megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

ZARADEK, LEGITIMACIO
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Az Ovoda nyilvantartassal osszefliggd adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos, jelen Szabalyzat altal nem érintett
kérdésekben az Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban és mellékleteiben foglalt rendelkezések, valamint a
mindenkor hatalyos, vonatkozd jogszabalyok eldirdsai szerint kell eljarni. Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti
testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a melléklet tartalmazza.

igazgato
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Az Adatkezelési szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Név Beosztas Alairas

S.sz
1
2
3
4.
5
6
7
8
9

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
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Az Adatkezelési Szabalyzatot a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték. Az alairasokat a melléklet tartalmazza.

A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Név Csoport Alairas
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Mernye Térségi Vadvirag Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2.

szamu melléklete

Mernye Térségi Vadvirag Ovoda és Mini Bolcséde

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO
KERELMEK INTEZESENEK SZABALYZATA

Az intézmény OM azonositoja: Készitette

203574

Ph.
Legitimacios eljaras
Nevel6testiileti elfogadas hatarozatszama: Sziil6i szervezet nevében véleményezte:
............................................. SZK elnok
A nevelGtestiilet nevében A neveldmunkat segité alkalmazottak kdzossége

nevében véleményezte

Az alkalmazottak nevében

Ovodaigazgatéi nyilatkozat
Az intézmény felelds vezetdje Eskiidtné Varga Andrea nyilatkozom, hogy a Mernye Térségi vadvirag Ovoda és
Mini  Boleséde............ovnnni. Ovoda miikodését meghatarozd Szervezeti ¢és Miikodési  Szabalyzat
rendelkezéseinek érvénybelépésével a fenntartéra, a miikodtetére tobbletkotelezettség nem harul. A szabalyzatot

jovahagyta:
ovodaigazgatd
Ph.

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhat6: www mernyeivadviragovodaesbolcsode.hu

Hatalyos: A kihirdetés napjatol visszavonasig

Verzidészam:......2.../2024. Készilt: ........ példanyban
Modositott valtozat Iktatoszam:
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1. A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

1.1. Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja:

1. Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény
III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az
allamhaztartasrol szo6l6 térvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirdsok figyelembevételével eldsegitse a kdzérdeki
adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy meghatarozza az igény
esetén kovetendo eljaras pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo személyeket, tovabba az adatot
megismerni  kivanod személy, illetve az adatot szolgaltatd o&voda eljarasi jogait, illetve
kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Mernye Térségi Vadvirag Ovoda és Mini Boleséde kezelésében
1év6 adatok megismerésére iranyul6 igények esetében kell alkalmazni.

2. Definiciok

A kozérdekii adatok megismerése

Az 10j adatvédelmi torvény biztositja az allami, onkormanyzati tovabbad mas kozfeladatot ellatd
szervek mitkodésének nyilvanossagat, mely a szabad véleménynyilvanitas el6feltétele. Az Gj térvény
a korabbi kotelezettségeket alapvetéen megtartja, de tovabbi részletszabalyok alkalmazéasaval

eldsegiti az egységes jogalkalmazast.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében 1évl és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, - a személyes adat fogalma
ala nem esé -, barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetlentil
kezelésének modjatol, onallo vagy gylijteményes jellegétél, igy kiilondsen a hataskorre,
illetekességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adat.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossdgra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

A kozérdeki adat megismerésének szabalyai

Az allami vagy helyi Onkormdényzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerveknek lehetévé kell tenniiik, hogy egyedi igénylés alapjan a kozérdekd,
illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés céljanak megjeldlése
nélkiil.
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Az adatigénylésnek kozérthetdé formaban, €s — amennyiben a kérés nem aranytalan — az igényld altal
kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni. Az adatigénylésnek oly mddon is eleget
lehet tenni, hogy a korabban mar nyilvanossagra hozott dokumentum elérhetdségét jeloli meg az
adatkezeld.

Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kovetden az igényld adatait tordlni kell.

3. Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhato kérdések

3.1. Az eljaras a kozérdekii adatmegismerésére iranyul6 igényre indul. Igényt nyujthat be barmely
természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet (a
tovabbiakban: igényld) fiiggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat felhasznalasra, vagy
mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az igény személyesen szdban,
irasban (levélben, telefaxon, e-mailben stb.), valamint az 3.11. pontban meghatarozott esetben
telefonon is eldterjeszthetd.
3.2. Amennyiben az igényld masolatok készitésére is igényt tart, igy igényét személyesen, postai
uton, vagy e-mailben terjesztheti eld.
3.3. Az igényl6 igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda azonban
jogosult a mar keletkezett kltségeinek megtéritését igényelni.
3.4. Az irasban benyujtott igényben — a 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltiintetésre kertil:

e azigényld neve és levelezési cime;

e napkozbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

e azigényelt adatok pontos meghatarozasa;

e nyilatkozat arr6l, hogy az adatokat személyes bemutatds sordn kivanja megismerni, vagy

masolatok készitését igényli;
e masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai uton), tovabba
alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

3.5. A személyesen megjelent igénylo igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
kitoltésével az igazgatd iroddjdban nyujthatja be. A formanyomtatvany mintdjat a Szabalyzat
melléklete tartalmazza.
3.6. A megbizott dolgozo ellendrzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt az igény teljesithetosége
szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget nyujt.
3.7. A megbizott dolgozdé a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbol nem
vizsgalja, azonban a kozzétett adatokra iranyuld igény esetében az igényldt a kozzétett adat pontos
fellelhetdségeérdl tajékoztatja. Amennyiben az i1gényld igényét ennek ellenére fenntartja, a
tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.
3.8. A megbizott személy minden munkanap délelott 10 oraig soron kiviil tovabbitja az el6zd
munkanapon érkezett igényeket az intézményvezetonek.
3.9. Az irasban elGterjesztett igényeket az dvodavezetonek kell megkiildeni. Amennyiben az igényld
az irasban elOterjesztett igényét nem az Ovodavezetdnek kiildte meg, a cimzettként megjelolt
szervezeti egység haladéktalanul, de legkésobb a beérkezést kdvetd munkanap 10 6rdig tovabbitja az
igénylést az intézményvezetdnek.
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3.10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az 6voda kezelésében 1év6 adatok megismerésére vonatkoznak.

3.11. Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkezd dvodaban szdban
(személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység — amennyiben minden
kétséget kizdrdan megallapithato, hogy az igényelt adat olyan kdzérdekli adatnak mindsiil, amelynek
nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, és az igényld sem emel a 7.3. pontban meghatarozott
tartamu intézkedés mell6zésével teljesitett adatkozlés ellen kifogast — az igényelt adatokat szoban,
illetve e-mailen is kozolheti. Az dvoda, az igényt és annak elintézési modjat is tartalmazo tigyiratot
az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése céljabol megkiildi a fenntarto részére.

3.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott médon eldterjesztett igény nem valaszolhato
meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejli tajékoztatasaval — haladéktalanul tovabbitani kell a
fenntartonak. Az 6voda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint jar el.

4. Az igény vizsgalata
4.1. Az 6vodaigazgatd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a szempontbdl,
hogy

e a4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

e amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

e az adatok az 6voda kezelésében vannak.
4.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez sziikséges
adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényl6 a megismerni kivant adatot nem tudja pontosan
megjelolni — az 6vodavezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel és — a tdle elvarhat6d
modon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfelel6 igény benyujtasa, illetve a megismerni
kivant adatok korének konkrét meghatarozasa érdekében.
4.3. Amennyiben az 6vodaigazgaté altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség eredményesnek
bizonyult, az igénylét fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként kiegészitett igényét
ismételten nyujtsa be.
4.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljarads barmely késdbbi szakaszaban az allapithatd meg,
hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az évoda kezelésében vannak, az igény
vagy annak egy részét az dvodaigazgatd haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez, az 1gényld
egyidejli értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem éllapithatd meg, az igényl6t
az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.

5. Az igény intézése

5.1. A formai ¢és tartalmi szempontb6l megfeleld igény benyljtasa utdn az 6vodaigazgatod
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti egységeknél
talalhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.

5.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazd iigyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjeldlt iddpontig, legkésObb azonban a megkereséstdl szamitott héarom
munkanapon belill kotelesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem tagadhatjak
meg arra hivatkozéssal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem mindsiilnek koézérdekii
adatnak, azonban erre vonatkozo alldspontjukat az 6vodaval eldzetesen kozdlhetik.
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5.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes korti, hidnytalan atadasa a
megkeresett szervezeti egység feleléssége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre allo 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 koteles eleget tenni.
5.4. A dokumentumok beérkezését kdvetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

e mely dokumentumok tartalmazzédk az igényl6 altal igényelt adatokat;

e azok olyan kozérdekii adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala az Infotv.

alapjan nem korlatozott.

5.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatdak ki az igénylének,
az 6voda az ligy egyéb irataitdl elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a dvodaigazgatd az
eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes szervezeti egységhez.
5.6. Amennyiben az 6voda azt éllapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem hozhatdak
nyilvanossagra, ennek tényérdl, okair6l, tovabbd az Infotv. 31.§ (1) pontjaban meghatarozott
jogorvoslati lehetdségrél az tligyfelet postai Uton irdsban, tovabbd — amennyiben az igényld
elektronikus levelezési cimét k6zolte — e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az 6voda igazgatoja adja ki.
5.7. Ha az igényld igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossagra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait, tovabba
azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.
5.8. Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§
(3) bekezdésében foglalt hataridore.
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6. Az adatok elokészitése atadasra

6.1. Az igény teljesithetosége esetén az dvoda a nyilvanossagra hozhat6 adatokat, illetve az ezekrol
készitett masolatokat [papiralapu vagy elektronikus adathordozéra rogzitett (CD)] bemutatasra,
illetve megkiildésre elokésziti.

6.2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetdségérdl az 6voda a dokumentumok szétvalasztdsaval, amennyiben ez nem lehetséges,
kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az adatok kdzvetlen
megismerése céljabol megjelend igényldnek is csak az anonimizalt masolat mutathatd be, ennek
koltségeit azonban az igényldére haritani nem lehet.

6.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatasardl, illetve a fenntartdé onkoltségszamitdsdnak rendjére
vonatkozo bels6 szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkulacioja alapjan a (GESZ,
GAMESZ, mas fenntarto) esetlegesen felmeriilt koltségekrdl — a fenntartéi intézkedéseknek
megfeleld forméban — irasbeli dontést hoz, amelyet az Ovoda igazgatdja ir ald. A kiadmény
tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatirozott jogorvoslati lehetdségrol szold tdjékoztatast is. A
dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében
foglalt hatdridé megtartasara.

7. Az adatok atadasa

7.1. Ha az igényld az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatdrozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld figyelmét arra is felhivni,
hogy amennyiben a megbeszElt helyen és idoben nem jelenik meg, az dévoda — az igényld egy
honapon beliil el6terjesztett igénye alapjan — 1j idépontot allapit meg.
7.2. Amennyiben az igényl6 az eldre egyeztetett helyen és idoben egymast kdvetd harom alkalommal
nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy honapon beliil nem kezdeményezi 1)
idépont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld figyelmét az elsd
mulasztas utan fel kell hivni.
7.3. A megbesz¢lt idopontban személyesen megjelend igénylének az dvoda képviseldje atadja a
dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az tligyiraton
alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazd dokumentumok &atadésra keriiltek. A
nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulméanyozasat az igénylé nem kezdheti meg.
7.4. Az adatok tanulmanyozasara — az erre a célra kijeldlt helyiségben — megfeleld idét kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulméanyozasa soran az 6voda képviseldje koteles végig
jelen lenni, tovdbbd az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve
véltozatlansagara felligyelni.
7.5. Az igényld jogosult a bemutatasra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba madsolatok
készitésére iranyulo igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat (személyesen, postai
uton) az 6voda jelen 1évo képviseldjének jelezheti. Az dvoda képviseldje az igényld nyilatkozatot az
tigyiraton rogziti, és azt az igényl6vel alairattatja.
7.6. Amennyiben akar az igényben, akér az eljaras soran az igényl6é masolatok készitését igényelte,
az 6voda az elkészitett masolatokat az tigyfél valasztasa szerint

e aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott idépontban atadja;
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e postai Gton, utdnvétellel megkiildi.
7.7. Amennyiben az igényld a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont szerinti
dontés meghozatalat kdvetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tligyféllel megfeleld idopont
egyeztetése céljabol, egyidejlileg kozli a megallapitott koltségtérités osszegét.
7.8. A megbesz¢lt helyen és idoben személyesen megjelend igénylonek az adatok atadasa csak akkor
végezheto el, ha az igényl6 bizonyitja, hogy az el6zdek szerint megallapitott és kozolt koltségtéritést
megfizette.
7.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a madsolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6z6ekben megallapitott rendelkezések iranyadok.
7.10. Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen és idében egymast koveté harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idopontot koveté egy honapon beliill nem
kezdeményezi 1j idopont megallapitasat, gy az elkészitett masolatokat részére postai uton kell
megkiildeni.
7.11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a masolatokkal
egyiitt utanvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett igazold szelvényt pedig az
iigyirathoz csatolni.

8. Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasat vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét megallapito,
valamint az igényld igényének visszavonasa miatt az eljarast megsziintetd intézkedés kiadasat
kovetden az ligyirat az dvoda iratkezelésére vonatkozo altalanos szabdlyok szerint irattarozasra, a
mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell
vezeti, ,,Kozérdekbdl nyilvanos adat” feljegyzést.

9. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozo megismerési igények esetében

9.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld igényt az
altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni kivant adatok
korének pontos meghatarozasat, a kérelem elOterjesztésének indokait, tovabba nyilatkozni kell az
esetlegesen igényelt méasolatok szamarol.

9.2. Az 6voda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumokat
magahoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel konzultal, majd javaslatot
tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.

9.3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igényld értesitésérdl az 6voda gondoskodik.

9.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyuld igény
teljesitésérdl, illetve megtagadasarol is donteni kell. Masolatok készitése esetében a keletkezett
koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

9.5. Amennyiben az igény teljesithetéségérdl sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés fenntartoi
kiadmanyozasat kovetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld id6pont egyeztetése
céljabol.

9.6. Az adatok ataddsdnak megkezdése eldtt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizardlag az 6 részére szol, a megismert adatokat massal nem kozolheti,
illetve azokat semmilyen mdédon nem hozhatja nyilvanossagra.

163



9.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyadoak.

10. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

10.1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjarol, elutasitdo dontés esetében
annak indokarol nyilvantartast vezet.
10.2. Az 6voda a nyilvantartasbdl teljesiti a kozérdekli adatok kezelésével kapcsolatos az Infotv. 37.
§ (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (V111.28.) Korm.rendelet 23. § (1) bekezdésében elbirt
kotelezo statisztikai adatszolgéaltatast.

11. Elutasitasi okok, Kkivételek

Az alabb felsorolt elutasitasi okok valamelyikének fenndlldsa esetén az adatkezeld az igénylést,
annak beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil elutasithatja. Az irdsos elutasitasban meg kell jeldlni az
elutasitds indokait, és tdjékoztatast kell adni a jogorvoslati lehetéségekrdl. Az elutasitasokrol az
adatkezeld nyilvantartast vezet, és a targyévet kovetd év janudrjaban tajékoztatast kiild az
adatvédelmi hatosag részére.

e Nem ismerheték meg a mindsitett adatok, illetéleg az olyan adatok, melynek
megismerhetdségét torvény vagy unids aktus korlatozza.

e Az igényl6 nem ismerheti meg az lzleti titkot. A Ptk. 81. §-a ad irdnymutatdst arra
vonatkozodan, mi mindsiil lizleti titoknak.

o A kozérdekli adat fogalmabol adodik, hogy a személyes adat nem lehet egyben kozérdekii
adat.

Ha az igényelt adat meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton azt felismerhetetlenné kell
tenni. Ha az adat nem all az adatkezel6 rendelkezésére, az adatok elkészitésére nem kotelezheto.

12. Birosagi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba, ha tulzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités Osszegét, és azt még nem fizette be, birdsaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezel6n van. A pert az adatkezeldre és az igényldre vonatkozé hataridok lejartat kovetd 30 napon
beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellato szerv ellen. A torvény akkor is biztositja a birosaghoz
valo fordulas lehetdséget, ha az ligyben kordbban a Hatdsag jart el. Ilyenkor a Hatosagtol érkezett
értesitéstdl kell a 30 napos hataridét szamitani. Uj eleme a torvénynek az is, hogy a Hatdsag az
1gényld pernyertességének érdekében a perbe beavatkozhat.
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IGENYLOLAP
kozérdekii adat megismerésére

A kérelmezett kozérdekii adat meghatarozasa, leirasa:

A kozérdekii adatok megjelenési formaja:
A kozérdeki adatokat (a megfeleld rész alahuizando!)
1.) személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni.
2.) személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek.
3.) csak masolat formajaban kérem, mely masolatot - papir alapon - szamitogépes adathordozon:

.-N (az adathordozo megjelolése) kérem. A masolatot - személyesen kivanom
atvenm - posta1 uton kérem elkiildeni.

Datum: ..o

a kérelmez0 alairasa

Az Intézmény tolti ki!

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésével kapcsolatban:

Adatot el6készitd (kérelem UgyintézOjének) NEve: ...........coeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii
Az adatkozleés teljesitésének 1dOPONtJa: ......coeevviriiriiiiiiiiirieeeeeeee e

Feljegyzés a kérelem megtagadasarol, elutasitasarol:

AZ  CIULASTEAS OKA: oottt eeeeae e e rereeetete e teeeeettee i raaaaarerans

A személyes adatokra vonatkozo rész addig kezelheto, amig az igényt nem teljesitették, ezt kévetoen
ezt a részt haladéktalanul le kell vagni, és meg kell semmisiteni!

------------ < K -3< “G< e G e G e
Személyes adatok:
DA L2 RSP UPRRSPRPR
Lakcim = (J@VEICZEST  CIM)iuuiiiiiiiiiiiecies ettt ettt e e et e et e e e ae e e aree e srbe e e nnne e e nnee e e e
Telefonszam:.........ccccveeeeveevcieenciieciee Email (6311 0 R RUURPRT
2o o PP P TP O TR TPPTOPR
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ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekii adatok megismerésének szabalyzata a .........ccooevviiiiiiniiininn. Ovoda Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak 2. sz. melléklete.

A szabalyzat a kihirdetés napjatol 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok modosulasaig
érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a Sziiléi Szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentdlds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése €s betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban és —
kezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kotelezd érvénytl.

Az intézménynél gondoskodni kell arr6l, hogy a Szabalyzatban foglalt elbirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirdsukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a melléklet tartalmazza.

igazgat6

Ph

166



... Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3. szamu melléklete

A Mernye Térségi Vadvirag Ovoda Es Mini Bolcséde
NEVELOTESTULETE
A
2011. Evi CXC. TORVENY A NEMZETI KOZNEVELESROL 62. § (1 B; 1E; 1A) BEKEZDESENEK
MEGFELELOEN Az 1997. EvI CLIV. EGESZSEGUGYI TORVENNYEL OSSZHANGBAN

A

diabéteszes gyermekek ovodaban torténo
specialis ellatasara az alabbi

eljarasrendet fogadta el

2024.
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BEVEZETO

A cukorbetegség, vagy mas éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

l-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnydlmirigy nem termel inzulint, igy kiilséleg kell
bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipust diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.

1. AGYERMEKKORI DIABETESZ TUNETEI

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felndttkorban jelentkez6hoz,
altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerheto:
e sokszori és bdséges vizeletiirités (6vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél é&jjeli
agybavizelés, vagy nappali gyakori mosdoba jaras),
o a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzé szomjusagérzet, megndvekedett
folyadékfogyasztas,
nagy étvagy, allando éhségérzet, ennek ellenére fogyas,
gyakori hasfajas,
allando faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet,
nehéz sebgydgyulds,
az 6sszefekvd borfelszineken megjelend gombas és bakterialis fertdzések,
visszatérd vagy nem mulé fertézések, gyulladasok,
acetonos lehelet (koromlakklemosohoz hasonld, aromas édes lehelet),
e homalyos latas.

A GYERMEKKORI DIABETESZ KEZELESE

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fligg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusu diabétesz
esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés mdodjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol, a
gyermek vércukorszintjétdl is.

A Helyes életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segité csaladi hattér, valamint a gyermek, a csaladd ¢és a
kezeldorvos szoros és hatékony egyiittmiikodése. A csaladnak és életkoratdl 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.
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B. Etrendi kezelés

A cukorbeteg gyermekeknek a diabetologus kezeldorvosa egyénileg hatarozza meg a javasolt
napi energia- és szénhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad az inzulinbeadasok és az ezt kdvetd
¢tkezések idopontjara. Ennek figyelembevételével a dietetikus segiti az elvek elsajatitasat és az
étrend Osszedllitasat (nyersanyagok mindségi ¢€s mennyiségi valogatisa, ételkészitési
megoldasok, szénhidrat szamolésa stb.). Egy cukorbeteg napirendjét ugy allitjak 6ssze, hogy a
beadott inzulin, illetve az étkezések idOben és mennyiségben is egyensulyban legyenek.
Altalaban napi ot-hat étkezéssel kell szamolni: harom foétkezés és két- harom kisétkezés
(tizérai, uzsonna, utovacsora) alkotja a napjukat.

Keriilni kell a bélcsatornabol gyorsan felszivodd, a vércukorszintet hirtelen emeld egyszerti
szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkék, cukortartalmu tidit6italok stb.) fogyasztasat.

Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség €s gyiimolcs fogyasztasara.

A teljes kiorlésti gabonak fogyasztasdnak preferalasa a fehér lisztbol késziiltekkel szemben.

A cukortartalmu folyadékok (cukros tea, gylimolcslevek, szorpok, limonadé stb.) gyors
vércukoremeld hatdsuk miatt teljes mértékben keriilenddk.

Elengedhetetlen a megfeleld mennyiségli folyadékbevitel (viz formdjéban).

A cukorbetegek a nekik szant (energiamentes édesitdszerrel, cukorpotloval késziilt) termékekbdl
sem fogyaszthatnak korlatlanul! Ezek a diétas termékek ugyan kevésbé emelik a vércukorszintet,
de csak az ajanlott napi szénhidratbevitelen beliil fogyaszthatok! Energiatartalmuk sokszor nem
alacsonyabb a normal termékhez képest (pl.: hozzaadott cukrot nem tartalmazo/cukormentes
csokoladé vagy napolyi), igy fogyasztasuk csak valasztékbdvitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.
A méz ¢és a kiilonb6z0 szirupok magas cukortartalmuak, ezek fogyasztasa cukorbetegek szdmara
kertilenddk.

C. Inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol, a
gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétdl is.

Az 1-es tipust cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az esetben a
gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsd forrasbol kell bevinni injekcio
formajaban, az erre kialakitott inzulinadagolo toll segitségével vagy inzulinpumpaval.

Az injekciot a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

A 2-es tipusu cukorbetegség gydgyszerei a szajon keresztiil szedhetd antidiabetikumok, és csak
késobb sziikséges az inzulin potlasa.

1-es tipust cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi szokasok
kialakitdsa, a gyermek ¢életkordnak és teststilyanak megfeleld étrend. Ennek soran az
inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.

A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szdmara kiilondsen fontos. A testmozgas tobbek
kozt jo6 hatassal van a keringésre, a pszichés allapotra, erdnlétre, és segiti az inzulin hatékony
miikodését is, igy a vércukorszint kontrollalasat.

Testmozgas el6tt kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas vércukorértékek
esetén, paradox modon emelkedhet a vércukorszint is. Optimalis 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
utan is tobblet szénhidratmennyiségre és/vagy kevesebb inzulinra van sziikségiik. Tovabba
mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-os gytimoélcslé, gyiimdlcs, keksz, széldcukor!
Testmozgas kozben figyelni kell a hypoglikémia (tal alacsony vércukorszint) tiineteit. Ha a
cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottol, elfarad, leiil, vagy a ra jellemzo, egyedi
tiineteket mutatja, le kell iiltetni €s a vércukorértékét akar tobbszori méréssel ellendrizni!
Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges!
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Ha a vércukorszint rendez8dott, a mozgas folytathato!
Testmozgas utdn vércukormérés javasolt. llletve, a mozgas vércukorcsokkentd-hatasaval orakkal
a mozgas befejezése utan is szamolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges hypoglikémias
tiineteket.
A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:

o ¢étkezések eldtt és utan (altaldban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet.

o az, hogy az aktudlis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell vércukorszintet

ellendrizni, a gondozast végzo diabetologus hatarozza meg.

A VERCUKORSZINT MERES LEPESEI

Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és tordljiik szarazra.

Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozabol, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne
kertiljon szennyezddés a tesztcsikok kozé.

Készitsiik el6 a vércukorszintmérdt a hasznalati itmutatoban leirtak alapjan.

Szarjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a landzsaval, majd tor6ljik le az elsd
vércseppet.

A masodik vércseppet érintsiik a tesztcsik megfeleld részére gy, hogy a vércsepp lefedje a
teljes tesztnyilast.

Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre ¢és allitsuk el a vérzést.

A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhany mésodpercen beliil elvégzi a vérminta elemzését,
ezt kovetden olvassuk le az eredményt.

A meért értékeket jegyezziik fel a vércukornaploba.

A vércukorméré hibakodjai: HI (High)- vészesen magas vércukorszint, a gép mar nem tudja
mérni az értéket, LO (Low) — vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem mér a gép.

A mintavételt vagy egyszer hasznalatos szairoval, vagy tobbszor haszndlatos rugds ujjbegy
szuroval (landzséaval) végezziik, amellyel higiéniai okbdl csak az adott gyermek ujjat szurjuk. A
szuras mélysége allithatd, amennyiben a tii elkopott és fajdalmat okoz, cserélhetd, melyet a sziilé
végez el.

AZ ELORETOLTOTT INJEKCIOS TOLLAK HASZNALATANAK LEPESEI

A megfeleld hatas eléréséhez az inzulint a bor ala kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal 6sszecsipni
a bort, és ebbe a borreddbe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal (kivéve koldok kornyéke), comb, far, illetve felkar
(kiils6é felszine) ennek kivalasztasdban kikérjiik a gyermek sziildjének, kezeldorvosanak tandcsat,
ugyanakkor a beadas helyét valtoztatni kell, kertilni kell a koldok kornyékét, az anyajegyeket, hasfali
hegeket, a nadragszij vonalat.

Elokésziiletek:

Ovatosan huzza le a toll kupakjat.

Ellendrizze a patronban 1év0 inzulint, hogy megfelel-e a betegtdjékoztatoban leirtaknak, ha igen,
csak akkor hasznalja a tollat.

Ezutan dvatosan tavolitsa el a tlir6l a kiilsd, majd a belsé védOkupakot.

Tesztelje a toll miikddését a kovetkezd mdodon: A toll végeén 1évd gomb elforgatasaval allitson be
2 egységet. Tartsa a tollat tiivel felfelé¢ fliggdleges irdnyba, mutatd ujjanak kormével finoman
pocogtesse meg a patront, hogy a levegdbuborékok tdvozzanak beldle, majd nyomja meg a
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gombot. Normadl esetben a tli hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell tavoznia. Az inzulin tipusatél
fiiggden van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas elétt, van, amelyiket nem szabad.

o A felkeverendd/felrazandd készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas azt
jelenti, hogy 6vatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (altalaban 20-szor), nem
pedig erdsen razni. Az erds razastdl ugyanis az inzulin karosodhat, valamint 1égbuborékok
képzddhetnek a patronban.

A dozis beallitasa:

Az adagologomb elforgatasaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha taltekerte és a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtdobb injekcids toll esetében lehetdség van
korrekciora a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e borreddt vagy sem, elore egyeztetni kell a
kezeldorvossal, sziilovel. Ez attdl fiigg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet vastagsaga. A ti
beszurésa a borfelszinre 45 vagy 90 fokos szogben torténjen. A tii beszirasa utdn nyomja meg lassan
a gombot {itk6zésig. A gombot benyomva tartva, varjon 10 mdasodpercet, mieldtt kihuzna a tiit,
kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par méasodpercig tart, amig az injekcios toll teljesen leadja
a bedllitott inzulinddzist. A 10 mp leteltével huzza ki a tiit. Egy adott teriileten beliil érdemes
valtoztatgatni az inzulin beadasanak helyét, az erre ajanlott sémat is eldre beszélje meg a
kezeldorvossal, sziilovel! Egy toll csak az adott gyermekhez tartozik, mas nem hasznélhatja. A tiit
nem kell minden alkalommal cserélni (sziild végzi), de ha az elgdrbiilt, megsériilt, vagy eldugult
sziikség szerint cserélendd.

A tii levétele:
A tlire tolja ra a kiils6 tlivédd kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le és dobja a veszélyeshulladék-
gyljtébe. A patronra tolja vissza az injekcids toll kupakjat.

2. A DIABETESZ SORAN JELENTKEZO ROSSZULLETEK, VALAMINT AZOK
KEZELESE

2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):
Hipoglikémian a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiik. A normalis ¢hgyomri vércukorszint
3,9-6,0 mmol/l kozott van. Az 1-es tipusti cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia,
ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. [lyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki.

e Haa gyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett.

e A gyermek késon étkezett

e Tul sok inzulint kapott kimerit6 testmozgas utan

o Hasmenéssel, hanyassal jar6 megbetegedés.

A hipoglikémia tiinetei:
* gyengeség,
hirtelen jott faradtsag,
fejfajas,
szédiilés,
remeges,
sapadtsag,
heves szivdobogasérzés,
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1zzadas,

izgatottsag,

ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,

¢hségérzet,

e Jlataszavar,

e beszédzavar,

e koncentraloképesség romlasa, zavartsag,

e sulyos esetben gorcsok és eszméletvesztés, halal is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia - Mi torténik, ha leesik a gyermek vércukorszintje?

A hipoglikémian (hypoglycaemia) a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiik. A normalis
¢hgyomri vércukorszint 3,6-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l k6z6tt van (nem éhgyomri normal érték 3,9-10,0
mmol/l). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal beindulnak az
elharitd6 mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tapanyagforrasa a cukor. Az inzulinelvalasztas
gatlodik, megkezdddik a maj szénhidratraktaraibol a cukor felszabaditasa. Az izmok cukorfelvétele
csokken, és megindul a zsirbontas. Ha hosszabb ideig nem jut a gyermek taplalékhoz, a panaszok
sulyosbodhatnak. Meg kell kiilonbdztetni az egészséges emberekben bekdvetkezd hipoglikémiat és a
cukorbetegek hasonlo allapotat. Utdbbiakban ugyanis mind a kialakulds, mind a lefolyas mas lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipusu cukorbeteg gyermekek esetében korosan alacsony vércukorszintet idézhet eld az inzulin
tuladagolasa, ha példaul beadtuk a szokdsos mennyiséget, de a gyermek nem evett megfeleld
mennyiségl ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgas miatt ez az inzulinmennyiség tulzottnak
bizonyul.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiat, és be tudunk adni néhany szélécukor
tablettat. Fontos, hogyha a hypoglikémia gyanuja fennall, ne hagyjuk magara a gyermeket!

Van sajnos olyan eset is, amikor minden elézetes figyelmeztetd jel nélkiil a gyermek eszméletét
veszti. Ilyenkor a szamara a szakorvosa altal megallapitott siirgésségi glukagon injekciojukat
kell beadni a kiképzett 6vodai alkalmazott altal.

2-es tipusu cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia ritkabb, a
betegség természetébdl addédoan. Ha szulfanilurea tipusu vércukorszint-csokkentd gyogyszert (pl.
Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet, glukagon adasa tilos.
Ilyenkor csak a sz6locukor johet szoba.

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint):

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak (éhgyomri vércukor
magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kovetden 10-mmol/l-nél magasabb érték) neveziink. Ebben
az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez foleg 1-es tipusu diabéteszben fordul
eld.

Fontos a vércukorszint mielébbi normalizalasa, hiszen kezelés nélkiil a hiperglikémia diabéteszes
ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil korhazi kezelést igényel.

Mit tegyiink magas vércukorszint esetén?
Vércukormérést kovetden korrigdljunk, rendezziik a vércukorszintet. A vércukorszint rendezésében
segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkabb vizet, lires teat), sziikség esetén plusz inzulin
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beadasa is szoba jon. Tovabb4, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/l alatt van, mozgassal (1épcsdzéssel)
IS csokkenthetd a vércukorszintje.

Ha a gyermek zavart, erdlkddve, sipolva veszi a levegét, lehelete aromas, kozérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziiloket, gondviseloket!

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellendrzése is sziikséges (mely a sziil6 feladata,
mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mar a vércukormér6héz hasonld kisgéppel
megvaldsithatd. Magas vércukorszint, emelkedett vér Kkerotinszint azonnali kérhazi ellatast,
infazios kezelést igényel!

Ketoacidozis

A magas vércukorszint dnmagéban ritkdn okoz azonnali probléméat. Ha a magas vércukorszint azért
alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye példaul egy
fert6zés, vagy ldz miatt jelentdsen megnétt, ha nem ivott elegenddé folyadékot, akkor a magas
vércukorszint mellett egyéb koros anyagcseretermékek, ketonok jelenhetnek meg, a szervezet
elsavasodhat, a vér pH értéke csokkenhet. Ezt az allapotot hivjuk ketocidozisnak, mely életveszélyes
allapot.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:
fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger,
faradékonysag,
szaraz bor ¢s nyalkahartyak,
hasi fajdalom,
hanyinger és hanyas,
gyors, mély légvételek,
bagyadtsag,
alacsony vérnyomas,
gylimdlcs/acetonszagl lehelet,
tudatzavar,
o eszméletvesztés (diabéteszes koma).
A legjellemzdbb tiinet a hanyas, hanyinger.
Diabéteszes ketoacidosis gyaniuja esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni kell. Amennyiben
itathatd a gyermek (nincs hanyas és tudata tiszta) vizet kell adni neki a mentok kiérkezéséig. A
diabéteszes ketoacidosis potencialisan életet veszélyezteto allapot, ellatasa kérhazi feladat!
Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eldirt diéta betartdsa a kérosan magas €s a korosan
alacsony vércukorszintek elkeriilésére.

3. ELJARASREND

Az intézményben a sziilé kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel ¢l6
gyermekek specidlis ellatasat. Az ellatas érdekében minden feladatellatasi helyen legalabb 1 f6
ovodapedagogus vagy érettségivel rendelkezo nevelés-oktatast segito szakember részt vett, vagy
részt fog venni l-es tipusu diabétesszel ¢él6 6vodasok ellatasat tamogato
pedagogustovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) melynek eredményeképpen
rendelkeznek az itt szerzett tanuasitvannyal.

A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték/szerezhetik meg. A
képzés soran elsajatitottak a vércukorszint mérést ¢és inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat
szakorvosi eldiras szerint végzik.
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A gyermek szakszerii ellatdsan tul a sziilé a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhato
bizonyitékokrol szoldo 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltatd felé tovabbitott
irasbeli nyilatkozat kitoltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat, illetve a diétas étkezés a
sziilo irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziilo altal az
intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak lehetové tételével is
biztosithat6. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités €s a fogyasztas megfeleld feltételeit a
hatalyos jogszabalyok és szakmai eldirdsok betartasaval.

A gyermekért a szilo a felelds, alapvetden neki kell a vércukorszint mérésérdl, az inzulin beadasarol,
az eszkdzok mitkodésérdl és a gyermek megfeleld allapotanak fenntartdsarol gondoskodnia. A sziilé
joga ¢s kotelessége a cukorbetegség ellatasi tervéhez kapcsolddo tudnivalok atadasa, de ez a
tajékoztatasi feladat folyamatos kell, hogy legyen sz6 pl. a gyermek aktualis allapotarol vagy éppen a
terapia valtozésarol, egy 0j eszkoz alkalmazasarol. Ezért a pedagdgus és sziild kolesondsen
tajékoztatja egymast a gyermek napjar6l, a vele torténtekrol (stresszhelyzet is befolyasolja a
vércukorszintet).

A pedagogus egészségiigyi végzettség nélkiil nem kotelezhetd vérhez barmilyen formaban kothetd
tevékenységre, de vallalhatja ezeket a gyermek szdmadra az életfenntartashoz sziikséges teenddket.
Ezek elvégzésére a jogosultsagot csakis a sziilé adhatja meg, az 6 hozzajarulasa mellett vallalhatja a
pedagdgus, vagy az intézményi dolgozd. A jogosultsag addig tart, amig a sziild fenntartja ezt.

3.1. Az l-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

szll6i kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

szil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,

diétas étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjan,

a sziilok sziiloi értekezleten valo tajékoztatasa a feladatrdl (6vodapedagdgus),

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint a munkakori leirasban

delegalt feladatokkal megbizott pedagdgus vagy mas alkalmazott altal és feleldsségével,

az ovodaban mért adatok dokumentalasa,

o az ellatashoz sziikséges eszkdzok, gyogyszerek megfeleld hasznalata, kezelése, tarolasa,

e a szakember altal eldirt 1dOkozonként sziikséges mennyiségli inzulin beaddsa, majd ennek
dokumentalasa,

o megfeleld, eldiras szerinti id6ben torténd étkezés biztositasa,

o folyamatos kapcsolattartas, egylittmiikodés a sziildvel, és a szakemberekkel,

o a feladatot végzé pedagogus és érettségivel rendelkezd mas alkalmazott munkakori leirdsanak
kiegészitése az elvégzendd feladatokkal,

e vezetdi atruhazott hatdskorben intézményi felelds delegdldsa a feladat megszervezésére ¢€s
ellendrzésére, az egészségiigyi szakemberekkel vald folyamatos kapcsolattartasra munkakori
leiras alapjan,

e az dvoda dolgozoi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben vald részvételt.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A nevel6testiilet megismerd nyilatkozata

A(Z) e Ovoda nevelétestiilete a 2011. évi CXC. nemzeti koznevelési
torvény 62. § (1a, 1b, 1e) bekezdése és az 1997. évi CLIV. egészségiigyi torvényben megfogalmazottakkal
Osszhangban, annak megfelelden, elkészitette az intézménybe jardé diabéteszes gyermekek specialis
ellatasanak helyi eljarasrendjét.

Az elkésziilt Diabéteszes gyermekek ellatdsdra szo6lo specidlis ellatds eljarasrendjét a 2024.
.......................................... napon megtartott neveldtestiileti értekezleten megismerte és azt

........................ %-os aranyban elfogadta.

1gazgatd
Ph

A neveldtestiilet altal elfogadott diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjérdl szold

tajékoztatast a sziildi szervezet megismerte.

a szuléi szervezet elndke

Az  6voda részére az  iskola  egészségiigyi  ellatdst  biztositd  orvos = 2024.

......................................... an irasban véleményezte €s nevelGtestiileti elfogadasra javasolta

Ph
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Jelenléti iv

A diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét 2024.
.............................................. napjan megtartott nevelOtestiileti értekezleten megismertem, az

abban foglaltakat magamra nézve kotelezden betartom.

Név Beosztas Alairas

A sziil6i szervezet nevében a gyermekek specidlis ellatasanak helyi eljarasrendjét 2024...
.............................................. napjan megismertem, egyben vallalom, hogy errdl a csoportomba
jar6 gyermekek sziileit tajékoztatom.

Név Csoport Alairas

A diabéteszes gyermekek specidlis ellatdsanak helyi eljarasrendje megtalalhatdo az 6voda SZMSZ
mellékletében, illetve minden csoport faligjsagjan.

Az eljarasrendrdl szolo tijékoztatast az 6voda igazgatdja az 0j sziilok részére minden év elsd sziildi
értekezletén megteszi.

A tovabbiakban a nevelési év soran tajékoztatds kérhetd az SzMSz-ben szerepld atruhazott hataskort
gyakorl6 vezet6tol.
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A Mernye Térségi Vadvirag Ovoda és Mini BolesddeSzervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 4.
szamu melléklete

Szabaly- és keretrendszerek, lehetéségek az ovodan Kkiviili ovodai
nevelés idején

1. A gyermekekkel (és sziileikkel), valamint a pedagégusokkal valo
kapcsolattartas feliiletei és alapveté funkcioik

Platformok az intézményi honlapon ,Home Office Ovoda” cimszé alatt pedagogus és
sziild, pedagogus ¢és gyermek, valamint a pedagoégusok egymassal torténd kapcsolatfelvételének
biztositasara fiiggetlen platformok létrehozasa. Az egyiittmiikodés formai a digitalis kdrnyezet
nyujtotta lehetdségek ¢és a pedagdgus kompetencidk fiiggvényében valtozatosak lehetnek, a virtualis
kapcsolattol az online ,,rendezvényekig” magukban foglaljak azokat a lehetdségeket, amelyeket az
ovodavezetés, az Ovodapedagogusok, illetve a csaladok teremtenek meg. A kapcsolattartas
mindségének emelése érdekében javasolt az egymastdl tanulas e teriileten is.

Tartalma: e-tajékoztatas, tananyag / litemterv / foglalkozas anyaga, ligyintézés, feladatok, értékelési
funkciok feltiintetése, intézményi szintli informacidk megosztisa a sziilékkel, pedagogusokkal,

fogadoorak, sziildi értekezletek, eldadasok nevelési kérdésekben stb.

e Pedagogus altal mikodtetett fiiggetlen platform kialakitasa:

Tartalma: kapcsolattartas, informaciok megosztasa, visszacsatolas, feladatok, videdanyagok,
linkek, foglalkozasvazlatok, iitemtervek feltoltése, beadasa ¢és ellendrzése, problémak
megbeszélése, kdlcsonds segits€gnyjtas az €éves munkatervben tervezett feladatok mentén.

e Zart sziiloi és csoportkozosségi csoportok platformja:

Tartalma: kapcsolattartas, a csoport egészét érintd informaciok megosztasa.

2. A csoportszoban kiviili digitalis nevelés-oktatas megvalositasanak feltételei

a) Pedagogusok, gyermekek (sziil6k) eszkozparkjanak felmérése; fenntartoi segitséggel a
pedagogusok részére IKT eszkoz biztositasa (teljeskori anyagi felelosségvallalas
mellett) — azon pedagogusok részére, akik nem rendelkeznek megfelel6 eszkozzel.

b) A sziilokkel torténd kapcsolatfelvétel elsé 1épései kozott sziikséges felmérni és megallapodni
abban, hogy a kapcsolattartasnak milyen k6zos lehetdségei vannak, vagy lehetnek.

C) A munkavégzés helyszinét képez6 otthoni munkateriiletet ugy kell kialakitani és hasznalni,
hogy az a kényelmi szempontokon til minden tekintetben megfeleljen a munkavédelmi
eldirasoknak is.

d) A sziilok figyelmét fel kell hivni arra, hogy gyermekeik otthoni kdrnyezetét — akar csak rovid
iddszakokra is — oly modon célszerii kialakitani, hogy az megfelelden szolgalja a biztonsagot,
kényelmet, megfeleljen testméreteiknek, biztositsa egészségiik megdrzését, fejlodését, és
tegyék lehetdvé mozgas- és jatékigényiik kielégitését is.

Amennyiben indokolt és sziikséges, bizonyos idészakokban az intézmény épiileteibe torténd
munkavégzésre is lehetdség van.
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e) Azoknak a csaladoknak, akiknek nem all rendelkezésére IKT eszkoz, hetente egyszer hétfo:
8-16 oraig az 6voda auldjaban papir formatumban elérhetdvé tessziik €s atvehetOk a heti
napirendnek megfeleld feladatokat.

f) Az online foglalkozasok iddpontjanak bejelentése a Home Office feliiletén a sziil6i zart
csoport platformjan lizenetben, vagy lizenéfalon torténik.

g) Az adott foglalkozas online 6raszama ne haladja meg az ONOAP-ban meghatarozott
tevékenység heti 6raszamanak felét!

h) Csoportonként egységes platform hasznalata: pl.: bels6 korlevél vagy e-mail.

Javasolt 6vodan Kiviili digitalis munkarend
Pedagogusok
8:00 — 12:00 ora kozott (4 ora idotartam):

e A nevel6-oktato munka tervezése, értékelése (tanulasi és nevelési tervek, gyermekek
fejlodésallapotanak értékelése, munkatervi feladatok kivitelezése, pedagogiai portfolio
készitése, szakmai munkak6zosség miikodtetése stb.)

e Elsdsorban ebben az iddszakban keriil sor a csalddok szadmara készitett segitd
tartalmak elkészitésére és elektronikus megosztasara.

e Elektronikus kapcsolattartds vagy rendelkezésre 4lldas a munkatarsakkal, a
vezetdséggel.

15:00 — 17:00 6ra kozott (2 ora idétartam):

e Elektronikus kapcsolattartas a csaladokkal: gyermekekkel, sziilokkel, illetve igény szerint
rendelkezésre allas.

e Elsdsorban ebben az iddszakban keriilhet sor a csaladok szamara készitett segitd tartalmakkal
kapcsolatos ~ megbeszélésekre, az  esetleges  visszacsatolasok  fogaddsdra  vagy
kezdeményezésére, eldzetes egyeztetés szerint a gyermekek fejlodésallapotat visszacsatolod
csaladi beszélgetésekre (fogadoodra), a sziildk és a gyermekek altal kezdeményezett
kiilonb6zé kommunikacios helyzetekre.

A kotott munkaidé tovabbi idétartamaban (2 6ra):
e FEgészségvédelem, — mentalhigiénés toltekezés, — szakmai toltekezeés.
Elvarasok a pedagogusokkal szemben

e A gyermekekkel toltott online foglalkozasok iddétartama nem haladhatja meg a
képernyé elott foglalkozasonként a 20 percet.

e Az 6vodapedagogus adjon tanacsot a sziildknek az otthonukban kialakithato — éallando és
mobil — jatékterek (tanuldsi terek) kialakitasahoz, melyek biztonsagosak és alkalmasak a
kiilonboz6 jatékformakhoz.

e Az 6vodapedagogus erdsitse a sziiloket abban, hogy az 6vodas kort gyermekek legfontosabb
¢s legfejlesztobb tevékenysége a csaladban €s az dvodaban is egyarant a jaték.

e Az 6vodapedagdgus gybzze meg a sziiloket a szabad jaték Kitiintetett szerepének
fontossagarol, melynek soran a gyermek jra €li az 6t ért élményeket €s feldolgozza azokat.
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3. Az 6vodan kiviili digitalis nevelés-oktatas modszerei

A pedagégusok modszertani szabadsaguk egyéni feleldsségének tudatdban maguk dontenek
nevelési-oktatasi didaktikajukrol, a csoportszoban kiviili nevelés-oktatas egységesen megfogalmazott
alapelveinek betartasaval.

4. Az 6vodan kiviili digitalis nevelés-oktatas pedagogiai alapvetései —
figyelemmel a Kkivételes koriilményekre

A gyermek/sziil6 kotelességei a digitalis nevelés-oktatas soran

e A sziil6 nyomon kdveti az 6voda altal javasolt digitalis napirendet.

o A gyermek a foglalkozasokon megjelenni, sziildi feliigyelet mellett és aktiv.

o Elvégzi a szamara kijelolt feladatokat.

e Amennyiben a gyermek kotelességeinek teljesitése akadalyba iitkozik, a sziild errdl
haladéktalanul koteles tajékoztatni a csoport pedagogusait.

e Az online foglalkozasokon egyiittmiik6do.

e A papir alapu nevelésben-oktatasban részt vevok kotelessége a hataridok betartésa.

e Ha valamilyen okndl fogva a gyermek nem tud részt venni az online térben megtartott
foglalkozason (pl. betegség), mindenképpen jelezzék a pedagdégusnak. Koézosen beszéljék
meg a potlas lehetdségét, modjat.

e A gyermek a digitalis munkarend ideje alatt érvényben 1€vd iitemtervben jelzett feladatok
kovetelményeit teljesiti a Pedagodgiai Programban megfogalmazott kovetelményeknek
megfelelden.

A sziilo a sikeres digitalis nevelés-oktatas megvalositiasa érdekében

e Dbiztositja €és megteremti gyermeke szamara a zavartalan felkésziilés lehetdségeét;
e tamogatja a gyermekeét;

o figyelemmel kiséri gyermeke munkajat;

e egyiittmiikodik — gyermeke érdekében — a pedagdgussal.

A gyermek jogai a digitalis nevelés-oktatas soran

o az egészséges hatarértéken beliil, megfelel6 mértékben és ideig hasznalja a digitalis eszkozok
barmelyikét sziiloi feliigyelet mellett;

e joga van arra, hogy a sajat és sziilok idébeosztasa szerint, az adott hataridén beliil, oldhassa
meg a feladatokat.

A jutalmazas és a biintetés alapelvei

e A szabalykodvetd magatartas elvaras a digitalis nevelés-oktatas idején is.
e Az o6vodai Hazirend alapelveinek és szabalyzatanak megfelelden a digitalis nevelés-oktatas idején
is a dicsérettel motival a pedagogus.

e A kotelességeit nem teljesitd, magatartasi szabalyokat megszegd gyermekkel szemben az 6vodai
Hazirend alapelveinek és szabalyzatanak megfelel6 modszereket haszndl a pedagdgus a digitalis
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nevelés-oktatas idején is, melynek kiszabdsa soran figyelemmel kell lenni a gyermek életkori
sajatossagaira.

A pedagogus

o adigitalis nevelés- oktatas keretében az 6vodapedagdgus meghatirozza és bemutatja a sziilok
szamara a tananyag elsajatitasaval kapcsolatos kovetelményeket,

o afoglalkozasokat a javasolt digitalis napirend szerint megtartja vagy a feladatok kikiildésével,
vagy a tevékenység specifikussagat figyelembe véve online modon az intézmény altal
hasznalt alkalmazas (ZOOM, Ms Teams, Google Meet) stb. feliiletén keresztiil,

e tamogatja a gyermekek tanulasat, informacioé-feldolgozasat,

o adigitalis munkarendben az otthoni koriilmények kozott torténd nevelésre-oktatasra, tanitasra
mas szemlélettel tekint,

o kialakitja az informacio6 atadasanak rendszerességét a gyermek és a sziilo részére is,

e az elvarasok tekintetében egyszerli és egyértelmii, idében tarthat6 elvarasokat fogalmaz meg
a gyermekek szamara,

e atanitas soran elsdsorban a megerdsitésre, a pozitiv motivaciora helyezi a hangsulyt,

e akorlatozott digitalis ellatottsaggal bird gyermekek szamara papir alapon torténik a feladatok
kikiildése,

o akiilonleges banasmodot igénylo gyermekek esetében a szakértdi bizottsagi szakvélemények
tovabbra is érvényesek, az azokban foglaltak figyelembevételével neveli és oktatja a
gyermekeket a digitalis munkarendben, a szakszolgalat segitségével,

e a pedagogus az elsédleges informacidforrds, a tudds atadoja, a kiilonféle gyermeki
kompetenciak fejlesztdje, a gyermek 0nalld tanulasanak motivaloja, iranyitoja,

o a digitalis nevelés-oktatas soran kiilonboz6 modszerekkel segiti a gyermeket az 01j tananyag
elsajatitasaban,

e a digitalis munkarendben torténd tanitds eszkdzeirdl, részleteirdl, elvarasairol a gyermekeket
¢s a sziiloket tajékoztatja,

o sziikség esetén egyénre szabott segitséget nyujt, tamogatja a gyermeket,

« az online foglalkozasok lebonyolitasaért a csoport pedagdgusa a felelds,

e minden tananyagot a gyermekek otthoni, 6nall6 tananyag-feldolgozasabol adddo tobbletidd
figyelembevételével kell kiadni,

o az ellendrzés javasolt formai: gylijtémunka, kézmiives eszk6zok, rajzok, ének, vers, mese,
sth.

e minden pedagégusnak pontosan meg kell fogalmazni a digitalis nevelésre-oktatisra
vonatkozdan az értékelés eljarasrendjét, mddszereit, a sajat elvardsrendszerét, amely nem
iitkozhet a PP-ben leirtakkal, és azt a sziilok és a torvényes képvisel6k tudomasara kell hozni.

5. Kapcsolattartas a gyermekekkel, sziilokkel

A munkanapokon 15 oOra utdn, vagy hétvégén beérkezett kérdésekre a pedagdgusok a kovetkezd
munkanapon vélaszolnak, ennél kordbbi, vagy késdbbi idépontban csak a pedagdgusok egyéni
dontése alapjan kaphatnak valaszt a sziilok.

6. Online magatartas, digitalis etikett

Az alapelv, hogyha valami nem elfogadhat6 a hagyomanyos munkarendben, ¢6vodéaban,
csoportszobaban, foglalkozason, akkor az nem elfogadhat6 online sem.
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A foglalkozason valé online kommunikacié hang és kép alapu, tehat mikrofon és bekapcsolt kép
nélkiil nem megy. Akinek technikai gondjai vannak, jelezze a csoport pedagdgusainak.

Video6 chat, vagy hasonld6 kommunikéci6é sordn egyeztetni kell a pedagdgusnak a sziilokkel, mieldtt
képerny6fotd vagy hangfelvétel késziil; a feladatokban elkiildott képeket, videokat, megoldasokat a
pedagogusok bizalmasan kezelik, azokat az 6voda pedagogusain kiviili harmadik fél szdmara nem
teszik hozzaférhetove.

Kérjiik a sziiloket, gondviseloket, hozzatartozokat, hogy a nevelési év sikeres teljesitésében segitsék
a gyermekeket a fegyelmezett, konstruktiv online jelenlétben, a kiosztott feladatok elvégzésében,
azok visszakiildésében!

A tanulmanyi kovetelmények teljesitésének elmulasztasa

e Ha a gyermek és sziildje elore bejelentett, alapos indok nélkiil a pedagdégusok szamara legalabb 3
napon keresztiil nem elérheto, a kiadott feladatokat nem teljesiti, pedagogusaival nem tud
kommunikal, a pedagdgusok értesitik az 6voda gyermekvédelmi megbizottjat.

e Ha a csoport pedagdgusanak jelzése alapjan, a passzivitas tovabbra is fennall, az 6vodavezetés
szolitja fel a sziilét/gondviseldt a tanulmanyi kotelezettség nem teljesitésének kovetkezményeire.

Ha az 6voda nem tud kapcsolatot tartani a gyerekkel, illetve a sziilovel, felvessziik a kapcsolatot a
gyermekvédelmi szolgalattal.

Jelen szabalyzat altal nem szabalyozott kérdésekben tovabbra is az intézmény Pedagoégiai
programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint Hazirendje érvényes.

Datum: 2024. ...

Ph

igazgato

Jelen szabalyzat
Hatalyos: a kihirdetés napjatol

Ervényes: a kihirdetés napjatol visszavonasig
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A Mernye Térségi Vadvirag Ovoda és Mini Boleséde Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 5. szamu melléklet

OTTHONROL BEVITT DIETAS ETELEKKEL KAPCSOLATOS SZABALYOK ELJARASREND]E

BEVITT DIETAS ETELEKKEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

A gyermek egészségi allapotanak megfelel6 étkezés biztositasa - amennyiben azt a sziilé
igényli - az oOvoda, feladata a 37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre vonatkozo
taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol szol6 EMMI rendelet alapjan.

A diétas étrendet a szakorvos altal igazoltan erre szorult gyermekek szamdéra az intézmény gy
biztosithatja, hogy a Kozétkeztet6tol rendeli meg. A diétas étrend Osszeallitdsa sordn csak olyan
¢lelmiszer hasznalhato fel, amely az adott diétas célra alkalmas.

A diétas étrendet alkotd ételeket a megadott diétara vald alkalmassagot befolydsolé anyag
kizarasaval kell elkésziteni, tarolni, széllitani, atadni a fogyasztonak, kizarva az ételek ilyen anyaggal
vald szennyezddésének lehetdségét.

A gluténérzékenyek részére szant diétas ételek készitéséhez bliza, rozs, arpa, zab vagy ezek
keresztezett valtozatait tartalmaz6 élelmiszerek koziil csak a gluténérzékenyeknek szént élelmiszerek
Osszetételérol és cimkézésérdél szoldo unids rendelet szerinti ,,gluténmentes” jeldléssel ellatott
¢lelmiszerek hasznalhatok fel.

A diétas étrend Osszedllitisandl a valtozatossdgi mutatora, valamint a naponta biztositando
¢lelmiszerekre, ¢lelmiszercsoportokra vonatkozo eldirasokat a diétat igénylé személy allapotanak és
a rad vonatkoz¢ diéta tipusanak megfelelden kell betartani.

A nevelési-oktatasi intézményben, amennyiben a kozétkeztetés keretében nem biztosithatdo a
gyermek diétas étkezése, - a sziild, mas torvényes képviseld irdsbeli nyilatkozata alapjan —
(Hézirend melléklete 1is tartalmazza: Nyilatkozat ételallergias gyermek étkeztetésének
kozétkeztetésben valo megrendeléséhez és Nyilatkozat otthonrdl bevitt étel engedélyezéséhez)

A gyermek altal az intézménybe bevitt, vagy a sziild, mas torvényes képviseld altal az intézménybe
rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak lehetové tételével is biztosithatd. Ennek
érdekében a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje koteles biztositani a hiités, a melegités és a
fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok €s szakmai eldirasok betartdsaval.

Bevitel szabalyai

A szilé altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei kozé, igy a
kozétkeztetot az ilyen ételekkel Osszefiiggésben felelosség nem terheli. A bevitt ételeket a
kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni, azok az intézmény konyh4ajara nem
kertilhetnek be.

Hiitve tarolas szabalyai

A hiitést igényld ételt minden esetben 0 + 5 °C-on kell tarolni. A hdmérséklet ellendrzésére a hiitd
sajat digitalis kijelzdje, ennek hidnyaban a polcra helyezett kontroll hdmérd hasznalata sziikséges.
Lehetdség szerint a hiitét olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény biztositani tudja
annak felligyeletét és hasznalatanak ellendrzését.
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A hiitve tarolast igényld ételeket (levesek, féételek) minden esetben a fogyaszté nevével, a bevitel
datumaéval ellatva, lezart — étel tarolasara alkalmas, mikrohulldmu eszkdzben melegithetd — edényben
kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijelolt hiitészekrényben egyéb szallitod eszkoz (pl. taska,
zacsko stb.) nélkiil.

Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohullamu siité hasznalata javasolt. Az intézmény felelossége, hogy a
diétas étel megfeleld hdmérsékleten keriiljon talalasra. A kiilonbozo allagu ételek (folyékony, szilard)
melegitési ideje nem azonos. A mikrohulldmi melegités idétartaménak meghatarozasa soran
figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat, valamint az étel allagat. A melegités soran a
homérséklet eloszldsa nem egyenletes (kiilonds tekintettel a folyékony allagu ételekre), ezért a
melegités sordn javasolt az ételek sajat evoeszkozzel torténd megkeverése annak érdekében, hogy az
étel minden pontja kell hékezelést kapjon (torekedni kell az étel atforrositasara).

Fogyasztas szabalvai

Elsédleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére allo, sziikség esetén a szakorvos altal
meghatarozott idében az intézmény részérol megfelelo feliigyelet biztositasa mellett kozosen
tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztasara elsdsorban a sajat edényzetet, és a sajat evoeszkoz
hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkeztetd ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okoz6 anyagokkal torténd
szennyezddést, gy a kozétkeztetésben hasznalatban 1évd eszkdzoket (evOeszkdz, tanyér, pohdr) is
biztosithat a bevitt ételek elfogyasztasahoz, de erre nem kdtelezhetd.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai

Sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén az lires edényt, taroldedényt, valamint a sajat evOeszkozt a
gyermek hazaviszi.

A kozeétkeztetd altal biztositott ételek elfogyasztasat utdn a mindségbiztositasi rendszerének
megfeleld mosogatasi folyamataban az intézmény dolgozoja koteles tisztitani. Az ételmaradékot a
kornyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gylijtheti és tarolhatja a tobbi ételhulladékkal egyiitt, de
sajat edénybdl torténd fogyasztds esetén a gyermek az ételmaradékot akar a visszazart dobozban
haza is viheti.

Takaritas szabalyai

A bevitt ételek hiitésére szolgaldo hiitdszekrény, valamint a melegitésre szolgalé mikrohullamu
eszkoz sziikség szerinti (szennyezddés esetén azonnali), de legalabb napi gyakorisagl takaritasarol,
tisztitasarol az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritdshoz, tisztitdishoz minden esetben
fertétlenitoszeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott fertdtlenitészer gyartdi utasitdsdnak
megfelelden.

Az edényfogd (kesztyil), vagy konyharuha (szennyezddés esetén azonnali) cseréjérdl, tisztitasardl az
intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartasa, a megvaldsitashoz sziikséges feltételek kialakitasa és biztositdsa a
Rendelet eldirasaval 6sszhangban, az intézmény feleldsségi korébe tartozik.

Jelenleg a helyi f6z6konyha nem tud diétas étkezést biztositani.
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1.a) sz. melléklet

Nyilatkozat ételallergias gyermek
étkeztetésének kozétkeztetésben valo megrendeléséhez

............................................................................................ sziilo
........................................................... nevll kisgyermek gondozodja nyilatkozom, hogy
gyermekem — a szakorvos altal igazoltan (igazoldas mellékletként csatolva) —

ételallergiaban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotanak megfelelé napi haromszori étkezés

biztositasat az 0vodai kozétkeztet6t6l megrendelt étellel kivanom biztositani.

alairas
1gényld sziild (a gyermek torvényes képviseldje)
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1.b) sz. melléklet

Nyilatkozat otthonrdl bevitt étel engedélyezéséhez

AUt e szllo
........................................................... nevii kisgyermek gondozdja nyilatkozom, hogy

gyermekem — a szakorvos altal igazoltan (igazolas mellékletként csatolva) —

ételallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotdnak megfeleld napi hdromszori étkezés

biztositasat otthonrol bevitt étellel kivanom biztositani.

Kérem az 6voda igazgatdjat, tegye lehetdvé az altalam bevitt (vagy megrendelt) étel intézményben
torténd megfeleld tarolasat a hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit és gyermekem

szdmara annak elfogyasztasat.

alairas
1gényld sziild (a gyermek torvényes képviseldje)
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1 fiiggelék: Altalanos munkakori leirasok

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Mernye Térségi Vadvirag Ovoda és Mini Bolcsode
Cime: 7453 Mernye Kossuth tér 3
Oktatasi azonosito: 203 574

Szervezeti egység

Mernye Térségi Vadvirag Ovoda

Joggyakorlo Ovodaigazgato
Munkavégzés helye Mernye Térségi Vadvirag Ovoda, Mernye Kossuth tér 3
MUNKAVALLALO
Nev
— 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]
, — Puétv. vhr. 88. §
Besorolasa
— Puétv. vhr. 1. sz. melléklet
— PGétv. vhr. 2. sz. melléklet
— Paétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdégus igazolvany, utazési
Illetményen kiviili koltségtérités, utazasi kedvezmény),
juttatdsok —  Paétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében
— egyéb potlekok
MUNKAKOR
, OVODAPEDAGOGUS esetenként helyettesitési feladatokat is ellat
Beosztas

Gyermekvédelmi felels

Munkakor-FEOR szam

Ovodapedagogus - 2432

A rébizott gyermekek egyéni és kozOsségi nevelése, fejlodésiik

cél sokoldalu  eldsegitése, tevékenységiik ¢életkoruknak megfeleld
iranyitasa.
Kozvetlen felettes Ovodaigazgato

Helyettesitési eldiras

— 30 napon beliili helyettesitést az Ovodaigazgato
— 30 napon tuli helyettesitést az Ovodaigazgaté rendeli el irasban (a
munkavallalo egyetértd (vallalo) nyilatkozataval 6sszhangban)

MUNKAVEGZES

Hely

Mernye Térségi Vadvirag Ovoda

Heti munkaido

40 ora
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Szabadsag
2023. évi LIL torvény a
pedagdgusok Uj
¢letpalyajarol

401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelet

Puétv. 90. § /A szabadsag mértéke]
(1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban
toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
a) alapszabadsagbol,
b) sziil6i szabadsagbol,
C) apasagi szabadsagbol és
d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbol all.
Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
— Gyerek utan p6tsz.: nap
— Potszabadsag: nap
— Eves Osszesen: nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Neveléssel-oktatassal

lekotott 6raszama

— Paétv. 1. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez: Neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidd (kotott munkaidd): 32 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagogiara vonatkoz6 szakmai ismeretek, a nevel6testiilet
jogkdrébe tartozod intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek

— Eredményes ¢és hatékony a gyermekek szakmai normaknak,
protokolloknak megfelel ellatasaban, fejlesztésében.

— Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvaldsitdsdban, a
nemvart helyzetek és feladatok megoldasaban, ellatasaban.

— Pedagodgiai ¢és szakmai munkédjanak mindségét a korszerd,
tudoméanyos ismeretek ¢&s gyakorlati tapasztalatok beépitése, a
gyermekek tanuldsi képességeinek tudatos fejlesztése jellemzi.

— Rendszeresen és az intézményi elvarasoknak megfeleléen értékeli a
gyermekeket.

— Munkavégzését pontossag jellemzi, a hataridds feladatok ellatasaban
fegyelmezett.

— Kommunikécidja érthetdé és hiteles, a gyermekek nevelése
érdekében kezdeményezd egyiittmiikodés jellemzi az alkalmazotti
testiilet tagjaival és a sziilokkel.

— Az esetlegesen jelentkezd tanuldsi nehézségeket felismeri ¢és
hatékonyan segiti, részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek
azonositasadban, timogatasaban.

— A sziilékkel, csaladokkal rendszeresen kommunikal, melynek soran

188




fejlesztés-tamogatas, problémamegoldas, kulturalt, a kozszolgalati
feladatellatasnak megfeleld viselkedés jellemzi.

— Munkavégzése és szakmai kapcsolatainak apolasa soran motivalt, az
intézmény célkitlizései irant elkotelezett, magatartasa etikus.

Személyes tulajdonsagok

— Munkdhoz valé hozzéaéllasanak jellemzoi: feleldsségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetoség

— Kommunikacidjanak jellemzo6i: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

— Emberi kapcsolatainak és masokhoz valé viszonyanak
legfontosabb  jellemzo6i:  tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitOkész

— [Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsdg, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfeleld megjelenés, onkritika

Egyeb kovetelmenyek Folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek
A munkavallalo

tovabbképzési Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

kotelezettsége

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

— 20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi
intézmények milkddésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

— 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl
sz010 torvény végrehajtasarol

— 2012. évi L. torvény a Munka Toérvénykonyveérdl

— 2023. évi LIL torvény-a pedagdégusok uj életpalyajarol és annak
végrehajtasi rendelete 401/2023. (VI111. 30.) Korm. rendelet

— 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a  pedagdgus-
tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

— 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

— Pedagogiai Program

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

— 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

— 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgalati
intézmények mitkodésérol

— 48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokrol

— 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

— 1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd
azonositasi modokroél és az azonosité kédok hasznalatarol

— 1992. évi LXVI torvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol

— 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
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nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl €s mikodéstik feltételeirdl

— Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

— A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
OH
attps):llwww.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/
A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek ir
anyelve.docx

— A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai
nevelés-oktatdsanak iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iran
yelvek nemzetiseqi_oktatashoz

— Alapit6 okirat

— Az 6voda bels6 szabalyzatai (Hazirend, SZMSZ stb)

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

Nevelo-fejlesztd  munkdjat az  érvényben 1évé alapitdé okirat és a pedagogiai
alapdokumentumok hatarozzék meg.

Munkéjat az 6vodaigazgatd utmutatasa alapjan 6nalloan, feleldsséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartdséra, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban folyd neveldmunkat.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egyiittmiikddés
normadit, dsszehangolt munkat végez a csoport dajkéjaval és az 6voda tobbi dolgozdjaval.
Betartja a jogszabalyok ¢és a belsé szabalyzatok elGirasait, az egészségiigyi elbirasokat, €s
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlodésérol,
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiil).

Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkodlesi védelmiikrol, személyiségiik fejlodésérol,
képességeik fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiil).

A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel
fejleszti.

A pedagbgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel
fejleszti.
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Figyelembe veszi az egyéni fejlodési tlitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a kibontakozo
tehetséget és a sajatos nevelési igényt.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban a gyermekvédelmi felelds és az
ovodaigazgato iranyitasaval.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztracidt (mulasztasi
naplo, csoportnaplo, egyéni fejlesztési lapok).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudéasa szerint végzi.
Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzo csoportlégkort teremt a gyermekek testi-lelki-
értelmi fejlodéséhez.

Csoportjaban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfeleld szokas és szabalyrendszert
alakit ki.

Maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellendrizni, méri €és értékeli a csoportjdban a gyermekek fejlodését és ezt a
gyermekek személyiség-lapjan rogziti (felmérés nevelési év elején, értékelés félévkor és a
nevelési év végén).

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a gyermekek
egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének titemét, szocio-kulturalis helyzetét és fejlettségét.
A hétranyos helyzetli, halmozottan hatrdnyos helyzetli, tanulasi kudarcnak kitett
gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére irdnyuld egyéni
felzarkoztatasi, fejlesztési terv elkészitésével végzi.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzdit, a csoportban uralkod6 értékrendet, tarsas
kapcsolatokat.

A pedagogiai programnak, valamint az intézmény mitkodési dokumentumainak megfeleléen
tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egylittmiikodik a csaladokkal.

Az SzMSz-ben rogzitett linnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva, aktivan részt vesz a
munkatervben meghatarozottak szerint az o6vodai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

Az 6vodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgoz6 dajkat bevonja az aktualis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos probléméak megoldasaba.

Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nyujt gyermekiik neveléséhez.

A sziiléket folyamatosan, érdemben tajékoztatja az Ovodai nevelémunkarol, gyermeke
fejlodésérol.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilokkel val6é taldlkozéasokat, programokat (sztil61
értekezlet, linnepek, hagyomanyok, kirandulasok, sziil6i beszélgetések...)

A balesetveszélyt elharitja, megeldzi, a szlikséges intézkedéseket ennek érdekében megteszi.
Aktivan részt vesz az Ovoda mindségfejleszt6 munkdjaban (mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségmérésben vald részvétel).

Felkésziilten ¢s aktivan részt vesz az O6voda pedagodgiai programjanak értékelésében,
moédositdsdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozdsségi €s munkacsoport
foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken.
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Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.

A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, €s azokat
megfelelden alkalmazza.

Az 6voda hagyomanyainak megfeleléen a nyari tdborokat megszervezi, kozosségneveld
hatasat kihasznalja.

A neveldomunkaval, az 6voda miikddésével kapcsolatos — kotelezd oraszamon kiviili-
rendszeres vagy esetenkénti teendoket a vezetd utmutatasa szerint végezze el.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a csoportnaplé vezetése,

a felvételi és hianyzasi naplé naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzasainak igazoldsara szold bizonylatok dokumentaldsa, jelzés leadasal
(felhivas rendszeres 6vodaba jarasra) 6vodaigazgatd gyermekvédelmi felelds, felé

a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacio, a gyermek anamnézisét, valamint a testi
(latas, hallds, mozgds), szocidlis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlddésével kapcsolatos
informaciok vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés
teljes idészakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

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

a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges — sziilé/torvényes képviseld kérésére, az altala
inditott OH eljarashoz, egyéni fejlédést igazold pedagogiai vélemény — anyagok eldkészitése
az ovodaigazgato gyermekvédelmi megbizott, (helyi szabdlyozas szerint) szamara,
statisztikak hataridore torténo elkészitése,

a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.

EGYEB ELVARASOK

Nevelémunkdja ¢és munkakapcsolatai soran tartsa be az altalanos emberi és etikai, erkolcsi
normakat, legyen példamutato6.

A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskorii altalanos miiveltséggel, korszerli szakmai ismeretekkel.

Tudésat folyamatosan gyarapitsa €s Uijitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban az 0jonnan megszerzett pedagdgiai, modszertani
ismereteit.

Az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetitse a gyermekek felé.

! az igazolatlan mulasztas O6todik napjanal, majd a tovabbi 11., 20. napoknal. (a
Kormanyhivatal szabalysértési osztdlyara csak egyszer kell jelzést kiildeni a 11. nap
esetében)
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Tevékenységével jaruljon hozza az dvoda neveldmunkajanak fejlddéséhez.

Ismerje az 6voda PP-ben, a Hazirendben, az SzMSz-ben foglaltakat, az 6voda tavlati és
kozeli céljait.

Széleskorti gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az 6voda érdekeit kiilonboz6 szakmai és kdzéleti forumokon és szervezetekben.
Legyen cselekvden elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti €s egyetemes kultura
irant.

Vallaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbol a gyermekek érdekében.

Az 6vodaban munkakezdés eldtt legalabb 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat a leghamarabb
jelezze vezetdjének.

Munkaid6 alatt csak a hazban 1év6é d6vodaigazgatd/ helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

A Teljesitmény Ertékelési Rendszerben a részére megfogalmazott kompetencidk
megvalositasat az intézményi elvarasoknak megfelelden teljesiti.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Az-a jogszabalyban és belsé szabalyzatokban rogzitettek szerint.
Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban dolgozd kozvetlen kollégédjaval, heti
rendszerességgel dajkajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgoz6 évodapedagogus kollégajat.

Heti rendszerességgel t4jékoztatja a csoportban dolgozé pedagodgiai asszisztenst, valamint a
dajkat az aktualis feladatokrdl, programokrol.

Folyamatosan tajékoztatja a csoportjaban jaré gyermekek sziileit a gyermekiik fejlodésérdl.
Az ovodaigazgato tajékoztatja az altala kért témarol, eseményrol.

Nevelési év végén irasban beszamolot készit a nevelémunkajardl a Teljesitmény Ertékelési
Rendszerben megadott szempontok szerint értékeli azt.

Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrdl, sériilésr6l, munkahelyi balesetrdl, sziil6i
konfliktusroél az 6vodaigazgatd vagy helyettesét tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak térvény és jogszabalyok altal, valamint az
6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint

az intézmény Ertékelési Szabalyzata szerint az egész éves teljesitményét irasban értékeli
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— az intézmény értékelési gyakorlata szerinti - relevans tartalmak mentén - értékeli a
munkatervben kitizott célok és feladatok megvaldsulésat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval €s annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal, az iskoldkkal és kulturalis
intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.

FELELOSSEGI KOR
Felelos kijelolt csoportjdban a pedagodgiai programban foglaltak megvalositasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, tovabba az egyenld banasmod végrehajtasaért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:
Tevékenységét az Ovodaigazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi, aki felette az altalanos
munkaltatéi jogokat is gyakorolja. Munkakori leirasat az Ovodaigazgatd késziti el. Felelds a
pedagégusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint éves beiskoldzéasi tervének
elokészitéséért, a pedagoégusok tovabbképzésének megszervezéséért, a mindsitd vizsgak
(gyakornok), eljarasok és az intézményi tanfeliigyelet jogszerti lebonyolitasaért, a taniigy-igazgatasi
feladatokon beliil jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok (PP, SzMSz és mellékletei, Hazirend,
Gyakornoki ~ Szabalyzat, helyi Teljesitmény FErtékelési Rendszer (TER) elkészitéséért,
feliilvizsgalataért, a nyilvantartasok vezetéséért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:

— munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

— avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaert;

— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért;

— hivatali titok megsértéséért

— a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tdrgyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

— tliz és munkavédelmi eldirasok, belsd szabalyzatok be nem tartasaért

anyagi feleldséggel tartozik az 4ltala kezelt készpénzt illetdleg.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb esetben a
kozalkalmazotti torvényben €s az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
— Személyre szbéldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.
— Az 6vodaigazgatd/megbizasa alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.
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V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése
— Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢€s litemezése szerint.
— Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
— Ellendrzését maga is kérheti.
— Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.
— FEvente egyszer az intézményi Teljesitmény FErtékelési Rendszerben megfogalmazott
elvarasok alapjan teljesitményértékelésére keriil sor.
— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
— oOvodaigazgato
— kiils6 szakértd egyeztetett idopontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
— az SzMSz-ben foglaltak szerint,
— az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint
— tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozd szakmai feladatot, amellyel az
6vodaigazgatd/ megbizza.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras ...2024. 03. 01-t6l 1ép €letbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

ovodaigazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Intézmény neve: Mernye Térségi Vadvirag Ovoda és Mini Bélcs6de
Cime: 7453 Mernye Kossuth tér 3
Oktatasi azonosito: 203 574

Szervezeti egység

Mernye Térségi Vadvirag Ovoda

Joggyakorlo Ovodaigazgato
Munkavégzés helye Mernye Térségi Vadvirag Ovoda Mernye Kossuth tér 3
MUNKAVALLALO
Nev
— 2011. évi CXC torvény;
Besorolsa - 2023. eV’1 LIL térvény a pedagdgusok uj életpalyajarol 97. § (1)]., 3.
sz. Melléklet b)
— Puétv. vhr. 88. §. és az 1. mell. hatdrozza meg
— Paétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi
. , et koltségtérités, utazasi kedvezmény), a fenntartd altal biztositott
Illetményen kiviili g
. . lehetdségek,
juttatasok o ) v, L. . .
— Puétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltatdo mérlegelési jogkorében,
MUNKAKOR
Beosztés PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakor-FEOR szam

Pedagdgiai asszisztens - 3410

Cél

— Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése

— A Pedagogiai Program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan ¢és folyamatos ellatdsa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettes

ovodaigazgato

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az 6vodaigazgatd/helyettes, rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Mernye Térségi Vadvirag Ovoda Mernye Kossuth tér 3

Heti munkaido

40 ora
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Munkaid6 beosztas

Puétv 79. § [A munkaido feladatok szerinti felosztasa, 80.§ (7)

» a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben a gyermekkel vald
foglalkozast latja el: heti 35 6raban

» gyermekcsoporton  kiviil, a Pedagogiai Programban is
megjelenitett tevékenységek ellatdsa az oOvodapedagodgus,
illetve mas iranya feladatok ellatdsa tekintetében az
ovodaigazgato iranymutatasa szerint: heti 5 6ra

» a heti munkaid6 egyenlétleniil is beoszthato

Szabadsag — Alapszabadsag:33 részaranyos 2024. 08. 31 nap
2023. ¢évi LII. torvény a | _ Potszabadsag: nap
[’)edagég’l}s’ok o Gyerek utan potsz: nap
Cletpalydjarol —  Eves sszesen: nap
Szabadsagat féképpen az 6vodai sziinetekben veheti Ki.
1.
KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Képesitési szint

Puétv. 3. sz. Melléklet a) Kozépfoku iskolai végzettséget igényld
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési €és egészségligyi eldirasainak, belsd szabdlyzatainak
ismerete

Sziikséges képességek

A vonatkoz6 szakmai normak és protokollok szerint a gyermekek
megfeleld ellatasa

A gyermekcsoport  aktualis  terveinek  ismerete,  sajat
tevékenységének megtervezése

Hatékony részvétel a gyermekek kiillonboz6 tevékenységeinek
tdmogatasaban

Személyes példaval jar eldl a kiilonbozdség elfogadtatasaban (SNI,
BTM, HH, HHH):

Aktiv részvétel a gyermekkdzosségek kialakitasaban, segitésében
A kornyezettudatossagra nevelés, valamint a fenntarthatosagra
nevelés pedagogiai lehetdségeinek kihasznaldsa

Szakmai és etikai szabalyok ismerete és betartasa

Személyes tulajdonsagok

Munkdhoz valé hozzdallasanak jellemzo6i: feleldsségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetdség
Kommunikacidjanak jellemzdi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

Emberi  kapcsolatainak és  madasokhoz vald viszonyédnak
legfontosabb  jellemzdi:  tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitokész
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— Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsdg, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfelelé megjelenés, onkritika

A munkakdrre vonatkozo aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
legfontosabb kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
jogszabalyok aramlédsarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatadlyon kiviil

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

— 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

— 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

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

— 2023. évi LI torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

— 401/2023. (VIHI. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j
életpalyajarol szo16 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol

— Az Eur6pai Parlament ¢s a Tanécs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.

helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovéabbiakban:
GDPR)

— A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_S
ajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek_iranyelv
e.docx

— A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-
oktatdsanak iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 _nat/iranye
Ivek_nemzetisegi_oktatashoz

— Az 6voda belsd szabalyzatai

— Alapito okirat

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelgsségek osszefoglalasa
Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kdzvetlen vezetdje hatarozza meg.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.

Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teenddket.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatisa szerint.

a gyermekek feliigyeletének biztositasa

a busszal érkez6 gyermekek kisérete, buszon a feliigyelete

Az 6vodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkdzoket elokésziti,
elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek eldkészitésében,
egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyudjt, hogy az adott tevékenységek soran
képességeinek megfeleléen tudjon részt venni.
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https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz

— Az 6vodapedagdgussal egyeztetett formdban részt vesz a csoport sziil6i értekezletein.

— Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

— Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

— Az udvari levegOztetésnél, sétandl segit a gyermekek Oltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

— Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon val6 kulturalt részvételt.

— Esetenként 6nalldan megtervezi és levezeti a jatékot.

— Szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, sziikség szerint elokésziti.

— Segit a gyermekek reggeli fogadasanal és hazabocsatasanal.

—  Ovodapedagdgusi utmutatas alapjan onalloan, egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

— Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgéalatanal, vizsgalatra kiséri a
gyermekeket.

— Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyudjt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy az 6vodaigazgatot

— Az SzMSz- ben rogzitett tinnepeken, az 6vodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt
VESZ.

— Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SzMSz, Hazirend, Pedagdgiai Program). Munkajat
minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok utmutatisa szerint
végzi.

— Vezet6i megbizas alapjan (feltétele a specialis tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekeket.

— A jarvanyugyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagogia modszertananak
szakszerli alkalmazasdhoz, az Ovodapedagogus irdnyitadsaval megismert jogyakorlatok,
eljarasok kozreadasaval az intézmény szakszerii online pedagdgiai tevékenysége feladatainak
segitése.

— Puaétv. vhr. 9. § (5) Sziikség / igény szerint reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban
ellatja a gyermekek feliigyeletét a Pedagogiai Programban megfogalmazott elvarasok szerint.

FELELOSSEG - Kiilonleges felelsségek

Személyekeért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi légkornek. Az
6voda nevel6testiiletével és a tobbi dolgozoival Gsszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasdra. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, dket a megfeleld pedagoégushoz
irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdorben is kotelezd.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat proaktivan
segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitdsa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:
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Betartja a tliz- munka ¢és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan €s kornyezettudatosan gazdalkodik
a rabizott anyagokkal.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal
a torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat / dolgozoéi, gyermeki, sziil6i /csak a sziikséges
mértékben — az igazgatd vagy helyetteseinek utasitdsara tarhat fel.

Az intézmény belsd életére vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenérzés foka

Munkdjat a térvényesség €s az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, Hazirend stb./ altal
megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok €s a neveldtestiileti hatarozatok
betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha
barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezetét. A helyi Ertékelési
Szabalyzat kompetencia és teljesitmény alapt értékelési kritériumok szerint munkéjat évente
értékelik

Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egylittmiikddik a csoportban dolgoz6é pedagoégusokkal, az
ovodavezetéssel. Részt vesz nevelOtestiileti, alkalmazotti és sziiléi értekezleteken. Az intézmény
gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a
sziilokkel 4apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. A helyi Ertékelési Szabalyzat
kompetencia és teljesitmény alapu értékelési kritériumok szerint munkdjat évente értékelik.

Munkakoériilmények
Munkajat az 6vodaigazgatd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SzZMSz alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az ovoda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed Ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda mitkodési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:

- éves munkaterv értékelés

- pedagdgiai munka éves terve (munkaterv)
Dontésre jogosult:

- pedagdgiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint
—  az intézmény Ertékelési Szabélyzata szerint az egész éves teljesitményét irasban értékeli
— az intézmény értékelési gyakorlata szerinti — relevans tartalmak mentén — értékeli a
munkatervben kitlizott célok és feladatok megvaldsulasat
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A MUNKA ERTEKELESENEK KRITERIUMAI
— SzMSz-ben foglaltak szerint
— A helyi Ertékelés Szabalyzat kompetencia és teljesitmény alapi kritériumrendszere

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:
—  Ovodaigazgat6 és helyettese
A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Il.
ZARADEK
Ezen munkakdri leiras 2024. 03.01.-t61 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

ovodaigazgato

NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért ¢és a kezelt értékekért anyagi €s bilintetjogi
felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.
Kelt:

munkavallalo
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MUNKALTATO

DAJKA MUNKAKORI LEIRASA
l.

Név

Intézmény neve: Mernye Térségi Vadvirag Ovoda és Mini Bolcséde
Cime: 7453 Mernye Kossuth tér 3
Oktatési azonositd: 203 574

Szervezeti egység

Mernye Térségi Vadvirag Ovoda

Joggyakorlo 6vodaigazgato
Munkavégzés helye Mernye Térségi Vadvirag Ovoda Mernye Kossuth tér 3
MUNKAVALLALO
Neév
— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol 2. sz melléklet
— 2023. évi LIL torvé ) k 0j életpalyajarol 97. § (1), 3.
Besorolésa 023 eV’1 torvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol 97. § (1), 3
sz. melléklet
— Puétv. vhr. 88. §
— PGétv. vhr. 1. mell.] hatdrozza meg
— PGétv. vhr. 96. §. szerint (pedagégus igazolvany, utazési
[lletményen kiviili koltségtérités, utazasi kedvezmény),
juttatasok —  Paétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében
egyéb potlékok (munkaruha, hozzajarulés stb.)
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Munkakor-FEOR szam | Dajka - 5221
A Pedagodgiai Program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és  folyamatos ellatdsa  érdekében  segitse az

Cél

o6vodapedagdgusok munkajat.
Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartdsa.

Kozvetlen felettes

ovodaigazgato

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az 6vodaigazgatd rendeli el irasban vagy szoban

MUNKAVEGZES

Hely

Mernye Térségi Vadvirag Ovoda Mernye Kossuth tér 3

Heti munkaido

40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan
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Szabadsag

Puétv. 90. § /A4 szabadsag mértéke]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkéban

toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
a) alapszabadsagbol,

b) sziil6i szabadsagbol,

c) apasagi szabadsagbol és

d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott

potszabadsagbol all.

Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
Gyerek utan potsz.: 2 nap

Potszabadsag: nap

Eves Osszesen: 52 nap

Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Képesitési szint

401/2023. (VIIL. 30.) A Korm. rendelet 3. sz. melléklet:
nincs képesitési

Minimum 8 altalanos,

uj alkalmazas esetén dajkai képesités

HACCP vizsga

Elvart ismeretek

Az

ovoda nevelési ¢és egészségligyi eldirdsainak, belsd

Szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Rendelkezik a munkafeladatainak ellatdsahoz sziikséges
megfeleld ismeretekkel

Részt  vesz  az  intézmény  altal  szervezett
tovabbképzéseken, és jellemzd rd az onképzés

Munkajat az intézményi dokumentumokban rogzitettek
szerint latja el (SZMSZ, Hazirend, PP, Etikai Szabalyzat)
Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban

A gyermekek kornyezettudatos magatartasra nevelését
tudatosan segiti

Képes munkajanak hatékony szervezésére
Helyzetfelismerés, kreativitas, onallosag jellemzi
Elkotelezettség az intézményi célok irdnyaba, sziikség
szerint plusz feladatokat, talmunkat vallal

Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsag, és a
munkavédelmi szabalyok betartasara
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Személyes tulajdonsagok | — Emberi kapcsolatainak és masokhoz vald viszonyanak

— Munkahoz vald hozzaallasanak jellemzoi:
felelosségvallalas, alapossadg, precizitds, kreativitas,
tiirelem, optimalis terhelhetdség,

— Kommunikacidjanak jellemzd6i: jo kapcsolatteremtd,
hiteles, hatarozott, jol értelmezi masok szavait

legfontosabb jellemz6i: tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitOkész

— Egyéniségét jellemzi: higiéné, megbizhatdsag,
kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség, segitokészség,
elvarasnak megfelelé megjelenés, onkritika

— 401/2023. (V1I1. 30.) Korm. rendelet
— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

A munkakérre | _ 20,2012, (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
vonatkozo  legfontosabb intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
jogszabalyok névhasznalatarol

— Pedagdgiai Program

— Alapito okirat

— Az 6voda belso szabalyzatai
FUGGELMI KAPCSOLATAL:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az SzZMSz-ben meghatarozottak szerint.

Munk4jat a munkakori leiras alapjan a csoport 6vondjével egyezteti.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal — meghatirozott szempontok szerint — egész éves teljesitményét

szoban/irasban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyermekek gondozasa, feliigyelete
Betartja a munkafegyelmet: a bels6 szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi szabalyait és
az egészségligyi eldirasokat.

F6 feladata az 6vond segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban a
csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.
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Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokés- szabalyrendjének
alakulasat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagogussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozasat: segiti az 6ltozkodést, vetkdzest, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést,
a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

Az 6vond Utmutatasai szerint segit a kiillonbozo tevékenységek zavartalan lebonyolitasaban, a
sziikséges eszkozok elokészitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, részt vesz
az Oltoztetésben sziikség szerint, a felkelésnél, agyazasnal, gondoskodik a csoportszoba
rendjének visszaallitdsaban.

Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiils6 foglalkozéasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6vond
utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

A baleseti veszélyforrasokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt, jelenti a
vezetonek.

Halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkozben
megbetegeddre.

A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az o6vodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik a vezetd és az 6vondk
utmutatédsai szerint.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjelolt teriileten.

A helyiségek szelloztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fertdtlenitd takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 6lt6zében.

Elékésziti az dvodai napirend eszkozeit, a pthend idére megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat
utan helyre rakja a felszereléseket.

A rabizott ndvényeket naponta gondozza.

Gondozza az 6voda ndvényeit, az udvarat, sziikség esetén locsol, terasz bejaratot, teraszt
lesepri, 6vja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshaté falakat, jatékokat tisztit,
fertdtlenit.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

a HACCP-eldirasait - az el6irt minimumkdovetelményeket maradéktalanul betartja.
az ételt a csoport 1étszdmanak megfelelden, bekésziti a csoportszobéba.
egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol €s ivovizrol.
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— étkezéskor (6vond Utmutatdsai szerint) az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan részt
vesz- talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes edényeket
kihordja a konyhaba.

Eseti dajkai feladatok:

— Nyari id6szakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nytjt.

— Idészakonként koteles teljes nagytakaritdst végezni évente legaldbb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Karacsony, Husvét, Evzard), tinnepekhez kotédSen, nyari zaras
idején, fert6z6 megbetegedés esetén.

— A nyari takaritasa munkak elvégzése az 6voda zarésa alatt.

Naponta: A gyermekmosdo déli fertétlenitése, tiikkrok, mosdok letisztitasa.
A gyermekasztalok, kilincsek ferttlenitd lemosasa.
Jatékpolcok portalanitasa.
Ivopoharak tisztantartasa.
Hetente: Az 6ltoz0szekrények lemosasa.
Ajtok lemosasa.
Fert6tleniteni a gyermekek fésiijét, fogmoso-készletét
Havonta: fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén azonnal.

— Meghatarozott rend szerint (két hetente) dgynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

— Alkalmi feladatokat végez az 6vond kérésére pl. jatékjavitds, babaruhdk tisztantartasa,
szalvétahajtogatds, ceruzahegyezés.

— Az udvari jatékok tisztantartasa.

— Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az udvari
jatékokat lemossa.

— Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajarol.

— Az 6vodavezetd és Ovodatitkar tavollétében az 6voda telefonjanak felvétele, a beérkezd
postakiildemények atvétele eljuttatasa a helyetteshez.

— Evente felillvizsgilja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.

— Az ¢épiilet zardsakor eldiras szerint daramtalanit, rendeltetésnek megfeleléen lizembe helyezi,
illetve kiiktatja a riaszto késziiléket.

— Sziikség esetén a gyermekek zavartalan elldtdsa érdekében a feladatkort és beosztast az
ovodaigazgato/féigazgato, illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, talora elrendelés).

Jarvanyiigyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjedd fertStlenito takaritast kell elvégezni a munkakori leirasdban
megfogalmazott teriileteken,

o apadlo és feliilettisztitason til a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, fertotlenitése; -
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok vegyszeres

tisztitasara;

- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;
- jatékok, sporteszkozok tisztitasara;
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radiatorok, csovek lemosasara; -

ablakok, iivegfeliiletek tisztitasara;

szemétgylijtok tisztitasara, ferttlenitésére;

képek, tablok, vilagitotestek portalanitisara;

pokhalok eltavolitasara;

a fertétlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlésat,

a takaritast, fertétlenitést tigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,

forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitast természetes szelloztetésre,

az ovodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fertOtleniteni kell,

a feliiletek tisztitasakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a megOrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel,

a gyermekek altal haszndlt edények, evdeszkozok, poharak, talcak megfeleld hatasfoka
fertdtlenitd mosogatasa, a tiszta evOeszkozok, poharak, tdnyérok, talcak cseppfertdzéstol
védett tarolasa, az evlOeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek 4altali tapogatdsanak
elkeriilése,

a kenyérkosarak tisztitasa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden hasznélatot kovetden,
a textiliak gépi Gton torténd fertdtlenitd mosasa

Az SZMSZ-ben szabalyozottaknak megfeleld atruhazott hatdskorti vezetd a munkakorben leirtak
betartasat folyamatosan ellendrzi.

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés ¢és
beszédmintdjaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

A sziiloknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriild problémakrol felvilagositast nem adhat, az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vonokhdz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason vald részvétel.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkdzoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.
Vegyen részt az ANTSZ elbirasai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségiigyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az oOvodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munka idejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat el6z6 nap
jelezze vezetdjének, de legkésébb az nap 6 oraig.

Munkaidd alatt csak a hazban 1évé 6vodaigazgatd/ vagy helyettese engedélyével hagyhatja el
az dvodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, legyen egyiittmiikodd a j6 munkahelyi
légkdr megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!
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Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

6:30-tol 14:30 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszoba portalanitasa.

Reggeli elkészitése és betalalasa.

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve a du. dajka csoportjaba betolja a reggelizd
kocsit.

8.00 oratol a sajat csoportjdban tartozkodik ¢és ellatja a gyermekek gondozéasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja szamara elOkésziti az aznapi
gylimolcsot.

Udvari jatéktevékenység/ levegbdztetés elott részvétel a mosdd hasznalataban ¢€s az
oltozkodésben.

10:45-11:30 oraig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 6lt6z6), takaritasa -
felmosasa ¢s rendben tartasa.

11:40 oratol gyermekek fogadasa az udvarrol/levegéztetésbol - igény szerint, az
oltozkodéshez segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jarod feladatok ellatdsa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhéba szallitasa.

a csoporthoz tartozé mosdoban a WC fertétlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitasa.
mosogatasi feladatok ellatasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelldztetése, fektetd agyak
elhelyezése, segitségnyujtas az 6ltozkddésben igény szerint.

13:15-14:00 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

8:00-tél 16:00 6raig miiszakban dolgoz6 dajka feladatai:

Sajat csoportszobdjaban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozéasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja szamara eldkésziti az aznapi
gylimdlcsot.

10:30-11:00 oraig sajat csoportjaban végzi a napkozbeni portalanitasi/takaritasi feladatokat.
Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyljtas a mosdd hasznalatiban és az
oltozkodésben.

10:45-11:30 oraig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdod, 61t6z0, takaritasa és
rendben tartasa, felmosasa, szelldztetése.

11:30 6ratdl gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbol, igény szerint az 6ltozkddéshez
segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatdsa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhdba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba szell6ztetése, fektetd agyak
elhelyezése, részvétel az oltdztetésben igény Szerint.

a csoporthoz tartozé mosdoban a WC fertétlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitdsa
mosogatasi feladatok ellatasa
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13:30-14:00 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése, vasalas
14:00-16:00 oraig
- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében
- segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatasaban (ébresztés, oltoztetés, fektetd
agyak elpakolasa
- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkciojanak kialakitasa,
- tisztalkodasi teenddk segitése
- uzsonndztatas, edények konyhaba torténd szallitasa
- Uzsonndaztatas utani mosogatasi feladatok ellatasa a takarito segitségével
- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyjtas s az 6ltozkodésben

9:00-19:00 oraig miiszakban dolgozo6 dajka feladatai:

11:00-11:30 6raig a csoportszoba ¢és hozza tartozd helyiségek (mosdo, 61t6z0) takaritdsa és
rendben tartasa
11:30 o6ratol gyermekek fogadasa az udvarrél/levegdztetésbol, 61tozkodéshez segitségnyujtas.
Ebédeltetéssel jarod feladatok ellatdsa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhéba szallitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa €s szelloztetése,
fektetd agyak elhelyezése, részvétel az dltoztetésben igény szerint.
a csoporthoz tartozdé mosdoban a WC fertdtlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa
mosogatasi feladatok ellatasa
13:30-15:00 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.
A csendes pihendt kovetd feladatok ellatasa:

- ¢Ebresztés, oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcigjanak kialakitasa

- tisztadlkodasi teenddk segitése

- uzsonndztatas, edények konyhaba torténd szallitasa

- uzsonndztatas utdni mosogatasi feladatok ellatasa

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtas s az 6ltdzkodésben
Sajat, és a szomszéd csoportszobdjanak teljes kor(i takaritdsa — porszivozas és felmosas,
asztalok fertdtlenitése
Sziikség szerint a szeméttarolod kukék kihelyezése
Folyoso felmosasa

munkaidejét- feladatatol fliggéen — eldzetes megbeszélés alapjan, a munkakori leirasban rogzitett
folyamatos €s osztott idoben is végezheti. Ha az intézmény érdeke tigy kivanja.

Naponta +20 perc ebédidd illeti meg, amit a munka idején feliil vehet igénybe heti beosztasatol
fiiggoen: 12:20 és 13:00 ora kozott

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgoz6 6vodapedagogussal és kdzvetlen
kollegdjaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:
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— A csoportban megtortént dolgokrol, a csoportba jard gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatban
naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vodapedagdgusanak.

— Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor az
6vodaigazgatot/ vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A torvényi eldiras szerint.

FELELOSSEGI KOR
— Leltari feleloséggel tartozik a csoportjanak, az 61t6z0, gyermekmosé berendezési targyaiért €s
eszkoOzeiért €s az altala hasznalt gépekért, eszkdzokert.
— Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor az
igazgatot vagy helyettesét, haladéktalanul tajékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vodapedagdgusaival, a partnercsoport dajkéajaval.
Részt vesz a csapat munkaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi, és az 6voda
SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
— PL: Ovodaigazgatoi megbizas alapjan reggel 8.00 ora elétt vagy a délutani idészakban a
gyermekek feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet 9. § (5)
— Ovodaigazgato6i megbizas alapjan ellatja az utazé gyermekek kisérését.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:
— oOvodaigazgato, helyettese

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
— Az SzMSz-ben foglaltak szerint.
— A helyi értékelési szabalyzat kompetencia ¢€s teljesitményalapa értékelési kritériumoknak
megfelelden.
Ellenorzése
— Intézményi szabalyzatban (munkaterv) foglaltak szerint
Ertékelése
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— FEvente egyszer a helyi Ertékelési Szabalyzatban megfogalmazott elvarasok alapjan
teljesitményértékelésére kertil sor.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2024. 03. 01-t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

ovodaigazgato

NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.
Kelt:

munkavallalo
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GYAKORNOK MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltaté
Munkaltat6 neve Mernye Térségi Vadvirag Ovoda és Mini Bolesode
Cime: 7453 Mernye Kossuth tér 3
Oktatasi azonosito: 203 574
Székhelye Mernye Térségi Vadvirag Ovoda Mernye Kossuth tér 3
Munkavégzés helye Mernye Térségi Vadvirag Ovoda, Mernye Kossuth tér 3
Munkaltatoi jogkor Ovodaigazgat6
gyakorloja
Munkavallalé
Neve
Sziiletési neve
Sziiletési helye ‘ Ideje
Anyja neve
Lakcime ‘

Munk4djat a Munka torvénykonyve (Mt), az 2011.évi CXC. Nemzeti Koznevelési torvény, az azt
kiegészitd végrehajtasi rendeletek, a 2023.évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalydjarol, a
Gyakornoki szabdlyzat és az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint az igazgatd
iranyitasa €s ellendrzése alatt végzi.

Munkakor

Megnevezése 6vodapedagogus/gyakornok

Kinevezdje 6vodaigazgato

A Kinevezés
idotartama

FEOR szama
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Munkaideje, 40 6ra/hét
munkaidé -
beosztasa A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes
munkaideje hatvandt szazaléka, azaz heti 26 6ra lehet.
Ko6tott munkaideje 26 ora/ hét
A kotelez6 orabol fennmaradd idében: heti 6 Oraban hospitalas,
foglalkozas latogatasa a mentornal, konzultacié a mentorral
Kotelezd ora:
9:00-14.20 vagy
neveléssel-oktatassal le nem kotott ideje 4 ora
Munkavégzés Az 6voda épiilete és udvara
helye  épiileten
beliil
A munkakor A csaladi nevelés kiegészitése. Az ovodaskora gyermek testi-lelki
célja egészségeének szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése és megovasa.
Munkavégzéshez | - szakképzettséget igazolo fbiskolai diploma
sziikséges - egészségligyi alkalmassag
(végzettség,

ismeret, egyéb)

- hatésdgi bizonyitvannyal igazolja, hogy nem 4&ll olyan
foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, amely a jogviszony létesitését nem
teszi lehetdvé - jo kapcsolatteremtd képesség

- empatia

- kedves - nyilt - innovativ személyiség

- jO szervezd képesség

- IKT eszkozok hasznalata

Feladatai, fobb
tevékenységei

1.  Pedagogiai, a kotelezd draszamon beliil

2. Tanligy-igazgatdsi, adminisztracio, hospitalas, foglalkozasok
elokészitése a neveléssel-oktatassal le nem kotott idoben
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Pedagogiai:

Alapvetd feladata az Nkt. 62.§ alapjan:

A rabizott gyermekek nevelése, oktatdsa, fejlesztése, melyet az
Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjaval osszhangban a Helyi
Pedagdgiai Programban megfogalmazott célok ¢és feladatok
figyelembevételével onalloan és feleldsséggel koteles elvégezni.

Az ovoda Helyi Pedagogiai Programjaban elfogadott cél és
feladatrendszer megvalositasa, abban foglaltaktol eltérni nem lehet.
Iranyadd tovabba a neveldtestiilet altal elfogadott éves pedagogiai
munka terve, a csoport nevelési- oktatasi terve, a tanév rendjéhez
igazodo események terve.

Maradéktalanul tiszteletben tartja a gyermekek, a sziilok, valamint a
munkatarsak emberi méltdsagat €s jogait, javaslataikra, kérdéseikre
érdemi valaszt ad.

A gyermekek problémadira érzékenyen reagal, banasmaddja kedves,
baratsagos.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja
feliigyelet nélkdil.

Tudasdnak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva
foglalkozik a gyermekkel, annak tudataban, hogy modell, minta,
esetleg példakép szamukra.

Gondoskodjék a  gyermek  személyiségének  fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, a hatranyok kompenzalasarol,
ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének
litemét, szociokulturalis helyzetét.

A sziildket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az d6vodaban folyod
nevelémunkarol.

A csalad mellett és nem helyette, partnerként vesz részt a nevelési
folyamatban, tiszteletben tartva a csaladi nevelés hagyomanyait.
Felismeri a gyermekeknél a pozitiv vagy negativ irdnyban eltérd
képességeket.

Szines, gazdag tevékenységekkel ¢és  tapasztalatszerzési

lehetoségekkel a gyermek Onkéntelen figyelmére alapozva

targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos mddszerekkel kozvetitse

az ismereteket a gyermekek szamdara, mell6zze a verbalitast és a

felnStt kozpontii ismeretszerzési formakat. Atadja a gyermek

részére az egészségik, testi épségilk megdrzéséhez sziikséges

iIsmereteket.

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez biztonsadgos kiilsé

helyszinekrdl, kisérletekrdl gondoskodik.

Ovintézkedéseket tesz a veszélyeztetettség, sériilések, balesetek

megeldzésére.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetti
gyermek, felzarkdztatasanak eldsegitse.
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A gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére nevelje, a csaladi

¢let  értékeinek  megismerésére és megbecsiilésére,

egylittmiikddésére, kornyezettudatossagra, egészséges €letmaddra és

hazaszeretetre.

Kompetencidinak hatarai  beliill egyénileg foglalkozzon a

kiilonleges banasmoddot igényld gyermekekkel, sziikség szerint

egylitt miikodjon a gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast

segitd mas szakemberekkel.

Kotelezd oraszamat a gyermekcsoportban tolti, megfeleléen

elokészitett  tevékenységeket, ismeretszerzési  lehetOségeket

biztositson a gyermekek szamara, ismerje ¢és hasznalja az

informaciés ¢és kommunikécios technologidk (IKT) adta

lehetdségeket.

Pontosan ¢és aktivan vegyen részt a neveldtestiilet értekezletein, az

éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hataridore megszerezze a kotelezd mindsitéseket.

Hivatasahoz méltdé magatartast tanusitson.

A gyermekek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival és mas

intézményekkel.

Kozremiikodik a gyermekek  egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezésében.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében,

feltarasaban, megsziintetésében.

Mozditsa el6 a gyermek, erkolcsi fejlodését, a kozosségi

egylittmiikddés  magatartasi  szabdlyainak  elsajatitdsat, ¢és

torekedjen azok betartatasara, egymas szeretetére &s tiszteletére.

Gyakorolja a realis onértékelést, onreflexiot. Legyen tisztaban az

ovodapedagdgus kompetencidinak jelentdségével.

Pedagbgiai tevékenységével segiti az oOvoda ¢€s a csalad

egyiittmiikddését  (sziiléi értekezlet, csaladlatogatds, egyéni

beszélgetés, nyilt nap, kozos programok).

Taniigy-
igazgatds,
adminisztrativ
teendoi:

Az intézményt szabalyoz6 dokumentumok tartalmat jol ismerje,
azonosuljon vele, ¢s feleldsségteljes megvaldsitasat magara nézve
kotelezonek tekintse.

Az SZMSZ, valamint az 6voda hazirendjében megfogalmazottakat
betartja és betartatja a vele kapcsolatban alloé gyermekekkel és azok
sziileivel,

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.
Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazo csoport
naplot: heti rend, napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv
(féléves bontasban), kétszer féléves értékelés, heti litemterv — jaték,
mozgas, verselés-mesélés, ének, zene, énekes jaték, gyermektanc,
rajzolas, festés, mintdzds, kézimunka, kiilsé vilag tevékeny
megismerése. A foglalkozasokhoz vazlatot és reflexiot készit.
Nyomon koveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a
mulasztasi naplot.

Csaladlatogatast végez 6vodapedagogus tarsaval.

A kotott munkaidejét (26 ora) a gyermekkel valo kozvetlen, a
teljes 6vodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania.
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- A fennmarad6 iddbe hospitalas, foglalkozds latogatisa a
mentornal, konzultacié a mentorral.

Altalanos
szabalyok:

- Az o6vodiban olyan idépontban kell megjelennie, hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre kész éllapotban
rendelkezésre alljon. Munkaid6 alatt csak az igazgat6, tavollétében
az igazgatohelyettes engedélyével hagyhatja el az d6vodat. Az
o6vodabol valo tavozast és érkezést az erre a célra hasznélatos
nyilvantartasba bevezeti.

- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlzvédelmi &s
balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

- A gyermekeket felnétt feliigyelet nélkiil hagyni tilos! Dajkéra
csak rovid idore, indokolt esetben, az igazgatd engedélyével lehet.
A mennyiben a tavollétében barmilyen baleset torténik, a
feleldsség valtozatlanul a z 6vodapedagdgust terheli. A dajka nem
vonhato feleldsségre.

- Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont. (SMS-ezésre sem)
Magéniigyben valtotars beérkezését kdvetden, roviden, a neveld
munka zavarasa nélkiil beszélhet.

- Az o6voda teriiletén tilos a dohanyzas! A lancdohanyzis nem
toleralhato.

A szabadsag
felhasznalasaval
¢és hianyzassal
kapcsolatos
szabalyok

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése elott legalabb 15 nappal eldtte egyeztet (kivéve a
rendkiviili esetet).
Szabadsagat a szorgalmi idon kiviil - a junius 1-jét6l augusztus 31-éig
tart6 iddszak - a munkaltaté adja ki.
Szorgalmi idében kivételes esetben, csak néhany nap kiaddsara van
lehetdség, a vezetd mérlegelése alapjan.
Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes 15 napot visszavonhat.
- tovabbképzes, foglalkoztatast eldsegitd képzés,
- a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozo
nevelés, oktatas tevékenységi korébe tartozo tevékenység

Viaratlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidd megkezdése eldtt min. 2 oraval jelezni kell a vezetonek.
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Elvarhato
magatartasi
kovetelmények

Koteles megtartani a  pedagogus etika  kovetelményeit, a
munkafegyelem ¢€s a kdzosségi egyiittmitkodés normait.

A humanista pedagoégiai elvekkel ellentétes biintetést nem alkalmaz.
(testi fenyités, megfélemlités, a csoporttol vald elkiilonités, alvasra,
vagy ételfogyasztasra vald kényszerités)

Magatartasat a pedagdgiai elhivatottsag, a tlirelem, az elfogadas, a

kovetkezetesség, megbizhatdsag jellemezze.

Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével ¢s
beszédkulturajaval értékeket kozvetit, képviseli a helyi pedagdgiai
program szellemiségét.

Ovja a gyermekek jogait, tiszteletben tarja emberi méltosagukat!
Kommunikacidjat, a munkatarsai irdnti tisztelet, egylittmiikddési és
kompromisszum készség jellemezze.

Az 6voda nevelGtestiiletével és technikai dolgozodival 6sszhangban
szervezi munkdjat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok
kialakitasara.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo
munkahelyi 1égkor alakitasanak.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét. Teljesitse a gyakornoki szabalyzatban, a gyakornokkal
Szemben tdmasztott elvarasokat.

Hataskore

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak ¢és a pedagogusnak a torvény és
jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat,
hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermekcsoportra terjed
ki.

A pedagbgiai szabadsag helyes értelmezése mellett, az intézmény
pedagodgiai programjanak szellemiséget figyelembe véve
megvalaszthatja a nevel6-oktatd munkajahoz a megfeleld modszereket,
eszkozoket.

Felelossége

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoport szobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
feleldsseéggel tartozik.

Az 6voda miikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival, munkdjaval, a
gyermekek egészségiigyi ¢€s csaladi koriilményeivel kapcsolatos
hivatali titkot megorzi.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is
hataridd nélkiil fennmarad.

Kapcsolatok

Kozvetlen felettese | 0vodaigazgato

Egyiittmikodésre | A gyermek érdekében miikddjon egylitt munkatarsaival. Tovabba a
koteles sziilokkel és mas tarsintézményekkel.
Kapcsolattartasi | Az intézmény igazgatdjaval, kozvetlen felettesével és a neveldtestiilet
kotelezettsége tagjaival. Az 6voda sziil6i kozosségével.
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Titoktartasi kotelezettség terheli!
Gyermekekkel kapcsolatos barmilyen informacidhoz jut, azt

tovabbitania kell a felettese felé.

Informacio A tudomasara jutott hivatalos titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe
szolgaltatasi tartozik az intézmény miikodésével Osszefiiggd belsd problémak, az
kotelezettsége ovoda szempontjabol beliigynek szamitdo témak, szakmai vagy

munkatigyi vitak.
Adatszolgaltatdsa soran iigyeljen a személyiségjogok érvényesiilésére,
az adatszolgaltatasi szabalyzatban meghatarozott modon.

Tavolléte esetén 6t | Elsdsorban a valtétarsa, ill. az O6vodaigazgatd altal kijelolt

helyettesiti ovodapedagogus. A helyettesitést az vodaigazgatd osztja be.
Tavollétében ovodapedagdgus tarsai
helyettesitheti

Hatalyos: 2024. 03. 01-t6] (amennyiben nincs jogszabalyi valtozas) gyakornoki id6 végégig:
2026. 03. 01-ig.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese alkalmanként
megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Mernye, 2024.........
P.H.

munkaltato

Nyilatkozat:

218



A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetd jogi
felelosséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Mernye, 2024.....

munkavallalo
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KONYHAI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Intézmény neve: Mernye Térségi Vadvirag Ovoda és Mini
Bolcsode
Cime: 7453 Mernye Kossuth tér 3

Oktatasi azonosito: 203 574

Szervezet egység

Mernye Térségi Vadvirag Ovoda

Joggyakorlo 6vodaigazgato
Munkavégzés helye Mernye Térségi Vadvirag Ovoda Mernye Kossuth tér 3
MUNKAVALLALO
Neév
— 2012. évi L. térvény A MUNKA TORVENYKONYVEROL
— Koznevelési dolgozoként az Mt. szabalyai vonatkoznak majd
[Puétv. 3. § 15. pont]. munkaviszonnya alakul &t [Puétv. 158. § (1)
bek.]. A munkaviszony létesitése 42. § (2), 45.§, A koznevelési
dolgozo munkaviszonyara alkalmazni kell a Mt. koztulajdonban
Besorolsa allo munkaltatoval fennallé munkaviszonyra vonatkozo szabalyait.
— 2023 LII. torvény 132.§ [A munkaviszonyban foglalkoztatottak
jogallasa]
(1) A nevelési-oktatasi  intézményben  munkaviszonyban
foglalkoztatott koznevelési dolgozokra az Mt. szabalyait a (2)—(7)
bekezdésben, valamint a 17. alcimben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.
— Puétv. vhr. 96. §. szerint (;utazdsi koltségtérités, utazasi
[lletményen kiviili kedvezmény),
juttatasok —  PGétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében
— egyeéb potlékok (munkaruha, stb.)
MUNKAKOR
Beosztés KONYHAI DOLGOZO

Munkakor-FEOR szam

Konyhai kisegit6 - 9236

Cél

Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa, a
konyha takaritasa a HACCP el6irasainak megfelelGen.
Besegités a csoportos dajkdknak az o6vodaskoru gyermekek

gondozasaba.
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https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2012-1-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2012-1-00-00

— A konyhan kiviil, a vezetd altal kijelolt teriilet takaritasa.

Kozvetlen felettes

ovodaigazgato,

Helyettesitési eloiras

helyettesitést az 6vodaigazgato, helyettese

MUNKAVEGZES

Hely

Mernye Térségi Vadvirag Ovoda Mernye Kossuth tér 3

Heti munkaido6

40 6ra a munkarend szerint

Munkaidd beosztas

az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

— 2012. ¢éviMtv.116. § 117. §, 122. §

Alapszabadsag: 20 nap Mt. 116. §

Szabadsag Potszabad§ag: ’ nap
Gyerek utan potsz.: nap
Eves 6sszesen: nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
. i i — 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelethez 3. mell¢klet:
Iskolai végzettség, . e .
L, nincs képesitési feltétel
szakképesités

— 1j alkalmazas esetén dajkai képesités + HACCP vizsga

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirdsainak, belsé szabalyzatainak
ismerete.

A munkakorre
vonatkoz6 legfontosabb
jogszabalyok

— Az oO6voda belsd szabalyzatai (Pedagogiai Program, SzMSz,
Hazirend, HACCP szabalyzat, Belsé Ertékelési Szabalyzat)

— 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo
taplalkozés-egészségiigyi eldirasokrol

FUGGELMI KAPCSOLATALI:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az 6vodaigazgatd/foigazgatd vagy helyettese,
Feladatat és munkaidejét az 6vodaigazgatd -helyettes utasitasa alapjan latja el, hianyzasok esetén a
csoportmunkaban is részt vesz.

KOTELESSEGEK

— A munkafegyelem megtartasa.

— Megjelenéssel/kiilsdvel €s kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

221




A kozosségi egylittmiikodés formainak betartdsa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan mikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.
A HACCEP vizsga kdvetelményeinek megfeleld elvarasok gyakorlata.

ALTALANOS ELVARASOK:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

A sziiloknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriil problémakrol felvildgositast nem adhat, az
érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vondkhoz irdnyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi, HACCP eloirdsok betartdsa, oktatason valo
részvétel.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkdzoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.

A rabizott leltari targyakért anyagi feleldsséget vallal

Részt vesz az ANTSZ elbirasai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségligyi konyvet naprakész allapotban tartja.

Az o6vodaban olyan iddpontban jelenjen meg, hogy munka idejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat jelezze
vezetdjének.

Munkaidd alatt csak a hdzban 1évd vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Munk4jat onalléan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatdrsakkal 6sszhangban, a
munkafolyamatok célszerii 6sszehangolasaval végzi.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Munkakoriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésekor javaslatot tehet.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
1égkor megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teend6k

A konyhardl atveszi és lehozza a reggelit (déleldtt), uzsonnat és az ebédet. A mennyiséget
egyezteti az dvodatitkarral, ezutan ellendrzi az ételek mindséget €s a szallitassal kapcsolatban
a HACCP-eldirasok betartasat. Negativ tapasztalatat jelzi a vezetOnek és az elkésziilt
jegyzokonyvet tanuként alairja.

Az atvett ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfelel6 modon tarolja, és kozvetleniil az
elfogyasztas elott — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfeleld homérsékletre, majd
kiadagolja.

Délben, amig a munkatdrsai vetkdztetik a gyerekeket, hozzalat az ebéd szétosztasahoz,
talalasdhoz (kotény, sapka), legkésdbb %2 12-kor, amennyiben indokolt, mar elébb is.
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Talalas utan ételmintat vesz ha sziikséges. (Jelen pillanatban nem kell, mert egy épiiletben
vagyunk a konyhdval és az étel nem hadja el az épiiletet.) Ez vonatkozik a sziilok altal
szabalyosan behozott élelmiszerekre is (sziiletésnapi torta, siitemény).

Az ételmintas tasakokat feldatumozva, 48 oran at, az erre a célra rendszeresitett
hiitészekrényben tarolja. Az id6 letelte utan gondoskodik az eltavolitasukrol. A sziilok altal
behozott ¢lelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha a tanusitvanyt vagy a slitemény
alkotorészeinek, elemeinek vasarlasi igazolasat leadjak.

Délben a dajkak altal kihordott edények, evéeszkozok, poharak mosogatasat megkezdi, a
higiéniai el6irdsok szerint:

» A fehér edények mosogatasa harom fazisban torténik az el6tisztitas utan. Elso fazis

a zsiroldas, masodik a fertotlenités, harmadik az oblités, szaritas.

» A fekete edényeket a kijelolt mosogatoban kell elmosni.

» A zoldségek, gylimolcsok lemosasa szintén egy erre kijelolt mosogatoban torténik.
Mosogatds utan valamennyi mosogatot naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer
kisurolja, fertdtleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkdzoket (konyharuha, mosogatdszivacs)
fertdtleniti 4ztatassal vagy kifézéssel.

Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, szeleteld gép, mikrohullamu
stit6, hiitégépek és a gaztiizhely tisztasagara (havonta 2-szer).

Naponta kitakaritja a konyhat, felmossa a kdvezetét, hetente egyszer felsikalja azt.

Havonta egyszer (a hdénap utols6é szerddjan) atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és
fertdtleniti a hiitoket, (a honap elsé szerdajan) suroléssal elvégzi az evOeszkdzok, miianyag
bogrék alapos tisztitasat.

A nagytakaritds alkalmaval a konyhai ablakok, ajtok, csOvezetékek, flitGtest lemosdsat is
elvégzi

Az uzsonna szétosztasat ¥ 2-kor elvégzi, majd a tobbi dajkaval kozdsen hozzalat az uzsonna
elkészitéséhez.

Jarvanyiigyi készenlét idején:

Fokozottan ligyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertdtlenitésére.

A feliiletek tisztitdsakor kiemelten figyel a kdrnyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel.
Kiemelten fontos a zoldségek, gyiimolcsok alapos folyovizes lemosasa.

A gyermekek altal hasznalt edények, evoeszkozok, poharak, talcak megfeleld hatasfokt
fertdtlenité mosogatasa kiilonds figyelmet fordit, a tiszta evOeszkozoket poharakat,
tanyérokat, talcakat cseppfert6zéstol védett helyen tarolja.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészitd tevékenység.
Részt vesz az utazd gyermekek kisérésében

A tisztasag megérzésével, az ANTSZ el6irasaival kapcsolatos teendék:
Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészité feladat, amikor helyettesit.

FELELOSSEGI KOR
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— Leltari feleldséggel tartozik a konyha és étkezd berendezési targyaiért és eszkdzeiért és az
altala hasznalt gépekért, eszkozokeért.

— Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

— A munkakor betoltéséhez sziikséges jogszabalyok, szabvanyok, belsé utasitasok,
szabalyzatok ismeretéért, az azokban foglaltak betartasaért.

— Felelos a HACCP ¢lelmiszerbiztonsagi rendszer szabalyozasaiban leirt, 6t és munkajat érintd
pontok betartasaért és betartasaért.

Munkakdzi sziinetét a munka idején feliil, +20 percet 13:00 orakor veheti ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

ovodaigazgat6 -helyettes, csoportos 6vodapedagogusok

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megorzi, egyéb esetben
¢és az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendérzésére jogosultak:
ovodaigazgato €s helyettese
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
— az SzMSz-ben foglaltak és az intézmény Ertékelési Szabalyzataban foglaltak szerint
teljesitményértékelés szerint.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds .................o.oooil -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

ovodaigazgato

NYILATKOZAT
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A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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1 fiiggelék: Altalanos munkakori leirasok

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Mernye Térségi Vadvirag Ovoda és Mini Bolcsode
Cime: 7453 Mernye Kossuth tér 3
Oktatasi azonosito: 203 574

Szervezeti egység

Mernye Térségi Vadvirag Ovoda

Joggyakorlo Ovodaigazgato
Munkavégzés helye Mernye Térségi Vadvirag Ovoda, Mernye Kossuth tér 3
MUNKAVALLALO
Nev
— 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]
, — Puétv. vhr. 88. §
Besorolasa
— Puétv. vhr. 1. sz. melléklet
— PGétv. vhr. 2. sz. melléklet
— Paétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdégus igazolvany, utazési
Illetményen kiviili koltségtérités, utazasi kedvezmény),
juttatdsok —  PGétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében
— egyéb potlekok
MUNKAKOR
, OVODAPEDAGOGUS esetenként helyettesitési feladatokat is ellat
Beosztas

Gyermekvédelmi felels

Munkakor-FEOR szam

Ovodapedagogus - 2432

A rébizott gyermekek egyéni és kozOsségi nevelése, fejlodésiik

cél sokoldalu  eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
iranyitasa.
Kozvetlen felettes Ovodaigazgato

Helyettesitési eldiras

— 30 napon beliili helyettesitést az Ovodaigazgato
— 30 napon tuli helyettesitést az Ovodaigazgaté rendeli el irasban (a
munkavallalo egyetértd (vallalo) nyilatkozataval 6sszhangban)

MUNKAVEGZES

Hely

Mernye Térségi Vadvirag Ovoda

Heti munkaido

40 ora
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Szabadsag
2023. évi LIL torvény a
pedagdgusok Uj
¢letpalyajarol

401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelet

Puétv. 90. § /A szabadsag mertéke]
(1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llonak a munkaban
toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
a) alapszabadsagbol,
b) sziil6i szabadsagbol,
C) apasagi szabadsagbol és
d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbol all.
Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
— Gyerek utan p6tsz.: nap
— Potszabadsag: nap
— Eves Osszesen: nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Neveléssel-oktatassal

lekotott 6raszama

— Paétv. 1. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez: Neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidd (kotott munkaidd): 32 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakiranyu felsdfoku iskolai végzettség és szakképzettség

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagogiara vonatkoz6 szakmai ismeretek, a nevel6testiilet
jogkdrébe tartozod intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek

— FEredményes ¢és hatékony a gyermekek szakmai normaéknak,
protokolloknak megfelel6 ellatasaban, fejlesztésében.

— Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvaldsitdsdban, a
nemvart helyzetek és feladatok megoldasaban, ellatasaban.

— Pedagodgiai ¢és szakmai munkdjanak mindségét a korszerd,
tudomanyos ismeretek ¢€s gyakorlati tapasztalatok beépitése, a
gyermekek tanuldsi képességeinek tudatos fejlesztése jellemzi.

— Rendszeresen és az intézményi elvarasoknak megfeleléen értékeli a
gyermekeket.

— Munkavégzését pontossag jellemzi, a hataridds feladatok ellatasaban
fegyelmezett.

— Kommunikacioja érthetd és hiteles, a gyermekek nevelése
érdekében kezdeményezd egyiittmiikodés jellemzi az alkalmazotti
testiilet tagjaival és a sziilokkel.

— Az esetlegesen jelentkezd tanuldsi nehézségeket felismeri ¢és
hatékonyan segiti, részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek
azonositasadban, timogatasaban.

— A sziilékkel, csaladokkal rendszeresen kommunikal, melynek soran
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fejlesztés-tamogatas, problémamegoldas, kulturalt, a kozszolgalati
feladatellatasnak megfeleld viselkedés jellemzi.

— Munkavégzése és szakmai kapcsolatainak apolasa soran motivalt, az
intézmény célkitlizései irant elkotelezett, magatartasa etikus.

Személyes tulajdonsagok

— Munkdhoz valé hozzéaéllasanak jellemzoi: feleldsségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhet0ség

— Kommunikacidjanak jellemzd6i: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

— Emberi kapcsolatainak és masokhoz valé viszonyanak
legfontosabb  jellemzo6i:  tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitOkész

— Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsdg, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfeleld megjelenés, onkritika

Egyeb kovetelmenyek Folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek
A munkavallalo

tovabbképzési Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

kotelezettsége

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

— 20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi
intézmények milkddésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

— 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol
sz010 torvény végrehajtasarol

— 2012. évi L. torvény a Munka Toérvénykonyveérdl

— 2023. évi LIL torvény-a pedagdégusok uj életpalyajarol és annak
végrehajtasi rendelete 401/2023. (VI111. 30.) Korm. rendelet

- 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a  pedagdgus-
tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

— 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

— Pedagogiai Program

— 1997. ¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a
gyamiigyi igazgatasrol

— 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

— 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgalati
intézmények mitkodésérol

— 48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrol

— 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

— 1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd
azonositasi modokroél és az azonosité kédok hasznalatarol

— 1992. évi LXVI torvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol

— 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast

228




nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl €s mikodéstik feltételeirdl

— Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

— A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
OH
attps):llwww.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/
A _Sajatos_nevelesi_igenyu gyermekek ovodai_nevelesenek ir
anyelve.docx

— A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai
nevelés-oktatdsanak iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iran
yelvek _nemzetiseqi_oktatashoz

— Alapit6 okirat

— Az 6voda bels6 szabalyzatai (Hazirend, SZMSZ stb)

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

Nevelo-fejlesztd munkdjat az  érvényben 1évo alapitdé okirat és a pedagogiai
alapdokumentumok hatarozzak meg.

Munkéjat az 6vodaigazgatd utmutatasa alapjan 6nalloan, feleldsséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartdséra, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyd neveldmunkat.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egyiittmiikddés
normadit, dsszehangolt munkat végez a csoport dajkéjaval és az 6voda tobbi dolgozdjaval.
Betartja a jogszabalyok €s a belsd szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eldirasokat, €s
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlodésérol,
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiil).

Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkodlesi védelmiikrol, személyiségiik fejlodésérol,
képességeik fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiil).

A pedagbgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel
fejleszti.

A pedagbgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé moddszerekkel
fejleszti.
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Figyelembe veszi az egyéni fejlodési tlitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a kibontakozo
tehetséget és a sajatos nevelési igényt.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban a gyermekvédelmi felelds és az
ovodaigazgato iranyitasaval.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztracidt (mulasztasi
naplo, csoportnaplo, egyéni fejlesztési lapok).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosdgukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudéasa szerint végzi.
Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzo csoportlégkort teremt a gyermekek testi-lelki-
értelmi fejlodéséhez.

Csoportjaban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfeleld szokas és szabalyrendszert
alakit ki.

Maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellendrizni, méri €és értékeli a csoportjdban a gyermekek fejlodését és ezt a
gyermekek személyiség-lapjan rogziti (felmérés nevelési év elején, értékelés félévkor és a
nevelési év végén).

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a gyermekek
egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének litemét, szocio-kulturalis helyzetét és fejlettségét.
A hétranyos helyzetli, halmozottan hatrdnyos helyzetli, tanulasi kudarcnak kitett
gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére irdnyuld egyéni
felzarkoztatasi, fejlesztési terv elkészitésével végzi.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzdit, a csoportban uralkodd értékrendet, tarsas
kapcsolatokat.

A pedagogiai programnak, valamint az intézmény mitkodési dokumentumainak megfeleléen
tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egylittmiikodik a csaladokkal.

Az SzMSz-ben rogzitett tinnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva, aktivan részt vesz a
munkatervben meghatarozottak szerint az o6vodai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

Az 6vodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgozd dajkat bevonja az aktualis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos probléméak megoldasaba.

Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nyujt gyermekiik neveléséhez.

A sziiléket folyamatosan, érdemben tajékoztatja az oOvodai neveldémunkardl, gyermeke
fejlodésérol.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilokkel vald talalkozasokat, programokat (sziil6i
értekezlet, linnepek, hagyomanyok, kirandulasok, sziil6i beszélgetések...)

A balesetveszélyt elharitja, megeldzi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megteszi.
Aktivan részt vesz az Ovoda mindségfejlesztd munkdjaban (mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségmérésben vald részvétel).

Felkésziilten ¢s aktivan részt vesz az O6voda pedagodgiai programjanak értékelésében,
modositasdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakdzosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken.
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Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.

A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, €s azokat
megfelelden alkalmazza.

Az 6voda hagyomanyainak megfeleléen a nyari tdborokat megszervezi, kozosségneveld
hatasat kihasznalja.

A neveldomunkaval, az 6voda miikddésével kapcsolatos — kotelezd oraszamon kiviili-
rendszeres vagy esetenkénti teendoket a vezetd utmutatasa szerint végezze el.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a csoportnaplé vezetése,

a felvételi és hianyzasi naplé naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzasainak igazoldsira sz6ld bizonylatok dokumentéilasa, jelzés leadasa?
(felhivas rendszeres 6vodaba jarasra) 6vodaigazgatd gyermekvédelmi felelds, felé

a gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentacio, a gyermek anamnézisét, valamint a testi
(latas, hallds, mozgds), szocialis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlddésével kapcsolatos
informaciok vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés
teljes idészakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

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

a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges — sziilé/torvényes képviseld kérésére, az altala
inditott OH eljarashoz, egyéni fejlédést igazold pedagogiai vélemény — anyagok eldkészitése
az ovodaigazgato gyermekvédelmi megbizott, (helyi szabdlyozas szerint) szamara,
statisztikak hataridore torténo elkészitése,

a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.

EGYEB ELVARASOK

Nevelémunkdja ¢és munkakapcsolatai soran tartsa be az altalanos emberi és etikai, erkolcsi
normakat, legyen példamutato6.

A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskorii altalanos miiveltséggel, korszerli szakmai ismeretekkel.

Tudésat folyamatosan gyarapitsa €s Uijitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban az Gjonnan megszerzett pedagogiai, modszertani
ismereteit.

Az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetitse a gyermekek felé.

2 az igazolatlan mulasztas O6todik napjanal, majd a tovabbi 11., 20. napoknal. (a
Kormanyhivatal szabalysértési osztalyara csak egyszer kell jelzést kiildeni a 11. nap
esetében)
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Tevékenységével jaruljon hozza az dvoda neveldmunkajanak fejlddéséhez.

Ismerje az 6voda PP-ben, a Hazirendben, az SzMSz-ben foglaltakat, az 6voda tavlati és
kozeli céljait.

Széleskorli gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az 6voda érdekeit kiilonboz6 szakmai és kdzéleti forumokon és szervezetekben.
Legyen cselekvden elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti €s egyetemes kultura
irant.

Vallaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbdl a gyermekek érdekében.

Az 6vodaban munkakezdés eldtt legalabb 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat a leghamarabb
jelezze vezetbjének.

Munkaid6 alatt csak a hazban 1év6é d6vodaigazgatd/ helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

A Teljesitmény Ertékelési Rendszerben a részére megfogalmazott kompetencidk
megvalositasat az intézményi elvarasoknak megfelelden teljesiti.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Az-a jogszabalyban és belsé szabalyzatokban rogzitettek szerint.
Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban dolgozd kozvetlen kollégédjaval, heti
rendszerességgel dajkajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgoz6 dvodapedagogus kollégsjat.

Heti rendszerességgel t4jékoztatja a csoportban dolgozé pedagodgiai asszisztenst, valamint a
dajkat az aktualis feladatokrdl, programokrol.

Folyamatosan tajékoztatja a csoportjaban jaré gyermekek sziileit a gyermekiik fejlédésérdl.
Az ovodaigazgato tajékoztatja az altala kért témarol, eseményrol.

Nevelési év végén irasban beszamolot készit a nevelémunkajardl a Teljesitmény Ertékelési
Rendszerben megadott szempontok szerint értékeli azt.

Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrdl, sériilésr6l, munkahelyi balesetrdl, sziildi
konfliktusroél az 6vodaigazgatd vagy helyettesét tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak toérvény és jogszabalyok altal, valamint az
6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint

az intézmény Ertékelési Szabalyzata szerint az egész éves teljesitményét irasban értékeli
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— az intézmény értékelési gyakorlata szerinti - relevans tartalmak mentén - értékeli a
munkatervben kitizott célok és feladatok megvaldsulésat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval €s annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal, az iskoldkkal és kulturalis
intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.

FELELOSSEGI KOR
Felelos kijelolt csoportjdban a pedagodgiai programban foglaltak megvalositasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, tovabba az egyenld banasmaod végrehajtasaért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
Tevékenységét az Ovodaigazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi, aki felette az altalanos
munkaltatéi jogokat is gyakorolja. Munkakori leirasat az dOvodaigazgatd késziti el. Felelds a
pedagégusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint éves beiskoldzéasi tervének
elokészitéséért, a pedagoégusok tovabbképzésének megszervezéséért, a mindsitd vizsgak
(gyakornok), eljarasok és az intézményi tanfeliigyelet jogszert lebonyolitasaért, a tanligy-igazgatasi
feladatokon beliil jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok (PP, SzMSz és mellékletei, Hazirend,
Gyakornoki ~ Szabalyzat, helyi Teljesitmény FErtékelési Rendszer (TER) elkészitéséért,
feliilvizsgalataért, a nyilvantartasok vezetéséért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

— munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

— avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaert;

— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a gyermekek

jogainak megsértéséért;

— hivatali titok megsértéséért

— a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tdrgyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

— tliz és munkavédelmi eldirasok, belsd szabalyzatok be nem tartasaért

anyagi feleldséggel tartozik az 4ltala kezelt készpénzt illetdleg.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megorzi, egyeb esetben a
kozalkalmazotti torvényben €s az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
— Személyre szbéldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.
— Az 6vodaigazgatd/megbizasa alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.
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V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése
— Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢€s litemezése szerint.
— Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
— Ellendrzését maga is kérheti.
— Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.
— FEvente egyszer az intézményi Teljesitmény FErtékelési Rendszerben megfogalmazott
elvarasok alapjan teljesitményértékelésére keriil sor.
— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
— oOvodaigazgato
— kiils6 szakértd egyeztetett idopontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
— az SzMSz-ben foglaltak szerint,
— az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint
— tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozd szakmai feladatot, amellyel az
6vodaigazgatd/ megbizza.

V.
ZARADEK
Ezen munkakari leiras ...2024. 03. 01-t6] 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

ovodaigazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Intézmény neve: Mernye Térségi Vadvirag Ovoda és Mini Bolcséde
Cime: 7453 Mernye Kossuth tér 3
Oktatési azonosito: 203 574

Szervezeti egység

Mernye Térségi Vadvirag Ovoda

Joggyakorlo Ovodaigazgato
Munkavégzés helye Mernye Térségi Vadvirag Ovoda Mernye Kossuth tér 3
MUNKAVALLALO
Neév
— 2011. évi CXC torvény;
Besoroldsa - 2023. eV’1 LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]., 3.
sz. Mell¢klet b)
— Puétv. vhr. 88. §. és az 1. mell. hatdrozza meg
— Paétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi
. , et koltségtérités, utazasi kedvezmény), a fenntartd altal biztositott
Illetményen kiviili L
) , lehetdségek,
juttatasok . , ecn e
— Puétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltatdo mérlegelési jogkorében,
MUNKAKOR
Beosztés PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakor-FEOR szam

Pedagogiai asszisztens - 3410

Cél

— Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése

— A Pedagogiai Program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos
ovodapedagdgusok munkajat.

ellatdsa érdekében segitse az

Kozvetlen felettes

ovodaigazgato

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az 6vodaigazgato/helyettes, rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Mernye Térségi Vadvirag Ovoda Mernye Kossuth tér 3

Heti munkaido

40 ora
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Munkaid6 beosztas

Puétv 79. § [A munkaido feladatok szerinti felosztasa, 80.§ (7)

» a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben a gyermekkel vald
foglalkozast latja el: heti 35 éraban

» gyermekcsoporton  kiviil, a Pedagdgiai Programban is
megjelenitett tevékenységek ellatdsa az Ovodapedagodgus,
illetve mas iranya feladatok ellatdsa tekintetében az
ovodaigazgato iranymutatasa szerint: heti 5 6ra

» a heti munkaid6 egyenlétleniil is beoszthato

Szabadsag — Alapszabadsag:33 részaranyos 2024. 08. 31 nap
2023. ¢évi LI torvény a | _ Potszabadsag: nap
[’)edag_frég}?s,ok al o Gyerek utan potsz: nap
Cletpalyajarol —  Eves sszesen: nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Képesitési szint

Puétv. 3. sz. Melléklet a) Kozépfoku iskolai végzettséget igényld
szakképesités

Elvart ismeretek

Az dvoda nevelési €s egészségligyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
iIsmerete

Sziikséges képességek

A vonatkoz6 szakmai normak és protokollok szerint a gyermekek
megfeleld ellatasa

A gyermekcsoport  aktudlis  terveinek  ismerete,  sajat
tevékenységének megtervezése

Hatékony részvétel a gyermekek kiilonbozd tevékenységeinek
tamogatasaban

Személyes peldaval jar eldl a kiilonbozdség elfogadtatasaban (SNI,
BTM, HH, HHH):

Aktiv részvétel a gyermekkozosségek kialakitasaban, segitésében
A kornyezettudatossagra nevelés, valamint a fenntarthatosagra
nevelés pedagogiai lehetdségeinek kihasznalasa

Szakmai és etikai szabalyok ismerete és betartasa

Személyes tulajdonsagok

Munkédhoz vald hozzéaéllasanak jellemzdi: feleldsségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetdség
Kommunikacidjanak jellemzo6i: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

Emberi  kapcsolatainak €s  masokhoz valé  viszonyanak
legfontosabb  jellemzdi:  tolerans, igazsdgos, gondoskodo,
segitdkész

Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség,
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elvarasnak megfeleld megjelenés, 6nkritika

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

363/2012. (XIl. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

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

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj
életpalydjarol szo6l6 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol

Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlésarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon 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_S
ajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek_iranyelv
e.docx

A nemzetiség dvodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-

oktatdsanak iranyelve (OH)
https.//www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranye
Ivek _nemzetisegi_oktatashoz

Az dvoda belso szabalyzatai

Alapité okirat

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa
Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

— Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kdzvetlen vezetdje hatdrozza meg.

— A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.

— Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teenddket.

— Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérol a pedagogusok iranymutatasa

szerint.

— agyermekek feliigyeletének biztositasa

— abusszal érkez6 gyermekek kisérete, buszon a felligyelete

— Az 6vodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkozoket
elOkeésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
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https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz

elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy az adott
tevékenységek soran képességeinek megfeleléen tudjon részt venni.

Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletein.
Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznilatira, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltézkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

Esetenként 6nalloan megtervezi és levezeti a jatékot.

Szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, sziikség szerint el6késziti.

Segit a gyermekek reggeli fogadasanal és hazabocsatasanal.

Ovodapedagogusi Utmutatds alapjan onéllodan, egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.

Sziikség szerint kozremilkddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra kiséri a
gyermekeket.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy az dvodaigazgatot

Az SzMSz- ben rogzitett linnepeken, az 6vodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan
részt vesz.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SzMSz, Hazirend, Pedagdgiai Program).
Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatasa szerint végzi.

Vezetdéi megbizas alapjan (feltétele a specidlis tanfolyam elvégzése) ellatja a
diabéteszes gyermekeket.

A jarvanyligyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagogia
modszertananak szakszeri alkalmazasdhoz, az Ovodapedagdgus iranyitasaval
megismert jogyakorlatok, eljardsok kozreaddsaval az intézmény szakszeri online
pedagodgiai tevékenysége feladatainak segitése.

Puétv. vhr. 9. § (5) Sziikség / igény szerint reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani
1d6szakban ellatja a gyermekek feliigyeletét a Pedagogiai Programban megfogalmazott
elvarasok szerint.

FELELOSSEG - Kiilonleges felel6sségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi 1égkornek.
Az 6voda neveldtestiiletével és a tobbi dolgozdival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi
¢s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek Ovodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, Oket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

Tervezés:
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Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozd terveket, azok megvalositasat
proaktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi €s adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan és kornyezettudatosan
gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziildi /csak a sziikséges mértékben — az igazgatd vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értestiléseit kdteles hivatali titokként megdrizni.
Ellenérzés foka

Munkdjat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, Hézirend stb./ 4ltal
megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok és a nevelOtestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot. A
helyi Ertékelési Szabalyzat kompetencia és teljesitmény alapt értékelési kritériumok szerint
munkdjat évente értékelik

Kapcsolatok

Napi munkdjadban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal, az
ovodavezetéssel. Részt vesz nevelbtestiileti, alkalmazotti és sziiléi értekezleteken. Az
intézmény gyermekei ¢és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziildkkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. A helyi
Ertékelési Szabalyzat kompetencia és teljesitmény alapt értékelési kritériumok szerint
munkajat évente értékelik.

Munkakoériilmények
Munkéjat az ovodaigazgatd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SzZMSz alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed Ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:

- éves munkaterv értékelés

- pedagogiai munka éves terve (munkaterv)
Dontésre jogosult:

- pedagdgiai eljardsok, modszerek megvalasztasa témakorben
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
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Meghatarozott szempontok szerint
— az intézmény Ertékelési Szabélyzata szerint az egész éves teljesitményét irdsban
értékeli
— az intézmény értékelési gyakorlata szerinti — relevans tartalmak mentén — értékeli a
munkatervben kitlizott célok és feladatok megvaldsulasat

A MUNKA ERTEKELESENEK KRITERIUMAI
— SzMSz-ben foglaltak szerint
— A helyi Ertékelés Szabalyzat kompetencia és teljesitmény alapu kritériumrendszere

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:
—  Ovodaigazgat6 és helyettese
A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelOtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

1.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2024. 03.01.-t6l 1ép €letbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

ovodaigazgato

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
Kelt:

munkavallalo
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Intézmény neve: Mernye Térségi Vadvirag Ovoda és Mini
Bolcsdde
Neév Cime: 7453 Mernye Kossuth tér 3

Oktatasi azonosito: 203 574

Szervezeti egység

Mernye Térségi Vadvirag Ovoda

Joggyakorlo ovodaigazgato
Munkavégzés helye Mernye Térségi Vadvirag Ovoda Mernye Kossuth tér 3
MUNKAVALLALO
Nev
— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl 2. sz melléklet
Besorolsa — 2023. eV’1 LII toérvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol 97. § (1), 3.
sz. melléklet
— Puaétv. vhr. 88. §
— Puétv. vhr. 1. mell.] hatdrozza meg
— Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi
[lletményen kiviili koltségtérités, utazasi kedvezmeény),
juttatasok —  Paétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében
egyéb potlékok (munkaruha, hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Munkakor-FEOR szam | Dajka - 5221
A Pedagogiai Program eredményes megvaldsitdsa, a gyermekek
zavartalan és  folyamatos ellatdsa  érdekében  segitse az

Cél

ovodapedagdgusok munkdjat.
Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

ovodaigazgatd

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az 6vodaigazgatd rendeli el irdsban vagy szdban

MUNKAVEGZES

Hely

Mernye Térségi Vadvirag Ovoda Mernye Kossuth tér 3

Heti munkaido

40 6ra a munkarend szerint
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Munkaid6 beosztas

Az SzZMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag

Puétv. 90. § /A4 szabadsag mérteke]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban
toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
a) alapszabadsagbdl,
b) sziil6i szabadsagbol,
c) apasagi szabadsagbol és
d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbal All.

Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
Gyerek utan potsz.: 2 nap

Potszabadsag: nap

Eves 6sszesen: 52 nap

Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Képesitési szint

— 401/2023. (VIIL. 30.) A Korm. rendelet 3. sz. melléklet:
nincs képesitési

— Minimum 8 4ltalanos,

— Uj alkalmazas esetén dajkai képesités

— HACCP vizsga

Elvart ismeretek

Az oOvoda nevelési ¢€s egészségiigyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

— Rendelkezik a munkafeladatainak ellatasdhoz sziikséges
megfeleld ismeretekkel

— Részt vesz az  intézmény  altal  szervezett
tovabbképzéseken, €s jellemzo ra az dnképzés

— Munk4jat az intézményi dokumentumokban rdgzitettek
szerint latja el (SZMSZ, Hazirend, PP, Etikai Szabalyzat)

— Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban

— A gyermekek kornyezettudatos magatartasra nevelését
tudatosan segiti

— Képes munkdjanak hatékony szervezésére

— Helyzetfelismerés, kreativitas, 6nallosag jellemzi

— Elkotelezettség az intézményi célok iranyaba, sziikség
szerint plusz feladatokat, tailmunkat vallal

— Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsiag, és a
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munkavédelmi szabalyok betartasara

Személyes tulajdonsagok

Munkahoz valo hozzéaéllasanak jellemz6i:
felelosségvallalas, alapossag, precizitas, kreativitas,
tiirelem, optimalis terhelhetdség,

Kommunikacigjanak jellemz6i: jo kapcsolatteremtd,
hiteles, hatarozott, jol értelmezi masok szavait

Emberi kapcsolatainak és masokhoz vald viszonyanak
legfontosabb jellemzo6i: tolerans, igazsagos, gondoskodo,
SegitOkész

Egyéniségét  jellemzi: higiéné, megbizhatdsag,
kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség, segitokészség,
elvarasnak megfeleld megjelenés, onkritika

A munkakdrre
vonatkoz6 legfontosabb

401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet

2023. évi LII torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények

jogszabalyok névhasznalatarol
Pedagogiai Program
Alapito okirat
Az 6voda belsd szabalyzatai
FUGGELMI KAPCSOLATALI:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az SZMSz-ben meghatarozottak szerint.
Munkdjat a munkakori leirds alapjan a csoport 6vondjével egyezteti.

KOTELESSEGEK

— A munkafegyelem megtartasa.

— Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

— A kozosségi egytittmiikodés formainak betartasa.

— A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

— Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal — meghatérozott szempontok szerint — egész éves teljesitményét

szOban/irasban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK
- A gvermekek gondozasa, feliigyelete

— Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi
szabalyait €s az egészségligyi eldirasokat.
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Fo feladata az 6vond segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban
a csoport kialakitott napirendje €s nevelési terve szerint.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokds-
szabalyrendjének alakulasat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagogussal egyeztetve
ellatja a gyermekek gondozasat: segiti az Oltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az
étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

Az 6vOnd utmutatasai szerint segit a kiilonbozé tevékenységek zavartalan
lebonyolitasaban, a sziikséges eszkdzok eldkészitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiiket,
részt vesz az Oltdztetésben sziikség szerint, a felkelésnél, agyazasnal, gondoskodik a
csoportszoba rendjének visszaallitasaban.

Az 6vodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.
Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiils6 foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalméval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vond utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérodl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A baleseti veszélyforrasokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt,
jelenti a vezetonek.

Halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben
megbetegeddre.

A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziildknek tajékoztatast nem adhat.

Az 6vodai tinnepélyeken, hagyoméanyokban aktivan kdézremiikodik a vezetd és az
6vondk Utmutatasai szerint.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az dvoda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjelolt teriileten.

A helyiségek szelloztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fertdtlenitd takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 6ltoz6ben.
Elékésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pthend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

A rébizott novényeket naponta gondozza.

Gondozza az 6voda novényeit, az udvarat, sziikkség esetén locsol, terasz bejaratot,
teraszt lesepri, Ovja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritist: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshat6 falakat, jatékokat
tisztit, fertétlenit.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

a HACCP-eldirasait - az el6irt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.
az ételt a csoport 1étszdmanak megfeleléen, bekésziti a csoportszobéba.
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— egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamdra tiszta poharrdl és
1vovizrol.

— ¢étkezéskor (0vond utmutatdsai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan
részt vesz- talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes
edényeket kihordja a konyhaba.

Eseti dajkai feladatok:
— Nyari id6szakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nytjt.

— Iddszakonként koteles teljes nagytakaritast végezni évente legalabb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Karacsony, Husvét, Evzard), tinnepekhez kotédéen, nyari
zaras idején, fert6z6 megbetegedés esetén.

— A nyari takaritdsa munkak elvégzése az 6voda zarésa alatt.

Naponta: A gyermekmosdoé déli fert6tlenitése, tiikkrok, mosdok letisztitasa.
A gyermekasztalok, kilincsek fert6tlenit lemosésa.
Jatékpolcok portalanitasa.
Ivopoharak tisztantartasa.
Hetente: Az 6ltoz0szekrények lemosasa.
Ajtok lemosasa.
Fert6tleniteni a gyermekek fésiijét, fogmoso-készletét
Havonta: fertdtleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fertdz6 betegség esetén
azonnal.

— Meghatarozott rend szerint (két hetente) dgynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

— Alkalmi feladatokat végez az 6vond kérésére pl. jatékjavitas, babaruhak tisztantartasa,
szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.

— Az udvari jatékok tisztantartasa.

— Evszaknak megfelelden minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.

— Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajarol.

— Az O6vodavezetd ¢€s Ovodatitkar tavollétében az Ovoda telefonjanak felvétele, a
beérkezd postakiildemények atvétele eljuttatsa a helyetteshez.

— Evente feliilvizsgilja a munkajéhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.

— Az épiilet zarasakor elGirds szerint dramtalanit, rendeltetésnek megfelelden tizembe
helyezi, illetve kiiktatja a riaszt6 késziiléket.

— Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatasa érdekében a feladatkort €s beosztast az
ovodaigazgato/foigazgato, illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, talora
elrendelés).

Jarvanyiigyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjedd fertStlenitd takaritdst kell elvégezni a munkakdri
leirasdban megfogalmazott teriileteken,
o apadlo és feliilettisztitason til a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, ferttlenitése; -
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o

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

- padl¢ és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara,

- radiatorok, csovek lemosasara; -

- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgyujtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

pokhalok eltavolitasara;

a fertétlenité nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti

Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlésat,

a takaritast, fert6tlenitést tigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne

veszélyeztesse,

crer

kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasii természetes
szelldztetésre,

az oOvoddban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertotleniteni kell,

a feliiletek tisztitasakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a megoérzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel,

a gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkozok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoku fert6tlenitd mosogatasa, a tiszta evOeszkozok, poharak, tanyérok, talcak
cseppfertdzéstdl védett tarolasa, az evéeszkozok, tdnyérok, poharak gyermekek altali
tapogatasanak elkeriilése,

a kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden hasznalatot
ko6vetben,

a textilidk gépi Gton torténd fertdtlenitd mosasa

Az SZMSZ-ben szabalyozottaknak megfeleld atruhazott hataskori vezeté a munkakorben
leirtak betartasat folyamatosan ellendrzi.

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécios ¢€s
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

A sziiloknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriild problémakrol felvilagositast nem
adhat, az érdeklddo sziildket tapintatosan az 6vondkhoz irdnyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi elGirasok betartdsa, oktatason wvald
részvétel.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsdgos helyen
tarolja.

Vegyen részt az ANTSZ elbirasai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgalaton,
az egészségligyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.
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Az O6vodéban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munka idejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat el6z6
nap jelezze vezetdjének, de legkésdbb az nap 6 6raig.

Munkaid6 alatt csak a hazban 1évé Ovodaigazgatd/ vagy helyettese engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, legyen egyiittmikods a jo
munkahelyi [égkor megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank™ szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

6:30-t6l 14:30 6raig miiszakban dolgozo6 dajka feladatai:

Sajat csoportszoba portalanitasa.

Reggeli elkészitése és betalalasa.

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve a du. dajka csoportjaba betolja a
reggelizo kocsit.

8.00 oratdl a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja szamara elokésziti az aznapi
gyimolcsot.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt részvétel a mosdd hasznalatiban és az
oltozkodésben.

10:45-11:30 o6rdig a csoportszoba ¢és hozzad tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z0),
takaritasa - felmosdsa és rendben tartasa.

11:40 oratdl gyermekek fogadisa az udvarrol/levegdztetésbdl - igény szerint, az
oltozkodéshez segitségnyjtas.

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betdlalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

a csoporthoz tartozd mosdoban a WC fertbtlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitasa.
mosogatasi feladatok ellatasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelloztetése, fektetd
agyak elhelyezése, segitségnytjtas az 6ltozkodésben igény szerint.

13:15-14:00 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

8:00-tdl 16:00 6raig miiszakban dolgozo6 dajka feladatai:

Sajat csoportszobajaban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja szamara elokésziti az aznapi
gylimolcsot.

10:30-11:00 oraig sajat csoportjdban végzi a napkodzbeni portalanitisi/takaritasi
feladatokat.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elbtt segitségnyujtas a mosdod haszndlataban és
az 0ltozkodésben.

247



10:45-11:30 oraig a csoportszoba ¢és hozzad tartozd helyiségek (mosdo, 061t6z0,
takaritasa és rendben tartasa, felmosasa, szelloztetése.
11:30 oratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbdl, igény szerint az
oltozkodéshez segitségnyujtas.
Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelldztetése, fektetd
agyak elhelyezése, részvétel az 6ltdztetésben igény szerint.
a csoporthoz tartozé mosdoban a WC fert6tlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitdsa
mosogatasi feladatok ellatasa
13:30-14:00 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése, vasalés
14:00-16:00 oraig

- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében

- segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatdsaban (ébresztés, Oltoztetés,

fekteto agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkciojanak kialakitasa,

- tisztalkodasi teenddk segitése

- uzsonndztatds, edények konyhaba torténd szallitasa

- uzsonndztatds utani mosogatasi feladatok ellatasa a takarito segitségével

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnytjtas s az 6ltozkodésben

9:00-19:00 oraig miiszakban dolgozo6 dajka feladatai:

11:00-11:30 oraig a csoportszoba ¢s hozza tartozoé helyiségek (mosdod, 61t6z0)
takaritasa és rendben tartasa
11:30 ¢ratol gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbdl, o6ltozkodéshez
segitségnyujtas.
Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatdsa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmosasa és
szelloztetése, fektetd agyak elhelyezése, részvétel az 6ltoztetésben igény szerint.
a csoporthoz tartozo mosdoban a WC fert6tlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitdsa
mosogatasi feladatok ellatasa
13:30-15:00 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.
A csendes pihendt kovetd feladatok ellatasa:

- ébresztés, Oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcigjanak kialakitasa

- tisztalkodasi teenddk segitése

- uzsonndztatas, edények konyhaba torténd szallitasa

- uzsonndztatas utani mosogatasi feladatok ellatasa

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyjtas s az 6ltdzkodésben
Sajat, és a szomszéd csoportszobdjanak teljes korli takaritdsa — porszivozas és
felmosas, asztalok fertotlenitése
Sziikség szerint a szeméttarolo kukak kihelyezése
Folyoso felmosasa
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munkaidejét- feladatatol fiiggden — eldzetes megbeszélés alapjan, a munkakori leirasban
rogzitett folyamatos €s osztott idoben is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja.

Naponta +20 perc ebédidé illeti meg, amit a munka idején feliil vehet igénybe heti
beosztasatol fiiggéen: 12:20 és 13:00 ora kozott

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:
e Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban dolgozd ovodapedagogussal és
kozvetlen kollegajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:
— A csoportban megtortént dolgokrdl, a csoportba jar6 gyermekekkel, sziilokkel
kapcsolatban naprakész tdjékoztatast kell adni a csoport 6vodapedagdgusanak.
— Balesetvesz¢ély fenndllasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor az dvodaigazgatot/ vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A torvényi eldirds szerint.

FELELOSSEGI KOR
— Leltari feleléséggel tartozik a csoportjanak, az 061t6z0, gyermekmosod berendezési
targyaiért és eszkozeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkozokért.
— Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor az igazgatot vagy helyettesét, haladéktalanul t4jékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport Ovodapedagdgusaival, a partnercsoport
dajkajaval.

Részt vesz a csapat munkaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, és az
6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.
— PL.: Ovodaigazgat6i megbizas alapjan reggel 8.00 6ra eldtt vagy a délutani idészakban
a gyermekek felligyeletét is ellathatja (401/2023. (V1I1. 30.) Korm. rendelet 9. § (5)
— Ovodaigazgato6i megbizas alapjan ellatja az utazé gyermekek kisérését.

\V2
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
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Ellendrzésére jogosultak:
— Ovodaigazgato, helyettese

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
— Az SzMSz-ben foglaltak szerint.
— A helyi értékelési szabalyzat kompetencia ¢és teljesitményalapu értékelési
kritériumoknak megfelelden.
Ellenérzése
— Intézményi szabalyzatban (munkaterv) foglaltak szerint
Ertékelése
— Evente egyszer a helyi Ertékelési Szabalyzatban megfogalmazott elvarasok alapjan
teljesitményértékelésére kertil sor.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2024. 03. 01-tdl 1ép ¢életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

o6vodaigazgato

NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
Kelt:

munkavallalo
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GYAKORNOK MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltaté
Munkaltato neve Mernye Térségi Vadvirag Ovoda és Mini Bolcsode
Cime: 7453 Mernye Kossuth tér 3
Oktatasi azonosité: 203 574
Székhelye Mernye Térségi Vadvirag Ovoda Mernye Kossuth tér 3
Munkavégzés helye Mernye Térségi Vadvirag Ovoda, Mernye Kossuth tér 3
Munkaltatoi jogkor Ovodaigazgat6
gyakorloja
Munkavallalo
Neve
Sziiletési neve
Sziiletési helye | Ideje
Anyja neve
Lakcime ‘

Munkdjat a Munka térvénykonyve (Mt), az 2011.évi CXC. Nemzeti Koznevelési torvény, az
azt kiegészitd végrehajtdsi rendeletek, a 2023.¢vi LII. térvény a pedagdgusok uj
életpalydjarol, a Gyakornoki szabalyzat és az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata
szerint az igazgato iranyitasa és ellendrzése alatt végzi.

Munkakor

Megnevezése 6vodapedagogus/gyakornok

Kinevezéje 6vodaigazgatod

A Kinevezés
idotartama

FEOR szama
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Munkaideje, 40 6ra/hét
munkaido -
beosztasa A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes
munkaideje hatvanot szazaléka, azaz heti 26 6ra lehet.
Kotott munkaideje 26 6ra/ hét
A kotelez6 orabol fennmaradd idében: heti 6 oOrdban hospitalés,
foglalkozas latogatasa a mentornal, konzultacié a mentorral
Kételezd ora:
9:00-14.20 vagy
neveléssel-oktatassal le nem kotott ideje 4 ora
Munkavégzés Az 6voda épiilete és udvara
helye  épiileten
beliil
A munkakér A csaladi nevelés kiegészitése. Az oOvodaskorti gyermek testi-lelki
célja egészségének szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése és megovasa.
Munkavégzéshez | - szakképzettséget igazold foiskolai diploma
sziikséges - egészségligyi alkalmassag
(végzettség,

ismeret, egyéb)

- hat6ésagi bizonyitvannyal igazolja, hogy nem 4all olyan
foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, amely a jogviszony létesitését nem
teszi lehetdvé - jo kapcsolatteremtd képesség

- empatia

- kedves - nyilt - innovativ személyiség

- J0 szervezd képesség

- IKT eszkozok hasznalata

Feladatai, foébb
tevékenységei

3.  Pedagogiai, a kotelez6 6raszamon beliil

4. Tanligy-igazgatasi, adminisztracid, hospitalas, foglalkozasok
eldkészitése a neveléssel-oktatassal le nem kotott idoben
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Pedagogiai:

Alapveto feladata az Nkt. 62.§ alapjan:

A rabizott gyermekek nevelése, oktatdsa, fejlesztése, melyet az
Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjaval osszhangban a Helyi
Pedagogiai Programban megfogalmazott célok ¢és feladatok
figyelembevételével 6nalloan és felelosséggel koteles elvégezni.

Az o6voda Helyi Pedagodgiai Programjaban elfogadott cél ¢és
feladatrendszer megvalositasa, abban foglaltaktol eltérni nem lehet.
Iranyadd tovabba a neveldtestiilet altal elfogadott éves pedagogiai
munka terve, a csoport nevelési- oktatasi terve, a tanév rendjéhez
igazodd események terve.

Maradéktalanul tiszteletben tartja a gyermekek, a sziilok, valamint a
munkatarsak emberi méltosagat €s jogait, javaslataikra, kérdéseikre
érdemi valaszt ad.

A gyermekek problémadira érzékenyen reagal, banasmodja kedves,
baratsagos.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja
feliigyelet nélkdil.

Tudasdnak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva
foglalkozik a gyermekkel, annak tudatdban, hogy modell, minta,
esetleg példakép szamukra.

Gondoskodjék a  gyermek  személyiségének  fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, a hatranyok kompenzalasarol,
ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlodésének
titemét, szociokulturalis helyzetét.

A sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az vodaban folyd
neveldmunkarol.

A csalad mellett €¢s nem helyette, partnerként vesz részt a nevelési
folyamatban, tiszteletben tartva a csaladi nevelés hagyomanyait.
Felismeri a gyermekeknél a pozitiv vagy negativ iranyban eltérd
képességeket.

Szines, gazdag tevékenységekkel ¢és  tapasztalatszerzési

lehetoségekkel a gyermek Onkéntelen figyelmére alapozva

targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse

az ismereteket a gyermekek szamara, mell6zze a verbalitast és a

felnStt kozponti ismeretszerzési formakat. Atadja a gyermek

részére az egeészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges

ismereteket.

A kilsé vilag tevékeny megismeréséhez biztonsdgos kiilsd

helyszinekrdl, kisérletekrdl gondoskodik.

Ovintézkedéseket tesz a veszélyeztetettség, sériilések, balesetek

megeldzésére.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii
gyermek, felzarkoztatdsanak eldsegitse.
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A gyermekeket egymas szeretetére €s tiszteletére nevelje, a csaladi

¢let  értékeinek  megismerésére és megbecsiilésére,

egylttmiikodésére, kornyezettudatossagra, egészséges €életmaddra €s

hazaszeretetre.

Kompetenciainak hatarai  beliil egyénileg foglalkozzon a

kiilonleges banadsmodot igénylé gyermekekkel, sziikség szerint

egylitt mikodjon a gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast

segitd mas szakemberekkel.

Kotelezd oraszamat a gyermekcsoportban tolti, megfelelden

elokészitett  tevékenységeket, ismeretszerzési lehetdségeket

biztositson a gyermekek szamara, ismerje ¢és hasznalja az

informaciés ¢és kommunikacios technologidk (IKT) adta

lehetdségeket.

Pontosan ¢s aktivan vegyen részt a neveldtestiilet értekezletein, az

éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hatariddre megszerezze a kotelezd mindsitéseket.

Hivatasdhoz mélté magatartast tanusitson.

A gyermekek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas

intézményekkel.

Kozremitkodik a gyermekek  egészségligyi
vizsgélatanak megszervezésében.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,

a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megelézésében,

feltarasaban, megsziintetésében.

Mozditsa el6 a gyermek, erkolcsi fejlodését, a kozosségi

egylittmiikodés  magatartasi  szabalyainak  elsajatitdsat, ¢és

torekedjen azok betartatasara, egymas szeretetére &s tiszteletére.

Gyakorolja a realis onértékelést, onreflexiot. Legyen tisztiban az

o6vodapedagdgus kompetencidinak jelentdségével.

Pedagogiai tevékenységével segiti az Ovoda ¢és a csalad

egylttmiikodését (sziiloi értekezlet, csaladlatogatds, egyéni

beszélgetés, nyilt nap, kzos programok).

Taniigy-
igazgatds,
adminisztrativ
teendoi:

Az intézményt szabalyozé dokumentumok tartalmat jol ismerje,
azonosuljon vele, és feleldsségteljes megvalositasat magara nézve
kotelezonek tekintse.

Az SZMSZ, valamint az 6voda hazirendjében megfogalmazottakat
betartja és betartatja a vele kapcsolatban allé gyermekekkel és azok
sziileivel,

Ellatja a szakmai munkdéval kapcsolatos tigyviteli teenddket.
Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazo csoport
naplot: heti rend, napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv
(féléves bontasban), kétszer féléves értékelés, heti litemterv — jaték,
Mmozgas, verselés-mesélés, ének, zene, énekes jaték, gyermektanc,
rajzolas, festés, mintdzds, kézimunka, kiilsé vilag tevékeny
megismerése. A foglalkozasokhoz vazlatot és reflexiot készit.
Nyomon koveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a
mulasztasi naplot.

Csaladlatogatast végez 6vodapedagogus tarsaval.

A kotott munkaidejét (26 o6ra) a gyermekkel valo kozvetlen, a
teljes ovodai életet magéaban foglald foglalkozasra kell forditania.
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- A fennmarad6 iddbe hospitalas, foglalkozds latogatisa a
mentornal, konzultacié a mentorral.

Altalanos
szabalyok:

- Az oOvodédban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre kész allapotban
rendelkezésre alljon. Munkaidd alatt csak az igazgato, tavollétében
az igazgatohelyettes engedélyével hagyhatja el az ovodat. Az
6vodabol vald tavozast és érkezést az erre a célra haszndlatos
nyilvantartasba bevezeti.

-  Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és
balesetvédelmi, egészségligyi szabalyokat.

- A gyermekeket felnott feliigyelet nélkiil hagyni tilos! Dajkara
csak rovid idore, indokolt esetben, az igazgatd engedélyével lehet.
A mennyiben a tavollétében béarmilyen baleset torténik, a
felelosség valtozatlanul a z 6vodapedagogust terheli. A dajka nem
vonhato feleldsségre.

- Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont. (SMS-ezésre sem)
Magéniigyben valtotars beérkezését kovetden, roviden, a neveld
munka zavarasa nélkiil beszélhet.

- Az oOvoda teriiletén tilos a dohanyzas! A lancdohdnyzis nem
toleralhato6.

A szabadsag
felhasznalasaval
¢és hianyzassal
kapcsolatos
szabalyok

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése elott legalabb 15 nappal elbtte egyeztet (kivéve a
rendkiviili esetet).
Szabadsagat a szorgalmi id6n kiviil - a junius 1-jétdl augusztus 31-¢éig
tarté idészak - a munkaltaté adja ki.
Szorgalmi id6ben kivételes esetben, csak néhany nap kiadasara van
lehetdség, a vezetd mérlegelése alapjan.
Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes 15 napot visszavonhat.
- tovabbkeépzes, foglalkoztatast eldsegitd képzés,
- a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozo
nevelés, oktatas tevékenységi korébe tartozo tevékenység

Viaratlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidd megkezdése el6tt min. 2 o6raval jelezni kell a vezetdnek.
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Elvarhato
magatartasi
kovetelmények

Koteles megtartani  a  pedagogus etika kovetelményeit, a
munkafegyelem és a kozosségi egylittmiikodés normait.

A humanista pedagogiai elvekkel ellentétes biintetést nem alkalmaz.
(testi fenyités, megfélemlités, a csoporttdl vald elkiilonités, alvasra,
vagy ételfogyasztasra vald kényszerités)

Magatartasat a pedagdgiai elhivatottsag, a tlirelem, az elfogadas, a
kovetkezetesség, megbizhatdsag jellemezze.

Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével ¢s
beszédkultargjaval értékeket kozvetit, képviseli a helyi pedagdgiai
program szellemiségét.

Ovja a gyermekek jogait, tiszteletben tarja emberi méltosagukat!
Kommunikacidjat, a munkatarsai iranti tisztelet, egyiittmiikodési és
kompromisszum készség jellemezze.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoéival 0sszhangban
szervezi munkdjat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok
kialakit4sara.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo
munkahelyi légkor alakitdsanak.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét. Teljesitse a gyakornoki szabalyzatban, a gyakornokkal
szemben tamasztott elvarasokat.

Hataskore

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak a torvény és
jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat,
hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermekcsoportra terjed
Ki.

A pedagbgiai szabadsag helyes értelmezése mellett, az intézmény
pedagdgiai programjanak szellemiségét figyelembe véve
megvalaszthatja a nevel6-oktatd munkajahoz a megfelel6 modszereket,
eszkozoket.

Felelossége

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoport szobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
feleldsséggel tartozik.

Az o6voda milkodésével, a neveldtestiilet tagjaival, munkdjaval, a
gyermekek egészségiigyi ¢€s csaladi koriilményeivel kapcsolatos
hivatali titkot megdrzi.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is
hataridd nélkiil fennmarad.

Kapcsolatok

Kozvetlen felettese | 6vodaigazgato

Egyiittmiikodésre | A gyermek érdekében miikodjon egylitt munkatarsaival. Tovabba a
koteles sziilokkel és mas tarsintézményekkel.
Kapcsolattartasi | Az intézmény igazgatdjaval, kozvetlen felettesével és a neveldtestiilet
kotelezettsége tagjaival. Az 6voda sziil6i kdzosségével.
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Informacio
szolgaltatasi
kotelezettsége

Titoktartasi kotelezettség terheli!

Gyermekekkel kapcsolatos barmilyen informacidhoz jut, azt
tovéabbitania kell a felettese felé.

A tudomasara jutott hivatalos titkokat koteles megorizni. Ebbe a korbe
tartozik az intézmény miikddésével Osszefiiggd belsdé problémak, az
ovoda szempontjabol beliigynek szadmitd6 témak, szakmai vagy
munkatigyi vitak.

Adatszolgaltatdsa soran iigyeljen a személyiségjogok érvényesiilésére,
az adatszolgaltatasi szabalyzatban meghatarozott modon.

Tavolléte esetén 6t

Elsésorban a valtétarsa, ill. az Ovodaigazgatdo altal kijelolt

helyettesiti ovodapedagogus. A helyettesitést az dvodaigazgatd osztja be.
Tavollétében ovodapedagdgus tarsai
helyettesitheti

Hatalyos: 2024. 03. 01-t61 (amennyiben nincs jogszabalyi valtozas) gyakornoki id6 végégig:

2026. 03. 01-ig.

Z.aro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Mernye, 2024.........

Nyilatkozat:

P.H.

munkaltato
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A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢€s
biintetd jogi felelosséggel tartozom.

A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Mernye, 2024.....

munkavallalo
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KONYHAI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Intézmény neve: Mernye Térségi Vadvirag Ovoda és Mini
Bolcsode

Cime: 7453 Mernye Kossuth tér 3
Oktatasi azonosito: 203 574

Szervezet egység

Mernye Térségi Vadvirag Ovoda

Joggyakorlo ovodaigazgato
Munkavégzés helye Mernye Térségi Vadvirag Ovoda Mernye Kossuth tér 3
MUNKAVALLALO
Neév
2012. évi L. torvény A MUNKA TORVENYKONYVEROL
Koznevelési dolgozdként az Mt. szabdlyai vonatkoznak majd
[Puétv. 3. § 15. pont]. munkaviszonnya alakul &t [Puétv. 158. § (1)
bek.]. A munkaviszony létesitése 42. § (2), 45.§, A koznevelési
dolgozo munkaviszonyara alkalmazni kell a Mt. koztulajdonban
Besorolsa allo munkaltatoval fennallé munkaviszonyra vonatkozo szabalyait.
2023 LII. torvény 132.§ [A munkaviszonyban foglalkoztatottak
jogallasal
(1) A nevelési-oktatdsi  intézményben  munkaviszonyban
foglalkoztatott koznevelési dolgozokra az Mt. szabalyait a (2)—(7)
bekezdésben, valamint a 17. alcimben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.
Puétv. vhr. 96. §. szerint (;utazdsi koltségtérités, utazasi
[lletményen kiviili kedvezmény),
juttatasok Puétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltatdé mérlegelési jogkorében
egyéb potlékok (munkaruha, stb.)
MUNKAKOR
Beosztés KONYHAI DOLGOZO
Munkakér-FEOR Konyhai kisegité - 9236
szam
Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok
cél ellatasa, a konyha takaritisa a HACCP eldirasainak

megfelelden.

Besegités a csoportos dajkdknak az 6vodéaskort gyermekek
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gondozasaba.
— A konyhan kiviil, a vezet6 altal kijeldlt teriilet takaritasa.

Kozvetlen felettes ovodaigazgato,

Helyettesitési eléiras helyettesitést az 6vodaigazgato, helyettese
MUNKAVEGZES

Hely Mernye Térségi Vadvirag Ovoda Mernye Kossuth tér 3
Heti munkaidd 40 6ra a munkarend szerint

Munkaidd beosztas az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

— 2012. évi Mtv.116. § 117. §, 122. §

Alapszabadsag: 20 nap Mt. 116. §
Potszabadsag: nap

Szabadsa
‘ g Gyerek utan potsz.: nap
Eves 6sszesen: nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
) , , — 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelethez 3. melléklet:
Iskolai veégzettség, . i .
L nincs képesitési feltétel
szakképesités

— Uj alkalmazas esetén dajkai képesités + HACCP vizsga

L Az 6voda nevelési €s egészségligyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
Elvart ismeretek

iIsmerete.
A munkakérre - Az .(')VOda belsé szabalyzatai (Pedagogiai }"rogram, SzMSz,
, Hézirend, HACCP szabalyzat, Bels6 Ertékelési Szabalyzat)

vonatkozo legfontosabb L, ; ,
. , — 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo
jogszabalyok Yy . e s, .

taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol
FUGGELMI KAPCSOLATAL:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az 6vodaigazgatd/foigazgatd vagy helyettese,
Feladatat és munkaidejét az 6vodaigazgatd -helyettes utasitasa alapjan latja el, hidnyzasok
esetén a csoportmunkaban is részt vesz.

KOTELESSEGEK
— A munkafegyelem megtartasa.
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Megjelenéssel/kiilsével és kulturdltsdggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A koz0sségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan mikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.
A HACCEP vizsga kdvetelményeinek megfeleld elvarasok gyakorlata.

ALTALANOS ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

A sziiléknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriilé problémakrol felvilagositast nem
adhat, az érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vondkhoz irdnyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi, HACCP eloirasok betartasa, oktatason
valo részvétel.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsdgos helyen
tarolja.

A rabizott leltari targyakért anyagi felel0sséget vallal

Részt vesz az ANTSZ elirasai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgélaton, az
egészségligyi konyvet naprakész allapotban tartja.

Az 6vodaban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munka idejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének.

Munkaidd alatt csak a hazban 1év vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el
az Gvodat.

Munk4ajat onalléan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatarsakkal
Osszhangban, a munkafolyamatok célszerli sszehangolasaval végzi.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Munkakoriilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésekor javaslatot tehet.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkdr megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teendk

A konyharol atveszi és lehozza a reggelit (déleldtt), uzsonnat és az ebédet. A
mennyiséget egyezteti az Ovodatitkarral, ezutdn ellendrzi az ételek mindséget és a
széllitassal kapcsolatban a HACCP-el6irasok betartdsat. Negativ tapasztalatat jelzi a
vezetonek €s az elkésziilt jegyzdkonyvet tanuként alairja.

Az atvett ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfelel6 modon tarolja, és
kozvetleniil az elfogyasztas elott — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfeleld
hémérsékletre, majd kiadagolja.
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Délben, amig a munkatarsai vetkdztetik a gyerekeket, hozzalat az ebéd szétosztasahoz,
talaldsdhoz (kotény, sapka), legkésdbb )% 12-kor, amennyiben indokolt, mar eldbb is.
Talalas utan ételmintat vesz ha sziikséges. (Jelen pillanatban nem kell, mert egy
épiiletben vagyunk a konyhaval és az étel nem hadja el az épiiletet.) Ez vonatkozik a
sziilok altal szabalyosan behozott élelmiszerekre is (sziiletésnapi torta, siitemény).
Az ¢ételmintas tasakokat feldatumozva, 48 oOran at, az erre a célra rendszeresitett
hiitdszekrényben tarolja. Az idg letelte utan gondoskodik az eltavolitasukrol. A sziilok
altal behozott ¢lelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha a tantsitvanyt vagy a
siitemény alkotorészeinek, elemeinek vasarlasi igazolasat leadjak.
Délben a dajkadk altal kihordott edények, evoeszkozok, poharak mosogatasat
megkezdi, a higiéniai elGirasok szerint:

» A fehér edények mosogatasa harom fazisban torténik az elGtisztitas utan.

Elso fazis a zsiroldas, masodik a fertotlenités, harmadik az 6blités, szaritas.
» A fekete edényeket a kijelolt mosogatoban kell elmosni.
» A zoldségek, gyiimolcsok lemosasa szintén egy erre kijelolt mosogatoban
torténik.

Mosogatas utan valamennyi mosogatdt naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer
kistrolja, fertdtleniti. A  mosogatdshoz hasznalt eszkozoket (konyharuha,
mosogatoszivacs) fertdtleniti dztatassal vagy kifézéssel.
Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, szeleteld gép,
mikrohullamu siit6, hiitégépek és a gaztiizhely tisztasagara (havonta 2-szer).
Naponta kitakaritja a konyhat, felmossa a kdvezetét, hetente egyszer felsikalja azt.
Havonta egyszer (a honap utolsé szerdajan) atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és
fertdtleniti a hiitéket, (a honap elsé szerdajan) surolassal elvégzi az evOeszkozok,
milanyag bogrék alapos tisztitasat.
A nagytakaritas alkalmaval a konyhai ablakok, ajtok, csévezetékek, flitétest lemosasat
is elvégzi
Az uzsonna szétosztasat ¥ 2-kor elvégzi, majd a tobbi dajkéaval kdzosen hozzalat az
uzsonna elkészitésehez.

Jarvanyiigyi készenlét idején:

Fokozottan tligyel az étkezés helyszinének tisztasdgara, a rendszeres fertOtlenitésére.

A feliilletek tisztitasakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fertdtlenitéssel.

Kiemelten fontos a zoldségek, gylimdlcsok alapos folyovizes lemosasa.

A gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkozok, poharak, tilcak megfeleld
hatasfokt fert6tlenitdé mosogatasa kiilonds figyelmet fordit, a tiszta evdeszkozoket
poharakat, tanyérokat, tdlcakat cseppfert6zéstdl védett helyen tarolja.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészitd tevékenység.
Részt vesz az utaz6 gyermekek kisérésében

A tisztasag megérzésével, az ANTSZ el6irasaival kapcsolatos teendék:
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Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészitd feladat, amikor helyettesit.

FELELOSSEGI KOR

— Leltari feleloséggel tartozik a konyha és étkezd berendezési targyaiért és eszkozeiért és
az éltala hasznalt gépekért, eszkdzokért.

— Balesetvesz¢ély fennalldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

— A munkakor betoltéséhez sziikséges jogszabalyok, szabvanyok, belsé utasitasok,
szabalyzatok ismeretéért, az azokban foglaltak betartasaért.

— Felelés a HACCP ¢élelmiszerbiztonsagi rendszer szabalyozasaiban leirt, 6t és munké;jat
érintd pontok betartasaért és betartasacrt.

Munkakozi sziinetét a munka idején feliil, +20 percet 13:00 orakor veheti ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

6vodaigazgato -helyettes, csoportos dvodapedagogusok

A munkakéri leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidokat megdrzi, egyéb
esetben ¢és az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

II.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzésére jogosultak:
ovodaigazgato €s helyettese
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAT:
— az SzMSz-ben foglaltak és az intézmény Ertékelési Szabalyzataban foglaltak
szerint teljesitményértékelés szerint.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras ...l -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkak®dri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.
Kelt:
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ovodaigazgato
NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
Kelt:

munkavallalo
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A Mernye Térségi Vadvirag Ovoda és Mini Bolesdde Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 2. szamu fiiggeléke

FUGGELEK

NYILATKOZAT TARTOS HELYETTESITES ELLATASARA

N 1 0 P
.......................................................................................... (név,
sziil.hely, 1d6)
2 T ovoda/telephely(tago

voda) koznevelesi foglalkoztatotti jogviszonyll munkakorben foglalkoztatott
munkavallald  (6vodapedagogus), biintetdjogi  felelésségem  tudatdban
kijelentem, hogy a Puétv 82. § (6) bekezdésében meghatarozott tartos
helyettesitést a munkakoromre meghatarozott neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidén feliil tovabbi kozvetlen foglalkozas megtartasadt az 6vodaba jaro
gyermekek zavartalan ellatasanak érdekeében pl. a 2024/2025. nevelési év végeig

irasbeli nyilatkozatom alapjan vallalom.

Budapest, 2024.......... ho.......... nap

munkavallalo
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A Mernye Térségi Vadvirag Ovoda és Mini Bolcsdde Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 3. sz. fiiggeléke
FUGGELEK

Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkezo gyermek ellatasara

Tisztelt Igazgaté Asszony!

ATUHIOtt e (sziiletési név:
v, sziiletési  hely, 1d0  .coooooieee ,
................ , anyja neve: e et en—eeenreeenaeaes)

veeeeeeee.. SZAM alatti

1aKOS, MINT @ .o nevll gyermek sziiletési
hely, 114 [ TR s e, , anyja neve:
)

szlil6je/mas torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfelelo alahizando) kérem, hogy 1-es
tipusu diabétesszel é16 gyermekem Ovodai nevelésben vald részvételének ideje alatt az Nkt.
62. § (la) és az Eiitv.15. § (5) bekezdésében biztositott eljarasnak megfelelden 20....
.................... -t6l a kérelmemhez csatolt ......... ...
egészségligyi intézmény altal kiadott és az abban megfogalmazott szakmai irdnymutatas
alapjan gyermekem szdmara az eloirt specialis ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

DAtum: oo,

sziild (a gyermek torvényes képviseldje)
alairasa
Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az aldbbi két

tanl egyiittes jelenlétében.

Tanu 1. alairasa Tanu 2. alairasa
Neve nyomtatott betlivel: Neve nyomtatott betiivel:
Lakcime: Lakcime:
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A Mernye Térségi Vadvirag Ovoda és Mini Boleséde Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 4. szamu fiiggeléke

FUGGELEK

MEGBIZAS

a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

ATULITOtt e ovodaigazgato............ (név)
munkakori leirasanak mellékleteként (azzal egylitt kezelve) megbizom
..................................................... (név) ovodapedagogust, dajkat, pedagogiai
asszisztenst az Nkt. 62. § (1b); (lg) bekezdésének felhatalmazasa, tovabba,
.............................................. szamu orvosi eldiras alapjan, a sziilovel, (vagy
torvényes  képviseldvel), a  megadott  kapcsolattartdasi ~ modon  egyeztetett,
................................................................................ nevll kisgyermek szdmara
a vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben id6kozonként

eldirt, a szlikséges mennyiségli inzulin beadasat.
Détum:

P
igazgato

NYILATKOZAT

ATULITOtt o e (név) ovodapedagdgus,
dajka, pedagdgiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizas szakszerl teljesitéséhez, az 1-es
tipusu diabétesszel ¢élo gyermekek és csaladjaik életkoriilményeinek tovabbi javitasarol szolo
1144/2021. (Ill. 29.) Korm. hatdrozat alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai
tovabbképzését elvégzem, melyrdl az igazolast bemutatom. Elvégzését kovetden az 1-es
tipusti diabétesszel €16 gyermekek ovodakban, torténd tamogatasat biztositani tudom és

vallalom.

ovodapedagogus, dajka, pedagogiai asszisztens
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A Mernye Térségi Vadvirag Ovoda és Mini Boleséde Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak S. szamu fiiggeléke

Tajékoztaté az 6vodan kiviili, digitalis munkarendben valo részvétel
soran megvalosulé adatkezeléshez

Mik azok a személyes adatok?

Név, lakcim, sziiletési i1d0, telefonszam, egészségiigyi allapotra vonatkoz6 adat, a
mobiltelefonok IMEI szama (Nemzetk6zi Mobileszk6z Azonositd) a szamitogép [Pcime,
a gyermekekrol készilt fénykép, videofelvétel, a kiillonbozo oldalakon hasznalt jelszavak,
a bankkartya PINkodja, GPS koordinatdk (amibdl lehet kdvetkeztetni, hogy rendszerint ki
¢s mikor indul el otthonrol, hova jar évodéaba, mikor és merre megy o6voda utan) stb.
Személyes adatok alkalmasak egy konkrét személy azonositasara, azaz ezek az
informaciok egyéni, érzékeny, a személyhez kozvetleniil kothetdé adatok. Példaul a név,
szliletési datum, lakcim és csaladi allapotra vonatkozd informacidk személyes adatoknak
mindsiilnek. Kiilonleges adatok még érzé¢kenyebbek, példaul a faji eredet, nemzetiség,
politikai vélemény, vallasos vagy mas vilagnézeti meggy0zddés, szexualis élet vagy
egészségi allapot.

Személyes adat minden, ami kozvetve vagy kozvetleniil valamilyen informaciot
kozvetit a személyrol, a szokasokrodl, a maganéletrol.

Ki az adatkezel6?
Az 6vodai nevelés soran a gyermek személyes adatainak adatkezeldje a koznevelési
intézmény, ahol az adatok kezelése torténik. Azonban barki adatkezelévé valhat, ha
masok személyes adatait rogziti, tarolja, tovabbitja, megosztja, nyilvanossagra hozza.
Tudni kell, hogy mindig az adatkezel6 felel a nala 1évé személyes adatok jogszerii
kezeléséért.

Hogyan élhetnek vissza a személyes adatokkal?

Személyes adatokkal sokféleképpen vissza lehet élni. Ilyen visszaélésnek mindsiil

példaul, ha:

e hamis weboldalakra irdnyitva azt kérik t6liink, hogy adjuk meg a
bankszamlaszdmunkat, felhasznaloneviinket, jelszavunkat, majd az igy megszerzett
adatokat felhasznaljak és példaul a bankszamlarol pénzt vesznek le, hozzaférhetnek
a levelezésiinkhoz, a kozosségi tereken 1étrehozott profiljainkhoz stb.

o kartékony kodokat (pl. virusokat) juttatva a szamitégépiinkre megszerzik a
jelszavakat, kddokat

e az internetre feltoltik a masrol késziilt fényképet, vagy videofelvételt, anélkiil, hogy
ehhez hozzajarulast kaptak volna.

Hogyan lehet megel6zni a személyes adatok jogellenes felhasznalasat?

e (Csak tudatosan hasznaljuk az online kdrnyezetet, senki ne tegyen kdzzé magarol
olyan fényképet vagy videot, amit barki eldtt szégyellene vagy kellemetleniil
érintené, ha mas latna!

e Ne készitsiink, és foleg ne tegyiink kozzé masrol sem fényképet hang- vagy
videofelvételt, az eldzetes hozzajarulasa nélkiil!

e A kiilonboz6 internetes oldalakon lehetéleg csak azokat az adatokat adjuk meg,
amelyek indokoltak az oldal hasznalatahoz. (pl. a Waze-hoz sziikséges a helyadat,
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de a fényképekhez hozzaférés mar nem indokolt.) Legyen mindig gyanus, ha tal sok
adatot kérnek t6liink! Inkabb ne regisztraljunk az ilyen oldalra!

e FErdemes minden esetben megnézni a honlapon elérhetd adatkezelési tajékoztatot,
amibdl megtudhatjuk ki, hogyan fogja kezelni a személyes adatokat!

Hogyan cselekedhetiink helyesen, ha személyes adatot kezeliink?
Amikor valakirdl fényképet, hangfelvételt, videofelvételt készitliink, Gsszegylijtjiik az
egyéb személyes adatait pl. e-mail cim, telefonszam stb. akkor személyes adato(ka)t
kezeliink, igy adatkezelévé valunk. Ha mindezt kizardlag magunknak, személyes
hasznalatunkra végezziik, akkor arra kell kiilonosen odafigyelniink, hogy masok ne
szerezhessék meg toliink ezeket az adatokat.

Az adatkezelés soran be kell tartani az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyi eldirasokat.
Felvétel készitésekor mindenképpen tajékoztatni sziikséges az érintettet, akirdl a felvétel
késziil, és csak akkor késziiljon felvétel, ha ehhez az érintett beleegyezését adja. Az
elkésziilt felvétel tovabbitasa, megosztasa vagy az internetre feltltve annak lehetové
tétele, hogy barki megnézhesse, szintén csak a felvételen szerepld Osszes érintett
beleegyezésével, hozzajarulasaval torténhet! Ugyelni kell arra, hogy kiskort esetében a
sziil6 adja meg a hozzajarulast!

e Masvalaki telefonszamat, e-mail cimét, lakcimét egyéb személyes adatait a
hozzéjarulasa nélkiil ne adjuk tovabb, ne tegyiik nyilvanossa!

Személyes adatok jogosulatlan készitésének, felhasznalasanak, kozzétételének
(kezelésének) kovetkezményei
A maganéletiink és személyiséglink védelme érdekében nem csak azt szabalyoztak,
hogyan kell eljarnunk helyesen, ha személyes adatokat kezeliink, hanem azt is, hogy mi
torténik akkor, ha megszegjiik a szabalyokat.
A Polgari Torvénykonyv szabalyozza, hogy un. sérelem dijat kovetelhetnek toliink, ha
jogosulatlanul (vagyis a sziikséges hozzdjarulas nélkiil) készitlink valakirél fényképet
vagy hangfelvételt, vagy jogosulatlanul hasznaljuk fel az elkésziiltfelvételeket.
A Biinteté Torvénykonyv tobb fejezete foglalkozik a személyes adatokkal vald
visszagélés sulyosabb formaival és ezeket blincselekménnyé nyilvanitja.
Kifejezetten adatkezelésre vonatkozd eldirdsokat a GDPR (Az Eurdpai Parlament és
Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint
a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl) és az Info torvény. (2011. évi CXIL
torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az informécido szabadsagrol)
tartalmaznak.
A Nemzeti Adatvédelmi és Informdacioszabadsdg Hatosdg (NAIH) feladata, hogy
ellendrizze a személyes adatok helyes felhasznalasat. Szabalytalan adatkezelés esetén
mérlegelés utan akar 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?

e Ha azt tapasztaljuk, hogy sajat magunkrol, gyermekekrdl vagy pedagdgusokrol
valaki a hozzajarulasunk, vagy a pedagogus hozzajarulasa nélkiil hoz nyilvanossagra
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személyes adatokat, mindenképpen jelezziik a sziiléknek és az ovodanak, vagy
kérjiink segitséget a csoportvezetd dvodapedagogustol!

e Az internetes oldalak iizemeltet6i kotelesek megvizsgalni és elérhetetlenné tenni
azon tartalmakat, amelyek jogosulatlanul keriiltek feltoltésre. Be kell jelenteni
szdmukra ezeket a tartalmakat és kérni kell a torléstiket.

A személyes adatkezeléssel kapcsolatos jog megsértése esetén kérni lehet a Nemzeti
Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag (Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-
11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat.

Tajékoztaté az 6vodan kiviili, digitalis munkarendben valo részvétel soran
megvalosulé adatkezelésrol

Az oOvodan kiviili, digitdlis munkarendben végzett nevelés-oktatds a mar megszokott,
napirendtdl eltéré adatkezeléseket is maga utan vonhat. Az 6vodaban érvényesiilé altalanos
adatkezelési szabalyokon til az online térben megtartott foglalkozasok soran is kiemelt
figyelmet forditunk az adatvédelem és adatbiztonsag érvényesiilésére. Ennek egyik eleme ez a
tajékoztatds is. A foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefiiggd
adatkezeléssel kapcsolatos intézményi feladatokat a nemzeti kéznevelésrél szold 2011. évi
CXC. torvény (Nkt.) ¢és a 2023. évi LIL torvény (Puétv) a pedagégusok 1 életpalyajarol
jogszabalyok szabalyozzak.

Az adatkezelés jogi hattere

Az adatkezelésre vonatkozoan szdmos jogszabaly tartalmaz kotelezd eldirasokat. 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 kiviili, digitdlis munkarendben megvaldsuld nevelés-oktatas soran a személyes
adatok kezelését az eldbb emlitett Altalanos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszeriien
lehetévé az 6voda, mint kdznevelési intézmény (adatkezeld)szdmara.

Az un. jogalap a GDPR 6.cikk (1) bekezdésének e) pontja, vagyis ez az adatkezelés az
oktatas keretében végzett feladatok veégrehajtdsdhoz sziikséges. A pedagogusok az oktatasi-
nevelési feladatuk elvégzése érdekében kezelhetik a gyermekek személyes adatait.

Az oktatasi-nevelési feladat soran kezelt személyes adatok, igy kiilonosen a fénykép,
videofelvétel, vagy hangfelvétel kezelésének célja
e azingyenes ¢€s kotelezd alapfokll jog biztositasa
e akoznevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatasa, €s
e a digitalis munkarendben végzett oktatdsi tevékenység ellatasdval kapcsolatos
feladatok végzése, kapcsolattartds, az ismeretek ataddsa €s az ismeret vagy jelenlét
ellendrzése.
Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében és azzal aranyosan lehet kezelni az oktatas
soran keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozd alapelveket,
biztonsagi eléirasokat.

Az adatkezelés idétartama

Az adatkezelés alapvetden az adatkezelési cél megvaldsulasaig tart. Ezért az 6vodan kiviili,
digitalis munkarendben végzett nevelés- oktatas soran keletkezett, a gyermekekrdl késziilt,
elkiildott fénykép vagy videofelvétel tovabba hangfelvétel adatokat a pedagdgus az értékelés
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megtorténte utan, de legkésdbb a nevelési év végén haladéktalanul, vissza nem allithato
moédon tordlni koteles.

Adatbiztonsag

Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az 6voda falain beliil torténik, a
biztonsagos kornyezet 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 sziildi feliigyeletet gyakorld személy) altal
megkiildott/feltoltott videok adathordozora torténd kimasolasat.

A pedagogust a gyermekkel kapcsolatosan tudomasara jutott adatok vonatkozasaban az Nkt.
alapjan titoktartasi kotelezettség terheli.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése és a jogorvoslati lehetéségek

Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése és a gyermek jogainak védelme érdekében a
tdjékoztatds megadasa, az adatokba torténd betekintés biztositdsa, illetve azokrol madsolat
kiadasa is az ¢érintett gyermek (sziiloi feliigyeletet gyakorlés személy) személyének
azonositasdhoz kotott.

Kiskoru gyermek esetén, a sziiléi feliigyeletet gyakorldo személy gyakorolhatja ezeket a
jogokat.

Az adatkezeld, az érintett gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) altal benyujtott, az
6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak benyujtasatol szamitott
legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszondt napon beliil elbiralja és dontésérdl a kérelmet
benyu;jtot irdsban vagy elektronikusan benytjtott kérelem esetén elektronikus titon értesiti.

Tajékoztatas és hozzaférés joga:

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziiloi feliigyeletet gyakorld személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrol, hogy az
ovodan kiviili, digitalis munkarendben végzett feladatellatas soran késziilt-e a gyermekrol
felvétel, és ha igen, milyen felvételek késziiltek.

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziiloi feliigyeletet gyakorld személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrol, 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 vald jogénak gyakorlasa
logikailag kizart.

Tiltakozas joga:

A gyermek (sziilo1 feliigyeletet gyakorld személy), a gyermek sajat helyzetével kapcsolatos
okokbdl barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezeld a
személyes adatokat a jelen adatkezelési tajékoztatoban megjelolt céllal dsszefliggésben nem
megfelelden kezelné.

Torléshez valo jog:
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A tajékoztatéban ismertetett adatkezelés kapcsan a gyermek (sziil6i felligyeletet gyakorlo
személy) csak akkor élhet a torléshez vald jogaval, ha az adatkezeld koznevelési intézmény
kozfeladat ellatasa keretébenvégzett feladata végrehajtasahoz az adat nemsziikséges.

A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valé jog:

A gyermek (sziildi feliigyeletet gyakorld személy) kérheti, hogy a gyermek személyes adatai
kezelését az adatkezeld korlatozza, amennyiben az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a
személyes adatokra adatkezelés céljabol, 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 idOtartamra vonatkozik, amig
megallapitasra nem kertiil, hogy az adatkezel6 jogos indokai els6bbséget élveznek-e az érintett
jogos indokaival szemben.

Jogorvoslathoz valo jog:

Ha az feltételezhetd, hogy sériiltek a gyermek adatkezeléssel kapcsolatos jogai, az adatkezeld

a gyermek személyes adatainak kezelése soran megsértette a hatalyos adatvédelmi

kovetelményeket, akkor

» az ovoda igazgatojdhoz, mint adatkezel6hoz lehet fordulni, vagy

= Jehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacid szabadsag Hatosag (Székhely: 1055
Budapest, Falk Miksa utca 9-11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat,
tovabba

= Jehetdség van a személyes adatok védelme érdekében birdsaghoz fordulni.

Datum:

ovodaigazgato

Ph
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6. fiiggelék: Az intézmény szervezeti strukturaja

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA

—

Sziilbi Szervezet

&
el
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A Mernye Térségi Vadvirag Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 7. szamu fiiggeléke

Az anafilaxias sokk ovodai kezelésének
eljarasrendje

2024.
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.................................................. Onkorminyzata hosszutava fenntarto1
elkotelezOdéssel biztositja az allergids megbetegedésben szenvedd gyermekek anafilaxias
sokk elkertilését célzo, annak biztonsagos ellatashoz sziikséges EpiPen Junior injekciokat
koznevelési intézményeiben. Jelenleg nem biztositja.
Az allergidss megbetegedések kezelése érdekében a ...l Ovoda
neveldtestiilete az alabbi eljarasrendet dolgozta Kki.

Mi az anafilaxia?

Az anafilaxia stlyos, ¢életveszélyes allergias reakcid. A tlinetek a gyermeknél allergiat kivaltod
anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) vald érintkezést kovetden masodperceken vagy
perceken beliil jelentkezik.

Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének thlzott reakcidja valamilyen, egyébként
artalmatlan anyagra, pl. bizonyos ¢lelmiszerekre. A szervezet ezekre reagdl és védekezésként
kémiai anyagokat szabadit fel.

a) Az anafilaxias reakcio gyakori okai

Elelmiszerek

PL. tej, buza, tojas, diofélék, mogyorod, pekandiod, szoja, hal, kagyld — ezek az élelmiszer
allergének idézik el a sulyos anafilaxias reakciok tobb, mint 30%-4at.

b
. : Rovarmérgek

Pl. méhek, darazsak, lodarazsak, poszméhek — a felndttek tobb, mint 3%-a, mig a
gyermekek 1%-a érintett.

~ )‘Q Gyogyszerek

PI. antibiotikumok, helyi érzéstelenitdk, fajdalomcsillapitok.

* Latex

PL. kesztylik, tapaszok, léggdmb, gumidvszerek.

ﬁ‘{; »»;.,‘-.‘5’
@]
o & \

Fizikai stresszhatas (pl. edzés)

Nagyon ritkan, esetlegesen mas tényezokkel egyiittesen.

“ Ismeretlen eredetii okok

b) A tiinetek felismerése
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Az anafilaxids reakcid egyértelmi jele, ha nagyon rossz kozérzet alakul ki. A kovetkezd
tiinetek perceken beliil megjelennek, igy kiilonosen fontos, hogy azonnal kezdje el a
pedagbgus a gyermeket kezelni.

o nehézlégzés, zihalas

e anyelv duzzanata

e duzzanat/szorit6 érzés a torokban

o azarc/ajkak/szemhéjak duzzanata

o abeszéd akadalyozottsaga és/vagy rekedt hang

o kohécselés vagy folyamatos kohogés

o eszméletvesztés és/vagy Gsszeesés

o sapadtsag és elesettség (kisgyermekek)

A fenti felsorolds nem tartalmazza az sszes tiinetet.
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Emészté-rendszeri

* szdjzsibbaddas

* hasmenés

* hanyas

* tartés
étvagytalansag

* testsuly
csokkenés

* hasi fajdalom
* reflux

* gastritisz

» székrekedés

TUNETEK - ALLERGIA

* viszketés * akadalyozott * bér és

* csalankittés orrlégzés nydlkahdartya

* ekcéma * rohamokban vérzések
jelentkezé * anémia

* dermatitisz = Z
* gégeddéma tussz'entes ) * eozinofilia
* tartos rekedtség
* kohogés
* bronhitis
s asthma
* fulgyulladas

* ordlis allergia
szindroma

* faradékonysag * anafilaxids sokk * lasst ndvekedés
* ingerlékenység * nem megfeleld
* alvészavar sulygyarapodas
* viselkedés zavar

* migrén

Forras: Terjék Dora dietetikus, Orszagos Orvosi Rehabilitacios Intézet Dietetikai Szolgalat (Amit az ételallergiardl és a cukorbetegségrol feltétleniil tudni kell!, X. Jubileumi
Orszagos Dajka-konferencia a MOD-SZER-TAR-ban, 2022.)

A pedagégus mindig kérdezze meg a sziilot, esetleg a gyermek kezel6orvosat arrol, hogy mire kell odafigyelni.
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ANAFILAXIAS TUNETEKKEL JARO ALLERGIA

. Azonnali reakcié
. Viszketd torok, légszomj, légutak duzzanata, fulladds

N — adrenalin injekcid

segitséghivas

Forras: Terjék Dora dietetikus, Orszagos Orvosi Rehabilitacids Intézet Dietetikai Szolgalat (Amit az ¢telallergiarol és a cukz)rt;etegségrc'il feltétleniil tudni kell!, X. Jubileumi
Orszagos Dajka-konferencia a MOD-SZER-TAR-ban, 2022.)

278



¢) Hogyan kezelhet6 az anafilaxia?

A pedagogus ismerje meg az allergias gyermek allergidjat kivaltod allergéneket és az 6vodai
tartozkodas alatt allanddan keriiljék azokat! Nagyon fontos, hogy a pedagdgusok ismerjék az
anafilaxia tlineteit. Ha anafilaxids reakcio alakul ki, az Onkorményzat altal biztositott
adrenalin injekci6é izomba torténd beadasat kovetden is minden esetben ki kell hivni a
mentoket, mivel a tiinetek ujra kialakulhatnak, sulyosbodhatnak. Az adrenalint lehetdleg
még az anafilaxia tiineteinek kialakulisa el6tt be kell adni. Az adrenalin érosszehtizodast
okoz, ami fokozza a vérnyomast, segiti a vérkeringést és csokkenti a duzzanatot. Ezeken tul
az adrenalin ellazitja a horgdket és csokkenti a zihalast.

2. Mi az az EPIPEN/ illetve EPIPEN JR adrenalin AUTOINJEKTOR?

Hordozhato, eléretoltott, automata injekcids eszkdz, amely adrenalint adagol, silyos
allergias reakcié esetén. Az autoinjektort ugy tervezték meg, hogy <¢letveszélyes
anafilaxias reakcid veszélye esetén a (betegek sajat maguk is) kisgyermek ovodai cllatasa
esetén a pedagogus is hasznilhassa egy meghatdrozott adrenalin adag combizomba
juttatasara. Minden késziilék csak egyszer hasznalatos.

a) A Kkésziilék felépitése
a) A késziilék felépitése
Kék véddékupak

Megakadalyozza az eszkoz
akaratlan aktivalasat.

Utasitasok

Atfogo, lépésrél Iépésre haladd
utmutaté magan a készuléken
elhelyezve - vészhelyzet esetén
lehetdvé teszi a gyors
alkalmazast.

Ellenérzé ablak

Ellendrizze rendszeresen, hogy
megbizonyosodjon arrodl, hogy az
oldat tiszta és szintelen. Ha az
oldat elszinezddik, forduljon
kezel6orvosahoz egy Uj
készulékert.

Narancssarga tlivédé tok

Ez a tok fedve tartja a tlt mind a
hasznalat el6tt, mind pedig
utana.

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

279


https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

b) Hogyan kell hasznalni?

1. Az EpiPen-t fogja a dommans kezébe (amelyikkel i), ugy, hogy
hitvelykupja 2 kék sapkzhoz legyen kizelebb, 25 markolja meg az
eszkizt (2 narancsszimid heggyel lefele)!

2. A masik kezével hizza ki 2 kek védosapkat!

3. Tartsz 2z EpiPen-t 2 killsé combta] kérilbeliil 10 cm tévelsigra!
A naranesszing hegynek a Kilsd comb felé kell mutzmia

4. Difje 2z EpiPen-t derékszdgben (90°), hatirozottan 2 comb
kiilsd részebe! (Figyeljen a kattanasral)

A

3 masodpercig tartsa szorosan ott! Az mjekeid tartzlma ezalstt
teljesen bejut &5 az muteinjektor ellendrzo ablaka elsdtetil

6. Az EpiPen-t el kell tavolitani (2 narsnesszind vége visszzhizodik
ar mjekcios tire), majd biztonsigoeszn meg kell semmisitent.
Finoman masszirozza zz mjekeid beadasi helyét
10 masodpercig! Hivja 2 11225 segélyhivo szamot &5 jelezze,
hogy anafilzxias rohama velt!

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Amennyiben elegendd adagot kapott, az autoinjektor narancs vége visszahtizodott a tiire és az
Epipenen talalhato ablak elsotétiilt. Ezt kdvetden a beteg fekiidjon le, emelje fel labait. Ha
nehézlégzése van ilyen helyzetben, {iljon fel.

Amennyiben a beteg eszméletlen, az oldalara kell fektetni stabil oldalfekvd helyzetben.
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Mi a kiilonbség az EpiPen és az EpiPen Jr kozott?
Mindkettd adrenalint tartalmaz, de kiilonb6z6 mennyiségben. Ha 30 kg-nal nagyobb a sulya,

akkor az EpiPen-re van sziiksége. 7,5 kg — 30 kg kozotti testsuly esetén az EpiPen Jr a
megfeleld. Az orvos hatarozza meg, hogy melyik késziilék alkalmas az gyermekek szamara.

For Allergic Emergencies {Anaphylaxis)

-PIPENJIr 2-PAK®

Sundiectors 015mg

Kép forrasa: https://kep.index.hu/1/0/4380/43809/438095/43809570_95caa4db9b60340466cfIel8bba39e5c_wm.jpg

Hogyan tudhatja meg a pedagégus, hogy miikodott-e a késziilék és megkapta-e a
gyermeke a sziitkséges adrenalin adagot?

Amikor a pedagogus a gyermek combjaba iiti a tollat, a tii kioldodik és az adrenalin adag
bearamlik a combizomba. A késziilék eltavolitdsa utan a narancssarga tiivédo tok elfedi a tiit
¢s az ellen6rzd ablak sotétté valik. A késziilékben visszamarad egy kis mennyiségii adrenalin,
ami teljes mértékben normalis. A gyermek lathatdéan gyorsan érezni kezdi, hogy az adrenalin
hatni kezd.
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1 e Arz’m
Check the solution ey o
and the date of expiration e St p—

Rendszeresen ellendrizni kell az adrenalin oldat szinét az ellendrzd ablak segitségével,
amennyiben elszinez6dést, vagy iiledéket észlel, vagy az eszkozon feltiintetett lejarati id6
letelt azonnal ki kell cserélni az autoinjektort.

Forras: https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Légbuborék van a késziilékben, ettél még hasznalhato?
A buborék nitrogéngazbdl all és teljesen normalis, hogy ilyen buborékok észlelhetok. A
buborékok nem befolyasoljak a toll miikodését és a hatasat.

A toll tarolasa

Az adrenalin fényérzékeny. Az autoinjektort a kiilsé csomagolasaban mindig 25 OC alatti
hémérsékleten taroljak. Azonban ne tegyék hiitébe és ne fagyasszak, tovabba ne tegyék ki
extrém hdéhatasnak sem! Ha az adrenalin levegdvel vagy fénnyel érintkezik, gyorsan lebomlik
¢€s rozsaszin vagy barna szinti lesz. Ellendrizzék idordl idére az autoinjektor fecskendot, hogy
az oldat tovabbra is tiszta és szintelen-e. A lejarati id0 elérkeztével — vagy elszinezddés,
illetve csapadék (szilard részecskék) jelenléte esetén koradbban is — cseréljék le az
autoinjektort.

Az eszkozt a lejarati idén til nem szabad hasznalni, ezért a lejaratot rendszeresen ellendrizni
sziikséges. A lejarati id6 utan miel6bb Uj toll beszerzése sziikséges.

Az eljarasban érintett felelds mobiltelefonjan hasznaljon lejarati id6 riasztd szolgaltatast,
amely emlékezteti, ha a toll szavatossiaga hamarosan lejar. A lejart szavatossagu, fel nem
hasznalt tollat csomagoldsaval egyiitt a szakrendelokben megtaldlhatd veszélyesanyag-
gyljtébe kell elszallitani.

A lejarati 1d6 figyeléséért felel0s tajékoztassa az intézményvezetdt, az EpiPen sziikséges
potlasara.
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Eljaras ovodaban és az 6vodan kiviili programok szervezése esetén,
amennyiben allergias gyermek van az 6vodaban, illetve a pedagogus

csoportjaban

A sziilo feladata:

Az eljarasrend fliggelékében szerepld adatlap kitoltése és leaddsa, a gyermeket neveld
pedagogus részére gyermeke orvos altal megallapitott diagndzisarol.

A gyermek allapotardl valdo folyamatosan tdjékoztassa a gyermekét neveld
pedagogusokat.

Hozzajarulas megadasa az EpiPen (adrenalin) injekci6 beadasdhoz, amennyiben a
kialakult allergias tlinetek esetén erre sziikség van.

A gyermek kezel6orvosa elérhetdségének biztositasa.

Az igazgaté feladata:

Az EpiPen Jr injektorok biztositasa az allergias gyermekek részére.

Az alkalmazottak felkészitése, képzése az allergids gyermekek ellatasara.
A sziilok tajékoztatasa az dvoda feladatainak ellatasarol.

Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatorendszerrel.

Az allergias gyermeket nevel6 pedagogus feladata:

Az allergids gyermek adatainak begytijtése a sziil6tol.

Az alkalmazottak tajékoztatasa, hogy a csoportjaban allergias gyermek van. Annak
bemutatdsa, hogy milyen allergiaban szenved a gyermek és annak mik lehetnek a
tiinetei.

Az EpiPen Jr. injektor helyének kijelolése és lathatova tétele (megjelolt hely) a
csoportszobaban, annak érdekében, hogy a helyettesitd pedagodgusok is ismerjék azt.

A pedagbdgus magyarazza el csoportjaba jaré gyermekeknek, hogy xy gyermek ki van
téve az anafilaxias sokk kockazatdnak, ha (az érintett gyermek) veszélyes allergénnel
érintkezik. A korosztalynak megfeleléen készitse fel Oket, hogy jelezzék, ha a
problémat tapasztaljak, szoljanak 6k is a pedagégusnak.

A Pedagodgiai program megvalositasat segitd kiilsé program esetén a pedagogusnal két
késziilék legyen, arra az esetre, ha a tiinetek nem javulnak 5-15 percen beliil és egy
masodik injekciora is sziikség lenne. Mindegyik autoinjektor csak egyszer
hasznalatos. Az elvitelrdl tajékoztassa az intézmény vezetdjét.

A pedagogus tajekoztassa kollégait is arr6l, hogy mirdl vehetik €észre az anafilaxia
tiineteit és hogy mit kell tennilik anafilaxias reakcid kialakuldsa esetén, tovabba hol
talalhat6 a csoportban az EpiPen Jr. injekcio.

Ellendrizze 1d6rdl iddre az autoinjektor fecskenddt, hogy az oldat tovébbra is tiszta €s
szintelen-e.

A lejarati 1d6 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve csapadék (szilard részecskék)
jelenléte esetén korabban is — tdjékoztassa a vezetdt a csere sziikségességérol, majd
cserélje le az autoinjektort.

Mobiltelefonjdn hasznéljon lejarati 1d6 riasztd szolgaltatast, amely emlékezteti, ha a
toll szavatossaga hamarosan lejar.

Nevelomunkat segité csoportos dajka feladata:

A lejart szavatossagi, fel nem hasznalt tollat csomagoldsaval egyiitt a
szakrendelOkben megtalalhato veszélyesanyag-gyiijtobe helyezze el.
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ANAPHYLAXIA - ELETET VESZELYEZTETO SULYOS, GYORSAN
KIALAKULO ALLERGIAS REAKCIO.

Mik a tunetei?

Az Anaphylaxia az allergénnel valé
talalkozas utan, gyorsan kialakul, nemesak
egy-egy szervet, hanem a szervezet teljes
egészét érinti.Gyogyszere az izomba adott
adrenalin az EPIPEN

bortunetek

emésztorendszeri
tunetek

2%

Diagnézis:

Bortunet + legalabb 1 tovabbi tunet

Bortinet nélkiil is lehet Anaphylaxia:

ismert allergén bejutasa a
szervezetbe + 2 tunet

idegrendszeri
tunetek

Tovabbi informaciéért keresse fel az alabbi oldalt:
www.allergiaaziskolaban.hu
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ANAPHYLAXIA ELLATASI TERV

Az adrenalin injekcio haszndlatandl az eszkdz alkalmazasi eldirata az irdnymutato.

ENYHE, MERSEKELT ALLERGIAS REAKCIOK

~ TONETEK TEENDOK
e - Rovarcsipés allergia esetén el kell tavolitani a fullankot
- Maradj a beteggel! Hivj segitséget! Helyezd készenlétbe az adrenalinos
*.’6 ‘00 o 6nbeldvé injectiot!
AJAK ARCES  CSALANKIOTESEK, Hivd a csaladot va dott sirgésségi k latot!
SZEM DUZZANAT FOLTOK S bk ot
(VIZENYO)
( \ Az enyhe vagy mérsékelt allergias reakcié (a csalankiltés vagy vizenyés
AJAK.SZAJPAD  NEMISMETLODS HASI duzzanat) nem mindig elézi meg a sulyos allergias reakciét (anaphylaxia)
BIZSERGES FAJDALOM, HANYAS

ANAPHYLAXIA (SULYOS ALLERGIAS REAKCIO)
FIGYELD AZ ALABBI TUNETEK TEENDOK
BARMELYIKENEK A MEGJELENESET

1. FEKTESD LE A BETEGET - NE ENGEDD HOGY ALLJON VAGY SETALJON

« Ha eszméletien vagy terhes akkor stabil oldalfekvés pozicidjaba kell helyezni
- Amennyiben nehezitett légzése van nyuijtott iabbal Gitetheto
NEHEZITETT VAGY  NYELV DUZZANAT

HANGOS

L e L B

2. ADD BE AZ ADRENALIN INJECTIOT - az eszkéz haszndlati

utasitasanak megfeleléen.
GOMBOC ERZES  FULLADAS VAGY NEM / / &
2 ) =
A TOROKBAN MULO KOHOGES / / {Q
= 0&_—‘=‘ O== Eiza 7
@ 3. HIVD A MENTOKET - 112 Wy
4. Hivd a csaladot /siirgésségi kapcsolatot
5. Ha § percen belll nincs jé valaszreakcié az
JeeAETac ALMDOO injectira UJABB ADRENALIN INJECTIOT KELL BEADNI e
VAGY AJULAS
SZURKE £5 ERNYEDT  ISMETLODO VAGY AMENNYIBEN BARMILYEN KETSEG FELMERUL ADD BE
(TONUSTALAN) EROSODO HAS AZ ADRENALIN INJECTIOT!
(ngﬁm‘é’:&fﬂ FAJDALOM, HANYAS

V)
Az Gjraéleszztés ditaldnos elveit kell alkalmazni minden esetben i—= O

A;'f:;";‘ :Zi";';’;‘rf:f;"s oo MINDIG adrendiin injectiét adj ELOSZOR ha valainek SULYOS VAGY HIRTELEN
300 mcg ha o gyermek 30 kg feletti NEHEZITETT LEGZESE alakul Ki. (sipolas, allanddsult khdges vagy rekedt hang)
és felndtteknél

még akkor is ha nincsenek bdrtiinetek. EZUTAN KERESS ORVOSI SEGITSEGET..
2021-es ASCIA gjanids alopjan készit!

https://www.allergiaaziskolaban.hu/anaphylaxia
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1. sz. fuiggelék

Nyilatkozat orvos altal diagnosztizalt allergias betegségrol, tovabba anafilaxias
sokk esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

N L 1 8
SZUl6, gondviseld .......ccceiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeees nevii kisgyermek

gondozdéja nyilatkozom, hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan - (igazolas

mellékletként csatolva) az alabbi allergias betegségben szenved:

Kérem az 6voda igazgatdjat és pedagogusait, hogy gyermekem ovodai ellatasa alatt vegyék
figyelembe a csatolt diagnozist. Amennyiben gyermekemnél sulyos, életveszélyes allergias
reakcids tlinetek, anafilaxids sokk jelentkezik engedélyezem az altalam biztositott és az
ovodaba bevitt EpiPen Jr. adrenalininjekcié beadasat.

Kelt: o

sziil6, gondviseld aldirdsa

286



2. sz. fuiggelék

Nyilatkozat orvos altal nem diagnosztizalt latens allergias betegségrol, tovabba
anafilaxias sokk esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

FLN 11111 1] 1 A PP sziilo,
(0[] 10 1Y/ 1Y [ TN nevii kisgyermek gondozdja

nyilatkozom, és engedélyezem, hogy - a szakorvos altal még nem diagnosztizalt, de az
ovodaban allergias tiineteket, anafilaxias sokkot mutaté gyermekemnek az Epipen Jr

adrenalin injekcio beadasat.

Kérem az 6voda igazgatdjat és pedagogusait, hogy amennyiben gyermekemnél az elézéekben
nem tapasztalt stlyos, életveszélyes allergias reakcids tiinetek, anafilaxids sokk jelentkezik
engedélyezem a fenntarté altal biztositott EpiPen Jr. adrenalininjekciéo beadasat.
Amennyiben a gyermekemnél a tovdbbiakban az orvos diagnosztizdlja a betegséget,
biztositom szdmara az injekciot.

| S R

sziilo, gondviseld aldirdsa
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LEGITIMACIOS ZARADEK
A neveldtestiilet megismerd nyilatkozata

A Ovoda nevel6testiilete, elkészitette az intézménybe jaro
allergias megbetegedésben szenvedo gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét.

Az elkésziilt allergias megbetegedésben szenved6é gyermekek ellatasara szolo specidlis ellatas
eljarasrendjét a 2024. ... napon megtartott nevel6testiileti
értekezleten megismerte ¢és azt az SZMSZ 7.sz. fiiggelékeként ........................ %-0S
aranyban elfogadta.

Ph

ovodaigazgato

A neveldtestiilet altal elfogadott allergids gyermekek specidlis ellatdsanak helyi eljarasrendjérdl
sz010 tajékoztatast a sziil6i szervezet megismerte.

a szuléi szervezet elndke

Az o6voda részére az iskola egészségiigyi ellatast biztositd orvos az eljarasrend 2024. évi
neveldbtestiileti elfogadasra javasolta.

Ph

orvos/védono
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Jelenléti iv

Az allergias gyermekek  specidlis ellatdsdnak  helyi eljarasrendjét ~ 2024.
.............................................. napjan  megtartott  nevelGtestilleti  értekezleten
megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezéen betartom.

Név Beosztas Alairas

A sziil61 szervezet nevében az allergids gyermekek specidlis ellatasanak helyi eljarasrend;jét
2024 napjan megismertem, egyben vallalom, hogy
errdl a csoportomba jar6é gyermekek sziileit tajékoztatom.

Név Csoport Alairas

Az allergias gyermekek specidlis ellatdsanak helyi eljarasrendje megtalalhaté az 6voda SZMSZ 7.
sz. fuggelékében, illetve minden csoport falijsagjan.

Az eljarasrendrdl szol6 tajékoztatast az ovoda vezetdje az 01 sziilok részére minden év elso sziiloi
értekezletén megteszi.

A tovabbiakban a nevelési év soran tdjékoztatas kérhetd az SzMSz-ben szerepld atruhdzott
hataskort gyakorlo vezet6tol.
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