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az Asz6di Napsugar Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasarél

Tisztelt KépviselG-testiilet!

2024. januar 1-jétdl Gj szabalyok léptek életbe a koznevelési intézmények tekintetében, melyek az Aszédi
Napsugar Ovodat is érintik és a fenntarténak is feladatot hataroznak meg.

A nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 83. § (2) bekezdés g) pontja alapjan a fenntart6
jovahagyja a koznevelési intézmény SZMSZ-ét, pedagdgiai programjat, éves munkatervét,
tovabbképzési programjat, tantargyfelosztasat.

Igazgaté asszony elkészitette a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot, mellékleteit és fiiggelékeit,
melyeket jovahagyasat kéri a Képvisel§-testiilettdl. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban atvezetésre
keriiltek a 2024. januar 1-t6l alkalmazandé elGirasok, mddositasok, melyeket a koznevelési térvény és
a pedagogusok 4j életpalyajarol sz6l6 torvény elSir az intézmények szamara.

Kérem a Tisztelt Képvisel§-testiiletet, hogy a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat megvitatdsa utan a
hatéarozati javaslatokban foglaltak szerint hozza meg dontését.

Aszbd, 2024. januar 11.
Dr. Pénzes Tiborc Szabolcs
polgarmester
Latta: dr. Lukacs Adrienn

jegyz6
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Asz6d Véaros Onkorményzat Képvisel-testiilete, mint fenntarté jévahagyja az hatérozat mellékletét
képz6 Aszédi Napsugar Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

Hataridd: a hatarozat kozlésére azonnal
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Legitimacids eljaras

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdése
alapjan az (1)-(5) bek. szerepldé a dokumentumok
nyilvanossaganak  biztositdsara  vonatkozd  helyi
szabalyokat a sziil6i szervezet a Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzatban véleményezte ¢és tdmogatja annak

Nt g , , megvalositasat.
Az 6voda Szervezeti és Mikddési Szabalyzatanak g

készitésében a nevelotestiilet kozremukodott

Sziil61 Szervezet elndke

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

Nevelotestiilet nevében

Neveldmunkat segité alkalmazottak nevében

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban szerepld diabéteszes gyermekek ellatasanak eljarasrendjéhez, tovabba az
ételallergias gyermekek ellatasaval foglalkozo feladatok elkészitéséhez a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 128.§
(8) bek. alapjan az 6voda igazgatdja beszerezte az iskola-egészségiigyi szolgalat/orvos véleményét.

iskola-egészségiigyi szolgalat/orvos
Ph

Fenntart6 jovahagyasa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a fenntarté jovahagyta (Nkt 25.§. (1) bekezdés)

Jovahagyo hatarozat szama A fenntartd képviseletében névalairas
Ph.

A dokumentum jellege: Nyilvdnos a 20/2021. EMMI rendelet 82. § (3)= Az SZMSZ-t, a nevelési-oktatési
intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.
Megtalalhaté az 6voda honlapjan: www.aszodiovi.hu

Ervényes: A kihirdetés napjatol visszavonasig
Hatalyos: a kihirdetés napjatol

Késziilt: ...... példany
Verziészam: 1/2024. Iktatészam: 1/2024



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

A szervezeti és mikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

e 2023. évi LII torvény a pedagogusok uj €életpalyajarol

e 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII
torvény végrehajtasarol.

e A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

e 229/2012. (VIIL. 28.) Kormény Rendelet a nemzeti koznevelésrél sz6lo torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

e A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

e 32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelési irdnyelvei

e 1997. évi CLIV. toérvény az egészségiligyrol

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

e 335/2005. (XII. 29.) Kormany Rendelet a kdzfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohényzok védelmérdl

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

e 57016 149/1997. (IX.10.) korméanyrendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi eljarasrol

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

e 368/2011. (XII.31.) kormanyrendelet az allamhdaztartasi torvény végrehajtasarol

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

e 2012. évi L. torvény a munka Torvénykonyvérdl (munkaviszony)

e 2013. évi V. torvény a Polgéri Térvénykonyvrdl (megbizési jogviszony)

e EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.)
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s
az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl
(altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

e 2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol

e 1995, évi LXVI torvény a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag
védelmeérdl

e 2015. évi CCXXII. torvényaz elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol

e 363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e Az Oktatasi Hivatalrol szolo 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet
e Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozo utmutatasok (Oktatasi Hivatal):

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos_nevelesi_igenyu gye
rmekek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx
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. fiiggelék: Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara



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

1.1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, az dvoda kiilsd és belsé kapcsolataira vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozd norma hataskorbe.

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

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

Az SZMSZ szabalyozasi korét és az intézmény mitkddését meghatarozo jogszabalyok felsorolasat az
1. sz. fiiggelék tartalmazza.

1.2. Az SZMSZ célja

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

1.3. Az intézmény jogszeru mitkodését szabalyozo alapdokumentumok kore

e Pedagdgiai program
e Szervezeti és miikodési szabalyzat
e Hézirend

1.4. Az SZMSZ hatalya

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

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

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre, visszavonasig szol. Ezzel
egyidében hatalyat veszti a 99-3/2019 (1X.20) szamon jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata évenként,
illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Mddositasa az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a
neveldtestiilet.



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

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartdjat, miikddtetdjét, ellatandd alap- €s kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és az ott ellatott
alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgald vagyoni
eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum (alapit6 okirat) és mas
fenntarto6i, tovabba miikodtetdi dokumentumok hatarozzak meg.

2.1.1. A Kkoltségvetési szerv neve: ASZODI NAPSUGAR OVODA
2.1.2. A koltségvetési szerv székhelye:

Telephelyei:
Telephely megnevezése A telephely cime

1. | Aszédi Napsugar Ovoda Szivarvany | 2170 Aszod, Falujarok utja 5.
Tagovodija

2.1.3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2002.VI.12.
2.1.4. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

megnevezése: Aszod Varos Onkormanyzat
székhelye: 2170 Asz6d, Szabadsag tér 9.

2.1.5. A koltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének

megnevezése székhelye
1 | Napsugar Ovoda 2170 Aszod, Szent Imre u. 1.
2 | Szivarvany Ovoda 2170 Aszod, Falujarok utja S.

2.1.6. A koltségvetési szerv iranyito szervének/feliigyeleti szervének
megnevezése: Aszod Varos Onkormanyzat

székhelye: 2170 Asz6d, Szabadsag tér 9.

2.1.7. A koltségvetési szerv kozfeladata:

A gyermek 3 éves koratol a tankotelezettség kezdetéig az alapfokll nevelés €s a napkozbeni ellatas
biztositasa a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény, a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény €s a gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz016 1997. évi XXXI. tv. rendelkezései szerint.

2.1.8. A koltségvetési szerv o tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakdgazat szama szakagazat megnevezése
1. | 851020 ovodai nevelés




2.1.9. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvényben megfogalmazottak szerinti feladatok
ellatasa.

Az 6voda a gyermek hdroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a
gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢€letévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil
betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhato, a telepiilésen lakohellyel,
ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal idésebb gyermek 6vodai
felvételi kérelme teljesitheto.

2.1.10. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatés szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091140 . . . T .
Ovodai nevelés, ellatas mukodtetési feladatai

096010

Ovodai intézményi étkeztetés

2.1.11. A koltségvetési szerv mitkodési kore:
Aszod Viaros kozigazgatasi teriilete, de a szabad férdhelyek fliggvényében felveheté mas
telepiilésen alland6 lakohellyel, vagy tartozkodasi hellyel rendelkezd sziild, vagy gondviseld
gyermeke is.

2.1.12. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felso hatara:
A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.

2.1.13. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

A pedagogusok 4j életpalyajarol szo0lo 2023. évi LII. torvény és a pedagogusok 4j életpalyajarol
sz0l6 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol sz6l6 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet alapjan az
6voda igazgatojat nyilvanos palyéazat atjan Asz6d Onkorményzatanak Képvisel§-testiilet bizza meg
és gyakorolja felette a munkaltat6i jogokat. Az egyéb munkaltat6i jogokat a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX torvény alapjan a polgarmester gyakorolja.



2.1.14. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya

Foglalkoztatési jogviszony Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
1. | koznevelési foglalkoztatotti a pedagoégusok 1j életpalyajarol szo6lo
jogviszony 2023. évi LIL torvény

a pedagogusok uj életpalyajardl szolo
2023. ¢évi LIIL torvény végrehajtasarol
sz6l6  401/2023. (VIIL. 30.) Korm.

rendelet
2. | munkaviszony 2012. évi 1. torvény a munka
torvénykonyveérol

2.1.15. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:
lasd: 1. sz. melléklet szerinti vazrajza alapjan

2.1.16. A koltségvetési szerv fenntartojanak
megnevezése: Aszod Varos Onkormanyzat
székhelye: 2170 Asz6d, Szabadsag tér 9.
2.1.17. A koltségvetési szerv
2.1.17.1. tipusa: Ovoda. Az 6vodai nevelést, iskolai életmédra felkészitést biztositd koznevelési
intézmény a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC.tv. 7. § (1) bek. a) pontja szerint

2.1.17.2. alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezése: A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011.
¢vi CXC tv. 4. § 1. pontja alapjan a) 6vodai nevelés

2.1.17.3. gazdalkodasaval 6sszefiiggd jogositvanyok:

Aszéd Viéaros Onkormdanyzat koltségvetési rendeletében meghatarozottak szerint. Az
allamhaztartasrol szo616 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet 9.§
(5) bek. a) pontja alapjan a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a 9.§ (1)
bekezdés szerinti feladatait az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. tv. 10.§ (4a) bekezdése
szerint az Aszddi Polgarmesteri Hivatal a munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjét
tartalmaz6é megallapodasban meghatarozott helyen és modon latja el.

2.1.18. A koltségvetési szerv telephely intézménye

Telephelyintézmény megnevezése Telephelyintézmény cime
1. Aszédi Napsugir Ovoda Szivarvany | 2170 Aszod, Falujarok utja 5.
Tagovodaja

2.1.19. A feladatellatasi helyenként felvehetdo maximalis gyermeklétszam
a koznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint

2.1.19.1. Székhelyén: 168 {6
2.1.19.2. Telephelyintézményében:
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Telephelyintézmény megnevezése Maximalis gyermeklétszam

1. | Aszédi Napsugir Ovoda Szivarvany | 101 5
Tagovodaja

2.1.20. A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi hasznos rendelkezés joga funkcioja,
szdma | alapteriilete vagy a vagyon célja
(m2) hasznalati joga
1. | 2170 Aszdd, Szent Imre u.l. | 291 610 hasznalati o6voda
2. | 2170 Aszdd, Falujarok utja 5. | 1357/5 | 572 hasznalati ovoda

2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok

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

A fenntartasi, miikddési koltségeket az évente dsszedllitott, az iranyito szerv altal jovahagyott elemi
koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamoldsaval kapcsolatos feladatok végrehajtasat
a fenntartdé pénziigyi osztalya, valamint az oOvoda kozott meglévé mindenkor hatalyos
munkamegosztasi megallapodas alapjan kell elvégezni.

2.2.1. Eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl 6nalloan mitk6do
koltségvetesi szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani
kell a szakmai €s szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés iddszakdban meg kell hatarozni:

® az eszkOz (vagyontargyak, beszerzési, feltjitasi) sziikségletet,

* miikodéshez sziikséges dologi kiadasokat,

o feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok utani jarulék
kiadasokat,

e a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

Az intézmény igazgatdja és helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek, ellenjegyzésre a
fenntartd részérél biztositott pénziigyi osztalyvezetd, vagy tavollétében helyettese jogosult.
Ellenjegyzési jogaval €lve aldirasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés
gazdasagi szempontbdl jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre
all. A feladatellatas megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.
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2.2.2. A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras, és annak dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget lehet
vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell a
szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A kotelezettségvallalas elott a
kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy
e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,
e az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetoséget ad-e a
szoban forgd kotelezettségvallalasra,
e a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités iddpontjai és Osszegei
Osszeegyeztethetoek-e az eldiranyzat —felhasznalasi iitemtervvel.
A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irasbeli kotelezettségvallalasok
csak az ellenjegyz6 alédirasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas dokumentumai: szerzodések,
megallapodasok.

2.2.3. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkormanyzat meghatalmazasaval az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:
e személyi juttatasokat,
e munkaadot terhel6 jarulékokat,
e dologi jellegili kiadasokat,
e az Onkormanyzat 4ltal folyésitott ellatdsokat,
e az cllatottak juttatasait,
e felhalmozasi kiadasokat,
e mikodési bevételeket,
e altalanos forgalmi ado bevételt,
e tamogatas éves 0sszeget,
e az intézmény létszamkeretét.
A fenti eldirdnyzatok kialakitasdhoz az Onkormdanyzat altal meghatirozott szempontok szerint, az
ovoda adatot szolgaltat a fenntarto6 részére. .

2.2.4. Az ovodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakorében ellatott feladatokat az dvoda igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi.

e a szakmai feladatellatast szolgalo eszkozok, anyagok, irodaszer, tisztitoszerek,
munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseit intézi,

e az intézménybe érkezett szdmldkat kezeli, a ,finanszirozas igénylélap” elnevezésii
nyomtatvanyon 0sszesiti. Igazgatoi alairasok utan a pénziigyi osztalyra leadja,

e nyilvantartast vezet a kotott felhasznalast normativ eldirdnyzatok felhasznéalasarol,

e r1észt vesz az eszkozok selejtezési €s leltarozasi folyamataban,

e aszemélyi haszndalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,

e vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat
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2.2.5. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A feltijitasi munkalatok az Onkormanyzat hosszi tavi iitemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.

2.2.6. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:
a koltségvetési szerv szamlaszdma:12001008-01337805-00100004

a szamlavezetd pénzintézet neve: RAIFFEISEN Bank
a koltségvetési szerv adészama: 16786374-2-13

2.2.7. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

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

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld iigyiratokat az igazgatd-helyettes irja ala.
Az intézményi bélyegzOk hasznélatara a kovetkezd beosztisban dolgozok jogosultak: az 6voda
igazgatoja, az altalanos igazgatd-helyettes, a tagovodaigazgatd, az igazgato tavollétében helyettesitési
mindségben minden ligyben, és az iigyviteli dolgozé a munkakori leirdsdban szerepld ligyekben. A
bélyegzok zarva tartasa kotelezd! A kezelésiikre vonatkozo eldirdsokat az iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA,
MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban 6nalldan dont
minden olyan iigyben, amelyet a jogszabdly nem wutal mas hataskorbe. Az intézmény
intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben 6nallo szervezeti egységet alkotnak.

A szervezeti egységek ¢és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak €s a tartalmi kovetelményeknek megfelelden magas
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szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasdgos miikodtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények ¢€s igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az 6vodat az igazgatd iranyitja. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda bels6
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és
idotartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait az igazgatd-helyettes kozremiikodésével latja
el. Munkak®dri leirdsat a fenntartd késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:
e ala - és folérendeltség,
e azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban mikddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
e vezetok,
o illetve vezetokhoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetOi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl, strukturajabol adddo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egységek kozotti kolesonds egylittmitkddési kotelezettséget is. (Isd. fiiggelék szervezeti vazrajz)
A dolgozok, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozd
eléirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

3.2. A koltségvetési szerv vezetdje és feladatkore

A koznevelési intézmény igazgatdja felelds az intézmény szakszerl €s torvényes mitkodéséért, az
¢sszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire
vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja. A vezetd jogkorét, feleldsségét, feladatait a koznevelés dgazati torvénye,
valamint munkéltat6ja hatarozza meg.

Az 6voda igazgatoja 5 évenként nyilvanos palyazati eljards keretében kinevezett magasabb vezetd
beosztasu alkalmazott. Munkdjat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabalyzatai
altal eldirtak szerint végzi. Megbizatisa a jogszabalyokban megfogalmazott médon és iddtartamra
torténik, visszavonasig érvényes. Az 6voda vezetésének magasabb vezetd tagja, aki kozvetleniil és
feleldsen iranyitja az altalanos igazgato-helyettest, tagovodaigazgatot. Kapcsolatot tart az atruhazott
hataskort gyakorld vezetokon keresztiil az Ovoda szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSZ-ben
szabalyozott modon.

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

Munkakori leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

3.3. Az dvoda igazgaté kiemelt feladatai

e aneveld- és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,
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e aneveldtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése ¢és ellendrzése,

e a meghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas,

e akdznevelési intézmény képviselete €s az egytittmiikodés biztositasa a sziiléi kozosséggel, a
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése.

3.4. Azigazgato feladat- és hataskore

o A sziildi kozosséggel, a fenntartdval, a miikddtetdvel és a partnerszervezetekkel torténd
egytittmikdodés,

e anevelOtestiilet vezetése,

¢ anevel6-oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

e anevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése,

e amunkavallaléi érdekképviseleti szervekkel vald egylittmiikddés,

e a gyermekvédelmi munka irdnyitasa,

e a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

e az intézmény orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzésében, a pedagodgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel,

e az 6vodai linnepek munkarendhez igazod6, méltdo megszervezése.

3.5. Azigazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején

e Fenntartoval torténé egyeztetés, munkatarsak bevonasa a feladatokba, a sziil6k
tajékoztatasa

e arendszer miikodtetése: stratégiai €s operativ irdnyitasi feladatok ellatasa

e ellendrzés és értékelés a miikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

o sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozd dokumentumok, mitkddési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

3.6. Azigazgatdval szembeni altalanos elvarasok

e az intézményi pedagdgiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai —
stratégiai vezetése €s iranyitasa,

e azintézmény szervezetének és miikodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e azintézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e avezetdi kompetencidk fejlesztése,

e az intézmény jovOképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és belsd
kornyezetét, a folyamatban 1€v6 és varhat6 valtozasokat,

e szervezze meg €s irdnyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai és nevelési
elveinek megismerését és tanulési-tanitasi folyamatokba éptilését,
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e a pedagbgiai program alapelveit hozza Gsszhangba a vezetdi palyazataban megfogalmazott
jovoképpel,

e jarvanyiigyi vészhelyzet idején kiillonOsen 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. Azigazgato kizarolagos jog és hataskore

e az alkalmazottak feletti munkaltatéi jogkor gyakorldsa, személyi és munkatigyi feladatok
ellatasa,
e avezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,
o kotelezettségvallalas,
e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mitkodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly més hataskorébe nem utal,
e alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.
Az intézmény altal kibocsdjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak ¢és
szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény igazgatoja egyszemélyben jogosult. Az intézmény cégszerii
alairasa az igazgato alairasaval és az intézmény korbélyegz6jének lenyomataval érvényes.

3.8. Azigazgato felelossége

A koltségvetési szerv vezetdje a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tal felel:
e azintézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,
e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag kovetelményeinek

érvényesitéséért,

e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért ¢és
hitelességéért,

e azintézményi szamviteli rendért,

e abelso ellendrzés megszervezéséért ¢s mikodéseert,

e az intézmény munkaltatdi jogkdrébdl adodo feladatainak elvégzéseéért,

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

o atelephely/vagy tagintézmény igazgatd iranyitasaért,

e a pedagdgiai munka irdnyitasaért, ellendrzési, mérési, Onértékelési rendszerének
miikodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan,

e az alkalmazottak ¢€let- és munkahelyi koriilményeire vonatkoz6 kérdések megoldasaért, a
tagintézmény - igazgatd bevonasaval,

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az dvoda mitkddtetéséhez sziikséges személyi €s
targyi feltételek biztositasaért az ésszert, takarékos gazdalkodas megvalositasa érdekében,

e asajat hataskorben torténd eldirdnyzat-modositasi kérelmek Osszeallitasaért, ellendrzéséért,

o akoltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért a fenntarto felé,
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3.9.

a nemzeti ¢és 6vodai linnepek helyi pedagdgiai programokhoz €s a munkarendhez igazodo,
méltd megszervezésének biztositasaért a tagovoda- igazgatoval egyiitt,

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

rendkiviili szlinet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas, vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miitkodtetése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna
(intézkedéshez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartot
értesiteni kell),

az intézmény kiilso szervek elotti képviseletéért,

a pedagogusok kozéptava tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért,

a pedagogusok mindsitd vizsgajara, mindsitési eljarasara torténd jelentkezések rogzitéséért,
az intézményi onértékelés szempontjainak elkészitéséért és annak mikodtetéséért,

a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitd vizsga €s a mindsitési eljards intézményi
feltételeinek megszervezéséért,

a tanfeliigyeleti vizsgédlat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséeért,
megvalositasaért,

a kockazatkezelésért,

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatod rendszeréhez (KIR) kapcsolddo kozérdekii
informdacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint a
helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért,

az alkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok drzéséért,

az adatkezelést meghatdrozo normak szerinti mitkodes ellendrzése

az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért €s miikodtetéséeért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

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

az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitd szerv

r rr

altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek ¢€s feltételeknek megteleld ellatasaért.

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadvanyozasra, a kiadméanyok tovabbkiildhetdségének ¢és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény igazgatdja
irhat ald. Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az igazgatd altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjeldlt magasabb vezetd
beosztasu alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezo
iigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cime, irdnyitdszam, telefonszam, e-mail cim),
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e azirat iktatoszama,
e aziigyintézd neve,
e azligyintézés helye ¢€s ideje,
e azirat alair6janak neve, beosztasa,
e intézményegység.
A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
e azirattargya,
e az esetleges hivatkozasi szam,
o amellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyozo
eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadmanyozo nevét,
alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadméanyozo6 nevét ,,s.k."
toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot aldirasaval és az intézmény korbélyegzdvel
hitelesiti.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadméanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az ligyben
torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda igazgatoja.
Az igazgat6 kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadményozasi jogot visszavonhatja. Az
atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhatd. A kiadmanyozasi jog atruhdzdsa nem érinti a hataskor
jogosultjanak személyét és személyes felelosségét. Az igazgato kiilon utasitasban vagy szabalyzatban
kiadmanyozasi jogot biztosithat tigyintézének.

3.10. Az ovoda igazgatdja kiadmanyozza az ovoda egésze tekintetében

e Az 6voda mikodesét megallapitod szabalyzatokat, igazgatoi intézkedéseket,

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

e a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervel, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd dontések
iratait,

e oOvodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

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 képviselgjeként torténé eljarasrendje

Az 6voda igazgatoja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét,
vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetk a kovetkezok szerint:
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e az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjekeént,
e az igazgato egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott iigyben
¢s id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni,
e az egyes vezetok a fenntartod eldtt az adott teriiletiik igyében az 6voda igazgatdjaval
tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.
A tagintézmény kiils6 tanfeliigyeleti vizsgalata és a mindsitések elvégzésében a tagdvodaigazgatd
feladata a szakmai kozremiikodés.
Kiadmanyozasi jogkorok:

<
) . < Q
= £g S
. , . a0 0D 3 o
Kiadmanyozasi, alairasi jog N S => s N
= o2 =Y
— = =
Tagodvodaigazgatd szabadsaganak engedélyezése X
Alkalmazottak szabadsaganak engedélyezése X X
Munkaidd beosztés aldirdsa X X
Munkaidd nyilvantartas aldirdsa X
A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint
egyéb kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az igazgatdo nem X
tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,
A feladatkorébe tartozo iigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra
adando valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbenso intézkedéseket, X
megkereséseket, amennyiben, azok kiadmanyozasat az igazgatd nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast

19



3.11.2. Az 6voda igazgatdja a jogszabaly altal szamara eloirt feladat- és hataskoreibol
atadja az alabbiakat:

g 2 | E
[ 7 O = Bl = - »
Feladat- és hataskor 3 % 50 E § o % | g é :g .S

o == g 58|23 E-EQ&
! = | &

A nevel6testiilet jogkorébe tartoz6 dontések végrehajtasanak ellendrzése X

A feleldsok, megbizottak feladatainak ellendrzése X X

Az éves dvodai munkatervben erre kijeldlt pedagdgus szamara az allami, nemzeti és dvodai X

iinnepekrdl valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat

Koznevelés Informacios Rendszerében az elektronikus adatkozléssel kapcsolatos feladatok X

elvégzését;

A neveld-oktaté munka operativ irdnyitadsaval kapcsolatos és az azonnali dontési reagélést

igényl6 vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilondsen:

¢ A pedagogusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének, X X

e az ligyeleti rend megszervezésének X X

e a pedagdgus munkabdl valo tavolmaradasanak jelzése esetén torténd teenddknek a % %

meghatdrozasat
¢ pedagogiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsd ellendrzés rendjében % %
meghatdrozottak szerinti feladatokat

e gyermekvédelmi munka helyi irdnyitasat

e dvoddba jarasi kotelezettség elmulasztdsdnak kapcsan adddo feladatok végrehajtasa X

¢ gyermekvédelmi jelzOrendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatai koordindlésat X

¢ a nem pedagdgus munkakorben dolgozoé alkalmazottak munkarendjének tligyeiben vald X X

eseti dontéseket
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Feladat- és hataskor

Altalanos
igazgatohelyettes

Tagdvoda

igazgatd

Munkakdzosség

vezeto

Gyermekvédelmi

megbizott

ovodatitkar

munkakori

leirasban

megbizott
pedagdgus

a helyszini neveldtestiileti értekezletek megtartasa

X

az egyes szervezeti egységek vezetdi szdmara a szakmai munka végzésérdl szolo
intézményi beszamol6 vonatkozo részének elkészitését

X

az intézmény szakmai képviseletét az adott szakmai teriileten a megbizés iddtartama
alatt

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

a tagintézményre vonatkoz6é gyermekek iigyében valé dontést a helyi
szabalyozasnak megfelelden

"o o

a tanfeliigyeleti ellendrzés, tovabba a mindsitdé vizsga és a mindsitési eljaras
intézményi feltételeinek megszervezését

a gyermekvédelmi koordinatori feladatok végrehajtasa, a kapcsolatok miikodtetése a
szocidlis segitdvel és a gyermekvédelmi szervekkel

gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatokat;

az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd, Ovodai nevelésben részt vevd
gyermekek indokolt esetben torténd, intézményben megvalosulo specialis
ellatasanak feladatai

az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenved6é gyermekek ellatasat végezhetd
alkalmazottak nyilvantartdsa intézményi szinten

jarvanyligyi rendkiviili vészhelyzetben az eljardsrendnek megfeleld szabalyok
betartasdnak feladatai
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e jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagdgia modszertananak
szakszerli alkalmazasdhoz, a megismert jogyakorlatok, eljarasok kozreaddsaval az
intézmény szakszerl online pedagogiai tevékenysége feladatainak iranyitasa

Nkt. 4. § 13. pont c) alpont alapjan a tartds gyogykezelés alatt 4ll6 gyermekek
intézményi szinti nyilvantartasa

a tanfeliigyeleti ellendrzéshez kapcsolddo intézményi onértékelés elvégzésében vald
szakmai kozremiikodés

Munkacsoport miikodtetése, folyamatos ellendrzése, az alabbi feladatok elvégzésében
e azigény ¢és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,
e amindségfejlesztéssel Osszefiiggd értékelések, elemzések készitése,
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3.12. Az intézményben dolgozo6 alkalmazottak feladat és hataskore
A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama: 32 {6

Nevelotestiilet: 19 fo

A nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak: 13 f6

Az intézmény igazgatoja felett a munkaltatdi jogokat az irdnyité szerv, mig az egyéb
munkaltatdi jogokat az iranyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a
munkaltatoi jogokat az igazgatod gyakorolja.

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

A foglalkoztatottak jogviszonyat a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL. térvény,
a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VI11. 30.) Korm. rendelet szabalyozza.

Az intézmény alkalmazottai:
e oOvodapedagodgusok,
e pedagobgiai asszisztensek,
e Gvodatitkar
e neveldmunkat kozvetlentil segité személyzet (dajkak)

A dolgozok személyi anyagat az 6voda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozojanak személyi nyilvantartasa az 6voda és a tagovoda Torzskonyvében, valamint a KIR,
KIRA programban taldlhato. Az o6vodapedagogus a koznevelés informacids rendszerében
rogzitett személyes adatait azonositast kovetden megtekintheti. A Torzskonyv rogziti az
ovodara és a tagovodara vonatkozd adatokon kiviil, a dolgozék munkafelvételének, illetve
munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskonyvet az igazgatd vezeti. A dolgozok 6vodan
beliil - més telephelyre- torténd athelyezését a kinevezési okmany tartalmazza.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskdroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi €s beszdmolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori
leirasait a fliggelék, a személyre sz616 munkakdri leirasokat az alkalmazottak személyi anyaga
tartalmazza.

3.12.1. A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskordket, a hataskorok gyakorlasdnak maodjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakori leirasok tartalmazzak (lasd: 2.
figgelék).
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A helyettesités rendjét a vezeté munkakdorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakordk esetében
a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.12.2. A munkakori leiras tartalmazza

e a munkahely (telephely is) a munkavallald, a munkakor megnevezését,
e amunkaidd, a kdzvetlen felettes meghatarozasat,

e amunkavallald tevékenységének korét, feladatait, hatds és jogkorét,

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

e a munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat,

e a mindsités kotelezettségét,

e amentoralasi feladatok meghatarozasat,

e munkacsoportokban vald részvételét.

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

o gyermekvédelmi megbizott,

e tlz- és munkavédelmi felelGs,

e szakmai munkakozosség vezeto,

e mentor a gyakornok mellett,

e cukorbeteg gyermekek ellatasa,

e cgyéb, a szervezet miikodésével kapcsolatos feladatokra

3.12.3. A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

Az Onkorményzat 4ltal fenntartott 6vodat és annak tagdvodajat az 6voda vezetdsége vezeti. Az
igazgatd feladatait az altalanos igazgatohelyettes, a tagdvoda igazgatd, a szakmai
munkakdzosség-vezetok kozremiikodésével latja el. A vezetdk munkaidejének nyilvantartasa
munkaidd nyilvantartdsi iven torténik, munkarendjiik tGgy keriil kialakitasra, hogy a
nyitvatartasi iddszakban a vezetdi felligyelet biztositott legyen.

Az igazgatOhelyettesek megbizasat az igazgatd adja. IgazgatOhelyettesi megbizast az
intézmény hatarozatlan idére kinevezett alkalmazottja kaphat. A megbizéas hatarozott iddre
sz0l, 5 évig érvényes a megbizasrol sz616 okmanyban foglaltak szerint. A magasabb vezetk
feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
munkakori leirdsuk tartalmaz. Az 6voda igazgatdjanak kozvetlen munkatirsai munkajukat
munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen utasitasai alapjan végzik. Az intézmény
vezetd beosztottjai az igazgatdnak tartoznak feleldsséggel; beszdmolasi kotelezettségiik
kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek miitkodésére és pedagdgiai munkdjara, a belsd
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére. A
feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossag. Az 6voda vezetdsége
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személyes értekezleten hetente, tovabba sziikség szerint tart egyeztetést az aktualis
feladatokrol.

3.12.4. Az intézmény vezetoi szintjei:
e intézmény igazgato
e altalanos igazgatohelyettes
e tagdvoda igazgatd
A kibdvitett vezetdség az 6vodai €élet egészére kiterjedd iranyitod, tervezo, szervezo, ellendrzo,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Az 6voda vezetosége véleményezi és értékeli
e az intézményt érintd szervezeti ¢s mitkodési feltételeket,
e azintézmény dolgozoit érintd €let- ¢s munkakdriilményeket befolyasolo
kérdéseket, fejlesztéseket, a feltjitasok rangsorolasat,
e az intézmény milkddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,
e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezet6i értekezlet feladata:

o tajékozodas a belso szervezeti egységek, szakmai munkajarol,

e az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozdsségek

aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése

A megbeszéléseket az 6voda igazgatdja késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. Az igazgatd-helyettes, tagdvoda-igazgatd a megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik
ala tartozo 6vodak miikddésérdl, illetve tovabbitjak az informaciokat az értekezleteken sziiletett
dontésekrol az iranyitasuk alatt 1évo telephely/tagévodaba, tovabba a telephely/tagovodabol a
vezetoség felé. Jarvanyligyi készenlét idején az Ovoda részére a fenntartd altal biztositott
infokommunikécidés csatornakon keresztil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarési
szabalyoknak/eljarasrendnek megfelelden torténik a vezetési feladatok megvalositasa:
telefonon, online platformokon chaten, emailen, (ZOOM, TEAMS, GOOGLE MEET stb.
alkalmazasokon).
Az o6voda vezetdségének tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

3.12.5. A kibdvitett vezetoség tagjai:
e intézmény igazgato
e Altalanos igazgato helyettes,
e tagovoda igazgatd
e szakmai munkakoz0sség vezetok

A vezetés tagjai véleményez0 ¢€s javaslattevo joggal rendelkeznek. A vezetdség célja, hogy a
szervezet milkodéseéhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé irdnyuld
funkciok megvalositasaban, €s érje el a belsd szervezettség, hatékonysag révén a szervezetre
bizott feladatok eredményes ellatasat.
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A kibdvitett vezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzo,
értékel tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Az 6voda kibdvitett vezetdsége havonta, illetve szlikség szerint tart megbeszélést az aktualis

feladatokrol. A megbeszélést az igazgatd hivja 6ssze. Az 6voda kibdvitett vezetdségi iilésein
tandcskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.

3.12.6. Az altalanos igazgato-helyettes feladatai, hataskore

Az ovoda vezetésének felelds tagja, aki munkéjat munkakori leirds alapjan, az igazgatd
kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgato gyakorolja.
Feladatainak teriiletei: szakmai, tanligy-igazgatési

Az altalanos igazgato-helyettes felelds

e apedagdgiai munkaért,

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

e apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

e a jogszabalyban eldirt bels¢ szabalyzatok elkészitéséért, taniigyi
nyilvantartasok vezetéséért.

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

Kozvetleniil és feleldsen iranyitja a szakmai munkak6zosségek vezetdit.
Kapcsolatot tart a tagovoda-igazgatoval.

Dontésre elokésziti - a tagovoda-igazgatd bevondsaval - az intézmény
miikodéséhez sziikséges - jogszabalyban eldirt - belsd szabalyzatokat.
Felelds a pedagogiai program minél hatékonyabb megvalositasaért
Megszervezi az intézményi szintll nevelési évet nyitd és zaro értekezleteket.
A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt a tagdvodanak.

Az igazgato megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.
Elkésziti az 6voda egészére iranyuld tovabbképzési és beiskolazasi tervet.
Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

Ellendrzi az 6voda taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban eléirt feladatait.
Atruhazott hataskorben helyettesiti az igazgatét a pedagdgusok
mindsitésében ¢€s a tanfeliigyeleti feladatok megoldasaban.

Részt vesz a belsd ellendrzésben és értékelésben.

A kiils6 tanfeliigyeleti vizsgdlat és mindsités elvégzésében szakmai
kozremiikddést biztosit.

Részletes feladatait a munkakdri leirds hatarozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

e a munkakori leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

e abelsd ellendrzések tapasztalataira,

e azintézményt érintd megoldandd problémak jelzésére,
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e az atruhazott hatdskdrben megvaldsitott feladataira.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizésa alapjan képviseli az
intézményt kiilso szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan (3.10.1, 3.10.2.)

3.12.7. A tagovoda-igazgato feladatai, hataskore

Az 6voda vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakori leiras alapjan, az igazgatd
kozvetlen irdnyitasa alatt végzi. Az atruhdzott feladatok tekintetében beszdmolasi
kotelezettsége van, évente egyszer irasban, folyamatosan széban. Kozvetlentil és feleldsen
iranyitja intézménye nevelOtestiiletét és egyéb dolgozait.

Feladatai:

e atagdvoda alkalmazotti és nevelGtestiiletének vezetése,

e az 6voda Pedagogiai Programjanak figyelembevételével az dvoda éves munkaterve
alapjan a pedagdgiai munka tervezése, iranyitasa, ellendrzése, értékelése,

e a tagintézmény nevelbtestiiletének jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasanak szakszerli szervezése, ellenérzése,

e akoltségvetés elkészitéséhez javaslattétel, karbantartasi terv készitése,

e agyermekek fejlédéséhez, fejlesztéséhez szlikséges targyi és személyi feltételekrol valo
gondoskodas, az igazgatoval torténd egyeztetés alapjan,

e agyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa,

e kapcsolattartds a gyermekvédelmi koordinatorral,

e kapcsolattartds a szocialis segitovel, a tagévodat érintd kérdésekben,

e az 6vodan beliili munkak6zosség miikodésének tamogatasa,

e pedagogiai palyadzatok irasa, irdsdnak 0sztonzése a nevel6testiilet korében,

e a helyi hagyomanyoknak megfelelden az linnepek, jeles napok méltod szervezésével a
munkatervben megbizott pedagogussal vald kapcsolattartas,

e cgyiittmiikodés a fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagogiai Szakszolgalattal,
Pedagodgiai Oktatasi Kozponttal, Gyermekjoléti Szolgalattal, civil szervezetekkel,

e a tagovodaban foglalkoztatott alkalmazottak feladatainak meghatdrozasa, ellenérzése,
koordinalasa,

e avezetése alatt all6 tagovoda munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz uj munkatars
felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti feleldsségre vondsra,

e a Sziil6i Szervezettel valo egylittmiikddés,

e a taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa, informacids kotelezettség betartdsa az igazgatod
felé,

e az oOvodapedagogusok tovabbképzésének megtervezése, az altalanos igazgato-
helyettessel torténé egyeztetést kvetden,

e a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitéasa,

e a dolgozok egészségligyi szlirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasa,
ellendrzése

e azigazgatd megbizésa alapjan képviseli az intézményt,
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nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitdsa, tevékenységiik ellendrzése
és értékelése,

a pedagogusok szakmai munkéjanak ellendrzésében, értékelésében vald részvétel,
tagintézményben a helyettesitési beosztas elkészitése,

tagintézményében a pedagdgus és neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
munkaidd nyilvantartasanak vezetése, elszamolasa,

tagintézményében szabadsagok litemezése és naprakész nyilvantartasa,

a gyermekvédelmi feladatok intézményi szintli koordinalasa, a gyermekvédelmi
koordinatorral valdé kapcsolattartds, a szocialis segit6 munkdjanak intézményi
tamogatasa,

az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitése, az altalanos igazgatd-helyettessel valo kozremiikddés alapjan,

a pedagogusok mindsitésében szakmai kozremiikodés.

Feladatainak teriiletei:

e hataskorébe utalt pedagogiai: a belsd ellendrzés elvégzése sajat
tagintézményében,

o hataskorébe utalt taniigy-igazgatasi: atruhazott hataskorben az Oktatasi Hivatal
altal mukodtetett informatikai tamogaté rendszerben a telephely intézmény
pedagdgusainak mindsitd eljarasaval és/vagy mindsitd vizsgajaval kapcsolatban
vezetése, a pedagogusok altal vezetett tanligyi dokumentacid vezetésének
ellendrzése.

A tagovoda-igazgato felelds:

e a gyermekbalesetek megeldzeéséért,

e az épiilet biztonsagos lizemeltetéséert,

e a rész nevelGtestiileti értekezletek és az alkalmazotti kozosség értekezletének
elokészitéséért, vezetéséért,

e az Ovoda igazgatdja 4ltal hozott dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezeséért €s elokészitéséért,

e anevelQtestiileti neveldmunka irdnyitasaért és ellendrzéséért,

e ataniigyigazgatasi feladatok jogszerli megvalositasanak helyi ellendrzéséért,

e asziikséges targyi feltételek biztositasaért, egyeztetve az igazgatdval

e atagovoda leltaranak, vagyondnak megovasaért,

e ahelyi sziildi szervezet miikodtetésének segitéseert,
o a helyettesitési beosztas elkészitéséért.

Részletes feladatait a munkakdri leirds hatarozza meg.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorokre.

Szobeli beszamolasa folyamatos a vezetdi értekezleten, irasbeli beszamolasi kotelezettsége
nevelési évente egyszer kiterjed:

a munkakori leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
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e abelsd ellendrzések tapasztalataira,

e az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizédsa alapjan képviseli az
intézményt kiilso szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan (3.10.1, 3.10.2.).

3.12.8. Szakmai munkakozosségvezeto feladata, hataskore

A neveldtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziill a munkakdzosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezetot valaszt, akit az igazgato
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithat6 legfeljebb
0t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az igazgatd irdsos
megbizasa alapjan, munkakori leirdsuknak megfelelden végzik.

A szakmai munkako6zdsség vezetdje képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az igazgatd
felé beszamolasi kotelezettsége van a munkakdzosség mikddésérol, tevékenységeérol.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:
e aszakmai munkak6zdsség 6nallo, felelds vezetése,

o Osszedllitja a Pedagdgiai Program ¢€s éves munkaterv alapjan a munkakozosség éves
munkatervét

o ¢rtekezletek Osszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

e az 0j modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

e apedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,

e az intézmény szakmai munkdjanak iranyitdsdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢s ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

e a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkdajanak szakmai
segitése,

e kutatdsok segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznélasa a gyakorlati munka
korszerii segitéséhez,

e irdsos elemzgs, értékelés a munkak6zosség munkajardl a nevelési év végén, beszamold
a neveldtestiilet elott, javaslatok a tovabbi fejlesztéshez,

e a pedagogiai szemlélet korszerlisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagodgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

e mérési szempontok, mdodszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakozosség tagjaival,

o szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitisa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e a koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,
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a pedagogiai szemlélet korszertisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

részt vesz az 6voda szakmai munkéjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢€s
ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban,

részt vesz az intézményi onértékeléssel kapcsolatos elvarasrendszer kidolgozasaban, az
intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv elkészitésében,
részt vesz az 6vodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban,

ellendrzi a munkakdzosség tagjainak foglalkozasi teveit,

részt vesz a kibdvitett 6vodavezetéség munkajaban,

képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil,
javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

Osszekotd szerepet tolt be a munkakozosség és mas koznevelési intézmények
munkako6zdsségének vezetdje kozott,

beszamol a nevelotestiiletnek a munkakozdsség tevékenységérol,

ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgato felé,

adott témdban egyiittmiikodik a szaktanacsaddval, valamint szakmai teriiletén a
pedagogiai  szakmai-szolgaltatd intézmények ¢és pedagodgiai  szakszolgéalatok
munkatarsaival,

allasfoglalasai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

az igazgatd altal atruhazott hataskorben ellendrzi és jovahagyasra javasolja a
munkakdzdsségi tagok pedagdgiai programhoz igazodo éves tervezd munkéjat,
atruhézott hataskorben ellendrzi a pedagogusok szakmai munkdjat, az litemterv szerinti
elérehaladast ¢és az eredményességet,

hidnyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgat6 felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozdsségi tagok jutalmazasara,

az igazgato altal atruhazott hataskorben a pedagdgusok mindsitésében vald szakmai
kozremiikodeés.

Szakmai munkakozosség vezeté munkajaval szembeni elvaras:

e a jogszabdly 4ltal eldirt intézményi Onértékelés, a kiilsd tanfeliigyeleti szakmai
ellendérzés ¢és a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatdra torténd tudatos
felkésziilés timogatasa,

e torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

e munkakozosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakozdsség

tagjaival,
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e kiegyensulyozott kapcsolatot tart azon intézmények szervezetek alkalmazottaival,
képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges feladatainak ellatasahoz,

e részt vesz az Ovoda szakmai munkajanak iranyitdsaban, tervezésében,
szervezésében ¢és ellenOrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe veheté a
pedagogusok mindsitési eljarasaban,

e Osztonzi a neveldtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

e alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvalositidsara, a
feladatok delegalasanal az 6vodapedagogusok erdsségeire épit,

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

e szorgalmazza a belso tudasmegosztas kiilonb6zd formait,

e személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

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

e szervezi €s 0sztdnzi az intézményen beliili szakmai egylittmitkodéseket,

e a helyi fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagdgiai program modositdsanak
céliranyos vezetése (a nevelés €s ismeretbdvités fejlesztése, a modszertani eljardsok
korszertisitése),

e a munkakdzosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvalodsitasa,

e a munkakdzosség neveld - oktatdé munkdjanak feleldés irdnyitasa, kiemelt
figyelemmel a pedagogusok modszereire, gyermekekhez valo viszonyulasara,

A szakmai munkakozdsség-vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit €és hatdskoreit
munkakori leirdsa tartalmazza.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e amunkakdzosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
e az ¢ves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére.
Képviseleti joga:
e A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozdsséget az intézmény
vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

3.12.9. A kibdvitett vezetés tagja a bels6é onértékelési csoport vezetdje

A munkacsoport tagjait az igazgatd bizza meg a munka iranyitasara, koordinalasara, feladatok
ellatasaval.
Kivalasztasanak szempontjai:

e mindseég iranti elkdtelezettség jellemzi,

e mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,

e IKT kompetenciakkal biro,

e pedagbgiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga.
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Fo feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodo onértékelési rendszer kiépitése és az onértékelés
lebonyolitdsanak irdnyitasa, koordindlasa.
A belso onértékelési csoport vezetdjének jogai:

e azigazgatoval egyetértésben belso ellendrzési csoport tagjainak megvalasztasa,

e ahelyi csoportok munkajanak ellendrzése,

e abelsd ellendrzésben vald részvétel.
Felelossége: felelOs a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.
Az oOnértékelési csoport vezetéjének képviseleti joga: Az intézményi Onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntarto) fel¢, és az onértékeléssel kapcsolatos
rendezvényeken valo részvételre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

e abelsd ellenérzési csoport éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,

e az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.

Kapcsolattartas rendje:
e a belsd ellenbrzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.

Az onértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:

e ajogszabdlyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,

e az aktudlis feladatokrol munkatérsait folyamatosan tajékoztassa, azokat hataridére
végezze, végeztesse el,

e a bels6 ellendrzési feladatok végrehajtasanal javito, fejlesztd, segité szemlélet
jellemezze,

A belso ellendrzési onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok:

e amindségiranyitasi rendszer miikodtetése, folyamatos ellendrzése,
e az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,

e azigény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

e amindségfejlesztéssel Osszefliggd értekelések, elemzések készitése,
e az ¢ves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.

A belsd onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozosséget az intézmény vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

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

Az o6vodakozosséget az dvodaval jogviszonyban allo alkalmazottak, gyermekek és sziileik,
torvényes képviseldik alkotjak. Az 6voda kozosségei (szervezeti egységei), melyek mitkodése
utjan a nevelési-oktatasi intézmény megvaldsitja céljait a kovetkezok:

e Ovodavezetdség,

e nevelOtestiilet,

e szakmai munkakozosségek,

e neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottak,
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o gyermekek kozdssége,
o sziil61 kozosség.

3.13.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

e a neveldtestiilet: a nevelési-oktatdsi intézményben koznevelési foglalkoztatotti

jogviszony keretében pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége,

e aszakmai munkak6zdsség,

e aneveldmunkat kozvetleniil segité dajkak, 6vodatitkar, pedagogiai asszisztensek
Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
képviseldk kdzremiikddésével az intézmény igazgatdja fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

o ¢értekezletek,

e megbeszélések,

o forumok,

e rendezvények.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési féorumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢s
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

3.13.2. Alkalmazotti kozosség

Munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket €s jogaikat a pedagogusok 1j €letpalyajarol
sz6l6 2023. évi LII. torvény, tovabba a pedagogusok Uj életpalydjardl szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VI 30.) Korm. rendelet szabalyozza. Az
alkalmazottak egy része nevel4-oktaté munkat végzd pedagogus, a tobbi dolgozo6 neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segitd alkalmazott. Az alkalmazotti kozosségnek az Ovodaban
foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az oOvoda alkalmazottjainak jogait és
kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fObb szabalyait jogszabalyok, munkakori leirdsaik
rogzitik.

3.13.3. Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda mitkddési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
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az 6voda minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontéseldkészités sordn a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésben csak gy 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 jogkdr esetén a jogkor gyakorloja teljes felelosséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+110) alapjan dont.

A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti koz0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasdban munkarendjiik kialakitasaban iranyadd a
munkakori leirds, az igazgatd altal meghatarozott eseti vagy tartdos megbizasuk.

3.13.4. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézmény igazgatoja fogja Ossze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6zé forméai vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmiikodést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A belsd
kapcsolattartds altalanos szabdlya, hogy kiilonb6zd dontési foérumokra, neveldtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozdsség értekezletét az
intézmény igazgatdja akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az intézmény egészét
érintd kérdeések targyaldsara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt kezdeményezik. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.13.5. A nevelotestiilet
3.13.5.1 A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hatdskore

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevelOtestiilet
hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkéjat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a pedagdgusok 1j
¢letpalyajarol szo6l6 2023. évi LII. torvény, a pedagogusok 1y életpalyajardl szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasardl szolo 401/2023. (V1. 30.) Korm. rendelet hatarozza meg és
szabalyozza.

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozod
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szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatdrozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

3.13.5.2 A nevelotestiilet mitkodésére vonatkozo dltalinos szabilyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A neveldtestiilet véleményezo ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.
A nevel6testiilet dontési jogkore:

e atovabbképzési program elfogadasa,

e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

e a hazirend elfogadasa,

o atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

e jogszabalyban meghatirozott mas ligyek.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szobeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacio,
e ¢értekezlet,
e cgyéb megbeszélések,
e javaslatot tesznek az dvodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
o felévente torténo beszamolok,
e a problémdk, javaslatok irdsban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges
megoldasi javaslatokkal.

3.13.5.3 A nevelotestiilet értekezletei, a belso kapcsolattartis formai és rendje

Az oOvoda nevelGtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az oOvoda Iényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az 6voda igazgatdja
sziikségesnek latja. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

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

3.13.5.4 A nevelotestiilet rendes értekezleter

A nevel6testiilet rendes neveldtestiileti értekezleteit az Ovoda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és iddponttal az 6voda igazgatoja hivja dssze.
A nevel0testiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a:
e aPedagogiai Program,
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
e a Hazirend,
e a Munkaterv,
e az 6vodai munkdra iranyul6 atfogo értékelés, elemzés,
e abeszamolok,
e az Onértékelés és kiilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyito értekezlet,
o nevelési évet zaro értekezlet.
A tagdvodat érintd ligyekben a rendkiviili rész nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasanak
nevelOtestiileti kezdeményezéséhez a telephelyen dolgozd pedagdgusok egyharmadanak
alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.
Az igazgatd az eldterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkakozosségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésér6l a helyben
szokasos modon.
A neveldtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd, akadalyoztatasa esetén az igazgatod
helyettes latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiilet altal valasztott két
hitelesito irja ald, akiket a neveldtestiileti értekezlet megnyitasan (50%+110) szavazattal kell
megvalasztani.
Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, €s azokat nyilvantartasba
kell venni (hatarozatok téra).
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékezteto jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:
e ahelyet, 1ddt, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd €s hitelesitok nevét,
e ajelenlévik nevét, szamat,
e azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét,
e ameghivottak nevét,
e ajelenlévik hozzaszolasat,
e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,
e a hatdrozat elfogaddsanak szavazasi aranyat.

36



A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az igazgatd a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két hitelesitd
irja ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a
jegyzokonyvet alairok 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.

3.13.5.5 A belso kapcsolattartis dltalinos rendje és formai

A nevel6testiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen forumok idépontjat az 6vodai munkaterv €s a nevel6testiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az Ovodavezetdség az aktudlis feladatokrol megbeszéléseken, irasban, és/vagy
elektronikus forméaban (korlevél, messenger csoport) értesiti a pedagdgusokat.

Valamennyi feladatellatasi hely nevel6i szobdjaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant
elérhetdk a kovetkezé dokumentumok:
e éves munkaterv,
e havi feladatterv,
e cgyéb fontos informacidkat tartalmazé adathordozok.
A vezetOség tagjainak tdjékoztatdsi kotelezettségei:
e avezetdségi iilések utan tajékoztatjak az iranyitasuk ala tartoz6 pedagdgusokat,
technikai dolgozokat az iilés Oket érintd dontéseirdl, hatarozatairol,
e az irdnyitdsuk ala tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az igazgato és a vezetdség tobbi tagja felé.
A kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melybdl a nevelési év elején minden csoport kap 1 db munkapéldanyt.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Az egyes feladatellatasi helyeken foly6 neveldtestiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi
munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultacidk — fizikai természetli okokbol — kiilon
folynak az egyes 6vodaépiiletekben.

3.13.6. A nevelotestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozdsséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus
dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese az intézmény igazgatdja, tagovoda esetén a
tagovoda igazgatoja.

Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 19 {6
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Heti munkaido: 40 ora
Heti kotelezo oraszam:

kotott munkaido: 32 ora
neveléssel-oktatassal lekotott munkaido: 32 ora a munkaidé fennmaradd részében,
legfeljebb heti négy éraban a nevelést elokészitd, azzal 6sszefiiggd egyéb pedagogiai
feladatok, a nevelOtestiilet munkéjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése,
tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara.
e A gyakornoknak a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje a teljes
munkaideje hatvanot szazaléka, 26 ora.

Délelotti beosztas:

Hétfotol- csiitortokig: 7.00-13.30

Pénteken a kotelezd oraszdm befejezése 30 perccel megrovidiil.

Elézetes beosztas, ill. a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az ovodapedagdgusok kozott
valtakozva kertil sor a reggel 6.30-7.00 6ra kozotti tigyeletre / nevelési év valtasban /.
Délutani beosztas:

Hétf6t61- cstitortokig: 10.30-17-h-ig.

A délutani tigyeletet tartd 6vodapedagogus: 11.00-17.30 -ig dolgozik

Pénteken a kotelezd oraszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

3.13.6.1 Az ovodapedagogusok feladata

az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tal:
felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat,
az ¢érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozosség vezetOk
iranymutatdsainak megfelelden, feleldsséggel és Onalldoan, sajat modszerei és a
munkakozosség-vezetd altal ellendrzott, valamint az igazgatd altal jovahagyott
itemterve szerint nevel,
az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen elvégzi,
szakmai autonomidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott litemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot,
minden nevelési év elso sziildi értekezletén a sziilékkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer irdsban is értékeli a gyermekeket €és azt ismerteti a
sziilokkel,
tdmogatja a tehetségjeleket mutatd gyermekeket, fejlesztésiiket az ovoda Aaltal
jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,
kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az 6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,
kapcsolatot tart az 6vodaban miikddd szocidlis segitdvel és az 6voda gyermekvédelmi
koordinatoraval, megbizottjaval.
évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszk6zok jegyzekeét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott igazgato-helyettes, tagévoda igazgato,

38



e csoportjaban milkddteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzérendszert

e csoportjaban elvégzi az egészséges ¢s biztonsadgos intézményi mikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat,

e amunkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,

e adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznalatanak 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 tervezeését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

e tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési mdodszerei nyomon kdvethetdek,
megvalosithatdak és realisak,

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

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

3.13.6.2 Adminisztrativ teendok ellitisa:

e acsoportnapld, felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése,

e agyermekek hidnyzasainak igazoldséra sz616 bizonylatok dokumentalasa,

e a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkdlcsi €s értelmi  fejléddésével kapcsolatos informaciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden,

e amérések adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

e az intézményvezetés vagy a munkakézOsség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagdgiai felmérések elvégzése és 0sszegzése,

e statisztikak hataridore torténé elkészitése,

e a gyermek, sziiljének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan ¢vodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

o sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

e szil6i tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasdnak/megkezdésének folyamatarol,

e sziil61 kérésre szakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benyujtando
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol.

3.13.6.3 A pedagogus tevékenységével szemben timasztott belso elviarisok

e munkajanak megkezdése elott 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat elokészitse,
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viselkedése kulturalt, egészséges életmaddja pozitiv minta,

jellemzi a korrekt és korszeri szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony,
magabiztos ¢€s sikeres mikodés (asszertivitas),

rendelkezik szocidlis érzékenységgel, empatiaval és megfeleld konfliktus-megoldd
készséggel

Onzetlen, altruista (elényoket, hasznot nem varo) és segitséget felajanlo viselkedés
jellemzi,

torekszik a nyilt emberi kapcsolatokra, j6 kommunikacids képesség jellemzi,
viselkedésére jellemzd a Dbels6é meggy6z6désbdl szarmazoé humanitds ¢és
gyermekszeretet,

motivalt a PP nevelési iranyultsaganak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,
felhasznalja az intézményi mérési ¢és éErtékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére allo eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az eszkoz- és
felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfelelden hasznalja,

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

kihaszndlja a tananyag kindlta belsd ¢és kiils6 kapcsolodasi lehetdségeket, €pit a tanulési
tevékenységeken beliill megvalosithatd koncentraciora, a partnerekkel valo
egylittmitkddésre,

pedagdgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozdsokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégidkat, moddszereket,
eszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

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

redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvaldsitasat,

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkdjaban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébdl adddo sajatossagait,

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

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriiek,
pedagdgiai munkdjadban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességeének kialakuldsat, fejlesztését,
munkdja soran érthetéen és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartas formai és az egylittmiikodés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket
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e sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

e a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfelelden kozvetiti a
gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felg,

e képes magat mind széban, mind irasban a szakszertien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagdgiai-kommunikacios felkésziiltség),

e ismeri az 6vodai nevelés emberi tényezdit meghatarozd gyermekek, pedagogusok,
sziilok értékrendjét, hagyomanyos ¢és korszerli taneszkozoket, szaktudomdanyos
kutatdsok eredményeit stb.,

e ¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrdl hospitalasi naplot
készit,

e a kornyezeti valtozdsokhoz igazodd képzés mindennapi 6vodai gyakorlatdnak
tdmogatdsa a belsd tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda bels szabdlyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: nevelési év végén egész éves teljesitményét kell értékelnie
irasban a neveldtestiiletnek.

3.13.6.4 A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézmény igazgatoja gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkezé kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az dvoda igazgatd helyettese, illetve a
tagbvoda igazgato.

3.13.6. 5 Dajkik

A csoportban dolgozo dajkak kapcsolattartasat az igazgatd helyettes, tagovoda igazgato és a
dajkak képviseldje segiti. Havonta két alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl
feljegyzés késziil. A csoportban dolgozd o6vodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési
idészakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vodapedagogusai folyamatosan
tajekoztatjak dajkédjukat a gyermekek nevelését eldsegitd, részére dtadhatd informéciokrol.

Létszam: 9 {6
Dajkak munkaidé beosztasa:

a.) 6.00-14.00 /tagdvoda: 6.30-14.30 -ig,

b.) 8.30-16.30-ig

c.) 9.30-17.30-ig

Feladata:

e Dbiztositja a pedagogiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermekek egész napi gondozasaban; a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket; kisebb
baleseteknél elsésegélyt nyujt,

41



e abiztonsagos jaték feltételeinek megteremtése - a jatékeszk6zok kezelése, tisztantartasa
- baleset ¢s fertdzésveszely elkertiilése,

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

e segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban,

e az ¢tkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

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

e aterem szelloztetésérél gondoskodik lefekvés elott,

e ajaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok el0készitésében kozremiikodik,
az 6vodapedagdgus utmutatasait kovetve,

e agyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzében,

e segiti a neveldémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakitasat,

o sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsadgos kozlekedést,

e anapkozben megbetegedett gyermekek elkiilonitése utan feliigyeli, &polja, amig a sziild
megérkezik,

e arabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz,

e A HACKCP eldirasait betartja

Evente két alkalommal nagytakaritast végez az 6voda Gsszes helyiségében. A takaritast,

fertdtlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne veszélyeztesse.

Szakmai kdvetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, —kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomadséra jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziildknek tajékoztatast nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a
igazgatd helyettes/tagovoda igazgatd engedélyével lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport textiliaival,
étkezéshez és takaritdshoz hasznalt eszkozeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

3.13.6.6 Ovodatitkir

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja. A nevel6testiilettol és
a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd alkalmazott, feladata elsdsorban az

intézmény adminisztracidos adat- és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerli
miikddést szolgalo feltételek biztositasa az igazgatd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat
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tertiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen
felettese az 6voda igazgatdja.
Létszam: 1 {6
Ovodatitkar munkaidé beosztasa:
e 8.00-16.00 6raig
Feladata:
o gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,
o cldkésziti, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszdmoléasokat,
o felelosséggel vezeti a munka- és védoéruha-nyilvantartdst, a szakmai anyagok
nyilvantartésat,
e clvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.,
e az dvodara érvényes rendeleteket, utasitdsokat betlirendes mutatdba bejegyzi,
o clokésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsdg-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,
e abaleseti jelentéseket az igazgatd utasitdsa szerint hatdriddre elkésziti,
e végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat,
e vezeti az igazgatd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat,
e gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett €s barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek,
e aszemélyi anyagokat rendezi az intézmény igazgato utasitasa alapjan,
e irattéri selejtezést végez,
e azigazgato utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat,
o kozremikodik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben,
o vezeti a alkalmazotti értekezletek jegyzokonyveit.

FelelGssége kiterjed:
e a munkakori leirasban talalhato feladatkorre,
e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban
titoktartasi kotelezettségére,

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e aziigyiratok vezetésének kezelésére.

3.13.6.7 Pedagogiai asszisztens

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatoja gyakorolja. Munkajat az igazgato
altal meghatarozott munkabeosztas ¢€s szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese
az igazgato helyettes/tagévoda igazgatoja. Csoportban végzett feladatait az 6vodapedagdgusok
irdnymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 3 {6
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Beosztasa, munkaideje: heti 40, napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye szerint.

Fébb tevékenységek:

e azintézményben folyo pedagdgiai munka segitése,

e koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl, a pedagdgusok irdanymutatisa
szerint,

o a foglalkozasokon az dvodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat,
az eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, az eszk6zok
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt,

o iigyel a folyos06i/61t6zdi rendre, a mosdo rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,

e részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

o jatekfoglalkozasokat 6ndlldan tart,

e azudvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

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

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e Ovodapedagogus Utmutatdsa alapjan Onalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

e a megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

e vezetdi utasitdsnak megfelelden munkarendjében ellatja a gyermekek reggeli és délutani
lgyeletét.

Felelossége:
e kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségeert teljes korli felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: ¢vente egyszer, szoban az igazgat6 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 neveldtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhézésat,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamoléasara vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet azokrol az tligyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszamolok). A neveldtestiilet az
o6voda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat létre. A megbizast az 6voda igazgatoja a feladat
ellatasara, annak idOtartamara, hatdrozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a
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bizottsag feladatat, hataskorét, a neveldtestiilet elvarasat, a beszamolds 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, Kjt. szerinti eljarasrendet. Az atruhazott jogkor gyakorldja a
nevelbtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az ligyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet
megbizasabol eljar. A vezetdk a tevékenység befejezésekor irasban tdjékoztatjdk a
neveldtestiiletet az atruhazott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

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

e szakmai munkakozOsség,
e bels6 onértékelési csoport,

e intézményeken ativeld szakmai munkakozosség.

3.14.1. A nevelétestiilet atruhazott jogkorének gyakorlodi: az 6vodapedagégusok szakmai
munkakozossége

Az 6voda pedagogusai szakmai munkakdzOsséget hozhatnak Iétre (maximum 10). A
munkak6zdsség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési intézményben
foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai munkakdzdsség
munk4jat munkakdzosség vezetd iranyitja. A szakmai munkak6zosség vezetdjének, tagjainak
nevét, a tevékenység irdnyat nevelési évenként az dvoda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakdzosségek az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakodzosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkako6zosségek napi munkajuk soran kdzvetlen kapcsolatot tartanak a
1gazgatd/igazgatd helyettes/tagovoda igazgatoval. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és
szakmai kérdések tekintetében. Munkdjukrdl a nevelési értekezleteken széban beszamolnak,
tajékoztatjak a nevelGtestiiletet.

3.14.2. A szakmai munkakozosség tevékenysége

A neveldtestiilet feladat-atruhazéasa alapjan a szakmai munkakodzosség az aldbbi tevékenységet
folytatja:
e javitja az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét,
o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,
e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai
iranyzatok felhasznalasara,
e tamogatja a palyakezdo pedagdgusok munkajat,
o segiti a kiilonb6z6é programok elkészitését, sziikks€g szerint annak
feliilvizsgalatat és hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.
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3.14.3. A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai

A szakmai munkakozosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

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

a szakmai munkako6zosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve, valamint
az adott kozOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy nevelési évre sz6lo
munkaterv szerint tevékenykednek,

szakmai modszertani kérdésekben segitik az 6voda munkdjat, részt vesznek az 6vodai
nevel6-oktaté munka belsé fejlesztésében (tartalmi €s modszertani korszeriisités),
tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol,

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

javaslatot tesznek az dOvoda szervezeti egységei kozotti egylittmiikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait €s azok tartalmat érinté kérdésekben,
palyazatokat bonyolitanak le,

kiilonb6z6 szintli 6vodai rendezvények, iinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa

részt vesznek a szakmai munka belso ellendrzésében,

szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a pedagdgusok
Oonképzéséhez,

kozremiikddnek az intézmény orszdgos szakmai-pedagogiai  ellendrzésének
feladataiban,

segitik a palyakezdd pedagdgusok munkéjat,

segitséget nyUjtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,
aranyos munkamegosztast valdsitanak meg a szakmai munkakdzosségen beliil,
felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

javaslat a munkako6zdsség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasdhoz ¢és a kiilonleges bandsmodot igényld sajatos nevelési igényd,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalodsitasdhoz,

modszerek, eljardsok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikacidk
ko6zzététele a testiiletben,

egylittmiikddés az intézményben miikodd szakemberekkel: gyogypedagdgus, szocialis
segito.

3.14.4. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében
Feladatai:

a munkakdzosség témdjaban kozos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység,
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e modszertani értekezletetek €s szakmai napok kdzos szervezése,

e a szakirodalom figyelemmel kisérése, az (1 modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa,

e a munkakozOsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend uj szakirodalom tanulményozésa és felhasznalasa,

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

e aszakmai munkakozosség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor
is részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el; a szakmai munkak6zosség-az
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint- gondoskodik a pedagogus munkakdrben
foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkéjanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkakozosség felelossége, munkajukkal szembeni elvards, hogy a szakmai
innovaciok 0sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.
Kapcsolattartas rendje:
e az intézmény igazgatdjanak szobeli tdjékoztatdsa meghatdrozott idokozonként a
munkak6zdsség tevékenységérol,
e irdsban beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet
szamara az éves feladatterv teljesitésérol.

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

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket Osszehangoltan, az éves Ovodai munkaterv
alapjan, az abban meghatarozottak szerint végzik.
A szakmai munkakozdsségekben folyd munka fontos teriilete az intézményegységekben folyo
pedagdgiai munka 6sszehangoldsanak, az egységes miitkodésnek.
A szakmai munkakdzosségek vezetdi egyeztetnek az Ovodavezetdséggel és egymadssal az
ovodai munkaterv, a munkakdzosségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamolok
és mas elemzések, jelentések Osszedllitasaval kapcsolatos, tovabba az 6vodai rendezvények,
tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az 6vodavezetOség altal kiadott — feladat
teljesitést érintd valamennyi kérdésben.
A szakmai munkakozosségek vezetdi kozotti kapcsolattartas szinterei:

e személyes beszélgetések, konzultaciok,

e adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések,

e kibdvitett 6vodavezetdség tilései,

e nevelotestiileti munkaértekezletek,

e a vezetdk ¢és a pedagdgusok teljesitményértékelésével, az orszagos

szakmai-pedagogiai ellendrzéssel kapcsolatos megbeszélések,

e nevelotestiileti értekezletek,

e intézményi szakmai napok
A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendjét az 6vodai munkaterv és az annak
részét képezd éves munkakozosségi munka- és feladattervek szabéalyozzak részletesen.
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3.14.6. A szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamold, Osszefoglalod elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevelé-oktatd
munkdjanak szakmai €s technikai segitésérol, a palyazatokrol. Az 6sszegzo értékelésnél kiemelt
figyelmet forditva az erdsségekre €s a fejleszthetd tertiletekre.

3.15 A neveldtestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi: az onértékelési csoport

Az 6voda igazgatoja elkésziti az dvoda 6t évre sz616 dnértékelési programjat, a munka céljat,
feladatait, a sziikséges eréforrasokat, kijeloli az intézményi onértékelés koordinalasat végzo
csoport tagjait.

3.16 Az egyes intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

3.16.1. Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas megvalésul:

e mindennapos szdbeli kapcsolattartas forméjaban,

e az igazgatonak az egyes intézményegységekben torténd egyenletes idObeosztas
szerinti mindennapos benntartozkodasa, valamint az igazgato helyettessel/tagovoda
igazgatoval és a szakmai munkakdzosség-vezetdkkel torténd munkamegbeszélései
utjan,

e vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval,

e Ovodavezetségi lléseken ¢és munkaértekezleteken valdo részvétel (havi
rendszerességgel, illetve sziikség szerint) révén,

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

e az 6vodai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, rendezvényeken, programokon,

o a feladatok elvégzésének hataridejétdl fliggden, valtozo rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultaciokon,

e problémamegoldd férumokon, esetmegbeszéléseken vald részvétele révén,

e az dvodai bemutatd foglalkozasokon torténd kozremiikodésben,

A tagintézménnyel vald kapcsolattartads rendjét az éves munkaterv hatdrozza meg, mely a
szakmai és gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.

Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa végett - a telefonon, e-mailen torténd
megbesz¢lés a jellemzo.

Az Ovodavezetés iilései, az ott hozott dontések, a kozos munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatas biztositékai. Azonban a székhelyre, illetve a telephelyre vagy
tagintézményre vonatkoz6 feladatok kiilon megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott
egység igazgatdjaval.

A nevelGtestiilet tagjai folyamatosan tdjékozodnak a masik egységben zajlo pedagdgiai
munkarol. Az é6vodai dokumentumokat kdzosen hozzak 1étre. A munkakdzosségek, értékelési
csoport kozds feladatai a biztositékai ennek.
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Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek és pedagogus részt vehet.
A munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl és f6 problémairél beszamol az igazgato,

igy folyamatosan t4jékoztatva vannak a tantestiilet tagjai a masik egységben folyé munkarol.

3.16.2.

Az ovoda igazgatdéja a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni
e Az egyes vezet6i dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a tagintézményt,
illetve annak dolgozoit hatranyos megkiilonbdztetés nem érheti,
e az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy
az intézményegységekben az oktatdo-neveld munka zavartalanul, a munkarendnek
¢s az éves munkatervnek megfelelden torténjen.

A tagovoda igazgatd koteles minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt,

koriilményt, tényt idoben jelezni az 6voda igazgatojanak, vagy igazgatd helyettesének.

3.16.3.

3.16.4.

A tagintézmény nevelétestiiletének jogositvanyai
a tagintézmény beruhazasi, fejlesztési elképzelések osszeallitasa,
a tagintézményi munkat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa; a
tagintézményi szakmai munka bels6 ellenérzése,
a munkak6zosség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program Osszeallitasa,
a tagovoda nevelGtestiilete onalléan miikddhet, illetve hozhat dontést azokban az
tigyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti egységiiket érintik,
az 6vodakban dolgozo neveldtestiiletek kozott rendszeres szakmai kapcsolattartds a
munkaterv szerint litemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai
megbesz¢léseken valosul meg,
az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az dvodapedagdgusok, valamint az
ovoda tobbi dolgozdja kozotti egylittmitkddést,
a tagovoda igazgatd részt vesz a rendszeresen tartott vezetdségi megbeszéléseken,
beszamol a tagintézményben folyd munkarol, illetve tovabbitja a sziikséges
informaciokat,
a tagdvoda igazgato a rendkiviili eseményeket azonnal — telefonon és irasban is - jelenti
az intézmény igazojanak,
az intézmény igazgatd €s a tagovoda igazgatd egylittesen felelnek azért, hogy a
dolgozok, a gyermekek ¢és a sziilok az Oket érintd informaciokat iddben megkapjak,
megismerjék,
a megbeszéléseken kiviil napi telefonkapcsolatban is allnak egymassal,
egyeb kapcsolattartasi formék: kdzos tinnepek, hagyomanyok, kirandulasok.

Az intézményegységek pedagogus kozosségének szakmai egyiittmiikodése
o koz0s nevelOtestiileti értekezletek,
e hospitalasok,
e megbeszélések,
e szakmai kirandulasok,

49



e csapatépitd tréning,
o ko6z0s munkakozosségi megbeszélések
e tovabbképzések,

3.16.5. Az intézményegységek pedagogus kozosségének kizardlagosan az egységet
érinto onallésaga
e c¢lOadasok szervezésére,
e azegységet érintd megbeszélések szervezése,
e arendezvények idejének meghatarozésara,
o sziilok kérésére, rendkiviili fogaddorak megtartisara.
Az 6voda igazgatdjat ezen ligyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.

3.17 A nevelémunkat kozvetleniil segitok - kiils6 kapcsolatok

3.17.1. Logopédus:
munkaltatdja a Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Aszodi Tagintézménye

Feladata:

e a sziléi engedélyek megléte mellett az 6vodaba jardo gyermekek sziirése, a
foglalkozasok 6rarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

e egyiittmikodés a gyermek pedagogusaival, a gyermekvédelmi feleldssel, a szocialis
segitovel,

e kapcsolattartds az 6voda igazgatojaval,

e afoglalkozasok kotelezd dokumentumainak vezetése,

o sziilok tajékoztatasa, fogaddora tartasa,

e sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol.

Részletes feladatait munkaltatdja a Ceglédi Tankeriileti K6zpont altal készitett munkakori leiras
tartalmazza, melyet a Pest Varmegyei Pedagoégiai Szakszolgalat Aszodi Tagintézménye
igazgatdja az ovoda igazgatdjanak megkiild. Szakmai ellenérzését a munkaltatoja altal
megbizott személy végzi, melynek soran a napirend szerinti feladatellatasat €s - konzultacid
révén, - a foglalkozasokon résztvevd gyerekek fejlodését vizsgaljak.

3.17.2. A szocialis segitovel valo egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok

A szocialis segité munkaltatoja: Kistérségi Gondozasi Kozpont.

A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatorendszer szakembere.
Az 6vodai szocialis segitdi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott szolgaltatas,
mely sajatos preventiv jellegli segitd tevékenység.

Feladata:
e a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kdzremiikodés,
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e szocialis és kommunikaciods készségek fejlesztése,

o cgészségfejlesztésben valo kozremiikodés,

e prevencio,

e résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer mitkodtetésének,

o ¢letvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnyujtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

e az 6vodai gyermekvédelmi felelos €s az Ovodai szocidlis segitdé kapcsolattartdsa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

e aszocialis segitd éves munkatervének megismerése,

e pontos informaci6 szolgéltatdsa az intézmény sziikségleteirdl,

e aszocialis segitd intézményi szintli munkéjanak koordinalasa,

e a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az dvodai szocidlis segitdvel,

e a gyermekvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositdsa (neveldi
értekezlet, sziil6i értekezlet, munkakdzosségi foglalkozasokon valo részvétel biztositasa
a szocialis segitd részére, fogadooran valo részvétel biztositasa stb.),

o aveszélyeztetettség észlelésérol szolo jelzés kozos miikodtetése,

e a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak k6zos
elvégzése a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,

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

e a szocidlis segitd részvételének tadmogatdsa a nevelési értekezleteken, sziildi
értekezleteken,

e Ovodai gyermekvédelmi team mikodtetése kiilonbozd szakemberek bevondsaval
(gyermekorvos, szocialis segitd, gyermekvédelmi felelds, fejlesztépedagogus),

e cgylittmikodeés a kozpont altal folytatott nyomonkdvetés feladataiban,

e kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvaldsitasa.

A szocialis segito intézményben valo tartéozkodasanak, elérhetéségének, fogadoorajanak
helye és idopontja az 6voda hirdetétablajan megtalalhato.

3.18 A pedagodgiai munka belso ellenérzésének rendje

3.18.1. A belsé ellendrzés célja

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendszere atfogja az dvodai neveld-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson ra a hianyossagok
poétlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzé a j6 modszerek népszeriisitéséhez
fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3.18.2. A belsé ellendrzés szervezése
A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az 6voda igazgatoja
felelos. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok tlitemezik a pedagdgiai program és
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az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre kertild teriiletek feleldseit,
hogy azok a munkat elOkészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfeleléen, bejelentés nélkiil is sor
kertilhet az ellenérzésre. Az ellenérzések az éves ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az
intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellendrzésért 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 ellendrzés kiemelt szempontjait az 6voda értékelési szabalyzata tartalmazza.

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

Az ellendrzési értékelési terv megvalositasarol szolo beszamolokat évente értékeljiik.

3.18.3. A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei

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

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

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

e legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezze az intézmény
mikodése soran felmeriil6 megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat,

e segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat,

e jaruljon hozzd a hibdk, hianyossagok, szabdlytalansagok megelézéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasadhoz.

3.18.4. Az ellendrzést végzok kore
A belso ellendrzést a kovetkezd személyek veégzik:
e igazgato
e igazgaté helyettes
e tagdvoda igazgatd
e munkakozdsség -vezetok,

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézmény igazgatdja felé.

Az ellenérzés formai
o foglalkozas latogatas, ellendrzés,
e Dbeszamoltatas,
e credményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
e helyszini ellendrzések.
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3.18.5. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének eljarasrendje

Az ellenorzést
végz0 vezetd

Kit ellenoriz?

A vezet6i ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

operativ megbeszélések,
vezetOi értekezletek, irasbeli
beszdmol6 a munkak6zosség

— a munkatervben foglaltak teljesitése
— a munkakozdsség munka- és
feladattervében kitiizott feladatok
megvaldsitasanak mérhetd eredményei

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

Ovodaigazgaté | munkakbzdsség-vezetd | |\ aiarsl s munkakozosség | — a hatariddk betartdsa lett sikeresebb a
feladatainak végrehajtasarol; — a feladatok végrehajtasaért felelGs végrehajtas?”’; a
interju személyek munkavégzése, munkajuk munkak$zosség tagjainak
koordinalasa és segitése visszajelzése
— a pedagdgus munkakdri leirdsdban
foglaltak teljesitése
— az ora, illetve a foglalkozas pontos, 4
pedagogiailag szaksierﬁ megtartasa a felad’a tok Vc?gzesenek
— a pedagdgus felkésziiltsége gredrnenyessege az
foglalkozaslatogatas, — a foglalkozas felépitése a szervezés 1smeretftr}yag hate}mny’
Ovoda igazgat6 pedagdgus megbeszélés, tudatossaga és megvaldsitasa megtamltlz(l S? -~ timt’and(;)’ .
munkaértekezletek — a foglalkozas szellemiségének és anyag atkaimaz ato tudassa
nevel6-oktato funkcibjanak alakitisa, melynek
érvényesiilése sﬂferessege a gy.ermeke,k )
4 hézirend eldirasainak a elért eredményeiben mérhetd
foglalkozason valo6 érvényesiilése,
illetve betartatdsa
— a pedagogus munkakdri
kotelesseégeinek teljesitése
foglalkozaslatogatas, — a foglalkozas tervezése, a pedagogus neveld-oktato
igazgato-helyettes pedagogus megbesz¢€lés, adminisztracid | szervezése, felépitése, a feladatok tevekenységének mérhetd

ellendrzése

végrehajtasa, ellendrzése
— pedagogus felkésziiltsége
— a pedagdgus adminisztracioja

eredményessége

53




Az ellenorzést
végzo vezetd

Kit ellenoriz?

A vezet6i ellendrzés
szervezeti formija

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

— a csoportban dolgozo két
pedagbgus egyiittmiikodése €s mas
¢érintett szakemberekkel valo
egylittmiikdése

—a foglalkozas szellemiségének,
valamint nevel6-oktato
funkcidjanak érvényesiilése

- a foglalkozas értékelése —a
foglalkozas célja és tartalma
— a foglalkozéson alkalmazott
nevelési-tanitadsi modszerek
(szemléltetés, differencialas)
— a foglalkozés felépitése és

A gyermekek altal elért

munkak6zosség- edacoeus foglalkozaslatogatas, szervezése mérhetd eredmények, a
vezetd pedagog megbesz¢lés — a gyermekek munkaja és fejlodés értékelése korabbi
magatartasa tapasztalatok beépitése
— a neveld munkdja, egyénisége,
magatartasa
—a gyermekek értékelése
— eredmények, kovetkeztetések
levondsa, jabb célkitlizések
tagovoda-igazgato pedagogus tervezomunka a dokumentumok szabalyozési A gyermekek altal elért
dokumentumai, dokumentumoknak valo mérhetd eredmények, a
foglalkozaslatogatas, megfeleldsége, tovabba u.a. mint az | fejlodées értékelése korabbi

megbeszélés, adminisztracid

elozd

tapasztalatok beépitése
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3.18.6. A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése
Ovodapedagégusok:

e az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban valo részvétel,
e a gyermekek részére szervezett programokon valo részvétel, illetve azok

o

lebonyolitdsédban torténd kdzremikddés,
e aszabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,
e kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,
e a felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban vald részvétel.

Munkakozosség-vezetok:

e az Ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban valé koordinacids
munkavégzés,

e avaltozatos programokat biztositdé munkak6zdsségi munkatervek osszedllitdsa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

e Dbemutatok, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

e folyamatos kapcsolattartas biztositasa a vezetés és a munkakozosségi tagok kozott,

o foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

e a munkakdzosséghez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozéslatogatasok).

3.19 Belso ellendrzési szabalyzat

3.19.1. Az intézményi belso ellenérzés rendeltetése

A belsé ellendrzés rendeltetése, hogy segitse az intézmény vezetését,
e adontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
e utasitasai, rendelkezései meghatdrozasaban, végrehajtasaban,
e abelso tartalékok feltarasaban,
e amulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,
e abelso rend megszilarditasaban,
e atakarékossag érvényesitésében.

3.19.2. Helyszini ellendrzés

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tdjékozddassal, a dokumentumok,
egyéb nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
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e a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentdlasi) ellenérzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli €s mintavételes,

e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapul6 ellendrzés

e cgyeb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, beszélgetés, interju).

3.19.3. Az intézményi belsé ellenérzések tipusai és gyakorisaga

3.19.3.1 Az un. komplex (dtfogd) ellenorzés

Ez az ellenérzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex moddon értékeli a szakmai ¢€s gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

3.19.3.2 A célellendrzés

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

3.19.3.3 A témaellenorzés

Ezen ellendrzési forma altalaban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témadra iranyulo
(horizontalis) nem teljes korti ellenérzés. Célja, hogy altalanosithatd kdvetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom
szerinti.

3.19.3.4 Az utoellenorzés

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

3.19.4. Az intézményi belso ellenérzés 6 teriiletei és a vezetok egyes ellenorzési feladatai
FELELOSSEGI VISZONYOK

Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagdért és
hatékony mitkodéséért az 6voda igazgatoja felelds.
A belsd ellendrzés elemei:

o avezetOi belso ellendrzés,

o a munkafolyamatba épitett ellendrzés,

o az eseti megbizasos belsd ellendrzés.
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A belso ellenorzés fobb teriiletei:

o anevel6-oktatd tevékenység ellendrzése,
o avezetOi belso ellendrzés,
o munkafolyamatba épitett bels6 ellendrzés.

3.19.4.1 A nevelo-oktato tevékenység ellendrzése

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

a neveld-oktatd munka tartalménak ¢&s szinvonalanak az Ovodavezetdség altal
meghatdrozott kdvetelmények alapjan torténd ellendrzése,

a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

a taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése,

a szakmai munkakozOsségek ¢éves munkaterv alapjan végzett munkaja,
eredményességének vizsgalata

3.19.4.2 A vezetoi belso ellenorzés

A vezetOk irdnyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

a vezetdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli informéciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizésos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa,

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres €és eseti beszamoltatasa,

kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

3.19.4.3 A munkafolyamatba épitett belso ellenorzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének

Osszhangjat, amelynek soran megfelelé munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre kertiljenek,

a hibdk, kedvezdtlen jelenségek kelld6 idOben észrevehetdk, felmérhetok ¢és
megakadalyozhatok legyenek,

a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,

az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtas minden szakaszaban megfelelden
érvényesiiljon.
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3.19.4.4 A vezetok egyes ellendrzési feladatai
3.19.44.1. Az Ovodavezetdség és a szakmai munkakézosség-vezetok dltalinos ellenérzési
feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakdri-
tigyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellenérzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.
Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések sordn tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérdl. A hibdk kijavitasara hataridét kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhat6 fel, felsébb szinten kell ahhoz
segitséget adni.

3.19.4.4.2. Az ovodavezetoség és a szakmai munkakdézosség-vezetok egyéb ellendrzési
feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozo6 teriileten a beosztott pedagogusok,
dolgozok eleget tesznek-e az eldirt és elvarhatd kotelezettségeiknek, ezen tilmenden
eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi utasitasokban, valamint a munkakori
leirasokban el6irt kotelezettségeiknek,

e a munkafolyamat valtozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitéséral,

e adolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatdsdnak ésszerlisitésére, a munkaerdvel, az anyagi ¢és
pénziigyi eszkozokkel vald hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

e aigazgatd helyettes, a tagdvoda igazgato feleldsek a kozvetlen iranyitasuk ala tartozo
szervezeti egységeknél a neveld-oktatd munka eredményes megszervezéséért,

e cllendrzési joguk és kotelességiik az igazgatd tartds tavolléte esetén az intézmény
egészére, valamennyi dolgozojara kiterjed.

3.19.44.3. Az igazgato-helyettes ellendrzési teladatai

Ellendrzési feladata kiterjed az alabbi teriiletekre:

e aszakmai-pedagogiai tevékenységgel 6sszefiiggd ellendrzési feladatokra,

e az oktatdsi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabéalyozasban foglaltak
betartasara,

e azintézményi nyilvantartasok, statisztikak, 6sszegzések, értékelések, az adminisztracio
pontos vezetésére,

e aneveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartésa,

e az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladasara,

e akiilonb6z6 foglalkozasok eredményességére,

e apedagbgus ligyelet pontossagara, feladatellatasara,
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e afoglalkozason kiviili tevékenységekre,
e agyermekvédelmi munkara,
e amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositd eseményekre.

3.19.4.5 A pedagogusok munkdjinak ellenorzése
3.19.4.5.1. Az ellenorzés célja

A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre kertiljon:
e akollégak munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
e munkajuk eredményesen szolgélja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,
e az esetleges hibak korrigaldsa, a pozitivumok megerdsitése,
e afolyamatos fejlddés, képzés és dnképzés biztositasa.

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

3.19.4.5.2. Az ellendrzés iitemterve
Idépont Pedagogus Munkakozosségek Munkako6zosség vezetok
Nevelési tervek , ) ,
Szeptember eve ?S.l "erve ’ Eves munka feladatai Eves munkaterv
foglalkozasi itemtervek
Egyéni foglalkozasi tervek
Oktober Egyéb foglalkozasok gye{n ,O,g a ozas: e’rve Az elkészult tervek ellenorzése.
elkészitése, ellendrzése
Foglalkoz4 Foglalkoza
November oglaTozas Bemutaték ogaTRozas
latogatasok latogatasok
December
Januar Naplok ellendrzése Féléves beszamolok
Februdr Foglalkozas Szakmai tovabbképzések a Foglalkozas
latogatasok tervek alapjan latogatasok
Marcius Naplok ellendrzése
A Foglalkozas Munkakéri leirasok, egyéb
Aprilis , , .
latogatasok dokumentumok feliilvizsgalat
Majus mérések Kiréndulésok"pr(?gramjénak
ellenérzése
E ) b , lrk o rtrr
. . . Javaslatok a kovetkezd v Vel ,e,szamo O.’O.SS%eSI ©
Junius Ev végi beszamolok L, L, felmérések, statisztikak
nevelési év tervezéséhez o
elkészitése

Az ellendrzés iitemtervében szerepld idOpontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az dvodavezetdség eldre kiadott szempontok alapjan
torténik.
A folyamatos ellendrzés teriiletei:

e a munkafegyelem (munkakezdés, szakszerti foglalkozasvezetés stb.),

e a gyermekekkel valo kapcsolattartés,

e amunkatarsi kapcsolatok mindsége,

59




e acsoportszobak és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megdrzése.

3.19.5. Vezetoi felelosség

Az intézmény bels6 kontrollrendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért az dvoda igazgatdja
a felelds, aki koteles kialakitani és mitkddtetni a 370/2011. (XIL1.31.) Korm.rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti modszertani utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

e Dbelso kontrollrendszer,

e cllendrzési nyomvonal,

e szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
e azintegralt kockazatkezelés eljarasrendje,

e informacids és kommunikacios rendszer,

e monitoring.
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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 miikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az dltalinos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Az 6voda iizemeltetése az Aszod Varos Onkormanyzat altal meghatérozott nyari és téli zarva
tartas alatt sziinetel. A nyari zards a székhelyen, tagovodaban valtott rendszerben torténik, a
folyamatos tligyelet biztositott.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idépontjardl legkésébb februar 15-ig

e t¢li zarva tartasanak idépontjarol november 15-ig
a sziiloket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott iigyeleti ellatasra vonatkozd sziil6i igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt 10 nappal - az 6vodatitkarnak kell 6sszegytijtenie és tovabbitani az
ovoda igazgatdja felé, tovabba az étkeztetést biztositd Gyermekétkeztetési Intézmény vezetdje
részére, elektronikus levél formajaban.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntarto altal megallapitott napokon 9-13 ordig a hivatalos
ligyek intézésére tigyeletet kell tartani.

Az lgyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az igazgatd-helyettes/tagovoda-
1gazgato késziti el.

A nyitvatartasi id6 napi 11 6ra, reggel 6.30-17.30 éraig.
Az igazgatdval tortént elzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ett6l eltéré iddben is.
(rendezvény, sziildi értekezlet, fogadd ora)
Az ligyelet reggel 6.30-7.00 -ig, ill. délutan 17.00-17.30 oraig.
Az o6vodat reggel a munkarend szerint
székhelyen:
6.00 orara érkez6 2 6 dajka nyitja és délutan a munkarend szerinti 1 f6 6vodapedagogus, 1 £6
dajka zarja.
tagdvodaban:
6.30 orara érkezd 1 {6 dajka, illetve 1 f6 0vodapedagodgus nyitja és délutdn a munkarend szerinti
1 f6 6vodapedagdgus, 1 6 dajka zarja.
A személyre sz616 munkaidé-beosztas az adott nevelési évre sz0l6 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentaldsa az igazgato-helyettes/tagévoda-
igazgaté feladata.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok id6pontjat és felhasznalasat,
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e a sziinetek idotartamat,

e anemzeti és ovodai linnepek megilinneplésének idopont;jat,

e az cldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
idépontjat,

e az intézmény bemutatkozisat szolgdld pedagogiai célu 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjardl az elsd sziiloi értekezleten
tajékoztatast kell adni, a faliujsagra ki kell fiiggeszteni és az 6voda honlapjan, valamint a KIR
kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A megvalosulas ellenérzéséért az igazgato-helyettes
a felelds.

4.1.2. A vezetok intézményben valé benntartozkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartdzkodasanak rendje az alabbiak szerint kertil
meghatarozasra:

Vezet6i beosztias megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

Igazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama: 8 ora

Igazgato helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama: 22 ora

Tagovoda igazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama: 24 ora

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgatd, vagy helyettesének
folyamatos benntartozkodéasa ezen idészakban nem oldhat6 meg, ugy a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.
Az 6voda igazgatdja az aldbbiak szerint kiteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a:

- igazgatoi,

- igazgato helyettes feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiive valik, hogy

a) az 6voda igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyeb tavolléte) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az altalanos
igazgato-helyettesnek kell ellatnia,

b) az igazgato helyettese a sziikséges, igazgatd-helyettes feladatkdrébe tartozo teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte) miatt nem tudja ellatni, az igazgato-
helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idével rendelkezé szakmai
munkakozdsség-vezetdnek kell ellatnia,

C) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben az
igazgatd6 altal irdsban felkeért pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.
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Az igazgato, illetve az igazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositdsara vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgatd helyett, csak olyan iigyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag az igazgato teljes jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

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

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakoérére megallapitott munkaidé kezdete elott
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden el6készitse. Az igazgato-helyettes havonta kételes
nyilvantartani a pedagogusok kételezo ordjan feliili munkaidejét az ovoda belsé haszndalatra
elkeészitett nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek,
rendezvények, fogadodrak, gyermekek értékelése, sziilos csaladokkal torténd programok stb.)
a pedagdgus a kotelezo ordjanak letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 oras
munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az igazgatd a helyettessel egyeztetve
engedélyezi a szabadsagot. A dolgoz6 a munkabol valo rendkiviili tAvolmaradast, illetve annak
okat lehet6leg egy nappal elobb, de legkésébb az adott munkanapon, 7 oraig koteles jelenteni
az igazgatonak, vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az O6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben, igazgatoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaiddbeosztisat az 6voda igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az iranyadd jogszabalyok rendelkeznek.

4.1.4. Az igazgato, vagy igazgato helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatOt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgatd helyettes
helyettesiti, az igazgato kizarolagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartés tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasdra vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozdk tudomaséara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

Az igazgatd és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az igazgato altal irasban adott
megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hianyaban az igazgatot a leghosszabb szolgalati idével rendelkezd
szakmai munkakdz0sség-vezetd, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati idovel rendelkezd
pedagogus helyettesitheti.
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Az igazgato, illetve igazgato helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elbirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgato-helyettes helyett,

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

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

4.2. A vezetok és az ovodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az 6vodai sziiloi szervezettel valod egylittmikodés szervezése az intézmény igazgatodjanak
feladata. Az igazgato és a sziil6i szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formajat az
éves munkaterv és a sziildi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjadk meg. A
sziil6i szervezet mikodésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A sziilokkel torténd
kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatirozott eseteken til a
hazirend is tartalmazza.

A sziilék az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziildi szervezet sajat SZMSZ-érdl,
tigyrendjérdl, munkatervének elfogadédsarol, tisztségviseldinek megvalasztisarol és
képviseletérdl sajat maga dont.

4.2.1. A sziil6i szervezet és az igazgaté kozotti kapcsolattartas rendje

Az 6vodai szintl sziil61 szervezet vezetdjével az 6voda igazgatdja, a csoportszintli igyekben a
csoport sziild1 szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az dvodapedagogus
kompetenciajat meghalado tigyekben a igazgatd-helyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelbtestiilet hataskorébe tartozd tligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eldterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasaval — az
igazgatdo gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja a sziildi szervezet elnokét legalabb félévente tdjékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintii ligyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogusok
tartanak kapcsolatot. Az ovodapedagogusok a csoport sziildi szervezetének képviseldjét
havonta tajékoztatjak.

A sziildi szervezet részére érkezett iratokat az ovodatitkdr bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
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4.2.2. A sziiloi szervezet részére biztositott jogok
Az igazgat6 kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamdra biztositsa a dokumentumokat,
informaciokat, hogy a sziildi szervezet élhessen a véleménynyilvanitasi, javaslattevo jogaval,
ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor,

e amiikddés rendje, a gyermekek fogadasa,

e avezetdk intézményben vald benntartozkodasa,

e belépés ¢s benntartézkodds rendje, azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az 6vodaval,

e avezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartds modja,

o kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja,

e aziinnepélyek, megemlékezések rendje,

e rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatés,

e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak

kezelésével kapcsolatban,

¢ ahazirend elfogadasakor,

e asziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben,

e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,

e asziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

e az oOvoda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban,

e a munkatervnek a sziiloket is érint részében,

e a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e sziil61 szervezet 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
e nevelotestiilet 0sszehivasat,
e cgyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesités€hez.

Egyéb jogaval, igy

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

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

e ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tdjékozodni kivan, a kérést az
igazgatohoz kell cimezni,

e a tajekoztatds megallapodds szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat &t kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének,
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a sziildi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd tigyek
- targyalasanal, a meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia,

ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének ¢és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitdsokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arrol, hogy azt a nevelOtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziilo szervezet képviseléi minden értekezlet utan t4jékoztatjdk a mindenkit érintd
informéciokrol a sziiloket.

A sziillé szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikddését.

4.2.3.

4.2.4.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:

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

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziildi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és az Ovoda igazgatéja kozotti kapcsolattartasi formak
jellemzden a kovetkezok:

szobeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

szll6i szervezet képviseldjének meghivasa a nevelbtestiileti értekezletre,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrol egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a sziil61 szervezet nevére sz0lo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,
a szilil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziil6i szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet szervezeti
és miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil61 szervezet koteles nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas soran az igazgatd feladata az 6vodai Sziiléi Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

informacios bazis biztositasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mitkodésével kapcsolatos iratok),

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

ovodan beliil megfeleld helyiség, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziildi Szervezet feladata, hogy ¢éljen a jogszabaly, és az 6voda bels6 szabéalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,
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e segitse az intézmény hatékony miikodését,
e tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét,
e véleményezze az dvoda tevékenységének eredményességét.

4.3. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

a) Altalanos Iskolak

Az 6voda igazgatdja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak az iskolak igazgatoival,
pedagoégusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1épé gyermekek beilleszkedését
megkonnyitd egytittmiikodés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagogus személye az évenkénti
munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.
Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
szlloi értekezlet.

e pedagoégusok szakmai programjai

e Ovodasok iskolaval valo ismerkedése

e iinnepélyeken, szakmai programokon val6 kdlesonos részvétel

o ¢rtekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utankdvetéses vizsgalat
Gyakorisdg: nevelési évenként dsszel, illetve az iskolai beiratkozas eldtt.

b) Az 6voda gyermekorvosaval, védondgjével valé kapcsolattartas

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat végzd szervezet, az igazgatoval
egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi a preventiv munkat. A védoénd feladatkorébe
tartoz6 feladatok egyeztetése. Az dvoda pedagdgiai programjat képezd testi, lelki, mentalis
egészségfejlesztési program tervezésében €és megvalositdsdban vald részvétel, a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazds megel6zése. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelhetdé modon tervezi
meg a pedagogiai program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, konzultacid, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi szakellato intézmény

szakmai irainymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.
szerint a gyermekek ellatasa érdekében
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Foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatast biztosito orvos:

Az alkalmazottak alkalmassagi, munkaegészségiigyi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében
a munkaba allas elotti orvosi vizsgalat és az idOszakos orvosi vizsgalat megszervezése az
igazgatd, a vizsgalaton valo részvétel az alkalmazottak kotelessége.

c) Pedagégiai Szakszolgalat

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
szll6i értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartds formdja elsésorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére
e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd dvodaban maradasat tdmogatd eldzetes
szakértdi vélemény kidllitasa
o agyerckek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozaséara
e az igazgatd konzultacios kapcsolatot tarthat a Nevelési Tanacsadoval a vizsgalatra
kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pedagdgusok jelzése
alapjan sziikség szerint.

Logopédiai ellatas biztositasa

Az ovoda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Aszodi Tagintézmény logopédusa biztositja.

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja €s az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az Ovodapedagdgusokkal, sziirés,
konzultacio, informacio atadés, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a nevelési év
végén

d) Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattarto: igazgatd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi  felelos,
gvermekvédelmi koordindtor
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tamogatasa, esélyegyenldség biztositasa,
prevencio.
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A kapcsolat formdja, lehetséges maodja:

sziikségletek megfogalmazisa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkotendd
egyittmiikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez

a szocialis segitd tevékenységének tdmogatdsa az 6vodaban megszervezésre keriild
fogaddoran, esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagodgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt,

a szocialis segitd értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az O6voda vagy a szocialis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

esetmegbeszElés - az 0voda részvételével a szolgalat felkérésére,

szll6i kérelem hidnydban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatésag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
foszabalytdl eltéré megkezdése érdekében az 6voda szakmai alldspontjdnak kifejtése
érdekében a Gyamhatdsaggal valo kapcsolattartas,

kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,
szllok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segitd intézményben vald tartézkodasdnak idOpontjarol és
helyszinérol), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

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

e) Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartas tartalma:

A gyermek 6. ¢életévének betoltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarélag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az Oktatasi
Hivataltol. Ha a Pedagogiai Szakszolgélat szakértdi bizottsdga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziil6i kérelem benytjtasara nyitva alld
hataridon beliil szakértéi véleményében javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy nevelési
évig ovodai nevelésben részesiiljon, a sziild1 kérelem benyujtasdra nincs sziikség.
Ilyenkor a szakértdi véleményt az 6vodaban kell bemutatni, az 6voda pedig annak
alapjan berdgziti az 6vodadban maradas tényét a koznevelés informacios rendszerében
(KIR).

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

Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatdsa, stb. aktualitasnak
megfelelden).

Mindsités, tanfeliigyeleti ellendrzés lebonyolitéasa.
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e Digitalis tartalmak elérése.
Kapcsolattarto: igazgato
Gyakorisaga: sziikkség szerint

f) Fenntartéval

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e azintézmény mitkddésével, mikodtetésével dsszefliggo feladatok ellatasara
e azintézmény alapdokumentumainak elterjesztésére, ha erre sziikkség van
e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
e azintézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
e az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
A kapcsolattartas formai
e szbbeli tajékoztatas
e beszadmolok, jelentések
o ¢rtekezleten valo részvétel
e a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e specialis informacioszolgaltatas az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai
munk4jahoz kapcsolodoan
e statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény miitkddésének €s tartalmi munk4janak értékelése
Kapcsolattarté: igazgatod, igazgato-helyettes
Gyakorisag: ¢ves munkaterv €s sziikség szerint

g) Kaulturalis intézmények

Kapcsolattarté: az bvoda igazgatodja, tovabba az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: gyermekmiisorok, eldadasok, konyvtari foglalkozasok, nyari tematikus
tabor

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

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatdrozva, a sziiloi szervezet
véleményének kikérésével.

Alapitvany kuratoriuma

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarol folyamatosan tajékoztatja a nevelGtestiiletet
és a sziild1 szervezetet.

Kapcsolattarto: igazgatd

Gyakorisdag: nevelési évenként egyszer a kuratorium €s az intézményi igények alapjan
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h) Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhazak képviselbivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

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

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

Az dvodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

i) Pedagogiai Oktatasi Kézpont

Tartalma: Az igazgat6 kapcsolatot tart a helyi Pedagogiai Oktatasi Kozpont (Budapesti POK)
munkatarsaival, 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 Szaktanicsadas
Kapcsolattarto: igazgatod
Gyakorisdaga: évente, illetve sziikség szerint

1) Gyermekétkeztetési Intézmény

Tartalma: Egyiittmiikodési megallapodas alapjan az egészéges ¢életmddra nevelés
vonatkozasdban az egészségfejlesztési program megvalositasanak érdekében az igazgatd
folyamatos kapcsolatot tart az étkezést biztosito intézmény igazgatojaval.

Kapcsolattarto: igazgatod

Gyakorisdga: havonta és sziikség szerint

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése €s ott tartdzkodasa a kdvetkezok
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tarté6zkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
o a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és dvodapedagodgusnak torténd
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges,
e a gyermek tavozasakor: a gyermek atvételéhez, atoltdztetéséhez, valamint a
tavozashoz sziikséges.
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Ezekben az iddpontokban az intézmény dolgozdi meghatarozott rend szerint tartanak iigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az dvoda igazgatdjatol kell kérni. Csak az éltala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
e aszillonek, a gondviseldnek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra
valo érkezésekor,
e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkezot fogado alkalmazott az illetét az 6vodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
e Az dvodatitkar a feladatkorét meghalado ligyekben jelentkezé kiilsé személyeket az
igazgatonak jelenti be.
e A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval vald
egyeztetés szerint torténik.
e Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat méas személyek részére az igazgatod
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all0 szocialis segité intézményben valo
benntartézkodasa
e Az ovodaba kihelyezett szocialis segitd a Csaladsegitdé és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az 6voda kozott létrejott egylittmiikodési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres 1d6kozonként tartozkodik az intézményben.
e Az intézmény a szocialis segitd részére biztositja a helyszint a fogadooraja és
tevékenysége megtartasahoz.
e A szocidlis segitd ovodaban val6 tartozkodasanak helyszine és id6pontja az intézmény
hirdet6tablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabélyai
e Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az igazgatdnak.
e Benntartozkodasuk, tevékenységiik igazgatéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

e Az intézmény igazgatoja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat
e jotékonysagi programokon,
o gyerekek részére szervezett programokon,
e az ovodai jatszénapokon,
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o iinnepkorokhoz kotédé gyermekkonyv terjesztésekor,
e az Ovoda dologi beszerzéseihez kotédd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitdszer, konyv...).
A benntartozkodas az igazgat6 altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,

megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

4.5.

4.5.1.

4.5.2.

Intézményi védo, 0vo eléirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az igazgato feladata az egészségiigyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

Az igazgat6 biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges feliigyeletérdl és sziikség szerint a vizsgalatokra
torténd eldkészitésérol.

Az 6vodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi felligyeletét a
fenntartd Onkorményzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas elott kotelezd egészségligyl vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziil6 feliigyelete mellett.

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

Az egészségligyi felligyelet és ellatas rendjére vonatkozd szabalyozast az Ovoda
Hazirendje tartalmazza.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatandé feladatok

Minden 6vodapedagogus feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarél meggy6zdodjék,
tovabbd, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, - vagy ennek veszélye fenndll,- a

sziikséges intézkedést megtegye.

Minden ovodapedagdgus feladata:

o A gyerekek ¢életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

o Koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos elokészitése.
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e Az 0v0 - védo eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziilok tajékoztatdsa a gyerekek ruhaiban, ¢kszerhasznalataban és jatékaiban rejlo
baleseti forrasokrol.

e Sziilok hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz,
valamint minden o6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, a hazirend
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi utasitas
és a tlizriad6d terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos ¢€s specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlodo oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az O6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozoknak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembevételével.

Az 6vodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
megfeleld viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kovetendd magatartdsra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartdozkodnak,

e kiilonbo6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek,
kirandulason vesznek részt

e rendezvényen vesznek részt, tovabba egyéb esetekben.
Az O6voda igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgatd felé
jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozodinak feladatai
Az igazgato feladatai:

e ellendrzi, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam
csak a legsziikségesebb idOtartamig, az adott feltjitasi, 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 gondoskodik az 6vo - védd intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.
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Az intézmény igazgatojanak felelossége:

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd,

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

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

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

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében az igazgatd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekoOvetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

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

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a biztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitdsara.

A foglalkozdsok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsdgos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

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

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

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

Munkatertiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagéara,
testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelytliket mindig zarjak stb.

A gyermekek figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

Az o6vodapedagbdgus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii €s kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.
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4.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

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

e a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitent,

e ha sziikséges ment6t/orvost kell hivni,

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell a sziilonek,

e igazgatonak

e a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast lehetdség szerint meg kell sziintetni,
Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozdnak kotelessége a segitségben részt
vennil.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e aveszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak (karbantart6 helyiség, tisztito
szertar),
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgat6 felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelés feladata.

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

Az o6vodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata, Kockéazatbecslés - értékelés szabalyzata
tartalmazza. Az O6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd
szabalyokat, az intézményi OvO-védé eldirasokat. Az intézményben bekovetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jaro
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a
kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer (KIR) segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzdkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-
egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus Gton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskorti gyermek sziil6jének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallitd intézményben meg kell Orizni.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €s nyilvantartasa a munkavédelmi megbizott feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
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e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,
* jegyzOkonyv készités,
e Dbejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,
e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.
A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
e a gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el6,
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 szabzilyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta,
e szinhdz, mizeum, kiallitas latogatas,
e sport programok,
e iskola/testvérovoda latogatas,

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot a
csoportnaplé tartalmazza.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e a csoport falinjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulési €s érkezési
1d6pontjardl, az Gtvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol,

e az igazgatdt elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisér6k neve, idOtartam, kozlekedés
eszkoz, indulas €s varhato érkezés) kitoltésével irasban,

e az oOvodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a kiillonbozd veszélyforrasokat, a tilos és
elvarhaté magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnapldéban
koteles dokumentalni.

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

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.
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Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felnétt kiséré - de
minimum 2 6.

Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kiséro.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.5.4.2. A sziiloi igények alapjin szervezodo onkoltséges szolgdltatdsokon valo részvétel

szabalyai:
a sziild onkéntes elhatdrozdsan alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,
tudomasul veszi, hogy ezen id§ alatt az 6vodat nem terheli felelésség a gyermek
feliigyeletérol,
az igazgatd és a szolgaltatast nyujtd kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

Az 6vodaban barmilyen kiilso szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat.

4.5.4.3. Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabilyok

4.5.5.

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

A HACCP el6irasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott felelossége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

Az intézményen beliil az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszes ital fogyasztasa
tilos!

A Kkozétkeztetés, a megfeleld higiénés kornyezet, egészséges életmodot tdmogato
intézményi munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott
feladata.

Ové védé eldirasok, amelyeket a gyermekeknek és felntteknek meg kell tartani az
ovodaban valo benntartézkodas soran

e abalesetek megel6zésére vonatkoz6 szabalyok,

e az ovoda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok,

e az udvar hasznalatdra vonatkozo szabalyok,

e asétak alkalméra vonatkozd szabalyok,

e akirandulasokra vonatkozo szabalyok,

e atornaterem hasznélatara vonatkozo szabalyok,

e szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasara vonatkozo szabalyok,

e sport programokra vonatkozo szabalyok,

e azegy¢b foglalkozasokon valo részvétekre vonatkozo szabalyok,
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4.5.5.1. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosito
programok intézményben megvalosithato eljarasrendje

Az oOvoda sajat pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségiigyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az évodaval kotott egyiittmiikodési
megallapodassal rendelkezé allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:
e szexualis kulturaval, nemi élettel, nemi irdnyultsaggal, szexudlis fejlodéssel,
o akabitoszer fogyasztas karos hatdsaival,
e azinternet vesz€lyeivel és egyéb
e testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv
nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

4.5.5.2. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes ¢életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.
A gyermekek ellatasara az igazgatd a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast
az oOvoda barmely ¢érettségivel rendelkezd kozalkalmazottja szdmara, ha rendelkezik
tanusitvannyal a képzésrdl, vagy irdsbeli nyilatkozat form4ajaban vallalja az Oktatasi Hivatal
altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas visszavonasig szol.

4.6. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

4.6.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szo6l
és az egészséges ¢€letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg Gssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e a megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az igazgato, vagy
az igazgato helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni (szerepel rajta
az 6vodai bélyegzd),

e A jovahagyas soran, amennyiben van, figyelembe kell venni a Képviselo-testiilet
hatarozatat, mely az ingyenes sajtétermékek terjesztését szabdlyozza az
intézményekben.
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4.6.2. Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

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

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

4.7. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathat6
eseményt, amely a neveldmunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

o atliz,

a robbantassal torténo fenyegetés,

e jarvanyiigyi készenlét,

e sth.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérél az ovoda
igazgatdja dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

e az Gvodatitkar
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény igazgatdjat

e az intézmény fenntartjat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot (tagovoda)

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo gyermekcsoportoknak a tiizriado terv €s a bombariadd
terv mellékleteiben talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
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A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek évodapedagogusa a
felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

e Az¢piiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelonek a termen
kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

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

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

e A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagogusoknak meg kell szamolni!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e amennyiben sziikséges, az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az dvoda igazgatdjanak, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e avesz€lyeztetett épiilet jellemzabirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

e az ¢piiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, €letkorardl,

e az ¢épiilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!
Az intézményre ¢és dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az Ovoda igazgatdjanak
engedélyével tehetnek nyilatkozatot a médidnak az alkalmazottak.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv” tartalmazza.
A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat az
»Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariado terv)” c. utasitas tartalmazza.
A tlizriado terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgélataért az dvoda igazgatoja felelds.
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Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz- és
munkavédelmi megbizott felel.
A tlizriad6 tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak, az intézmény minden dolgozojara
kotelezo érvénytiek.
A tlizriad¢ tervet és a bombariado tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

- Igazgatoéi iroda

- Titkarsag

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

4.8.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok iinnepek, 4polasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl, érzelmi életiik gazdagitdsatol. Megalapozzék a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultura &poléasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz és
csaladhoz vald kotédés megbecsiilését. A felnétt kozosségekben hozzdjarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az oOvodai iinnepeket, hagyomanyokat a gyerekek kozosségére vonatkozdéan az 6voda
Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az lnnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény évente,
a kozzétételi listaban, elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A feleldsok a
rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az tinnepséget.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitisara, a k6zos cselekvés
oromeére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az 6vodai kdzosség minden tagjanak
kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti- valamint az egyéb linnepek megilinneplésének rendjét
¢s modjat a pedagodgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo
éves munkaterv hatdrozza meg.

4.8.2. Hagyomanyok

e A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak feladata, az alkalmazotti
kozosség tagjainak kozremiikodése gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.

e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény jo hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e {innepségek, rendezvények
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Az intézmény hagyomanyai érintik
e agyermekeket
e adolgozokat,
e asziildket.

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

crer

e az intézmény belsd dekoracidjaval.

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének lehetséges formai

e polon,

e sapkan,

e 7aszlon,

e |eveleken,

e meghivokon.
Rendezvényeken, kiranduldsokon a logd hasznalatat szorgalmazzuk. A neveldtestiilet feladata,
hogy a meglévd hagyomanyok 4apolasan til ujabb hagyomanyokat teremtsen, majd
gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl is

Felnott kozosségek hagyomanyai

o nevelési évnyito értekezlet: az ovoda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig,

e nevelési évzaro értekezlet: az ovoda alkalmazottainak részvételével minden év junius
30-ig,

o szakmai napok, tovabbképzések,

e Jazi bemutatok,

e karacsonyi tinnepség,

e firanduldas,

o sziilok-nevelok balja/jotékonysagi rendezvény

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalmaval, mely azonos
idépontban is szervezhetd:

e Csoportdélutanok
o FEvzaré

o [skolaba késziil6 gyerekek bucsunapja

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
o Mikulas, kardacsony, idosek koszontése, farsang, marcius 15., husvét, anyak napja,
gyvermeknap, iskoldba lépo gyermekek bucsunapja
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Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilddésben, iinneplésben részt venni. Az
tinnepek nyilvanosak. Az Ovodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas
tinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden - megiinneplik a
kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is:

Viz Vilagnapja, Fold Napja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja,
Zene Vilagnapja.

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

4.9. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radid6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e az intézményt ¢érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézmény igazgatdja vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

o a kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel,

¢ anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartésra,
valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire,

e nem adhatd nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 eldtti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kéart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A miikodés alapdokumentumai
e Alapito Okirat.
e Pedagoégiai Program.
e Szervezeti és Miikddési Szabélyzat.
e Hézirend.
e FEves Munkaterv.

Az Alapitoé Okirat:
Az alabbi helyeken elérhetd:
e a fenntartonal és honlapjan (www.aszod.hu)

e az 6voda igazgatojanal

e az irattarban,

e intézményiink honlapjan,

e az Magyar Allamkincstarban
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A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
e A felsorolt miikodési alapdokumentumok Orzése ¢és nyilvanos dokumentumként
kezelése az igazgato6 feladata.
o Irattari elhelyezésiik kotelezd.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezo helyekre torténik meg:

fenntarto,

e intézményi honlap,

e igazgatdi iroda,

e Oktatési Hivatal/KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilék, tovabba az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol
A sziil6k barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda igazgatdjatol, igazgatod-
helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatojanak, aki azokra az tigyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilovel torténo elézetes egyeztetés alapjan
keriil meghatarozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

e Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthato az igazgato-helyettesnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridén beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogusok minden nevelési €v elsd sziildi értekezleten tajékoztatdst adnak a
hazirendrdl. Az 0 beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
egy példanyat elektronikus forméaban, vagy nyomtatott formaban atadjuk. A Hazirend a
csoportok falitijsagjan kotelezéen elhelyezendd, a munkaterv minden csoportban megtalalhato.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok
A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil melyeket kell nyilvanossagra
hozni.
e 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok
a) a felvételi lehetdségrol szo616 tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto altal engedélyezett
csoportok szama,
c) kdznevelési 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,
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a fenntarto altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési
feltételeket is,
d) a fenntarté nevelési intézmény munkdjaval Gsszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait ¢s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megallapitasokat tartalmaz6 — vizsgalatok, ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellenorzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,
e) a nevelési intézmény nyitvatartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idopontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti ¢és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai
programot tartalmazza.
o 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista
az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
e az 6vodapedagdgusok szamat,
o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
e adajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
e az 6vodai csoportok szdmat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.
Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig kozzé kell tenni az 6vodai honlapon is.

Felelos: altalanos igazgato-helyettes

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irasbeli tdjékoztatds megkérésének modjardl a
szllok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziil6k az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

4.11. Az intézményi jutalmazas normai

4.11.1. A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a pedagoégus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését jellemzi a
munkakori leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:
A pedagdgiai programban foglalt nevelési-oktatdsi feladatok mérhetden magas szintli
elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett anyagok felelds megtanitasa, a
tanitando tudasanyag alkalmazhat6 tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

o Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

o a fejlédésében mutatkozo tendencidlis javulas.
A kotelezden eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil onként vallalt és végzett nevelési-
oktatési tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikéatorai:

o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,
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o a megbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati
anyagok stb.).
Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz vald kolcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

o szildi értekezleteken, fogadodrdkon vagy mas forumokon (pl. sziildi
munkak6zdsség tilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathat6 az 6voda jo hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett ovodai és ovodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelked6 munkavégzés:

o az 6voda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,

o munkakozdsségben végzett munka,

o aveégzett tevékenységérdl, pedagogiai kultirajarol irdsos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezOk, fenntarto,
szakeértd, szaktanacsado, sziildk, melynek indikatorai:

= vezetdi beszamolok,

= ¢rtekezleteken elhangzott véleményalkotés.
A szakmai munkakdzosség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazddik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:

o munkak6zdsség-vezetdi beszamolo,

o azelégedettség-mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi mentoralasaban.

A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
o kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetden meghatarozd az ovodai élet
szabalyainak betartasa,
o a kulturalt szabadidé eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiillondsen a rendszeres
szabadidds programok, kirandulasok szervezése),
o folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, ¢és
kornyezetkultira szintjének emeléséért,
példamutat6 pedagdgus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmaod,
kozos egylittmiikodés a sziilok bevondsaval a nevelés terén,
az ovodai rendezvények, miisorok magas szinvonalli megrendezése,
a nevelQtestiileti értékrend egységes képviselete.
a foglalkozasok magas szinvonali megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredmeényei, képességeik szerint),
bemutatdk, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrdl tartott eldadasok,

0O O O O O

szakmai munkakodzosségek vezetése,

aktiv részvétel a k6zosségi munkéban,

az 6voda j6 hirnevének oregbitésében valo aktiv részvétel,

a palyakezdok segitése,

a szakmai munka megujitdsaban valo aktiv részvétel,

kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén

0O O O 0O 0O O O
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o képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket és az atlagosnak megfeleld, vagy
annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,

o folyamatosan és sokoldaluan képezi magat, melyet munkéjaban hasznosit,
differencialt munkat végez a neveld-oktaté munkaban.

4.11.2. Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai
e Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.
e Hajlanddsag szakmai munkajanak fejlesztésére.
e Gyermekkozponta szemlélet jellemzi a gyakorlatban.
o Sziildkkel kialakitott partneri kapcsolat.
e Példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.
e Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
e Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitdsdhoz,
a harmonikus egylittmiikddéshez, €letvitele példaértékii.
A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az igazgat6 dont.

4.12. Lobogozas szabalyai

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

e A korményrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szdmara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fellobogdzas
szabalyait.

e A z3szl6 allandd mindségének megtartdsarol, a sziikséges csere lebonyolitasardl az
ovodatitkar kozremiikodésével az igazgatd gondoskodik.

4.13. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

A sziild kérése alapjan az 6voda biztositja a gyermek szdmadra a torténelmi egyhdzak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
1étrej6tt egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktatd.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés
folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember els6é hetében
keriil sor a sziil6i igények irasbeli felmérésére. Az igényeket a igazgato-helyettes/tagdvoda-
igazgatd Osszesiti és tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki az igazgatoval tortént egyeztetés
utan a kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen kezdi meg tevékenységét az intézményben.
Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az dvodai foglalkozasoktol
kertilnek megvalositasra.
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4.14. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozoéjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az alkalmazott

nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével

Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre

hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

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

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

nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

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

a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amelyet a jogszabaly annak mindsit,

e adolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat.

e tovabba, amit az dvoda igazgatoja az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében igazgatdi utasitasban irdsban annak
mindsit.

4.15. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség vezetoi beosztast betoltok részére.
Altalanos rendelkezések

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

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban all6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

e az intézmény igazgatoja,

e azintézmény igazgato-helyettese,

e atagdvoda igazgatdja.

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megelézden,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,
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c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozod jogviszony, beosztds, munka
vagy feladatkor fennalldsa alatt az els@ vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

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

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban allé személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakdorbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az igazgatd esetében a fenntartd, az igazgato-helyettes/tagovoda-igazgatd esetében pedig a
munkaltatéi jogkor gyakorldja, az intézmény igazgatdja.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalma vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmaz6 jovedelemrdl kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatod dtadasardl a munkaltatdo gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az Orzésért felelds (Ovodatitkar) az egyéb iratoktdl elkiilonitetten
kezeli.

e A nyilatkoz6 és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalod feliilleten elhelyezett aldirasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban kerlil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el /Az azonosito betiijelbdl és szamsorbdl all./.

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozd és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt sordn az
eljaro szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgéalat kezdeményezésérol.

e A jogszabdlyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgatd esetében a
fenntarténal, a helyettes, tagovoda-igazgatd esetében az intézményben zart helyen
torténik.
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4.16. A telefonhasznalat eljarasrendje

Az alkalmazott, mobiltelefonjat a gyermekekkel valdé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgés esetben hasznalhaté magancélra. A pedagdgus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéla beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznalhatja.

4.17. A helyiségek hasznalati rendje
Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda igazgatdja a fenntartdval egyeztetve hatarozza meg €s
azt a sziil6k és az alkalmazotti kozosség, €és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
formajaban.
Az 6voda mitkddési rendjére vonatkozé szabalyozast az 6voda Héazirendje tartalmazza

e az 6voda helyiségeinek hasznalatara,

e a gyermekek kiséretére,

e az étkeztetésre vonatkozodan.
A dohanyzas szabdalyaira vonatkozo eldirasokat a jogszabalyok hatarozzak meg.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor €s oly modon hasznaljdk, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, azt az igazgatotol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idon kiviili hasznalatat indokolt
esetben az igazgatdo irasban engedélyezi. Az oOvoda helyiségeit csak rendeltetésének
megfelelden lehet hasznélni.

Az dvodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodé minden személy koteles:

e akozos tulajdont védeni,
e aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
e az 6voda rendjét €s tisztasagat megorizni,
e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet!

4.18. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint az Info
torvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
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eljarasrendje az intézményben az SZMSZ mellékletében kiadott szabalyzatban keriil
meghatdrozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
e kezelésében 1évé kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottjainak, munkavallaldéinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egyltt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

e az oOvoda hataskore ¢és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol
sz0l6 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az 4llami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot elldtdo szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informaciod vagy
ismeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkozo adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdekli adat fogalma ala nem tartozo minden olyan adat,

amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet0ségét vagy hozzaférhetéveé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

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

A kozérdekdl, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki benyujthatja

az intézmény fel¢, szoban, irasban vagy elektronikus tton.

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

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat- ¢és iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.
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4.19. Az elektronikus uton eloallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktatd rendszert, a szabdlyozast az

intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus ton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok

hitelesitésére alakitja ki.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetden:
o cl kell latni az igazgat6 eredeti aldirdsdval és az intézmény bélyegzdjével,
e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara val6 utalést:
,elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e avonatkoz6 jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell kezelni.
A papir alapt irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért a igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl is
gondoskodik.

Csoportnaplo6 hitelesitési rendje:

Az osszefizott, lapjaiban sorszamozott nyomtatvanyt az igazgatd korbélyegzovel és
alairasaval latja el.

A csoportnapl6 elektronikusan eldallitott papiralapti dokumentum.

Elkészitésének rendje: A pedagdgiai programunk altal kidolgozott 6vodai csoportnaplot az
aktualis nevelési évre vonatkozdan az alabbi tablazat szerinti hataridoket betartva, elektronikus
uton allitjuk eld, papir alapi forméaban. Az elkészitésért feleldsek a csoportok
ovodapedagdgusai.

A naplot folyamatosan, a hataridoket betartva elektronikusan, valamint a kiegészitéseket
figyelembe véve kell vezetni. Az év kozbeni — nyomtatas utan torténd - valtozasok kék tollal
folyamatosan beirhatok.

A heti tevékenységi tervek az aktudlis hét elsé napjan keriilnek a napldba.

A lapjaiban sorszdmozott, ddtumozott és hataridore elektronikusan kitoltétt nyomtatvanyt az
igazgato korbélyegzdvel és alairasaval latja el a nyomtatast kovetden. A napld lapjait kapcsos,
vagy leflizhetd irattartoban taroljak a csoportokban.
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Oldalszam Tartalom Hataridé Megjegyzés
3. A gyermekek névsora és jele A gyermekek jele és az
alkalmazott szimbolumok
4, Tankételes gyermekek névsora szines ceruzaval, szines
3 A gyermekek sziiletésnapia tollal is berajzolhatok a
naploba.
9-11. Hivatalos latogatok a csoportban
Az év kozbeni valtozasok
Csoportban végzett 1atogatasok, kék tollal folyamatosan
ellendrzések beirhatok.
09. 15.
Napirend
12.
A nyomtatasi hataridon tuli
_ valtozasokat kek szinii
28, Hetirend tintdvql folyamatosan kell
Nevelési terv [. félév vezetni.
17.
Sziilok telefonszama (melléklet)
128.
116. Csaladlatogatasok A nyomtatasi hataridon tuli
csaladlatogatasokat kék
szini tintaval lehet a
megvalosulds szerint
folyamatosan vezetni.
114. Kapcsolattartas a sziilokkel 09.15. Ki kell nyomtatni a naplo
oldalait kitoltés nélkiil a
117. Sziil6i nyilatkozatok megjelslt hatéridsig. Az
32. Balesetvédelmi oktatas aktuilis események kék
tintdval folyamatosan
bejegyezhetok.
130. Eves terv Kék szinti tintaval kell a
ndvekedést dsszel és
112. A gyermekek novekedése tavasszal vezetni.
6. Statisztikai adatok (oktober 1.) A nyomtatasi hataridén tali
29. Fejleszto és tehetségsegitod foglalkozasok YéltOZéSOkat kék szinii
tintaval folyamatosan kell
31 Csoportkdzi tevékenységben résztvevd 10.01 vezetni.
gyermekek
8. A gyermekvédelmi felelds
Gyermekvédelmi lap féelévente ellendrzi, alairja
113.

Logopédiai szilirés eredménye
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Logopédussal vald
konzultacié utan

A gyermekek jele és az
alkalmazott szimbolumok

33. A gyermekek szociometriai vizsgalatanak | 11 30 szines ceruzaval. szines
eredménye I. felév tollal is berajzolhatok a
naploba.
20-21. Nevelési terv L. felév elemzése értekelése | 91 31
22-23. Nevelési terv 11 félév
34. Szociometria I1. 04. 30.
6. Statisztikai adatok (majus 31.)
24, Nevelési terv I1. félév elemzése értékelése
05. 31.
o5 Nyari nevelési és tevékenységi terv

Kék tollal folyamatosan

Az aktualis | vezethetd

129. Kirandulasok engedélyeztetése hénapban,

131. ko k, felj csek
3 Jegyzokonyvek, feljegyzése folyamatosan

Programok, események a csoport életében

4.19.1. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

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

e az oktober 1-jei pedagdgus €s gyermekekrdl szolo lista,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e agyermeki jogviszonyra vonatkozd bejelentések.
A tanulobalesetek elektronikus Uton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabbd az o6voda informatikai héalézatdban egy kiilon e célra 1étrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
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kell, ahhoz kizaro6lag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az dvodatitkar és az igazgato-
helyettesek férhetnek hozz4).

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

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

e Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis ¢letre vonatkozd személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a bliniigyi személyes adat.

o Kozérdekii adat: az 4allami vagy helyi Onkormdanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében
1évo és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefiiggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban
rogzitett informacido vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, onéllé vagy
gyljteményes jellegétol, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére,
a birtokolt adatfajtdkra ¢s a miikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkdotott szerzoédésekre vonatkozo adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: informatikai program felhasznalasaval elektronikus formaban rogzitett,
készitett, elektronikus tUton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szédmitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak.

Funkciok:

Erkeztet6: a kiildemény kiild6jét, érkeztetSjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszdmat, a kiildemény adathordozdjat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignalé: az ligyben eljarni illetékes igazgatd kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd
személyt, az ligyintézési hatariddé és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignald irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal valé ellatasa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja az igazgatdjanak, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az iigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,

feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
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Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa €s tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozasa
IS.

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

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

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat
meg.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak minésiil:

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz €s vazlat, amely valamely szerv
miikddésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt ujsag, folyoirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezeld: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz 1étre, tovabbit, vagy
fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az igazgato ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az igazgatd latja el. Az igazgatdé a szakmai
feliigyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szOroprobaszerien ellenérzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
e az észlelt problémakrol tdjékoztatja az érintett feleldst,
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e ajanlasokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.

4.19.3. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozéasa informatikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett irat tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyanazt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.

Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsaga van:

e név,
e kiterjesztés,
e hely,

tovabb4, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribitum):
e létrehozas datuma,
e utolso modositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell latni a megfelelé azonositokkal, tovabba megorzés céljabél archivalni kell.

Azokat a dokumentum fijlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késObbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni.
Fajlok elnevezéseinek alapelvei
e A f4jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatosag
érdekében,
e a fajl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
e ha lehetséges, kertilni kell az ékezetes betlik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszeriien egy mappéaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a f4jl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

4.19.4. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot interneten keresztiil le lehet tdlteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. LehetOség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni
az e-mail feladojat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam elott ,,e-mail” szoveggel kell kiilon
is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezéseérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni. Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

Az 6voda igazgatdja felelds:
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4.20.

az iratok szakszerli és biztonsadgos megOrzéséért az elektronikus tuton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitdsaért, mukodtetéséért,
felligyeletéért,

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriségéért ¢és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

a szervezeti egységek igazgatdival egylittmikodve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasdnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért ¢&s
tovabbképzéséért,

egy¢b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokeért.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését gy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell

rogziteni, hogy:

4.20.1.

az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,

szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii miikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben ¢és haszndlhatd
allapotban val6 Orzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

Az ugyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato igazgato

Az dvodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja iranyitja az alabbiak

szerint;

az igazgato

elkésziti €s kiadja az 6voda tigyviteli €s iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontasara

jogosult kiadvanyozni,

kijeldli az iratok ligyintézait,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo6 jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen mddositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar munka;jat,

elOkészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossdgok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag kéarosodasat eldidézo rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

99



4.20.2.

rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozo {ligyintézés ¢és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar
Minden, olyan kiildeményt, amely az ovoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda igazgatdjanak,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzést kiildemény esetén a cimzetthez vald eljuttatasarol,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kiilso és belso kézbesitést,

rogziti az igazgatdi szignalas adatait fliggetlentil attol, hogy iktatott iratrél vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett killdeményrdl van sz0,

végzi a kiils6 kiildemények iktatasat, ennek sordn elézményt keres, elvégzi az elo- és
utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezetd
utasitasa alapjan,

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

az Ovodaba kozvetleniil (e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti)

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadméanyozéas megtorténtét, idépontjat,

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat,

az ovoda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriil azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsd tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

ellendrzi, és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket (expedialas),

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

amennyiben a kiildemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, dtadja az illetékes
szerv részére s az atadas tényét a rogziti,

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az irattarban,
biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat,

a vezetd utasitasa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket.
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4.20.3. A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelését6l szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda igazgatdjanak Ki kell
vizsgalnia.

4.20.4. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések
Az 6voda bélyegzonek lenyomatat €s a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miukodési
Szabalyzat szabalyozza.

4.21. Zaro rendelkezések

A szervezeti és mikodési szabalyzat eclkészitése az igazgatd felelssége, az Ovoda
nevelOtestiilete kozremiikodik az elkészitésben, a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 99-3/2019 (IX.20) szamon
jovahagyott Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelOtestiilet, a sziil6i
kozosség, tovabba a modositas indoka lehet a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az é6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.
o Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.
e A hozzéaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

Az ovoda nevelomunkat segito alkalmazottai

az 6voda modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban foglaltakrol tajékoztatast

kaptak.

készitette: Datum: 2024. ....cccviiniiiiiiiiiiiniinnns
Az intézmény igazgatdja
Az elkészitésben kozremikodott az intézmeény | ...
neveldtestiilete. Igazgato alairasa
Datum: 2024, ....cccevviiiiniiiniinnnnns

A nevelémunkat segitd alkalmazottak nevében
alairas

A Sziiloi Szervezet magasabb jogszabalyban
biztositott jogai alapjan a moédositott Szervezeti
¢s Mikddési Szabalyzatban-szerepld helyi
szabalyokat véleményezte és tdmogatja azok
megvalositasat.

Datum: 2024, ...eeveernniiieereennnnnnenn

Sziil61 Szervezet nevében alairas

A fenntarto az 6voda Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatat jovahagyta.

Datum: 2024. ..ceevuuiireereennnnnnnnn.

A fenntartd nevében alairas
Ph

Az 6voda igazgatdja a Szervezeti és Mitkodési
szabalyzatban szerepl6 diabéteszes gyermekek
ellatasanak eljarasrendjében foglalt
feladatok, tovabba az ételallergias
gyvermekek ellatasaval foglalkozo feladatok
elkészitéséhez  beszerezte  az iskola-
egészségiigyi szolgalat/orvos véleményét.

Datum: 2024. ...eevrrrnniiiiennnnnnnnns

iskola-egészségiigyi szolgalat nevében/orvos
alairas
P.H.

Mellékletek:
1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

2. szami melléklet: A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének

szabalyzata

3. szamu melléklet: Diabéteszes gyermekek 6vodaban torténd specialis ellatdsara
4. szamu melléklet: Otthonrol bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendje
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Fiiggelék
1. fiiggelék: Szervezeti abra telephellyel rendelkezd intézmény esetén
2. fiiggelék: Altalanos munkakori leirasok
3. fiiggelék: Kérelem az 1-es tipusu diabétesszel rendelkezd gyermek ellatasara
5. fiiggelék: Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara
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ALTALANOS RENDELKEZES
Az 6voda neveldétestiilete
- az Eurdpai Parlament ¢és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szold — és 2018. majus 25.
napjatol alkalmazando — (EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet),

- Magyarorszag Alaptorvénye,

- az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. térvénynek (a tovabbiakban: Info torvény),

- anemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvénynek (a tovabbiakban: NKt.)
- az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Onytv.)

- anemzeti koznevelésrol szo616 torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,

- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012 (VI11.31.) EMMI rendelet

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének dltalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

- a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. torvény,

- amunka térvénykonyveérdl szol6 2012. évi L. térvény,
- apedagogusok 1j életpalyajarol sz6l6 2023. évi LII. torvény,

- a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

az Ovodaval kapcsolatba keriilé természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve

ezen adatok jogszeri, tisztességes ¢és atlathatd kezelése, valamint felhaszndldsa modjanak
meghatdrozasa céljabal,

az alabbi szabalyzatot alkotja:



1. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

Jelen Szabalyzat célja, hogy az Aszodi Napsugar Ovoda (székhely: 2170 Aszod, Szent
Imre u. 1. OM azonosité: 032834) mint adatkezel$ (a tovabbiakban: Ovoda) altal
kezelésében 1évé személyes adatokrol vezetett nyilvantartdsok jogszerli rendjét
meghatarozza; biztositsa, hogy az Ovodaval a 6. pont szerint kapcsolatba keriild
természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek
mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek személyes adataik védelméhez
valo jogai ne sériiljenek.

Jelen Szabalyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt modon kezeli,
valamint olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése
valamely nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer
részevé kivanjak azt tenni.

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithaté természetes személyre
vonatkoz6 barmely informdcid. Azonosithato az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett moddon, kiilondsen valamely azonositd, példdul név, szam,
helymeghataroz6 adat, online azonosito, vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis, vagy szocidlis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényez0 alapjan azonosithatd, valamint ezen adatokbdl levonhato, érintettre
vonatkozo6 kovetkeztetés.

Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatalloményokon automatizalt
vagy nem automatizalt médon végzett barmely mivelet vagy miiveletek dsszessége, igy
a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznélés, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
torténd hozzaférhetové tétel, dsszehangolds 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) vonatkozo dontéseket meghozni é€s
azokat végrehajtani.

Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban
allo természetes személyekre,

b) az Ovodaval jogviszonyban allo természetes személyekre, illetve — kiskort személy
esetén — torvényes képviseldikre,

¢) az Ovodaval jogviszonyban nem allo, de az Ovodaval egyéb médon kapcsolatot
l1étesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklddok, 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 — kiskort személy
esetén — torvényes képviseldikre,

e) az Ovoda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6zé — dvodai
jelentkezésben részt vevo, és ezzel adatokat szolgaltatd természetes személyekre,
illetve — kiskort személy esetén — torvényes képviseldikre,

f) minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznalataban 4116 domain alatt iizemeltetett
honlapot (www.aszodiovi.hu) latogatja, ott onkéntesen személyes adatot ad at az
Ovoda részére, vagy akinek a nyilt halézaton keresztiil csatlakozast biztosito
eszkozén a honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz val6é hozzaférést
kér.

1.1. Definiciok

A Szabalyzat alapjat képez6 GDPR rendelet, tovabba az Info térvény hatalyos rendelkezései

értelmében:

=

»Személyes adat™: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”)
vonatkoz6 barmely informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett moddon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozo6 adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara vonatkoz6 egy
vagy tobb tényezo alapjan azonosithato;

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjadn azonositott vagy - kdzvetleniil
vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy;

kiilonleges adat: faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggy6zO0désre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus
adatok, az egészségligyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy
szexualis iranyultsdgara vonatkoz6 személyes adatok;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unio kotelezo jogi
aktusaban meghatdrozott keretek kozott - onalléan vagy masokkal egylitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozd dontéseket meghozza ¢€s végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gyljtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitds, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetové tétel utjan, Osszehangolds vagy Osszekapcsolas, korlatozés, torlés,
illetve megsemmisités.

adattovabbitas: az adat meghatdrozott harmadik személy szdméra torténd
hozzaférhetové tétele;

nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzatérhetové tétele;



= adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmistilését,
elvesztését, moédosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy
az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

= wCimzett”. az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol,
hogy harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat keretében az
unioés vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazand6 adatvédelmi
szabalyoknak;

= hozzdjdarulds: az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapuld ¢és egyértelmti kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerositést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érint0 személyes adatok kezeléséhez.

= kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot elldtd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozo6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett
informdaci6 vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nallo vagy gylijteményes
jellegétdl, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a Dbirtokolt
adatfajtakra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkotott szerzodésekre vonatkoz6 adat.

= Nyilvantartasi rendszer: személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis vagy fOldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

1.2. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kore és hataskore

Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat kizarolag az Ovoda munkavallaléi, illetve az
Ovodaval foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban 4allo személyek, munkakori
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetlentil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo
minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozd jogszabalyok mindenkori megtartasaval a
személyes adatot védeni, megOrizni, illetve azokhoz wvalo illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizarolag az eldre rogzitett
célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
Ovoda igazgatdja felelés. Az Ovoda igazgatdjanak jelen Szabalyzatbol eredé hataskore
kiilonosen:



h)

Az ,,Ovoda éltal kezelt és 6rzott adatok kore” fejezetben meghatarozott adatrogzitések
feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez vald hozzajarulds beszerzésének
ellenorzése,

a ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés” fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,

az ,,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eldirasok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitdsara valo
javaslat tétele,

a tajékoztatds megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

az érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajaruldsa megaddsanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa,

az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges tdjékoztatdsok
megadasa,

jelen Szabdalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a
modositasok atvezetése.

Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai utjan nem tudja elvégezni, ugy

jogosult azt kiils6 szervezet Utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi
szerz6désbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartdsi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozé rendelkezéseket. Az Ovoda éltal megbizott
adatfeldolgozo szervezet tovabbi adatfeldolgozo igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képvisel6je, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli, illetve
Orzi, koteles a személyes adataiban bekovetkez6 valtozast — e valtozast kovetd — 8 napon beliil
jelezni az Ovoda igazgatojanak az ovoda@aszod.hu e-mail cimen vagy papir alapu benyujtas

atjan.

1.3. TIlletékességek:

=

=

=

Az ovoda igazgatioja

= Dbiztositja a szabalyozas jogszeriliségét és folyamatos fejlesztését

= biztositja a szabalyozas megismerhetdségét

= ellendrzi a szabalyozas eldirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat

= eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd - helyben kezelhetd - panaszok esetén

Az igazgat6 - helyettes

= biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosuldsat és annak ellendrzését

= kezdeményezést tesz a szabdlyozas betartdsaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban

= elokésziti a munkakoréhez tartozo6 teriileteken a kiilsd adattovabbitast €s az igazgato
elé terjeszti azt engedélyezésre

Az ovodatitkar

= személyesen végzi a munkakorébe tartozo intézményi nyilvantartési és adatvédelmi
adatokat



= ellatja a szabalyozashoz kapcsolddo belso ellendrzési feladatokat

= rendszeresen ellendrzi és értékeli az igazgatd felé a szabélyozas elbirdsainak
megvalosulasat

= kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés erdsitésére

= Ovodapedagégusok

= betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit
= kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés
fejlesztését

2. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
ALAPELVEK

A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével:
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Az Ovoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez vald jogat és
adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adataval mindenki maga rendelkezzen.
Az Ovoda személyes adatot meghatarozott, jogszerii célbol kezel.

Az Ovoda adatot a jogszabalyban meghatéarozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran az Ovoda a személyes adatot jogszertien és atlathatdo modon kezeli.
Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii és tipusu adatot kezel.
Az adatkezelés minden esetben megfeleld, eldzetes tajékoztatason alapul. A tajékoztatas
egyszerl, atlathato és értheté modon keriil megfogalmazasra.

Az Ovoda gondoskodik az adatok biztonsagarél és megteszi azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek az
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek.

A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti €s
elfogadtatja.

Az adatok felvétele és kezelése kizarolag a tisztesség és torvényesség elvének
betartasaval torténhet.

Az Onkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés idOtartama a cél megvaldsulasaig
terjedhet.

Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsuldsdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az ¢érintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6zden ismertetni kell.
Az adatkezelés célja mellett egyértelmii tajékoztatast kell kozzétenni arrol, hogy az
adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval aranyban alldan, az adatkezelés céljahoz
sziikséges ideig biztonsagos modon kell megvalositani.

Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas, vagy torlés, illetleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

Az érintett az adatkezelés soran barmikor tajékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti adatai
tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly eldirasa szerinti
esetekben, illetve onkéntes hozzajaruld nyilatkozata visszavonésa esetén azok torlését,



korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly éaltal meghatarozott
esetekben.

> Az ¢rintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmikor — amennyiben az
adatkezelés hozzajarulason alapul - mddosithatja, vagy visszavonhatja.

> Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejlileg az adatok torlését a jogszabalyi
eldirasok alapjan kell elvégezni.

> Az adatok akkor tovabbithatok, ha jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltételei minden egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

> Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatalyos jogszabalyok, valamint az
Ovoda belsé iranyelvei és szabalyai az iranyadéak.

3. AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

Az Nkt. 41. § (1) bekezdése alapjan az Ovoda kételes a jogszabélyban eléirt nyilvantartasokat
vezetni, a koznevelés informacios rendszerében, valamint az Orszagos statisztikai adatgyiijtési
program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

3.1. A jogviszonnyal rendelkezé gyermekek nyilvantarthatoé és kezelhet6 adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szOlo torvényben —meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol,
egészségiigyi célbol, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatas céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

Az Ovodaval 6vodai jogviszonyban 4llo természetes személyek egyes személyes adatait az
Ovoda jogosult kezelni, a Nkt. 41. § (4) bekezdése értelmében a kovetkezd adatokat:

a) gyermek neve,

b) sziiletési helye és ideje,

C) neme,

d) allampolgarsaga,

e) lakohelyének cime,

f) tartdzkodasi helyének cime,

g) tarsadalombiztositasi azonosité jele,

h) nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime €s

a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

1) sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

J) gyermekek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

K) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

I) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

m) jogviszony megalapozé koznevelési alapfeladat,

n) a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

0) kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozo adatok,

p) sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

g) a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,



r) oktatasi azonositd szam,

s) tankotelezettség ténye,

t) o6vodai csoport,

u) nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositdja,

V) nevelés, oktatas helye,

w) a fentieken til jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag elbiralasahoz
¢s igazolasdhoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye
¢és kedvezményre valo jogosultsaga.

3.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra iranyuld egyéb jogviszonyban allo
személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda a 2023. évi LII.
torvény 4. sz. melléklete és az Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében nyilvantartja az Ovodaval
munkaviszonyban vagy egyéb jogviszonyban 1évé természetes személyek adatait, kiilonds
tekintettel arra, hogy a 2023. évi LII. torvény 4. sz. melléklete részletesen meghatarozza azokat
az adatokat, melyek nyilvantartasa kotelezo.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkore

A koznevelésben foglalkoztatott

l.

. csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,
. sziiletési helye, ideje,

. anyja sziiletési csaladi és utoneve,

. lakéhelye, lakascime, tartozkodasi helye, telefonszama,
. csaladi allapota,

. addazonosito jele,

. tdrsadalombiztositasi azonosito jele,

. fizetési szamlaszama,

. e-mail-cime,

10. tigyfélkapu elérhetdsége,

O 0 3 N LN B W N —

1.

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

2. szakképzettségei, szakiranyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

3. iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott
munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai,

4. tudomanyos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

6. pedagogus-tovabbképzésre vonatkozo adatai,

7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakdr ellatasahoz sziikséges,

M.
1. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal
figyelmen kiviil hagyand6 tavollét jogcime, idétartama,
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2. a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegii jogviszony tipusanak, kezdd és befejezo
idOpontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati idok a betoltott munkakdr vagy draaddi megbizas megjelolésével,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jutalom ¢és a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul
szolgal6 id6tartamok,

5. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan idétartama,

V.

1. allampolgarsaga,

2. a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

3. munkakore, FEOR-szama,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jelenlegi besoroldsa, besoroldsanak
1d6pontja, kovetkezd mindsitésének esedékessége,

5. vezetdi megbizasa,

6. probaid6 adatai,

7. teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

8. torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrdl sz6l6 munkaltatdi dontés,

9. jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatasok idopontja, Osszege, a korabbi szabalyozas
alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

10. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozo adatok,

13. kartéritési feleldsségre vonatkozo adatok,

14. 6sszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelez6 alkalmassagi vizsgalatra vonatkozé adatok,

16. palyazata, onéletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,

18. oktatasi azonositd szama,

19. pedagogusigazolvanyanak szama,

20. fegyelmi feleldsségre vonatkozé adatok,

V.

1. eltartott gyermekei csaladi és utdneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
utoneve, lakohelye, lakdscime, tartdzkodasi helye, addazonositod jele, tarsadalombiztositasi
azonosito jele,

2. egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

3. csaladtamogatasi kedvezményei,

4. az allami készfizetd kezességvallalassal Osszefliggd adatok, a hitelszerz6dést kotd
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysdga; a hitel
lejartanak idépontja,

VI.
1. munkaltatdjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,
2. feladatellatasi helye,

VII.
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1. koznevelési foglalkoztatotti  jogviszonydnak, munkaviszonydnak megsziinése,
megsziintetése idépontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel Osszefiiggésben jard
juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi 1d6, végkielégités adatai,

2. athelyezés esetén a fogadd munkaltatd adatai,

3. a kozalkalmazotti jogviszony megszinésének, valamint a végleges €s a hatarozott ideju
athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai.

A felsorolt adatokat az dvoda igazgatdja, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat az oktatasi nyilvantartas adatkezelGje, a pedagogusigazolvany elkészitésében
kozremiikodok részére tovabbithato.

3.3. Fotok, videofelvételek készitése

3.3.1. Rendezvényeken késziilt fénykép-, videdofelvételek elkészitése

Szervezett eseményeken, iinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles napok, anyédk napja, farsang,
évnyito, évzaro, ballagas), versenyeken, csoportkirandulasokon résztvevokrol fénykép- és/vagy
videofelvétel készitése, (egyedi vagy csoport, pl. tablokép) dokumentalds, a résztvevok, a
kozosség tagjai szamara sokszorositas céljabol. A fényképek, videofelvételek kozzétételére
kiilon hozzajarulas alapjan keriilhet sor. Kiskoru jognyilatkozatanak érvényességéhez sziilo,
mas torvényes képviseld, gondviseld hozzdjarulasa sziikséges. A felvételek elkészitéséhez adott
hozzdjarulds visszavonhatd, a visszavonds nem érinti a visszavonds el6tti adatkezelés
jogszerliségét. Nincs szlikség hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel
felhasznalasdhoz tomegfelvétel esetén (amikor az abrazolds modja nem egyéni, a felvétel
Osszhatdsaban 6rokit meg a nyilvanossag eldtt lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti
szereplésrol késziilt felvétel esetén

Hozzajarulas hianydban az érintettr6l nem késziil egyéni abrazoldsu fénykép, videofelvétel
(kivéve tomegtelvétel)

3.3.2. Rendezvényeken késziilt fényképfelvételek tovabbi felhasznalasa

Szervezett eseményeken, iinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles tinnepek, anyak napja,
farsang, évnyitd, évzard, ballagas), versenyeken, csoportkirandulasokon résztvevokrol késziilt
fényképfelvételek tovabbi felhasznaldsa az intézmény teriiletén torténd kifliggesztés céljabol,
kozzététele pl. az intézmény altal készitett évkonyvben, egyéb kozosségi kiadvanyban a
kozosség tajékoztatasa, egyéb kozosségi célokbol. Egyes esetekben név is feltlintetésre
kertilhet.

A felvételek egyéb célu, pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvanos kozosségi
oldalon torténd felhasznélasara, kozzétételére kiilon hozzajaruléas alapjan keriilhet sor. Kiskora
jognyilatkozatanak érvényességéhez sziilo, mas torvényes képviseld, gondviseld hozzajarulasa
sziikséges. A felvételek felhasznalasdhoz adott hozz4jaruléas visszavonhato, a visszavonas nem
érinti a visszavonds elotti adatkezelés jogszertiségét. Nincs szlikség hozzajarulasara a felvétel
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elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznaldsdhoz tomegfelvétel esetén (amikor az
abrazolas modja nem egyéni, a felvétel osszhatdsaban 6rokit meg a nyilvanossag eldtt lezajlott
eseményeket) €s nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén.

3.3.3. Rendezvényeken késziilt fénykép-, videéfelvételek zart csoportban torténd
kozzététele

Szervezett eseményeken, iinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles ilinnepek, anyak napja,
farsang, évnyitd, évzard, ballagas), versenyeken, csoportkirandulasokon résztvevokrol késziilt
fénykép- és/vagy videofelvételek zart csoportban, belso feliileten torténd kdzzététele a csoport
tagjai szdmara tajékoztatas, sajat célu felhasznalas, archivalas céljabol. A felvételek egyéb célu,
pl. nyilvanos sajtofeliilleten vagy honlapon, nyilvdnos kozosségi oldalon torténd
felhasznalasara, kozzétételére kiillon hozzajaruldas alapjan  keriilhet sor. Kiskoru
jognyilatkozatanak érvényességéhez sziild, mas torvényes képviseld, gondviseld hozzajarulasa
sziikséges. A felvételek felhasznalasahoz adott hozzajarulas visszavonhato, a visszavonas nem
érinti a visszavonas elotti adatkezelés jogszerliségét. Nincs sziikség hozzajarulasara a felvétel
elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz tomegfelvétel esetén (amikor az
abrdzolas modja nem egyéni, a felvétel 6sszhatasaban 6rokit meg a nyilvanossag eldtt lezajlott
eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén.

A sziilok altal készitett felvételek és azok felhaszndldsra vonatkozo eljarasokat az intézmény
hazirendje tartalmazza!

4. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE,
TOVABBITASA

4.1. Az adatok kezelése
Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatosag, elszamoltathatésag, valamint az integritas elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez. Az Ovoda személyes adatot
a) kizarolag az érintettdl szarmazo, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez vald onkéntes
hozzajarulésa esetén; vagy
b) az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerzédés teljesitéséhez sziikséges
korben; végiil
¢) az Ovodara vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgaltatasa jogszabaly alapjan kételezo, amelyeket az Ovoda
kizardlagos a jogszabalyban meghatarozott korben és célra hasznalhatja fel, igy kiilonosen — de
nem kizardlagosan — jogviszony létrejottével, modosuldsaval, megsziinésével, alkalmazottak
esetén a besorolasi kovetelmények igazoldsaval, jogviszonybdl eredd kotelezettségek
teljesitésével, juttatdsok megallapitasaval, folyositasaval kapcsolatos szervezési ¢és
adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatasa. A személyes adatokat az Ovoda a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31. napjaig,
illetve, az iratérzési kotelezettség hatalya ala tartozo iratokon tarolt személyes adatok esetén
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ezen iratrzési id6 leteltéig kezelheti. E hataridéket kovetéen az Ovoda az adatkezelést kiteles
megsziintetni ¢és a kezelt, illetve megdrzott 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
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Ovoda csak torvény el6irasa alapjan, valamint a kovetkezé feltételek teljesitésével jogosult
teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében allo személyes adatok
tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:

a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Ovoda altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajarulasat
megadta, vagy

b) a személyes adat jogosultja eldre altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajarulasat, amely szolhat hatarozott idore, vagy az adattovabbitasi kérelmet
eléterjesztd meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

C) torvény altal bilintetendd, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetdsége felmeriilésével
a személyes adatnak az illetékes hatosag, birdsag részére torténd megkiildése,

d) adatfeldolgozonak szerzédés keretében, szerz6désb6l —eredé  kotelezettsége
teljesitéséhez feltétleniil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkoz6 és az Ovoda altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapuld adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatdsok elvégzésére megbizott
adatfeldolgozdt minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatdsa soran
birtokéaba kertilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitds az Europai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltérd — allaméba iranyul, gy az Ovoda nem koteles vizsgalni az adott allam személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyi elGirasai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az
adattovabbitas az Eurépai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd allamba iranyul, ugy az Ovoda
koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az
allamban fennallnak-e.

Az Ovoda kételes gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai célu adattovabbitasa
soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek
Osszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrol az Ovoda igazgatoja jegyzékonyvet koteles felvenni, amelynek elsd

példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Ovoda igazgatojanal kotelezd ot évig
megOrizni.
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4.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje
Az Ovodaban adatkezelést végzd igazgatonak, vagy az altala irasban megbizott személynek az
adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziilot/torvényes képviseldt arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelezo vagy onkéntes.
Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé/térvényes képviseld figyelmét, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezo, amelyet az iraton a sziil6é/torvényes képviseld
alairasaval egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozas, munkahely, TAJ szdm, melyik torvényes
képviselo veszi igénybe a csaladtamogatast (csaladi potlék) stb.). Az Onkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gytijtésérol az intézmény igazgatoja hataroz.
A L, Felvételi eldjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziilotol/térvényes
képvisel6tél az Ovoda igazgatdja vagy helyettese jelenlétében az arra kijelolt személy
(6vodatitkar) veszi fel, az iratok bemutatasa altal. A dokumentum biztonsagos elhelyezésérol
az Ovoda igazgatdja gondoskodik.
Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara szolgalo ,,Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetik.
Az 6vodai nevelésrdl a gyermekek heti-, €s napirendjének kialakitasarol, az 6vodai életmod
szervezésérdl minden csoportban, az 6vodapedagogusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlédésmenetének dokumentdlasira az ,,Egyéni fejlodési napld” szolgal. A
sajatos nevelési igényl gyermekek fejlesztésében kozremiikodd gyogypedagogusok, az erre a
célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozd nyilvantartast a kijelolt gyermekvédelmi felelds végzi.

Az Ovoda igazgatojanak feladatai:

a) a gyermekek nyilvantartasara szolgalo névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartasokat
biztonsagos modon elzédrva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek
biztositja,

b) gyermekbalesetekre vonatkozé adatok, jegyzokonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

C) asajatos nevelési igényl, valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel
kiizd6 gyermek rendellenességére vonatkozé adatok, valamint ezen adatok
jogszabalyban eldirt adattovabbitasara vonatkoz6 iratok kezelése,

d) az igazolatlan mulasztas kapcsan — jogszabalyi felhatalmazassal — a gyermekvédelmi
szervezetek felé torténd adattovabbitas (gyermekjoléti szolgalat, kormanyhivatal
gyamiigyi osztaly, kormanyhivatal szabalysértési osztaly, MAK csaladi potlék letiltas)

e) az adattovabbitasrol szol6 iratok kezelése és az iratok elékészitjének kijeldlése,

f) az adattovabbitasrol sz6l6 iratok kiadasa,

g) koteles gondoskodni az adatok megfelelé eljarasban torténd megsemmisitésérdl, ha
azok nyilvantartadsa mar nem tartozik a koznevelési torvényben ¢és jelen Szabalyzatban
leirt célok korébe.

A pedagdgus a gyermek haladasaval, egyéni fejlédésmenetének jellemzodivel, hidnyzasaval
Osszefliggd adatokat kozolheti a sziilével/torvényes képviselvel.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziilét/torvényes képvisel6t arrol, hogy az
adatszolgaltatas kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az
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alapul szolgald jogszabalyt. Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé/térvényes
képviseld figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezo.
Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési 1dot.

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolédo adatkezelés

Amennyiben az 6vodai ellatisra az Ovoda fenntartdja felvételi eljarast hirdet, a felvételi
eljarasban valo részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes adatait az
Ovoda szamara megadja. A felvételi eljarasban résztvevd személy a személyes adatokat, illetve
az adatok konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasra vonatkozo nyilatkozatdnak
megtételével adja meg azt az Ovoda szamara. Az adatkezeléshez vald hozzajarulas onkéntes,
az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizarolag a felvételi eljarassal kapcsolatos
adminisztrativ és statisztikai célu ligyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban
val6 részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok a kovetkezok:
a) felvételi eljarasban részt vevé gyermek neve,
b) felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye és ideje,
c) felvételi eljarasban részt vevo gyermek lakcime, tartozkodasi helye,
d) felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek neve,
e) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képvisel6jének/képviseldinek
lakcime, tartozkodasi helye,
f) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
elérhetdségei (telefonszdm, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevo személy korabban allt mar 6vodai jogviszonyban
mas kdznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkez6 adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,

b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositodja,

c) koznevelési intézménybol vald kijelentkezés iddpontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, gy
adatai kezelésére az Ovoda a kovetkezd felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a felvételi jelentkezéshez kapcsolddod
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda szaméra atadta, de a felvételi eljaras
eredményeként az Ovodaba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem
létesitett, ugy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd
tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kovetden a személyes adatokat az Ovoda
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott
személyes adatok alapjan az Ovoda, ugynevezett Gsszesitett 6vodai nyilvantartast koteles
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain tal — az alpont
szerinti adatokat, tovabbd az oOvodas koru gyermek torvényes képviseldjének kiilon erre
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vonatkozo6 hozzéjarulasaval 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
kotelezden eldirt nyilvantartasokat.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatarozott célbol tovabbithatok az
Ovodabol:

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodési helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szama a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennalldsaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, rendorség,
ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgélat részére,

ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett dvodahoz,
iskoléhoz (tankeriileti kozponthoz),

a neve, szlletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositési
azonosito jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziilbje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, az oOvodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi
allapotdnak megallapitisa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato intézménynek,

a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziilbje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
1gényld gyermekre vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbiradlasdhoz és igazoldsadhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére tovabbithato.

A gyermek

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgédlat intézményei €és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

ovodai fejlédésével, valamint az iskoléba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilonek/torvényes képviselonek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek,
tovabbithato.

Tovébbitasra az Ovoda, mint adatkezeld jogosult. Az adattovabbitis az intézmény
igazgatdjanak aldirdsaval, irdsos megkeresésre postai tton ajanlott kiildeményként, kézbesités
esetén atadokonyvvel torténhet.

E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfelelo adatvédelem
biztositasadval kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizarolag papir alapon zart
boritékban adhat6 tovabb.
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4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasira jogosultak

Az igazgato, tovabba az altal irasban megbizott személy, igy az igazgatd-helyettes feladatkore
vagy megbizasa szerint az 6vodapedagogus, a gyermekvédelmi felelds, az ovodatitkar jogosult
az adatok kezelésére, tovabbitasara.

Az igazgato, illetve az altala irdsban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo
adatokat, s tovabbitja a jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds feladatkdre vagy megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési, a
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére
vonatkozo adatokat és eldokésziti az adattovabbitasra vonatkoz6 adatokat az igazgatonak.

Az 6vodatitkar feladatkdre vagy megbizasa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek ingyenes
étkeztetéshez valo jogosultsaganak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

Az 6vodapedagogusok feladatkoriilk vagy megbizasuk szerint vezetik és nyilvan tartjak a
gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi
nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, 6vodai
fejlodésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkoz6 adatait és
elokészitik adattovabbitasra az intézmény igazgatojanak.

4.3.4. Titoktartasi kotelezettség

A pedagbgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek feliigyeletében, ellatdsdban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a gyermekkel,
szilével/torvényes képviseldvel valo kapesolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlédésével Osszefiiggd
megbesz¢lésre. A pedagoégus, a nevelé és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja utjan koteles a gyermekek védelmérol és a
gyamiigyi igazgatasrol sz6lé 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak
szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziil6jével/torvényes képvisel6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi
fejlodeését.

A pedagdgus, a neveld és oktatd munkét kozvetleniil segitd alkalmazott az igazgatd Utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe kertilhet vagy kertilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilével/torvényes
képviseldvel torténd kozlés tekintetében 6 arra irdsban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény
alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.
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A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésében.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, 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,
c¢lhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény igazgatdja ¢s a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatis esetén a sziilot/torvényes képviselot tajékoztatni kell arrol,
hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezé. Az onkéntes adatszolgaltatasra
vonatkozo sziildi/torvényes képviseldi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.
A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

4.4. Az alkalmazotti adatkezeléshez kapcsolodo tevékenységek
Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasiban az Ovoda csak a kovetkezd
személyek szamdra biztosithat betekintést:

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban
allo olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében
elengedhetetlen a személyes adatot tartalmaz6 iratba valo betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

C) olyan személy, aki szamara betekintéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat az Ovoda igazgatoja eldtt megfeleléen igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbdl a munkaltatdéi jogok gyakorlasara
jogosult vagy az altala meghatalmazott ligyintézd osszeallitja a munkavallalé (foglalkoztatott)
személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattol elkiilonitetten kotelezd megdrizni, annak
csak a kovetkezd iratok lehetnek részei:
a) munkavallalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvantartas,
b) munkavallal6 (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény
46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasarol szolo irat,
c) munkavallalo (foglalkoztatott) jogviszonnyal 6sszefiiggé iratai,
d) munkavallalo (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 kot0do juttatasok jogszerli igénybevételének
megallapitasa céljabol,
b) az adatok pontossaganak, teljességének, idoszerliségének biztositasa érdekében,
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Cc) a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése
céljabol,

d) az orszagos pedagogiai-szakmai ellenOrzések, illetve a pedagogusok mindsitd
vizsgajanak, mindsito eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatirozott tevékenysége
ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére
jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara kizardlag az
Ovoda igazgatéja jogosult.

A  munkaltatd a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagdgusigazolvanyt ad ki.
= A pedagoégusigazolvanyt az oktatdsi nyilvantartds miikodéséért felelds szerv
készitteti el ¢és a munkaltatd utjan kiildi meg a jogosult részére. A
pedagogusigazolvany az oktatasi nyilvantartasban talalhato adatokat tartalmazhatja.
= A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és aldirasat.
= A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.
= A pedagogusigazolvany elkészit6je az adatokat az igazolvany érvényességének
megszinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagdgusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informécios
Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak
megfelelden az 6vodai alkalmazotti nyilvantartdsabol személyes adat a hivatal részére is
tovabbithatd a pedagogusok mindsitése lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével,
tovabbitasaval és kezelésével az igazgatd megbizhatja az igazgato-helyettest.

A mindsitésben, értékelésben résztvevd igazgatd, igazgatd-helyettes feleldsségi korén beliil
gondoskodik arrol, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszerti és
targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A Pedagdgusmindsitési nyilvantartasbol személyes adat - a mindsitd vizsgan, a mindsitési
eljarasban érintett pedagdguson kiviil - a mindsitd vizsga, mindsitési eljaras lefolytatasa
céljabol, az alkalmazott munkaltatojanak, az érintettet foglalkoztaté koznevelési intézmény
fenntartdjanak, valamint az ellenérzést végzd szakértdk szamara tovabbithato.

Az oktatasi nyilvantartasban eléallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt

dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti ¢€s miikddés szabalyzata
normalizalja.
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4.4.1. Az alkalmazottak jogai és kotelességei

Az alkalmazott sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatdsrol, személyi anyaganak mas
szervhez val6 tovabbitasarol.

Az alkalmazott az 4altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitdsat a nyilvantartas
vezetdjétol, egyéb esetekben a munkaltatojatodl irdsban kérheti. Az alkalmazott felelds azért,
hogy az altala a munkaltato részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és
aktualisak legyenek.

Az alkalmazott az adataiban bekovetkezo valtozasrol 8 napon beliil koteles irdsban tajékoztatni
a munkaltatot, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok aktualizalasarol.

4.4.2. Az alkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Felelosség az alkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal ésszefiiggo adatok kezeléséért
A vezetOi ellendrzést végzo vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevd magasabb vezetd vagy
pedagogus feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités folyamataba bevont
harmadik személy kizarolag a jogszeri és targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat
iIsmerhesse meg.

Az intézmény allomdnyéba tartozd alkalmazott személyi iratainak Orzéséért, kezeléséért, a
személyi szamitogépes nyilvantarto rendszer mitkodtetéséért az igazgato felel.

Az 6vodaban az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adatok kezeléséért
v azigazgato,
v az intézményi neveldmunkat segité alkalmazottak tekintetében az értékelést végzo
igazgato-helyettes,
v aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremitk6dé alkalmazott,
v az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelosséggel.

A magasabb vezetd beosztast igazgato tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi
jogokat gyakorlo fenntart6 szerv latja el.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébdl a munkabdl valo rendes szabadsag miatti tavollét
id6tartamanak nyilvantartasat az igazgato-helyettes vezeti.

Az 6vodatitkar az adatok kezelését, archivalasat az igazgato utasitasa alapjan végzi.

Az ovodatitkar felel6sségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:
= Az altala kezelt alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és megallapitds az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.
= A személyi iratra csak olyan megéllapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy
az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas hatosag
dontése, jogszabalyi rendelkezés.
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= Az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
igazgatoval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valdosdgnak mar
nem felel meg.

= Ha az alkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az igazgatonal az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését.

= Az alkalmazott irasbeli hozzéjaruldsanak beszerzésérdl az onkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozo adatok nyilvantartasat megeldzden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyiijtoben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot ¢&és az Tlgyirat
keletkezésének idépontjat is.
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idépontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirasat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.
A alkalmazott jogviszonyanak megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A jogviszony megsziinése utan az alkalmazott
személyi iratait az irattdrozasi tervnek megfelelden a kdzponti irattarban kell elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a jogviszony
megszinésétdl szamitott 6tven évig kell megorizni.
Az alkalmazott személyi anyagédba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
vonatkozo jogszabaly alapjan a ,,Betekintési lap” kitdltését kovetden jogosultak betekinteni:

= alkalmazott felettese,

= a mindsitést végzo vezeto,

= feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi

feliigyeletet gyakorlo szerv,

U

munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

U

az alkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozé hatosag, az ligyész €s a

birosag,

= a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdé szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

= az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv,

az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, az alkalmazott neve,
tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekii, ezeket az adatokat az alkalmazott eldzetes
tudta €s beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése eldtt az iratgy(ijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas
tényét, idopontjat és az iratkezeld aldirdsat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények milkddeésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva kell
Orizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés megakadalyozasa érdekében.

22



4.5.Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodé adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség (oktatasi nyilvantartas)

Az oktatasi nyilvantartas rendszere, elektronikus formaban létrehozott kdzhiteles nyilvantartas
(a tovabbiakban: oktatasi nyilvantartas). Ez a kozponti nyilvantartas a nemzetgazdasagi szintii
tervezéshez szlikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és dvodai adatokat
tartalmazza. Az oktatasi nyilvantartas keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezeld
az Oktatasi Hivatal.

Az oktatasi nyilvantartasba — az Onytv.-ben meghatarozottak szerint — kotelesek adatot
szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
kozremiikddnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Az oktatasi nyilvantartds miikodéséért felelds szerv oktatasi azonositd szamot ad annak az
oktatasi azonosité szdmmal még nem rendelkezd természetes személynek,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

b) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

) akit nevel6- és oktaté munkat kdzvetlentil segité munkakorben alkalmaznak,

d) akit éraadoként foglalkoztatnak.

Az oktatdsi nyilvantartds tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd szammal
rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd
szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkoz6 adatokat, a munkahely cimét €s tipusat,
valamint OM-azonositdjat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatas jogszerl igénybevételének megéllapitasa céljabdl tovabbithatd a szolgaltatast ny(;jto
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az 1d0 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az é6voda igazgatdja az oktatasi nyilvantartasban, az oktatasi azonosité szammal
kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveté 6t napon beliil koteles
bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében az oktatasi
nyilvantartds személyi nyilvantartasa, valamint a felsdoktatasi informacios rendszer hallgatoi
¢s alkalmazotti személyi torzsének adatalloménya 6sszekapcsolhato.
Az oktatési nyilvantartas a kovetkezd gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza:
a) oktatasi azonositdé szamat, addéazonosito jelét, tarsadalombiztositasi azonositd
jelét,
b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,
c) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy tankoteles-e, tovabbi egy évig
o6vodaban marad, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
e) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
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f) jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladatot,
g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét.

A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil, alapesetben - a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsolodd juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast ny(jté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott
részére. (nyilatkozat arrol, hogy melyik torvényes képviseld veszi igénybe a csaladi
potlékot, a letiltas eljarasanak céljabol. lasd 12. oldalon). Ezen kiviil a nevelési-oktatasi
intézmény megallapitasa, vagy a kotelezd foglalkozasrol vald tdvolmaradas jogszeriiségének
ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek sziilgjével, torvényes
képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol bizonyos, az Onytv.-ben meghatarozott adatok a
rendOrség részére tovabbithatok.

Az oktatasi nyilvantartas a kovetkez6 alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) oktatasi azonosito szamat,

b) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény
nevét, az oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének
idejét,

€) munkakdre megnevezését,

d) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

g) vezetdi beosztasat,

h) besorolasat,

1) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

J) munkaidejének mértékét,

K) tartos tavollétének id6tartamat,

I) elektronikus levelezési cimét,

m) eldmenetelével, pedagogiai-szakmai ellenérzésével, pedagogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
ma) a szakmai gyakorlat idejét,
mb) akadémiai tagsagat,
mc) munkaidé-kedvezményének tényét,

md) mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben
rogzitett hataridejét,

me) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének
iddpontjat, a mindsité vizsga és a mindsitési eljards idSpontjat és
eredményét.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddo juttatdsok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol, a
szolgaltatdst nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére
tovabbithato.
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Az alkalmazotti nyilvantartas adataihoz az oktatasi nyilvantartas miikddéséért felelds szerv a
koznevelési feladatokat ellatd hatosdg részére a feladatellatdsahoz sziikséges adatok
tekintetében kozvetlen hozzaférést biztosit.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddo juttatdsok jogszerti igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idoszertiségének biztositasa, valamint
a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositds céljabol a
személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

Az oktatasi nyilvantartds mikodéséért felelds szerv a nyilvantartott személyek Onytv. szerinti
adatair6l - azonositas, ellendrzés €s pontositas céljabol - téritésmentesen, elektronikus tton
adatot igényel a személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezel6 szervtol.

Az oktatasi nyilvantartas mitkodéséért felelos szerv adatkezeldje az oktatasi nyilvantartasban
nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait és lakcimét azonositas céljabol
elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szervének.

A személyiadat- és lakcimnyilvantartds szerve - kapcsolati kod alkalmazasaval - koteles
rendszeres adatszolgaltatast teljesiteni az oktatdsi nyilvantartds mikodéséért felels szervnek
az oktatasi nyilvantartasban szerepld csaladi €s utonevének, sziiletési nevének, anyja sziiletési
nevének, sziiletési helyének ¢s iddpontjanak, nemének, allampolgarsaganak, lakcimének
valtozéasarol, tovabba az érintettnek a személyiadat- és lakcimnyilvantartasbol vald kikeriilése
okarol és id6pontjarol.

A Nkt. 41. § (10) bekezdése értelmében a kdznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek ¢€s
tanuloi adatokat a jogviszony megsziinésétol szamitott tiz évig, az alkalmazottak, 6éraadok
adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig kezeli.

4.6. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozo kiilon rendelkezések —
Szerzodo partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa

Az Ovoda, szerzédés teljesitése jogcimén a szerzédés megkétése, teljesitése, megsziinése,
szerz6dési kedvezmény nyujtdsa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzddott
természetes személy alabbi adatait:

nevét,

sziiletési nevét, sziiletési idejét,

anyja nevét,

lakcimét, telefonszamat,

addazonosito jelét, adoszamat,

vallalkozoi, Ostermeldi igazolvany szamat,

személyi igazolvany szamat,

sz€khely, telephely cimét, telefonszdmat, e-mail cimét,

honlapcimét,

bankszamlaszamat,

vevoszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

VVVVYVYYVYYYYVYYVYY
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» online azonositojat (vevok, szallitok listaja, torzsvasarlasi listak),

Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzodés megkotését
megeldzden az €rintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény tigyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellatdé munkavallaloi,
konyvelési, addzasi feladatokat ellaté munkavallaloi, és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok tarolasdnak id6tartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerz0dés teljesitése jogcimén alapul, az a tdjékoztatds torténhet a szerzodésben
is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasarol tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozd egyéb szabalyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései
tartalmazzak.

4.7. Honlap-latogatashoz kapcsolodo adatkezelés

Az Ovoda a www.aszodiovi.hu honlap hasznalatival, illetve e honlapon keresztiil a
hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére vonatkozo jelentkezéssel jogosult — az érintett
onkéntesen megadott konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasara — kezelni a
honlapot latogatd személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznalo) egyes adatait,
illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsddleges célja, hogy a honlap altal nyujtott
szolgéltatasok hatékonyabbak, biztonsdgosabbak ¢és a Felhasznaldo igényeihez igazitva
személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél/tajékoztatd szolgaltatds igénybevétele soran
a személyre szabott tartalom kialakitasa és statisztikai adatgytijtés. Az Ovoda altal végzett
adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznalokat azonositani, a honlap hasznalata soran jelzett
hibakat javitani, a Felhasznalokat — a jelen Szabalyzatbol Felhasznaldkat megilletd jogokrol és
terheld kotelezettségekrol — tajékoztatni, a honlap hasznalataval kapcsolatos esetleges vitas
helyzeteket kezelni tudja.

Az Ovoda kizarélag a Felhasznalo elézetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen
izletszerzés céljara torténd felhasznaldsara. Amennyiben Felhaszndl6 hozzajarult ahhoz, hogy
megadott személyes adatait kozvetlen lizletszerzés céljara felhasznélja, ugy az adatkezelés az
ilyen célu engedély visszavonasaig (hirlevél/tajékoztatorol torténd leiratkozas) terjed.

A honlap a Felhasznalo altal 6nként atadott személyes adatokon til — a honlap latogatasanak
tényénél fogva — a Felhasznal6 végberendezésében adattarolast (an. cookie), illetve az ott tarolt
adatokhoz valdo hozzaférést kérhet, a Felhasznalé azonositdsa, 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 megjelend ,,Ez a weboldal cookie-kat hasznal.” tajékoztaté mellett, e hozzajarulas
megadasara megadott ,,Megértettem, elfogadom™ ikon engedélyezésével. A hozzajarulas
megadasanak hidnyaban el6fordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem
miikddnek megfelelden, illetve a Felhaszndld egyes adatokhoz vald hozzaférését a rendszer
megtagadhatja.
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A honlap hasznalata soran bizonyos felhasznaléi adatok automatikusan az Ovoda kezelésébe
keriilnek. Ezek a kovetkezok:
a) Felhasznald honlappal vald nyilt halozaton keresztiilé csatlakozast biztositd
eszkozének egyes adatai;
b) Felhasznal¢ altal hasznalat IP cim.

E felhasznaloi adatok kezelésének kizarélagos célja, hogy az Ovoda honlap-latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmertiil6 esetleges hibakat, tovabba tamadasi kisérleteket
megfeleléen észlelni és napldzni tudja.

Felhasznalé kizarolagos feleldsséggel tartozik azért, hogy az Ovoda altal iizemeltetett honlapon
belépéshez hasznalt felhasznald nevét és jelszavat harmadik személy tudomésara ne hozza. Az
Ovoda nem vallal felel6sséget azért, ha Felhasznalo, felhasznald nevét és jelszavat harmadik
személy tudomdsira hozza vagy egyébként a nyilvanossdg felé¢ kozvetiti, és amelynek
eredményeként Felhasznald személyes adataihoz vald joga harmadik személy altal elkdvetett
jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

5. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

5.1. Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda altal kezelt és 6rzott személyes adatait az
Ovoda a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak

a) aszemélyes adataik kezelésének tényérol, céljarol, jogalapjarol, idétartamarol,

b) az adattovabbitas szabalyairol,

C) aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségérol,

d) az adatkezeld Ovoda, illetve képviseldje nevérdl és elérhetdségérdl, valamint

e) ajogorvoslati lehetdségekrol (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag,

birdsag).

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében allo adatok Osszekapcsolasara, kivéve torvényben
meghatérozott célra, indokolt esetekben.
Az Ovoda igazgatojanak képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult.
Az Ovoda igazgatoja koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni,
amely a kovetkezoket tartalmazza:

a) az Ovoda, mint adatkezeld neve és elérhetdségei, tovabba az Ovoda igazgatojanak

neve ¢s elérhetdségei,

b) az adatkezelés célja,

C) az érintettek és a személyes adatok kategoriai,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e) azegyes adatkategoriak torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda altal réla megdrzott, illetve kezelt olyan

személyes adatok tartalmarol, kategoriajarol, az adatkezelés céljarodl, jogalapjarol, adatkezelés
¢s tarolas id6tartamardl, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés
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folyamatban 1étér6l, személyes adatokra vonatkozdé moédositasi, torlési jogardl, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni.
Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja az
ovoda@aszod.hu e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapa eléterjesztésével
kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda tigy kételes biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintést
soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatds megadasara
(feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd személyek,
adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységek, adattovabbitas cimzettje és adattovabbitds indoka)
az Ovoda a kérelem kézhezvételétol szamitott 8 munkanapon beliil, irdsban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda altal kezelt személyes adatai modositasa
(helyesbitése), tovabba javitdsa kezdeményezésére. E modositds, javitas irdnti kérelmet a
jogosult az ovoda@aszod.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 kovetkezé indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gytjtotték,
vagy mas modon kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo adatkezeléshez vald hozzajarulasat
¢s az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

¢) aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

d) aszemélyes adatokat az Ovodara alkalmazandé unios vagy magyar tagallami jogban
eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell. A modositas, kijavitast vagy torlés
iranti kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét kovetd 8 munkanapon beliil
koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hataridd és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az
Ovodéanak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulasa visszavonasara.
A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapul6 visszavonas el6tti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa eldtt az érintettet errdl tdjekoztatni kell.

5.2. Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Jelen Szabalyzat fejezetei és alpontja az aktudlis adatkategdridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyairol.

Az Adatkezelé az Erintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszégba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

Az 6vodai adattovabbitasok alapvetden és kizarolag a hatdlyos jogszabalyok alapjan, €s az

ezekben meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitishoz nem
sziikséges kiilon engedély.
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Az adattovabbitasokra vonatkozd nyilvantartast az adatkezeld altal vezetett adatkezelési
nyilvantartés tartalmazza.

5.3. Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz valo jogat az
Ovoda adatkezelése soran az Ovoda megsértette, igy jogosult az Ovoda igazgatdjahoz fordulni.
Az Ovoda igazgatdja a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgalja az ligyet, és a
panasz kozlését kovetd 30 napon beliil irasban tajékoztatja a panasz eldterjesztdjét a panasz
alapjan tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol, tovabba ezek ténybeli és jogi indokairol.
Amennyiben a panaszt az Ovoda igazgatoja megalapozottnak talalja, tigy koteles megtenni a
személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal érintett
adatkezelést megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan személyt,
illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitasa esetén a panasz eldterjesztdjét tajekoztatni kell jogorvoslati lehetdségeirdl
(igy kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag, valamint birdsag
eljarasa).

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosdghoz (a tovabbiakban:
Hatosag) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
jogsérelem érte, vagy annak kozvetlen veszélye fenndll, kivéve, ha az adott ligyben birosagi
eljaras van folyamatban. A Hatosag bejelentés alapjan vizsgalatot folytat, illetdleg hatosagi
eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag 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

weboldal: www.naih.hu

Az érintett az adatkezeld székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes birdsdghoz
fordulhat személyes adatai védelme érdekében.

A panaszrol, illetve az elbiralasa soran keletkezett tajékoztatasrol az Ovoda igazgatodja
jegyzOkonyvet koteles felvenni, amelynek elsd példanyat az adatkezelés helyén, masodik
példanyat az 6vodaban kdotelezd 6t €vig megorizni.

6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosultja jogaira €s szabadsagéra jelentett, valtozd valosziniiségli és sulyossagi kockdzat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabdlyzattal, valamint a
mindenkor hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban torténjen.
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Az Ovoda altal kezelt, illetve 8rzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkezoképpen tarthatja
nyilvan:

a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

c) elektronikusan létrejott, papir alapon meg6rzott 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, valtozo valdszinliségi és sulyossagu kockazat
figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig az
adatkezelés soran olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek
célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvaldsitasa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez
szlikséges garanciak beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapu iratot az Ovoda kételes jol zarhaté, tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1év6 iratokhoz csak
az illetékes iigyintézok, illetve az Ovoda igazgatdja férhessen hozza. A papir alapu iratok
archivalasat az Ovoda évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8 évig
koteles megdrizni.

Az Ovoda koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
tarolasa, valamint tovabbitasa soran megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket,
amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az Ovoda azt a
technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitdsahoz, amely a személyes adatok
védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az Ovoda koteles az altala kezelt, illetve 6érzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés
vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

7. A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat az Ovoda fenntartja jovahagyésaval 1ép hatalyba.

A jelen Szabalyzatot a hatalyba 1épését kovetden keletkezd, illetve fenndllo valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell.

Az Ovoda igazgatojanak feladata, hogy a jelen Szabalyzattal Osszefiiggd jogszabalyok
modositasait mindenkor atvezesse €s a Szabalyzat hatalyositott valtozatat a www.aszodiovi.hu
honlapon kozzétegye.
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8. ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskoru személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, ugy a cselekvoképtelen kiskort helyett és nevében torvényes képviseldje jar el, a
korlatozottan cselekvoképes kiskoru jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes
képviseldje hozzdjarulasara sziikséges.

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1€p hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosuléasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabdlyzat kozzététele, a dokumentalds moddja €s a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokéasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése ¢s betartasa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban
¢és — kezelésben kozremiikddd intézményi alkalmazottakra kotelez6 érvényti.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Zaradék, legitimacio

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a
melleklet tartalmazza.

Asz6d, 2024............... .

igazgatd
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A szabdlyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Név Beosztas Alairas
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Asz6di Napsugar Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. szami melléklete

Aszodi Napsugar Ovoda

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO
KERELMEK INTEZESENEK SZABALYZATA
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1. A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

1.1. Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja:

1. Az informécios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet
az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével eldsegitse
a kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kovetendd eljaras pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy, illetve az adatot szolgaltatd
6voda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit az Aszodi Napsugar Ovoda kezelésében 1évé adatok
megismerésére iranyul6 igények esetében kell alkalmazni.

2. Definiciok

A kozérdekii adatok megismerése

Az 1) adatvédelmi torvény biztositja az allami, dnkorményzati tovabba mas kozfeladatot
ellato szervek mitkddésének nyilvanossagat, mely a szabad véleménynyilvanitas el6feltétele.
Az 10 torvény a korabbi kotelezettségeket alapvetden megtartja, de tovabbi részletszabalyok

alkalmazaséval eldsegiti az egységes jogalkalmazast.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatinak ellatdsaval Osszefiiggésben keletkezett, - a
személyes adat fogalma ald nem es6é -, barmilyen mddon vagy formdban rogzitett
informaci6é vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének moddjatol, onalldo vagy gylijteményes
jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a
miikddést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma alda nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdveé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

Az éllami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerveknek lehetdvé kell tennilik, hogy egyedi igénylés alapjan a
kozérdekdl, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés
céljanak megjelolése nélkiil.


https://www.adatvedelmiszakerto.hu/2011/07/uj-adatvedelmi-torveny-adatvedelmi-nyilvantartas-lajstromszam/
http://hu.wikipedia.org/wiki/Szabad_v%C3%A9lem%C3%A9nynyilv%C3%A1n%C3%ADt%C3%A1s

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban, és — amennyiben a kérés nem ardnytalan — az
igényl6 altal kivant technikai eszkdzzel, illetve modon kell eleget tenni. Az adatigénylésnek
oly mddon is eleget lehet tenni, hogy a kordbban mar nyilvanossagra hozott dokumentum
elérhetdségét jeloli meg az adatkezeld.

Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kovetden az igényld adatait tordlni kell.

3. Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhato kérdések

3.1. Az eljaras a kozérdekli adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6
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 szdoban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben stb.), valamint az 3.11.
pontban meghatarozott esetben telefonon is eldterjeszthetd.
3.2. Amennyiben az igénylé masolatok készitésére is igényt tart, igy igényét személyesen,
postai uton, vagy e-mailben terjesztheti eld.
3.3. Az igényld igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
3.4. Az irasban benyujtott igényben — a 4.11. pontban meghatdrozott esetek kivételével —
feltlintetésre keriil:

e azigényld neve ¢€s levelezési cime;

e napkozbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

e azigényelt adatok pontos meghatarozasa;

e nyilatkozat arr6l, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivanja

megismerni, vagy masolatok készitését igényli;
e masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai Uton),
tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

3.5. A személyesen megjelent igénylé igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany kitoltésével az ovodatitkar irod4jan nyujthatja be. A formanyomtatvany
mintdjat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.
3.6. Az ovodatitkar ellendrzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt az igény teljesithetdsége
szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget nyujt.
3.7. Az ¢6vodatitkar a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbol nem
vizsgalja, azonban a kozzétett adatokra iranyul6 igény esetében az igényldt a kozzétett adat
pontos fellelhetdségérdl t4jékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére
fenntartja, a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.
3.8. Az ¢vodatitkdr minden munkanap délelétt 10 6raig soron kiviil tovabbitja az el6z6
munkanapon érkezett igényeket az intézmény igazgatdjanak.
3.9. Az irasban elGterjesztett igényeket az igazgatonak kell megkiildeni. Amennyiben az
igényld az irasban elOterjesztett igényét nem az igazgatonak kiildte meg, a cimzettként
megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésdbb a beérkezést kovetd munkanap 10
oraig tovabbitja az igénylést.



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 rendelkezé dvodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizaréan megallapithato, hogy az igényelt adat olyan kozérdekii
adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, és az igényld sem
emel a 7.3. pontban meghatarozott tartamu intézkedés melldzésével teljesitett adatkozlés ellen
kifogast — az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is kozdlheti. Az 6voda, az igényt €s
annak elintézési modjat is tartalmazd iigyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartds vezetése
céljabol megkiildi a fenntart6 részére.

3.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott mdodon eldterjesztett igény nem
valaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igényld egyideju tdjékoztatdsaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az d6voda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabdalyok szerint jar el.

4. Az igény vizsgalata

4.1. Az igazgatd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgélja abbdl a szempontbol,
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
szlikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényld a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — az igazgato haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylével és
— a tlle elvarhatdé modon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfeleld igény
benyujtéasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatarozésa érdekében.
4.3. Amennyiben az igazgato altal az el6z6 bekezdés alapjan nyUjtott segitség eredményesnek
bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként kiegészitett igényét
ismételten nyujtsa be.
4.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késdbbi szakaszaban az allapithatd
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az Ovodaigazgatd haladéktalanul megkiildi az
illetekes szervhez, az igényld egyidejli értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes
szerv nem allapithatd meg, az igényldt az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.
4.5. Amennyiben a kozérdekii adatok felhasznaldsa gazdasagi célbodl torténne, lehetdség nyilik
arra, hogy az informacidk felhasznalasa dijkoteles legyen, illetve egyedileg szabalyozott
eljarasban torténjen az adatok igénylése. Ha az igény teljesités¢hez — az dvoda kezelésében
lévé adatok alapulvételével — Gj adat eléallitasa sziikséges (pl. az tigyfél altal meghatarozott
tipusu dokumentumok bizonyos adatainak kigytijtése, statisztikdk elkészitése), az igazgatd —
az érintett szakteriiletek bevonasaval — megvizsgalja az igény teljesithetdségét, tovabba a
felmeriild koltségekrdl — az oOvoda Onkoltségszdmitdsanak rendjére vonatkozo belsd
szabalyzataban foglaltak figyelembevételével — az igazgatd megkeresése alapjan a fenntarto
pénziigyi osztalya dijkalkulaciot készit, amelyrél az igény teljesitésének egyéb feltételeivel



egyiitt az tigyfelet tajékoztatja. Amennyiben az igényl6 a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a
tovabbi eljarasra (ideértve az adatok kiszolgdltatdsanak hataridejét, modjat, az
ellenszolgaltatas mértékét) az igazgato és az igénylé megallapodasa iranyado.

5. Az igény intézése
5.1. A formai ¢és tartalmi szempontbol megfeleld igény benyujtdsa utan az igazgatd
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egységeknél talalhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérdl.
5.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazo ligyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idépontig, legkésébb azonban a megkereséstél szamitott harom
munkanapon beliil kotelesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjak meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kozérdekli adatnak, azonban erre vonatkozd 4alldspontjukat az Ovodaval
eldzetesen kozolhetik.
5.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes korii, hidnytalan atadasa a
megkeresett szervezeti egység felelossége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az o6voda a rendelkezésre allo adatok alapjan kétséget kizardan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.
5.4. A dokumentumok beérkezését kdvetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

e mely dokumentumok tartalmazzdk az igényl6 altal igényelt adatokat;

e azok olyan kozérdekli adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala az

Infotv. alapjan nem korlatozott.

5.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoak ki az
igénylOnek, az 6voda az ligy egyéb irataitdl elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat az
igazgatd az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.
5.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhatoak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjaban
meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol az {lgyfelet postai uton irasban, tovabba —
amennyiben az igényld elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A
kiadmanyt az 6voda igazgatdja 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.



6. Az adatok elokészitése atadasra

6.1. Az igény teljesithetdsége esetén az dvoda a nyilvanossagra hozhato adatokat, illetve az
ezekrdl készitett masolatokat [papiralapu vagy elektronikus adathordozoéra rogzitett (CD)]
bemutatasra, illetve megkiildésre elokésziti.

6.2. Amennyiben a dokumentumok térvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetdségérél az oOvoda a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend igényldnek is csak az anonimizalt masolat
mutathato be, ennek koltségeit azonban az igényldre haritani nem lehet.

6.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatdsardl, illetve a fenntarté Onkoltségszamitdsanak
rendjére vonatkozd belsd szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkulacioja
alapjan az esetlegesen felmeriilt koltségekrdl — a fenntartoi intézkedéseknek megfeleld
formaban — irasbeli dontést hoz, amelyet az 6vodaigazgat6 ir ald. A kiadmdany tartalmazza az
Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrdél szold tijékoztatast is. A dontés
meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében
foglalt hataridé megtartasara.

7. Az adatok atadasa

7.1. Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kdvetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylével
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol. Ennek sordn sziikséges az igényld figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbesz¢lt helyen és idében nem jelenik meg, az 6voda — az
igényld egy honapon beliil eldterjesztett igénye alapjan — 11j idépontot allapit meg.
7.2. Amennyiben az igényld az eldre egyeztetett helyen és id6ben egymadst kdvetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott iddpontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 0j idépont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az els6 mulasztas utan fel kell hivni.
7.3. A megbesz¢lt idépontban személyesen megjelend igényldnek az 6voda képviseldje atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
iigyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumok atadasra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradéasa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az 1igénylé nem
kezdheti meg.
7.4. Az adatok tanulméanyozésara — az erre a célra kijeldlt helyiségben — megfeleld 1dot kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulményozasa soran az 6voda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve
valtozatlansagara feliigyelni.
7.5. Az igénylé jogosult a bemutatasra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott maddjat
(személyesen, postai uton) az 6voda jelen 1évo képviseldjének jelezheti. Az dvoda képviseldje
az igényl6 nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, és azt az igényldvel alairattatja.
7.6. Amennyiben akar az igényben, akdr az eljards soran az igénylé masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az tigyfél valasztasa szerint

e aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott idépontban atadja;



e postai uton, utanvétellel megkiildi.
7.7. Amennyiben az igénylé a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tigyféllel
megfeleld idopont egyeztetése céljabol, egyidejileg kozli a megallapitott koltségtérités
0sszegét.
7.8. A megbesz€lt helyen és idében személyesen megjelend igényloének az adatok atadasa
csak akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zdek szerint megallapitott és
kozolt koltségtéritést megfizette.
7.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zéekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.
7.10. Amennyiben az igényld, az eldre egyeztetett helyen és idoben egymast kovetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kovetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1j idépont megallapitasat, gy az elkészitett masolatokat részére postai uton
kell megkiildeni.
7.11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egylitt utanvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett igazold
szelvényt pedig az iigyirathoz csatolni.

8. Az eljaras lezarasat kovet6 intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasat vagy az igény -elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljardst megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az ligyirat az Ovoda iratkezelésére vonatkoz6 altalanos
szabalyok szerint irattdrozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok
visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezeti, ,,K6zérdekb6l nyilvanos adat” feljegyzést.

9. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozé megismerési igények
esetében

9.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld igényt
az éltalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem eldterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

9.2. Az 6voda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magahoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel
konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetdségerdl 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 teljesithetdségérdl sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés
fenntartdi kiadmanyozasat kovetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld idépont
egyeztetése céljabol.



9.6. Az adatok atadasanak megkezdése elott az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarolag az & részére szol, a megismert adatokat massal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen médon nem hozhatja nyilvanossagra.

9.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései irdnyadoak.

10. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

10.1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjarol, elutasitd dontés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

10.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekii adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kotelezo statisztikai adatszolgaltatast.

11. Elutasitasi okok, Kkivételek

Az alabb felsorolt elutasitdsi okok valamelyikének fenndlldsa esetén az adatkezeld az
igénylést, annak beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil elutasithatja. Az irdsos elutasitasban
meg kell jelolni az elutasitas indokait, és tajékoztatast kell adni a jogorvoslati lehetéségekrol.
Az elutasitasokrdl az adatkezeld nyilvantartast vezet, €s a targyévet kdvetd €v janudrjaban
tajékoztatast kiild az adatvédelmi hatosag részére.

e Nem ismerheték meg a mindsitett adatok, illetdleg az olyan adatok, melynek
megismerhetdségét torvény vagy uniods aktus korlatozza.

e Az igényld nem ismerheti meg az iizleti titkot. A Ptk. 81. §-a ad irdnymutatast arra
vonatkozoan, mi mindsiil iizleti titoknak.

o A kozérdekll adat fogalmabol adodik, hogy a személyes adat nem lehet egyben
kozérdekli adat.

Ha az igényelt adat meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton azt felismerhetetlenné
kell tenni. Ha az adat nem all az adatkezel6 rendelkezésére, az adatok elkészitésére nem
kotelezheto.

12. Birosagi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba, ha tulzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités dsszegét, €s azt még nem fizette be, birosdghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezelon van. A pert az adatkezeldre és az igényldre vonatkozo hataridok lejartat kdvetd
30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatdo szerv ellen. A torvény akkor is
biztositja a birésaghoz valo fordulds lehetdséget, ha az ligyben kordbban a Hatdsag jart el.
Ilyenkor a Hatésagtol érkezett értesitéstél kell a 30 napos hataridét szamitani. Uj eleme a
torvénynek az is, hogy a Hatosdg az igényld pernyertességének érdekében a perbe
beavatkozhat.



IGENYLOLAP
kozérdekii adat megismerésére

A kérelmezett kozérdekli adat meghatarozasa, leirdsa:

A kozérdeki adatok megjelenési formaja:
A kozérdeki adatokat (a megfeleld rész alahiizando!)
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 madsolatot - személyesen
klvanom atvennl - postai uton kérem elkiildeni.

Datum: ..o

a kérelmez0 alairasa

Az Intézmény tolti ki!

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésével kapcsolatban:

Adatot elokészitd (kérelem ligyintézdjének) neve: .........oooiiiiiiiiiiiiiii

Az adatk6zlés teljesitésének 1dOPONLIA: ......ooeiuiieeiiiiciieecee e e
Feljegyzés a kérelem megtagadasarol, elutasitasarol:

A Z CIULASTEAS OKA: e oeeeee e ettt et e et

A személyes adatokra vonatkozo rész addig kezelhetd, amig az igényt nem teljesitették, ezt
kovetden ezt a részt haladéktalanul le kell vagni, és meg kell semmisiteni!

------------ < mmmm e I e K e K ---K- ==K e
Személyes adatok:
I[P PP OPPRON
Lakcim (18VEIEZEST CIM ) .uuiiiiiiieiiiieciie ettt ettt e e e e e s e e e e e e saseeesnseeenseeesnseeeanes
Telefonszam:..........ccoeevveeiiienieeniienene, Email cimi....ooooiiiiiiieii
ey o LTRSS VPR OUPROPRRTPPN
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ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekii adatok megismerésének szabalyzata az Aszodi Napsugar Ovoda Szervezeti és
Mukodési Szabalyzatanak 2. sz. melléklete.

A szabalyzat a kihirdetés napjatol 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulésaig érvényes.

A szabalyzat elfogaddsanal és modositasanal a Sziil6i Szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaféré elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és betartdsa, illetve betartatisa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikkodd intézményi alkalmazottakra kotelezo
érvénytl.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy a Szabalyzatban foglalt eléirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven aldirdsukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairdsokat a melléklet
tartalmazza.

igazgatd
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Asz6di Napsugar Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3. szamu melléklete

ASZODI NAPSUGAR OVODA
diabéteszes gyermekek dvodaban torténo
specialis ellatasanak eljarasrendje
da
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 62. § (1e) bekezdésének

megfelelden az 1997. évi CLIV. egészségiigyi torvénnyel 6sszhangban

2024.
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Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mas éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilséleg
kell bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipust diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.

1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezé cukorbetegség tlinetei is hasonldoak a felndttkorban
jelentkezOhoz, 4ltalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhetd:
e  sokszori és bdséges vizeletiirités (6vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél
¢jjeli agybavizelés, vagy nappali gyakori mosddba jaras),
e a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzd szomjusagérzet,
megndvekedett folyadékfogyasztas,
nagy étvagy, allando ¢hségérzet, ennek ellenére fogyas,
gyakori hasfajas,
allando faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet,
nehéz sebgydgyulas,
az 0sszefekvo borfelszineken megjelend gombas és bakterialis fertézések,
visszatérd vagy nem mulé fertézések, gyulladasok,
acetonos lehelet (koromlakklemosohoz hasonld, aromas édes lehelet),
e homalyos latas.

A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terdpidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatérozott inzulinterapiara van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétol is.

A Helyes életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segitd csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és
a kezel6orvos szoros ¢és hatékony egylittmiikddése. A csalddnak és életkoratol fliiggden a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagydsat, pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgéas a megfeleld kezelés szerves
része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.



B. Etrendi kezelés

A cukorbeteg gyermekeknek a diabetologus kezeldorvosa egyénileg hatarozza meg a
javasolt napi energia- és szénhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad az inzulinbeadasok
¢s az ezt kovetd étkezések idopontjara. Ennek figyelembevételével a dietetikus segiti az
elvek elsajatitasat €s az étrend Osszedllitasat (nyersanyagok mindségi €s mennyiségi
véalogatdsa, ételkészitési megoldasok, szénhidrat szamolasa stb.). Egy cukorbeteg
napirendjét ugy allitjak Gssze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések idOben és
mennyiségben is egyensiilyban legyenek. Altalaban napi 6t-hat étkezéssel kell szamolni:
harom f6étkezés ¢és két- harom kisétkezés (tizorai, uzsonna, utovacsora) alkotja a
napjukat.

Keriilni kell a bélcsatornabol gyorsan felszivodd, a vércukorszintet hirtelen emeld
egyszeri szénhidratokat (pl. csokolddé, cukorkak, cukortartalma Tditoitalok stb.)
fogyasztasat.

Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gyiimdles fogyasztasara.

A teljes kidrlésti gabondk fogyasztdsdnak preferaldsa a fehér lisztbdl késziiltekkel
szemben.

A cukortartalmu folyadékok (cukros tea, gylimdlcslevek, szorpok, limonadé stb.) gyors
vércukoremel hatasuk miatt teljes mértékben keriilendok.

Elengedhetetlen a megfelel6 mennyiségii folyadékbevitel (viz formajaban).

A cukorbetegek a nekik szant (energiamentes édesitdszerrel, cukorpotldval késziilt)
termékekbol 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: hozzdadott cukrot nem tartalmazod/cukormentes csokolddé vagy napolyi), igy
fogyasztasuk csak valasztékbovitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.

A méz és a kiilonb6z6 szirupok magas cukortartalmutak, ezek fogyasztdsa cukorbetegek
szamara kerlilendok.

C. Inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos éllapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl €s egyéb paraméterétol is.

Az 1-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterdpia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell
bevinni injekcidé formdajaban, az erre kialakitott inzulinadagold toll segitségével vagy
inzulinpumpaval.

Az injekciot a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

A 2-es tipust cukorbetegség gyogyszerei a szajon keresztiil szedhetd antidiabetikumok,
¢s 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 testsulyanak megfeleld étrend. Ennek
soran az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.

A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szamara kiilonsen fontos. A testmozgas
tobbek kozt jo hatassal van a keringésre, a pszichés allapotra, erdnlétre, és segiti az
inzulin hatékony mitkodését is, igy a vércukorszint kontrollalasat.

Testmozgas eldtt kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas
vércukorértékek esetén, paradox modon emelkedhet a vércukorszint is. Optimalis érték
5,0-14,0 mmol/l kozott van. A mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/l
alatt vagy 15,0 mmol/] felett van. Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszElyt jelent a
gyermekre. A testmozgdas eldtt €s utan is tobblet szénhidratmennyiségre és/vagy kevesebb



inzulinra van sziikségiik. Tovabba mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-0s
gytimdlcslé, gyiimolcs, keksz, szélécukor!

e Testmozgas kdzben 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 iltetni és a vércukorértékét akar tobbszori méréssel
ellendrizni!

e Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges!

e Ha a vércukorszint rendezddott, a mozgas folytathato!

e Testmozgas utan vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgas vércukorcsokkentd-hatasaval
orakkal a mozgas befejezése utan is szamolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges
hypoglikémids tiineteket.

e A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:

o ¢étkezések eldtt és utan (altalaban 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 vércukorszint mérés lépései

e Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel €s toroljiik szarazra.

e Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozabdl, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne
keriiljon szennyezddés a tesztcsikok kozé.

o Készitsiik el6 a vércukorszintmérdt a hasznélati itmutatoban leirtak alapjan.

e Szurjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a l1andzséaval, majd toroljiik le az elsd
vércseppet.

A masodik vércseppet érintsiik a tesztcsik megfeleld részére tigy, hogy a vércsepp lefedje
a teljes tesztnyilast.

e Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre és allitsuk el a vérzést.

e A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhany masodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kovetden olvassuk le az eredményt.

o A meért értékeket jegyezziik fel a vércukornapldba.

e 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.

e A mintavételt vagy egyszer hasznalatos szlroval, vagy tobbszdr hasznélatos rugos
ujjbegy szuroval (landzsaval) végezziik, amellyel higiéniai okbdl csak az adott gyermek
ujjat szarjuk. A szurads mélysége allithatd, amennyiben a tli elkopott és fajdalmat okoz,
cserélhetd, melyet a sziild végez el.

Az eloretoltott injekcios tollak hasznalatanak 1épései

A megfeleld hatas eléréséhez az inzulint a bor ald kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal
Osszecsipni a bort, €s ebbe a borredébe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal (kivéve koldok kornyéke), comb, far, illetve
felkar (kiils6 felszine) ennek kivalasztasdban kikérjiik a gyermek sziildjének, kezeldorvosanak
tanacsat, ugyanakkor a beadas helyét valtoztatni kell, keriilni kell a koldok kornyékét, az
anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadragszij vonalat.



Elokésziiletek:

e Ovatosan huzza le a toll kupakjat.

e Ellendrizze a patronban 1évé inzulint, hogy megfelel-¢ a betegtajékoztatoban leirtaknak,
ha igen, csak akkor hasznalja a tollat.

e Ezutan 6vatosan tavolitsa el a tlirdl a kiils6, majd a bels6 véddkupakot.

o Tesztelje a toll miikodését a kovetkezé6 modon: A toll végén 1évd gomb elforgatasaval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tiivel felfelé fliggdleges iranyba, mutatd ujjanak
kérmével finoman pdcogtesse meg a patront, hogy a levegébuborékok tadvozzanak beldle,
majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a ti hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell
tdvoznia. Az inzulin tipuséatol fliggéen van, amelyiket fel kell keverni/razni beadds el6tt,
van, amelyiket nem szabad.

e A felkeverendd/felrazando készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas
azt jelenti, hogy ovatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (altalaban 20-
szor), nem pedig er0sen razni. Az erds razastol ugyanis az inzulin karosodhat, valamint
légbuborékok képzddhetnek a patronban.

A dozis beallitasa:

Az adagologomb elforgatasaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha taltekerte és a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcids toll esetében lehetdség van
korrekcidra a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e borreddt vagy sem, elére egyeztetni kell a
kezeldorvossal, sziilovel. Ez attol fiigg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet
vastagsaga. A tli beszlrdsa a borfelszinre 45 vagy 90 fokos szogben torténjen. A ti beszurasa
utdn nyomja meg lassan a gombot {itkozésig. A gombot benyomva tartva, varjon 10
masodpercet, mieldtt kihuzna a tit, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par masodpercig
tart, amig az injekcios toll teljesen leadja a beallitott inzulindozist. A 10 mp leteltével huzza ki
a tit. Egy adott teriileten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasanak helyét, az erre
ajanlott sémat is elére beszélje meg a kezelGorvossal, sziildvel! Egy toll csak az adott
gyermekhez tartozik, méas nem hasznalhatja. A tit nem kell minden alkalommal cserélni
(sziil6 végzi), de ha az elgorbiilt, megsériilt, vagy eldugult sziikség szerint cserélendd.

A til levétele:
A tlire tolja ra a kiils6 tlivédd kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le ¢és dobja a
veszélyeshulladék-gylijtdbe. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.

2. A diabétesz soran jelentkezé rosszullétek, valamint azok kezelése

2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):

Hipoglikémian a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiik. A normalis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l kozott van. Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat
ki.

Ha a gyermek az inzulin beaddsa utan nem étkezett.

A gyermek késon étkezett

Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan

Hasmenéssel, hanyéssal jaré megbetegedés.



A hipoglikémia tiinetei:
e gyengeség,
e hirtelen jott faradtsag,
o fejfajas,
o szédulés,
e remeges,
e sapadtsag,
heves szivdobogésérzés,
izzadas,
izgatottsag,
ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,
¢hségérzet,
lataszavar,
beszédzavar,
koncentraloképesség romlasa, zavartsag,
stlyos 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/lI). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal
beindulnak az elharité 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 stlyosbodhatnak. Meg kell kiillonboztetni az egészséges
emberekben bekovetkezd hipoglikémiat és a cukorbetegek hasonld allapotat. Utobbiakban
ugyanis mind a kialakulas, mind a lefoly4s mas lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipusu cukorbeteg gyermekek esetében korosan alacsony vércukorszintet idézhet el6 az
inzulin taladagolasa, ha példdul beadtuk a szokasos mennyiséget, de a gyermek nem evett
megfeleld mennyiségli 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
sz6locukor tablettat. Fontos, hogyha a hypoglikémia gyanuja fennall, ne hagyjuk
magara a gyermeket!

Van sajnos olyan eset is, amikor minden eldzetes figyelmeztetd jel nélkiil a gyermek
eszméletét veszti. Ilyenkor a szamara a szakorvosa altal szamara megallapitott
siirgosségi glukagon injekcidjukat kell beadni a kiképzett 6vodai alkalmazott altal.

2-es tipusu_cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia
ritkdbb, a betegség természetébdl adéddan. Ha szulfanilurea tipust vércukorszint-csokkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, €s ez okozza az alacsony vércukorszintet,
glukagon adasa tilos. Ilyenkor csak a szélocukor 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 kovetdéen 10-mmol/l-nél magasabb érték)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez foleg 1-es
tipusu diabéteszben fordul elo.

Fontos a vércukorszint miel6bbi normalizéldsa, hiszen Kkezelés nélkiill a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil
korhazi kezelést igényel.

Mit tegyiink magas vércukorszint esetén?

Vércukormérést kovetéen korrigaljunk, rendezziik a vércukorszintet. A vércukorszint
rendezésében segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkabb vizet, iires teat), sziikség
esetén plusz inzulin beadasa is szoba jon. Tovabba, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/I alatt van,
mozgassal (1épcsdzéssel) is csokkenthetd a vércukorszintje.

Ha a gyermek zavart, erdlkddve, sipolva veszi a levegét, lehelete aromas, kdzérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziiloket, gondviseloket!

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellendrzése is sziikséges (mely a sziilo
feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mar a vércukorméréh6z hasonlo
Kisgéppel megvaldsithatd. Magas vércukorszint, emelkedett vér Kerotinszint azonnali
korhazi ellatast, infazios kezelést igényel!

Ketoacidozis

A magas vércukorszint onmagaban ritkan okoz azonnali problémat. Ha a magas vércukorszint
azért alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye
példaul egy fertdzés, vagy laz miatt jelentdsen megndtt, ha nem ivott elegendd folyadékot,
akkor a magas vércukorszint mellett egyéb koros anyagcseretermékek, ketonok jelenhetnek
meg, a szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke csokkenhet. Ezt az allapotot hivjuk
ketocidozisnak, mely életveszélyes allapot.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:

o fokozott szomjisag, gyakori vizelési inger,
faradékonysag,
szaraz bor és nyalkahartyak,
hasi fajdalom,
hanyinger és hanyas,
gyors, mély légvételek,
bagyadtsag,
alacsony vérnyomas,
gytimolcs/acetonszagu lehelet,
tudatzavar,

e eszméletvesztés (diabéteszes koma).
A legjellemzdbb tiinet a hanyés, hanyinger.

Diabéteszes ketoacidosis gyanuja esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni kell.
Amennyiben itathat6 a gyermek (nincs hanyas ¢és tudata tiszta) vizet kell adni neki a mentok
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencialisan életet veszélyezteté allapot, ellatasa
korhazi feladat!



Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eldirt diéta betartasa a koérosan magas €s a
korosan alacsony vércukorszintek elkeriilésére.

3. Eljarasrend

Az intézményben a sziilé kiilon kérelme alapjan biztositjuk tagéovodanként az 1-es tipusu
diabétesszel €16 gyermekek specidlis ellatasat. Az ellatas érdekében minden tagdvodaban
legalabb 1 f6 d6vodapedagogus vagy érettségivel rendelkezé nevelés-oktatast segito
szakember részt vett, vagy részt fog venni 1-es tipusu diabétesszel ¢l0 Ovodasok és
iskolasok ellatasat tamogaté pedagogustovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor
Suli) melynek eredményeképpen rendelkeznek az itt szerzett tanusitvannyal.

A tantsitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés
soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat
szakorvosi eléiras szerint végzik.

A gyermek szakszerii ellatasan til a sziild a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarél és az igénylésiikkhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol sz616 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltato
felé tovabbitott irasbeli nyilatkozat Kitoltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat,
illetve a diétas étkezés a sziilé irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe
bevitt, vagy a sziill6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténéd
elfogyasztasanak lehetévé tételével is biztosithato. Ez esetben biztositjuk a hiités, a
melegités és a fogyasztds megfelelo feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai eldirasok
betartasaval.

A gyermekért a sziild a felelds, alapvetden neki kell a vércukorszint mérésérdl, az inzulin
beadasarol, az eszkozok miikodésérdl és a gyermek megfeleld allapotdnak fenntartdsarol
gondoskodnia. A sziild joga és kotelessége a cukorbetegség ellatasi tervéhez kapcsolodo
tudnivalok atadasa, de ez a tajékoztatasi feladat folyamatos kell, hogy legyen sz6 pl. a
gyermek aktualis allapotarol vagy éppen a terapia valtozasarol, egy 0j eszkoz alkalmazasarol.
Ezért a pedagdgus és sziild kolcsondsen tdjékoztatja egymast a gyermek napjarol, a vele
torténtekrol (stresszhelyzet is befolyasolja a vércukorszintet).

A pedagogus egészségiigyi végzettség nélkiil nem kotelezhetd vérhez barmilyen forméban
kothetd tevékenységre, de vallalhatja ezeket a gyermek szamdra az életfenntartashoz
sziikséges teenddket. Ezek elvégzésére a jogosultsdgot csakis a sziilé adhatja meg, az ¢
hozzajarulasa mellett vallalhatja a pedagogus, vagy az intézményi dolgozd. A jogosultsag
addig tart, amig a sziil6 fenntartja ezt.

3.1. Az l-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

szll61 nyilatkozat diétas étrend biztositdsarol,

diétas étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjan,

a sziilok sziildi értekezleten vald tajékoztatasa a feladatrol (6vodapedagdgus),

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint a munkakdri
leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagogus vagy mas alkalmazott altal és
felelosségével,

e az 6vodaban mért adatok dokumentalasa,

e az ellatashoz sziikséges eszkdzok, gyogyszerek megfeleld hasznalata, kezelése, tarolasa,



a szakember altal eldirt idokozonként sziikséges mennyiségii inzulin beadasa, majd ennek
dokumentalasa,

megfeleld, eldirds szerinti iddben torténd étkezés biztositasa,

folyamatos kapcsolattartas, egylittmiikddés a sziilovel, €s a szakemberekkel,

a feladatot végzd pedagogus és érettségivel rendelkezd mas alkalmazott munkakdri
leirasanak kiegészitése az elvégzendo feladatokkal,

vezetdi atruhazott hataskorben intézményi felelds delegalasa a feladat megszervezésére és
ellendrzésére, az egészségiigyi szakemberekkel valé folyamatos kapcsolattartdsra
munkakdri leirds alapjan,

az 6voda dolgozoi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben vald részvételt.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A neveldtestiilet megismerd nyilatkozata

Az Aszddi Napsugar Ovoda neveldtestiilete a 2011. évi CXC. nemzeti koznevelési torvény 62. §
(1e) bekezdése és az 1997. évi CLIV. egészségligyi torvényben megfogalmazottakkal 6sszhangban,
annak megfelelden, elkészitette az intézménybe jard diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak
helyi eljarasrendjét.

Az elkésziilt Diabéteszes gyermekek ellatasara szolo specidlis ellatas eljarasrendjét a 202...

.......................................... napon megtartott nevelétestiileti értekezleten
megismerte.
ASZOd, ..,
Ph
.................. lgazgato

A diabéteszes gyermekek specidlis ellatdsanak helyi eljarasrendjérdl szolo tajékoztatast a sziildi

szervezet megismerte.

a szuloi szervezet elndke

Az ovoda  részére az egészségiigyi ellatdst  biztositd orvos 202...

......................................... napjan véleményezte és jovahagyasra javasolta.
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Jelenléti iv

A diabéteszes gyermekek  specidlis  elldtasdnak  helyi  eljarasrendjét a  202...
.............................................. napjan  megtartott  nevelOtestiileti  értekezleten
megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezden betartom.

Név munkakor alairas

12



A sziiléi szervezet nevében a gyermekek specidlis ellatdsanak helyi eljarasrendjét 202...

.............................................. napjan megismertem, egyben vallalom, hogy errdl a
csoportomba jard gyermekek sziileit tjékoztatom.

Név Csoport Alairas

A diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendje megtalalhatd az 6voda SZMSZ
fliggelékében.

Az eljarasrendrdl szo6l6 tajékoztatast az Ovoda igazgatdja az 0j sziilok részére minden év elsd sziildi
értekezletén megteszi.

A tovabbiakban a nevelési év soran tajékoztatds kérheté az SZMSZ-ben szereplé atruhazott
hataskort gyakorlo vezet6tol.
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Asz6di Napsugar Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 5. szamid melléklet
Otthonrdl bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendje
Bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok
A gyermek egészségi allapotanak megfeleld étkezés biztositdsa — amennyiben azt a sziild
igényli — az 6voda, feladata a 37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségiigyi elbirasokrol szol6 EMMI rendelet alapjan.
A diétas étrendet a_szakorvos altal igazoltan erre szorult gyermekek szamara az intézmény

ugy biztosithatja, hogy a Kozétkeztet6tol rendeli meg. A diétas étrend Osszedllitasa sordn csak
olyan ¢lelmiszer hasznalhato fel, amely az adott diétas célra alkalmas.

A diétas étrendet alkotd ételeket a megadott diétara valod alkalmassagot befolyasold anyag
kizarasaval kell elkésziteni, tarolni, szallitani, atadni a fogyasztonak, kizarva az ételek ilyen
anyaggal valo szennyezddésének lehetdségét.

A gluténérzékenyek részére szant diétas ételek készitéséhez buza, rozs, arpa, zab vagy ezek
keresztezett valtozatait tartalmazo élelmiszerek koziil csak a gluténérzékenyeknek szant
¢lelmiszerek Osszetételérdl és cimkézésérol szold unios rendelet szerinti ,,gluténmentes”
jeloléssel ellatott élelmiszerek hasznalhatok fel.

A diétas étrend Osszeallitdsanal a valtozatossadgi mutatdra, valamint a naponta biztositandd
¢lelmiszerekre, ¢élelmiszercsoportokra vonatkozd eldirasokat a diétat igényld személy
allapotanak ¢€s a ra vonatkozé diéta tipusanak megfelelden kell betartani.

A nevelési-oktatasi intézményben, amennyiben a kozétkeztetés keretében nem biztosithato a
gyermek diétas étkezése, - a sziild, mas torvényes képviseld irasbeli nyilatkozata alapjan —
(Hazirend melléklete is tartalmazza: Nyilatkozat ételallergias gyermek étkeztetésének
kozétkeztetésben vald megrendeléséhez és  Nyilatkozat  otthonrdl  bevitt  étel
engedélyezéséhez)

A gyermek 4ltal az intézménybe bevitt, vagy a sziild, mas torvényes képviseld altal az
intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztisanak lehetdvé tételével is
biztosithatd. Ennek érdekében a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja koteles biztositani a
hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai
eldirasok betartasaval.

Bevitel szabalyai

A sziild altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei koze, igy a
kozétkeztetdt az ilyen ételekkel Osszefliggésben felel0sség nem terheli. A bevitt ételeket a
kozétkeztetésben szolgéltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni, azok az intézmény
konyhéjara nem keriilhetnek be.

Hiitve tarolas szabalvyai

A hiitést igényld ételt minden esetben 0 + 5 °C-on kell tarolni. A hémérséklet 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 feliigyeletét és hasznalatdnak ellendrzését.

A hiitve tarolast igényld ételeket (levesek, féételek) minden esetben a fogyasztd nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart — étel tarolasara alkalmas, mikrohullam( eszkozben
melegithetd — edényben kell bevinni az intézménybe ¢és elhelyezni a kijeldlt hlitdszekrényben
egy¢éb szallitd eszkoz (pl. taska, zacsko stb.) nélkiil.

Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohulldmu siitd hasznalata javasolt. Az intézmény feleldssége, hogy
a diétas étel megfelelé homérsékleten keriiljon talalasra. A kiilonbozo allagu ételek (folyékony,
szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohulldmt melegités idétartaméanak meghatarozasa
soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat, valamint az étel allagat. A melegités soran
a homérséklet eloszlasa 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 hdkezelést kapjon (torekedni kell az étel atforrdsitasara).

Fogvasztas szabalvai

Elsédleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére allo, sziikség esetén a szakorvos
altal meghatarozott idoben az intézmény részérél megfelelé feliigyelet biztositasa mellett
kozosen tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztasara elsOsorban a sajat edényzetet, és a sajat evoeszkoz
hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkeztetd ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okozé anyagokkal torténd
szennyezddést, Ggy a kozétkeztetésben haszndlatban 1évé eszkozoket (evOeszkdz, tanyér,
pohar) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztasdhoz, de erre nem kotelezheto.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai

Sajat edénybdl torténd fogyasztds esetén az iires edényt, taroldedényt, valamint a sajat
evOeszkozt a gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd altal biztositott ételek elfogyasztdsa utan a mindségbiztositasi rendszerének
megfeleld mosogatasi folyamatdban az intézmény dolgozdja koteles tisztitani. Az
¢telmaradékot a kornyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gytijtheti €és tarolhatja a tobbi
ételhulladékkal egylitt, de sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén a gyermek az
ételmaradekot akar a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalyai

A bevitt ételek hiitésére szolgalo hlitészekrény, valamint a melegitésre szolgalo mikrohullamu
eszk0z sziikség szerinti (szennyezOdés esetén azonnali), de legaldbb napi gyakorisdgu
takaritasarol, tisztitasardl az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritashoz, tisztitdshoz
minden esetben fertdtlenitdszeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott fertStlenitdszer
gyartoi utasitasanak megfelelden.

Az edényfogd (kesztyll), vagy konyharuha (szennyezddés esetén azonnali) cseréjérdl,
tisztitasarol az intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartasa, a megvaldsitashoz sziikséges feltételek kialakitasa és
biztositasa a Rendelet eldirasaval 6sszhangban, az intézmény feleldsségi korébe tartozik.



1.a) sz. melléklet

Nyilatkozat ételallergias gyermek
étkeztetésének kozétkeztetésben valo megrendeléséhez

........................................................... nevi kisgyermek gondozoja nyilatkozom,
hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan (igazolas mellékletként csatolva) —

ételallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi dllapotanak megfelelé napi haromszori

étkezés biztositasat az ovodai kozétkeztetot6l megrendelt étellel kivanom biztositani.

alairas
1gényld sziild (a gyermek torvényes képviseldje)



1.b) sz. melléklet

Nyilatkozat otthonrdl bevitt étel engedélyezéséhez

........................................................... nevi kisgyermek gondozoja nyilatkozom,
hogy gyermekem — a szakorvos altal igazoltan (igazolas mellékletként csatolva) —

....... ¢telallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotdnak megfeleld napi

haromszori étkezés biztositasat otthonrol bevitt étellel kivanom biztositani.

Kérem az igazgatot, tegye lehetdvé az altalam bevitt (vagy megrendelt) étel intézményben
torténd megfeleld taroldsat a hiités, a melegités ¢és a fogyasztds megfeleld feltételeit és

gyermekem szdmara annak elfogyasztasat.

alairas
1gényld sziild (a gyermek torvényes képviseldje)



ASZODI NAPSUGAR OVODA Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
1. szamu fiiggeléke

Szervezeti abra




Asz6di Napsugar Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. szamu fiiggeléke

Altalanos munkakori leirasok
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IGAZGATO HELYETTES, TAGOVODA IGAZGATO MUNKAKORI

LEIRASA
.
MUNKALTATO
Név ASZODI NAPSUGAR OVODA
Szervezeti egység
Joggyakorlo Igazgatd
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
Besorolasa
Egyéb juttatasok cafeteria, munkaruha, bankszamla hozzajarulas, utazasi koltségtérités
MUNKAKOR
Beosztas IGAZGATO - HELYETTES/TAGOVODA-IGAZGATO
Munkakér-FEOR szam | Ovodapedagégus - 2432
Megbizott felelds vezetOként segiti az igazgatdé munkavégzését,
Cél tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli intézményében az alkalmazottak
munkajat, a jogszerli miikodést.
Kozvetlen felettes Igazgato
- 30 napon beliili helyettesitést az igazgato
Helyettesitési el6iras - 30 napon tuli helyettesitést az igazgatd rendeli el irasban (a
munkavallal6 egyetértd (vallald) nyilatkozataval 6sszhangban)
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidd 40 6ra
Neveléssel-oktatassal kotott munkaidd: heti 22, illetve 24 6ra
lekotott oraszama
Munkaidd beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Alapszabadsag: 50 nap
Szabadsag Gyerek utan potsz.: nap

Eves Osszesen:  nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.




KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu felsdfoku iskolai végzettség €s szakképzettség.

Elvart ismeretek

Korszerti szakmai ismeretek, a koznevelés, munkaiigy, az igazgatés
szakmai €s jogi szabalyai, bels6 szabalyzati rendszer.

A jogszabalyok gyakorlati megvaldsulasanak, és a
szabalytalansdgoknak a  felismerése, megfeleld6 intézkedések

Sziikséges képességek alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.
Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag, jo
Személyes tulajdonsagok | kommunikacios-  és  konfliktuskezeld — képesség,  hitelesség,
kovetkezetesség
Egyéb kovetelmények folyamatosan boviild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalo
tovabbképzési
kotelezettsége

HETEVENKENT 120 ORA

JOGSZABALYI ALAPJA: 2023. évi LIL. torvény A PEDAGOGUSOK UJ

ELETPALYAJAROL 70.§

Ovodapedagégusi feladatai a heti kotelezé orajiaban

kapcsolatot tart a csoportos Ovodapedagogusokkal, nyomon koveti a csoport nevelési,
fejlesztési €s litemtervét

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

az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakozosség-vezetokkel
egylttmiikodve, felelosséggel és 6nalloan, sajat mdodszerei €s a csoportra készitett litemterve
szerint nevel,

munkarendje szerint az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen elvégzi,
szakmai autonomidja, hogy a szakmai munkakozdsség altal megfogalmazott ¢€s a
neveldtestiilet altal elfogadott {itemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

évente kétszer részt vesz a gyermekek értékelésében €s azt ismerteti a sziilokkel,

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




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

e amunkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,

e adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkozOk hasznéalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti,

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

e Kkozremiikodik az intézményi Onértékelésben, a kiils6 szakmai ellenérzéssel kapcsolatos
feladatokban,

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

e tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,

e tervezOmunkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési moédszerei nyomon kdvethetdek,
megvaldsithatdak és realisak,

e a sziilok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformdkat, élményszerzési lehetdségeket, amelyeket a
szlilok gyermekiikkel egylitt otthonaikban is megvalosithatnak,

e az infokommunikacids eszkdzok hasznalataval online nyujtson segitséget és tdmogatast a
szilok részére,

¢ jeclolje meg azokat az interneten elérhetd informacidforrasokat is, amelyen a sziilok a kdzos és
¢lményteli otthoni hasznos tevékenységekhez a tdmogatd segédanyagokat elérhetik (Oktatasi
Hivatal: Mddszertani ajanlas)

Miikodési feltételek:
o Kozremiikdodik a szakszerli és torvényes mukodés feltételeinek biztositasdban, ennek
érdekében gondoskodik arrdl, hogy teljesiiljenek a jogszabalyokban eldirt szabalyozasok.

e A rendeletek valtozdsainak megfeleléen irdnyitja és dontésre elékésziti az Ovodai
dokumentumok moddositasat.
Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:
e Az O¢voda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
igazgatonal.
o Kozremikodik az  intézmény alapdokumentumainak  elkészitésében,  rendszeres
feliilvizsgalataban, kiegészitésében, nyilvanossagra hozatalaban és az érintettek részére

torténd atadasaban, kiilonos tekintettel az intézményi elvarasok megjelenitésére.
e Dontésre eldkésziti a dokumentumok legitimalasat, felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Meérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:

e Javaslatokat fogalmaz meg az 6voda mindségpolitikajanak fObb irdnyaira, javaslatait
tovabbitja az igazgato6 felé.

e Részt vesz az igazgatoval az éves ellendrzésben €s az intézmény belsd Onértékelésében, az
oneértekeles kialakitasaban, intézkedési tervek készitésében.

e Atruhazott hataskorben helyettesiti az igazgatot a pedagégusok mindsitésében.

e Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal.



Adatnyilvantartas és kezelés:

Részt vesz az Ovoda miikodéséhez sziikséges adatvédelmi (gyermekek, alkalmazottak,
kozérdekii adatok), iratkezelési szabalyok kialakitdsaban, a szabalyzatok elkészitésében, a
kiilonos kozzétételi lista elkészitésében és legalabb nevelési évenkénti feliilvizsgalataban.

- Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében, a szabalyzok és a kozérdekli adatok
nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa:

Kozvetleniil és feleldsen iranyitja az intézményeken ativeld szakmai munkakozdsségek
vezetdit és koordinalja a szakmai munkakdzosségek munkajat.

Kozvetleniil és felelosen irdnyitja az intézményeken ativeld belsé onértékelési csoport
vezetdjét és koordinalja az intézményeken ativeld csoport szakmai munkajat.

Kapcsolatot tart az igazgato-helyettessel/tagovoda-igazgatoval

Ellendrzd, értékeld tevékenységével tamogatja a pedagogiai program minél hatékonyabb
megvalositasat.

Megszervezi az 6vodai szintli nevelési évet nyitod és nevelési évet zard értekezleteket.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt a telephely 6vodanak.

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

Szervezi a kdzponti tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

Megszervezi az intézményi szintli 6vodai beiratkozast az eljarasrendnek megfelelden

Atruhazott hataskorben ellatja a gyakornoki rendszer mikddtetésével kapcsolatos irdnyitési
feladatokat.

Tovabbképzés, képzés:

o Dontésre elokésziti a tovabbképzési programot €s az éves beiskolazasi tervet,

*

a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésérdl
alkalmas nyilvantartast vezet

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer:

Intézményi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi koordinatorral, az intézményben
szolgaltatast nyujtdo szocidlis segitével a gyermekvédelmi hatésdgok altal miikodtetett
veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer miikddtetésében, indokolt esetben jelzi az
igazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja. Gyermekek igazolatlan
mulasztasaval kapcsolatban jelzést tesz az igazgato felé.

Esélvegyenloség:

a naprakész statisztikaval segiti az igazgatot, hogy a kiilonleges banasmodot igényld
gyermekek hozzajussanak a mindségelvii ellatashoz az esélyegyenléség érvényesitésével.

Munkaid6 nvilvantartas:

Elkésziti, és évente feliilvizsgalja a munkaidd-nyilvantartasi dokumentumokat.

Az 6voda koznevelési feladataihoz kapesolodo vezetési feladatok

A munkaterv el6készitése soran az igazgatd részére dsszegylijti a tervezett feladatokat
Megszervezi az intézményi sziiléi szervezet véleményének kikérését.



Osszehangolja a székhely és tagovoda tervezett programjait, azok idépontjait.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok:

Hataridore elokésziti a nevelotestiilet jogkorébe tartozo dontések feladatait, intézményi
szinten megszervezi azokat, valamint ellendrzi azok végrehajtasat. - Aktivan részt vesz az
igazgatd neveldmunkat iranyitd és ellendrzé tevékenységében az éves munkatervnek
megfelelden.

Feliigyeli és az éves munkatervnek megfeleloen ellenérzi az intézményi szinti szakmai
munkakozosségek tevékenységét.

Koordinalja az intézményi szintli munkakozosség-vezetok tevékenységét a tevékenységrol
folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

Taniigyigazgatas:

az intézményi eljarasrendnek megfeleléen koordindlja a székhely/tagovoda 6vodai
beiratkozassal és beiskolazassal kapcsolatos feladatait

Az o0vodaban miik6dé egvéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok:

*

Elokésziti a sziiléi szervezet véleményezési jogahoz kapcsolodd intézményi feladatokat a
jogszabalyi kovetelményeknek megfelelden.

Intézményi szinten szervezi a pedagdgusok szakmai tevékenységének -ellendrzését az
igazgat6 altal készitett éves munkatervnek megfelelden.

Az ovodai foglalkozasok megszervezése:

Ellendrzi az SZMSZ-ben szabalyozott intézményi mikodési feltételeket.
Intézményi szinten ellendrzi, hogy a székhelyen és/vagy telephelyen a hatalyos jogszabalynak
megfelelden biztositsak a nevelési idében elkiilonitett hit- és vallasoktatast.

o Egyéb feladatok:
Havonta megszervezi a gyermekvédelemi felelésok munkaértekezletét, ahol adatokat
informaciot gylijt az igazgatoénak az intézményben torténd gyermekvédelmi tevékenységrol,
melyrdl folyamatos tajékoztatast nyljt az igazgato részére,

Az igazgatd szamdara aldirasra és tovabbitasra elOkésziti, Osszegylijti a szakszolgélathoz
iranyitott gyermekek listajat, 6vodapedagogusi szakvéleményét.

Az ovoda Kkoltségvetési szervként valo mikodésébol adodo vezetési feladatok

A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan kozremiikodik a koltségvetési tervezésében.

Segiti az igazgatdt az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasaban. Szaktudasaval hozzajarul a fenntartd, miikodtetd
altal, az igazgatotol kért informaciok biztositdsdhoz a koltsegvetés-gazdalkodas tertiletén.
Kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

JOGKOR, HATASKOR

A munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az utalvanyozéasi dokumentumok kivételével aldirasi
jogosultsag.

Javaslat készitése a pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, Kkitlintetésére, sziikség szerint
feleldsségre vonasara. A hirdetések ellendrzése.

Az igazgatot, hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti.



Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egytiittmiikodve gyakorolja.
Jogosult (és koteles) az igazgatd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, bels6
utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente az igazgaté felé kiterjed:
A munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara és a bels6 ellenérzések tapasztalataira.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti és az alkalmazotti értekezleteken.
Folyamatos kapcsolatot tart az 6voda székhelyének, tagovodajanak alkalmazottaival, és - az igazgato
megbizasa alapjan - kiils6 partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi, aki felette az altalanos munkaltatoi
jogokat is gyakorolja. Munkakdri leirdsat az 6voda igazgatdja késziti el. Felelos a munkakdzosségek
miikodésének koordinalasaért, a pedagdgusok kozéptava tovabbképzési programjanak, valamint éves
beiskolazési tervének eldkészitéséért, a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért, a
mindsité vizsgak, eljardsok és a tanfeliigyeleti ellendrzés jogszerti lebonyolitasaért, a taniigy-
igazgatasi feladatokon beliil jogszabalyban el6irt belsé szabalyzatok elkészitéséért, feliilvizsgalataért,
a nyilvantartasok vezetéséért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséeért;

e avezetOi utasitasok 1génytdl eltérd végrehajtasaért;

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért;

e hivatali titok megsértéséért

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

e tliz- és munkavédelmi eldirdsok, belsd szabalyzatok be nem tartasaért

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozésra az egyéb
feladat és megbizas.
e igazgatdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekek
kezelését.



ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajanak véleményezéshez.
e Ellendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.
o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
e igazgatd

ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2024. januar 01. napjatol 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Aszdd, 2024..........

igazgato

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 munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: Aszdd, 2024.........
munkavallalo



OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

. MUNKALTATO

Név

ASZODI NAPSUGAR OVODA

Szervezeti egység

Joggyakorlo lgazgato
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Név
Besorolasa
. , a torvényi szabalyozas szerint, kozlekedési koltségtérités, cafeteria,
Egyéb juttatasok . a1
munkaruha, bankszamla hozzajarulas
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS

Munkakor-FEOR szam

Ovodapedagogus - 2432

Cél

A rabizott gyermekek egyéni és kozoOsségi nevelése, fejlodésiik
sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak  megfeleld
iranyitésa.

Ko6zvetlen felettes

Igazgato, igazgato-helyettes/tagovoda-igazgatd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az igazgato-helyettes/tagévoda-igazgatd
- 30 napon tali helyettesitést az igazgatd rendeli el irasban (a
munkavallalo egyetérto (vallalo) nyilatkozataval 6sszhangban)

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd 40 ora

Szabadsag Alapszabadsag: 50 nap
Gyermek utan potsz.: nap

Eves 0sszesen:  nap
- Szabadsagat foképpen az 6vodai szlinetekben veheti ki.

Neveléssel-oktatassal
lekotott draszama

Neveléssel-oktatassal lek6tott munkaid6 (kotott munkaidd): 32 ora
Nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatdssal Osszefiiggd egyéb
feladatokra, legfeljebb heti négy oraban - a neveldtestiilet munkajaban
valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités
- rendelhetd el.

Gyakornok: neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a  teljes
munkaidé hatvanot szazaléka lehet (26 ora).

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint




KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, Szakiranyu felséfoku végzettség €s szakképzettség.
szakképesités

Az 6vodapedagdgiara vonatkoz6 szakmai ismeretek, a neveldtestiilet

Elvart ismeretek jogkorébe tartozé intézményi dokumentumok, belsd szabalyzatok
iSmerete.
Sziikséges képességek Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtdé képesség,

empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezokészség.

Személyes tulajdonsagok

Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

Egyéb kovetelmények Folyamatosan boviil szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalo

HETEVENKENT 120 ORA

tovabbképzési

kotelezettsége JOGSZABALYI ALAPJA: 2023. évi LIL torvény A PEDAGOGUSOK UJ
ELETPALYAJAROL 70.§

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Neveld-fejleszté munkdjat az érvényben 1évé intézményi pedagogiai alapdokumentumok
hatarozzak meg.

Munkéjat az igazgatd utmutatdsa alapjan onalldan, feleldsséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat.

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyd neveldmunkat.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egyiittmiikddés
normait, 6sszehangolt munkat végez a csoport dajkajaval €s az d6voda tobbi dolgozojaval.
Betartja a jogszabalyok és a belsO szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eldirasokat, €s
szakszerlien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlodésérol,
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérol.

A pedagbgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, - a gyermekek ¢€letkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevo - mddszerekkel
fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a Kiilonleges
banasmodot igényl6 gyermekek nevelési igényeit.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok elldtdsdban a gyermekvédelmi felelés és az
igazgat6 iranyitasaval.
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Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot

(mulasztasi naplo, csoportnapld, egyéni fejlesztési naplo).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rabizott gyermekek egyéni,
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudéasa szerint végzi.
Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzo csoportlégkdort teremt a gyermekek testi-lelki-
értelmi fejlédéséhez.

Csoportjaban a gyermekek ¢életkoranak, fejlettségének megfeleld szokds- és szabalyrendszert
alakit ki.

Maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellendrzi, méri és értékeli a csoportjaban a gyermekek fejlodését és ezt a
gyermekek személyiséglapjan rogziti (felmérés a 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, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét.
A hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetli, tanulasi kudarcnak Kkitett
gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyuld egyéni
felzarkoztatasi, fejlesztési terv elkészitésével végzi.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzdit, a csoportban uralkodoé értékrendet, tarsas
kapcsolatokat.

A pedagodgiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak megfeleléen
tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egyiittmiikodik a csaladokkal.

Az SZMSZ-ben rogzitett iinnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva, aktivan részt vesz
a munkatervben meghatdrozottak szerint az oOvodai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasdban.

Az 6vodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgozd dajkat bevonja az aktudlis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos problémak megoldasaba.

Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nyujt gyermekiik neveléséhez.

A sziiloket folyamatosan, érdemben tajékoztatja az Ovodai neveldémunkérol, gyermeke
fejlodésérol.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilokkel val6 taldlkozasokat, programokat

(sziil6i értekezlet, tinnepek, hagyomanyok, kirandulasok, fogadoora...)

A balesetveszélyt elharitja, megeldzi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megteszi.
Aktivan részt vesz az Ovoda mindségfejlesztd munkdjadban (mérések elvégzése,
igényfelméreés- elégedettségmérésben vald részvétel).

Felkésziilten ¢és aktivan részt vesz az 6voda pedagodgiai programjanak értékelésében,
modositasdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zOsségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az igazgatonak.
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A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és 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 teendéket az igazgatd utmutatasa szerint végezze el.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a csoportnapld vezetése,

a felvételi- és mulasztasi napld naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzasainak igazolasara szold bizonylatok dokumentalasa, jelzés leadédsa
(felhivas rendszeres 6vodaba jarasra) (igazgatd, gyermekvédelmi felelés felé) az igazolatlan
mulasztas 6todik napjanal, majd a tovabbi 11., 20. napoknal.

a gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentécid, valamint a testi (latas, hallds, mozgas),
szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlédésével kapcsolatos informaciok vezetése,
képességekre, készségekre részleteiben lebontva az ovodai nevelés teljes iddszakéra
kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagodgiai
felmérések elvégzése és Gsszegzése,

a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges — sziilo/torvényes képviseld kérésére, az altala
inditott OH eljarashoz, egyéni fejlodést igazold pedagdgiai vélemény — anyagok eldkészitése
az igazgato6 /tagovoda-igazgatd szamara,

statisztikak hataridére torténd elkészitése,

a gyermek sziil6jének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan 6vodai dontéshez,
amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul.

EGYEB ELVARASOK

Neveldmunkdja és munkakapcsolatai soran tartsa be az altalanos emberi és etikai normakat,
legyen példamutato.

A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskorti altalanos muveltséggel, korszerii szakmai ismeretekkel.

Tudéasat folyamatosan gyarapitsa €s ijitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban a pedagogiai, modszertani ismereteit.

Az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetitse a gyermekek felé.

Tevékenységével jaruljon hozza az 6voda neveldmunkajanak fejlddéséhez.

Ismerje az 6voda PP-ben, a Hazirendben, az SZMSZ-ben foglaltakat, az 6voda rovid-és
hosszutava céljait.

Széleskorli gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az dvoda érdekeit kiilonboz6 szakmai és kdzéleti forumokon és szervezetekben.
Legyen cselekvOen elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti- €és egyetemes
kultara irdnt.

Villaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbol a gyermekek érdekében.
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e Az 6vodaban munkakezdés elott legalabb 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.
e Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat a leghamarabb
jelezze vezetdjének.
e Munkaidd alatt csak az épiiletben 1év0 igazgatd, vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
6vodat.
EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

e Az igazgatoval a jogszabalyban és belsd szabalyzatokban rogzitettek szerint.
e Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozd kozvetlen kollégajaval, heti
rendszerességgel dajkajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

e Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgoz6 6vodapedagogus kollégajat.

e Heti rendszerességgel tajékoztatja a csoportban dolgozd pedagdgiai asszisztenst, valamint a
dajkat az aktualis feladatokrdl, programokrol.

¢ Folyamatosan t4jékoztatja a csoportjaba jard gyermekek sziileit gyermekiik fejlodésérol.

o Az igazgatot tdjékoztatja a vezetd altal kért témarol, eseményrol.

e Nevelési év végén irasban beszdmoldt készit a neveldmunkdjarél a megadott szempontok
szerint.

e Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrdl, sériilésrdl, munkahelyi balesetrdl, sziildi
konfliktusrol az igazgatot, vagy helyettesét tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak térvény és jogszabalyok altal, valamint az
o6vodai SZMSZ-ben biztositott jogokat, hataskore ¢és képviseleti joga az altala vezetett
gyermekcsoportra terjed Ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Nevelési év végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoéi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartéval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsdgokkal, a keriileti iskolakkal és kulturalis
intézményekkel, a sziildkkel 4polja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Felel6s kijelolt csoportjaban a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmodért.
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Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
e igazgatoi utasitasok nem, vagy eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
e a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megorzi, egy€b esetben a
torvényben €s az 6voda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.
1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

e Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében Kkeriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

e [gazgatdi megbizés alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekek
kezelését.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

e Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.

e Ellendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e igazgatl és igazgatd- helyettes/tagovoda igazgato,
e szakmai munkakdzosség-vezeto,

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

e az SZMSZ-ben foglaltak szerint,
e tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozd szakmai feladatot, amellyel az 6voda
igazgatdja megbizza.
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ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2024...............cooieanll. napjatol 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Aszdd, 2024................

igazgatd
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért ¢és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: Aszod, 2024..............

munkavallalo
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név ASZODI NAPSUGAR OVODA

Joggyakorlo lgazgatd

MUNKAVALLALO

Név

Besorolasa

s , a torvényi szabalyozas szerint NOKS potlék, cafeteria, munkaruha,

Egyéb juttatasok , " i ta 1 ot s e ot Aok
bankszamlavezetési hozzajarulas, kozlekedési koltségtérités

MUNKAKOR

Beosztas OVODATITKAR

Munkakor-FEOR szam

Ovodatitkar - 4111

Cél

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

Az dvodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa,
Adatrogzitési feladatok ellatasa.

Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Ko6zvetlen felettes

lgazgato

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az igazgato rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6 40 ora
Munkaid6 beosztasa 8001600

Alapszabadsag: 50 nap

Szabadséig (’}yere"k utdn potsz.: nap

Eves 0sszesen: nap

- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
Iskolai sgzettsé ,
° oa} o VeBZEHSes, Erettségi

szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési ¢és egészségligyl eldirasainak,

belso

szabalyzatainak, tovabba a munkakorét érinté hatalyos jogszabalyok

naprakész ismerete.

Sziikséges képességek

Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, segitékészség, jo kommunikacids

készség
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KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenésével és kulturalt magatartasaval a munkakor megfelel6 szintii képviselete.
A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartésa.

A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének rugalmas munkaiddvel torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

KIR rendszerben, az alkalmazottak, gyermekek jogviszonyaval kapcsolatos adatokat rogziti,
kezeli, mddositja igazgatoi utasitas szerint,

KIRA programban naprakészen rogziti a tavollétet

El6késziti az igazgato részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvantartast, sziikkség szerint végzi a postazast.

Vezeti a gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast.

Bejovo szamlat érkeztet, koveti a teljesitésigazolast, bejovo szamla igazolasat,
utalvanyrendeletet készit

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé betartasat.
Az igazgato utasitasa szerint vezeti a személyi nyilvantartolapokat.

Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett €és barmikor
ellendrizheto allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Kezeli a vagyonkimutatést és a hozza kapcsolodd adminisztraciot.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

Irattari selejtezést végez az igazgatd-helyettes utasitasai alapjan.

Személyi anyagokat rendez az igazgato utasitasa alapjan.

Irattari selejtezést végez.

Az igazgato utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
Kozremiikodik a személyzeti- ¢és munkaiigyi tigyintézésben, kapcsolattartoként
egyiittmiikddik a fenntartd6 humanpolitikai ligyintézdjével, a pénziigyi osztaly konyveldjével.
Vezeti az alkalmazotti értekezletek jegyzOkonyveit.

Atveszi a kozérdekii adatot igényld altal benyujtott formanyomtatvanyt és ellendrzi, hogy az
igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitoltéshez
segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az dvoda igazgatdjanak.

Nyilvantartja és kezeli a gyermek ingyenes étkeztetési dijanak megallapitdsdhoz sziikséges
adatokat.

Gondoskodik arrol, hogy az altala kezelt, alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatkezelés
teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.
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1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

e Személyre széldan az adott nevelési €v intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

e Ellendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellenérzésére jogosultak:

e [gazgato és helyettese

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

e azligyiratok vezetésének kezelésére
e azirattar megfeleld kezelésére

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat az igazgatd gyakorolja, aki elkésziti munkakori leirasat. A nevelGtestiilettdl és a dajkak
kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd alkalmazott, akinek feladata elssorban az intézmény
adminisztraciés adat- és iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracios
tevékenységének rendeltetésszerli miikodéséhez szolgald feltételek biztositasa az igazgatd
egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési- és javaslattevod
jogkorrel rendelkezik.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért;
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e a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds 2024...............ccoceiiiintl. -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Aszod, 2024...................

igazgato
NYILATKOZAT

A munkakori leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: Aszod, 2024....................

munkavallal6
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Aszédi Napsugar Ovoda

Szervezeti egység

Joggyakorlo Igazgato
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
Besorolasa
. , a torvényi szabalyozas szerint NOKS potlek, cafeteria, munkaruha,
Egyéb juttatasok , e i s g ot st e e At 44
bankszamlavezetési hozzajarulas, kozlekedési koltségtérités
MUNKAKOR
Beosztés PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakor-FEOR szam

Pedagogiai asszisztens - 3410

Cél

- Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése

- A Pedagoégiai Program eredményes megvaldsitasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében az
ovodapedagdgusok munkdjanak tamogatésa

Kozvetlen felettes

Igazgato-helyettes/Tagovoda-igazgato

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az igazgato/tagintézmény-igazgato rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 o6ra, amelybdl 35 ora gyermekcsoportban,+5 ora egyéb feladatok
végzése

Munkaid6 beosztas

Napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye €s a dolgozdval valo
egyeztetés szerint

Szabadsag

Alapszabadsag: 50 nap
Gyermek utan potsz.: nap
Eves Gsszesen: nap

- Szabadsagat foképpen az 6vodai szlinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai
szakképesités pedagbgiai asszisztens szakképzettség

végzettség, | Minimum kozépiskolai végzettség — érettségi,

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek Empatia, egylittmiikodési-€s jo kommunikacios készség

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, segitOkészség

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelgsségek osszefoglalasa

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kozvetleniil az igazgato-helyettes
hatarozza meg.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik.

Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teendoket.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl, a pedagdgusok irdnymutatasa szerint.
Foglalkozasokon az o6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozéson
megfelelden tudjanak dolgozni.

Az 6vodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.

Ugyel a folyoséi rendre, a mosdd rendeltetésszerii hasznalatara, a mosdohasznalatra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek oOltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat onalldan tart.

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturdlt részvételt. A délutani foglalkozasokon a
pedagdgus utmutatisa szerint segit a szervezett foglalkozasok elokészitésében, levezetésében.
Esetenként 6nalloan megtervezi és levezeti a jatékot.

Délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetdeszkozoket készit, azokat karbantartja,
elékésziti a kovetkezd napokra.

Ovodapedagdgusi utmutatas alapjan onalloan, egyéni, vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy hazakiséri
a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsOsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen <értesiti a beosztott
pedagogust, igazgatot.

Az SZMSZ-ben rogzitett linnepeken, 6vodai hagyoméanyokhoz igazodva aktivan részt vesz.
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e Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai Program). Munkajat
minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok utmutatasa szerint
veégzi.

e Igazgatdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekek
kezelését.

e Igazgatoi utasitdsnak megfelelden, munkarendjében ellatja a gyermekek reggeli és délutani
igyeletét.

FELELOSSEG - Kiilonleges felel6sségek
Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi 1égkdrnek. Az
6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozodival Osszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitisara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi- €s
mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek évodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatdst nem ad, ket a megfeleld pedagogushoz
iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat proaktivan
segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezet6 utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat €rintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informéciokkal
a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat / dolgozoi, gyermeki, sziil6i /csak a sziikséges
mértékben — az 6voda igazgatojanak, vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belsd életére vonatkoz6 értesiiléseit kdteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenorzés foka

Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, Hézirend stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, az igazgatdi utasitdsok €s a nevelOtestiileti
hatdrozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok

Napi munkdjdban rendszeresen egyiittmikodik a csoportban dolgozd pedagogusokkal, az
ovodatitkarral és az 6vodavezetéssel. Részt vesz a nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az
intézmény gyermekei ¢és dolgoz6i érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilékkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. Munkajat
haromévenként az illetékes vezetd értékeli, kétévenként kérheti mindsitését.
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Munkakoriilmények
Munkéjat az igazgatd altal meghatdrozott munkabeosztas €és szabalyok betartdsaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed Ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda mitkodési korébe tartozo kérdésekben.

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Meghatarozott szempontok szerint - teljesitményét irdsban értékeli a nevelési év végén.

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

e lgazgato és helyettese

e Szakmai munkakdzosség-vezetd
A pedagégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevelOtestiilet tagjai / szakmai pedagdgiai csoport stb./ az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

1.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2024..............cooeeennl. -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Aszdd, 2024......................

igazgatd
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: Aszod, 2024,

munkavallalo
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név ASZODI NAPSUGAR OVODA

Szervezeti egység

Joggyakorlo Igazgato

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Nev

Besorolasa

. , a torvényi szabalyozas szerint NOKS potlek, cafeteria, munkaruha,

Egyéb juttatasok , e i s g ot st e e At 44
bankszamlavezetési hozzajarulas, kozlekedési koltségtérités

MUNKAKOR

Beosztas DAJKA

Munkakor-FEOR szam | Dajka - 5221
A Pedagbgiai Program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek
zavartalan és  folyamatos ellatasa  érdekében  segitse az

Cél

o6vodapedagdgusok munkajat.
Az 6vodai kérnyezet rendjének, tisztasagadnak fenntartisa.

Ko6zvetlen felettes

Igazgaté-helyettes/Tagovoda-igazgato

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az igazgato/tagintézmény-igazgato rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

Az éves munkaterv szerinti beosztas alapjan

Szabadsag

- 2012. évi Mtv. 59-60, 62,64.
szakasz

- 1992. évi Kjt. 1V. fejezet

Alapszabadsag: 50 nap
Gyermek utan pétsz.:  nap
Eves 6sszesen: nap

- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti Ki.
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KOVETELMENYEK

Alapkévetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai
szakképesités

végzettség, .. L . , , o
g & | Minimum 8 altalanos, 0j alkalmazas esetén dajkai szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaadod viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossadg, megbizhatosag, tlirelem, empatia, személyes higiéné,
segitokészség.

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.
Munkajat a munkakari leiras alapjan a csoport 6vodapedagogusaival egyezteti.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartésa.

Megjelenéssel/kiilsOvel és kulturaltsdggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatérozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét szoban
értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A svermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a k6zosségi élet magatartasi szabalyait és
az egészségligyi eldirasokat.

F6 feladata az &vodapedagogusok segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében,
gondozésaban a csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokés- szabalyrendjének
alakulasat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagdgussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozdsat: segiti az Oltozkodést, tisztalkodast, az étkezést, a szokasok
kialakitasat. A dajkai hattérszerep kdvetelményeit teljesiti.

Az Ovodapedagdgus utmutatasai szerint segit a kiilonbozd tevékenységek zavartalan
lebonyolitasaban, a sziikséges eszkdzok eldkészitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket, részt vesz
az Oltoztetésben sziikség szerint. Segitséget nyujt a felkelésnél, dgyazasnal, a csoportszoba
rendjének visszaallitdsdban.

Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziiloi értekezletén.
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Részt vesz a gyermekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiilsé foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, a
pedagogus Gtmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, a balesetek megeldzésérdl

A baleseti veszélyforrasokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt, jelenti
felettesének

Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben
megbetegedore.

A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az O6vodai innepeken, hagyomanyokban aktivan kozremikodik az igazgatd és az
o6vodapedagdgusok utmutatdsai szerint.

Igazgatdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekek
kezelését.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja az igazgatd altal megjelolt teriileten.

A terem szelldztetésérol sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fert6tlenitd takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 61tézoben.

Elokésziti az 6vodai napirend eszkdzeit, a pihendidére megagyaz, étkezéskor talal, haszndlat
utan elrakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda ndvényeit, és alkalomszerlien: az udvaron és az 6voda bejaratanak
kornyékén biztositja a rendet és tisztasagot, ovja az altala hasznalt leltari eszkozoket.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat tisztit,
fertdtlenit.

A rabizott novényeket naponta gondozza.

Etkezéssel kapesolatos feladatok

A HACCP-elo6irasait - az eldirt kovetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden bekésziti a csoportszobaba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol és ivovizrol.
Etkezések alkalméaval annak kulturalt lebonyolitasdban aktivan részt vesz- talal, ételt oszt,
segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes edényeket Kiviszi a konyhaba.

Eseti dajkai feladatok:

Id6szakonként koteles teljes nagytakaritast végezni, fert6z6 megbetegedés esetén azonnal.
A nyari nagytakaritasi munkak elvégzése az 6voda zarasa alatt torténik.
Naponta: A gyermekmosdo déli fertétlenitése, tiikrok, mosdok, wc letisztitasa.
A gyermekasztalok, kilincsek fert6tlenitd lemosasa.
Jatékpolcok portalanitasa.
Ivopoharak tisztantartésa.
Hetente: Az 6ltozdszekrények lemosasa.
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Ajtok lemosasa.

Fertbtleniteni a gyermekek fésiijét, fogmoso-készletét
Havonta:  fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zo betegség esetén azonnal.
Meghatarozott rend szerint agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.
Alkalmi feladatokat végez az O&vodapedagdgus kérésére pl. jatékjavitds, babaruhdk
tisztantartasa, szalvétahajtogatas, 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 higiénidjarol.
Az igazgatd ¢és oOvodatitkar tavollétében az Ovoda telefonjanak felvétele, a beérkezd
postakiildemények atvétele, eljuttatasa a helyetteshez.
Evente feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az igazgatonak.
Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatdsa érdekében a feladatkdrt és beosztast az
igazgato, illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, talora elrendelés).

Az igazgato-helyettes a munkakorben leirtak betartasat folyamatosan ellen6rzi.

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, —kommunikacidés és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

A sziiléknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriil problémakrol felvildgositast nem adhat, az
érdekl6d0 sziiloket tapintatosan az ovodapedagogushoz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi el6irasok betartasa, oktatdson valo részvétel.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkdzoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.
Vegyen részt az ANTSZ elbirasai szerinti kételezd munkaalkalmassagi vizsgalaton, az
egészségiligyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az oOvodaban olyan iddpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés eldtt 10 perccel érkezzen, és a munkaidd
veégét kovetd 10 perccel tavozhat.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat el6z6 nap
jelezze vezetdjének, de legkésdbb aznap 7 oraig.

Munkaid6 alatt csak a hazban 1évé igazgatd, vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
éptiletet.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
1égkor megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank™ szemléletével csapatban dolgozni

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozd 6vodapedagogussal €s kozvetlen
kollégaival.
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TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

e A csoportban torténtekrél, a csoportba jard gyermekekkel, sziilékkel kapcsolatban naprakész
tajékoztatast kell adni a csoport 6vodapedagogusainak.

e Balesetvesz€ly fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor az
igazgatot, vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A torvényi eldiras szerint.
FELELOSSEGI KOR

o Leltari feleléséggel tartozik a csoportja, az 61t6z6, gyermekmosdd berendezési targyaiért és
eszkozeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkozokeért.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent csoportja 6vodapedagogusaival, a dajka kollégakkal.
Részt vesz a technikai dolgozok csapatmunkajaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb esetben a
vonatkozo jogszabalyok és az 6vodai SZMSZ-ben foglaltak szerint jar el.
1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozésra az egyéb
feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:

Igazgato és Igazgato-helyettes
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

e az SZMSZ-ben foglaltak szerint.
e tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozd szakmai feladatot, amellyel az dvoda
igazgatdja megbizza.

ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2024..............cccoiiiinnt. -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
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Kelt: Asz6d, 2024.............cceene.

igazgato
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének 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: Aszdd, 2024...........c.oooeinit.

munkavallal6
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Asz6di Napsugar Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3. sz. fiiggeléke
FUGGELEK

Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkezo gyermek ellatasara

Tisztelt Igazgato Asszony!

ATUITOE oo (SZUIEtESI NEV: ..ottty
sziiletési hely, 1d6.........ccvevvveieiieiieiece e, e 5 ANYJA NEVE. .+ .vvvieeesenreneenereneiieeeesreesseseesseeees)

.. szam alatti lakos, mint a

........................................................................................ nevi gyermek sziiletési hely, 1d0.........ccccveviviiinnnins,
..................... s ANYJA NEVE. L.tttnttiiiiiieseteneens et ereeieesseesseseeseesaeseesrennsenns)y

sziill6je/mas torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfeleld alahuzando) kérem, hogy 1-es tipusid

diabétesszel él6 gyermekem Ovodai nevelésben vald részvételének ideje alatt az Nkt. 62. § (la)

bekezdésében biztositott eljdrasnak megfeleléen 20........................... -t6l a kérelmemhez csatolt
....................................................... egészségiigyi intézmény altal kiadott és az abban

megfogalmazott szakmai irdnymutatés alapjan gyermekem szamara az eldirt specialis ellatasrol gondoskodni
sziveskedjen.

DAtum: oo,

szll6 (a gyermek torvényes képviseldje)

alairasa

Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az aldbbi két tanu egyiittes

jelenlétében.
Tanu 1. alairasa Tanu 2. alairasa
Neve nyomtatott betlivel: Neve nyomtatott betlivel:



Asz6di Napsugar Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 5. szamii fiiggeléke
FUGGELEK

MEGBIZAS

a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

ATULITOtt « ot 18a7gat0, ...oovvviiiiiaiea,
................................................ (név) munkakori leirasdnak mellékleteként (azzal
egyiitt kezelve) megbizom ... (név) alkalmazott
ovodapedagogust/pedagogiai asszisztenst az Nkt. 62. § (1b) bekezdésének felhatalmazasa,
tovabba, ..., szamu orvosi eldiras alapjan, a sziildvel,
(vagy torvényes képviselovel), a megadott kapcsolattartdsi moddon egyeztetett,
................................................................................ nevli ovodas gyermek
szamara a vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben

1dokozonként eldirt, sziikséges mennyiségii inzulin beadésat.

1gazgatd

NYILATKOZAT

N L 40 (név)
ovodapedagogus/pedagogiai  asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizds szakszerli
teljesitéséhez, az l-es tipusi diabétesszel él6 gyermekek és csalddjaik 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 tipust diabétesszel €16 gyermekek Ovodakban, torténd

tamogatasat biztositani tudom.

ovodapedagogus/pedagogiai asszisztens



