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

1.1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT TARTALMA

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény, valamint a 2023. évi LIL. térvény a
pedagdgusok Uj életpalyajarol szolo torvény és annak végrehajtasi rendeletében foglaltak
érvényre juttatasa, az intézmény jogszerli mikddésének biztositdsa, a zavartalan mitkddés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a szlilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalésa érdekében a

Piliscsabai Szent Laszl6 Ovoda
2081 Piliscsaba Szent Laszlo kiraly utja 89.

neveldtestiilete a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kdvetkezo

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

1.2. Az SZMSZ CELJA

A SZMSZ célja, hogy a tdorvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben. Célja tovabba a (2,5) harom-hat-hét éves
gyermekekben a minket szeretd Isten képének kibontakoztatdsa a keresztény, organikus
pedagdgia szemléletét ismerd pedagdgus példdja nyoman, embertarsaikkal szemben
felelOsségteljes személyiséggé formalni Oket, illetve ennek alapjait biztositani az egyéni
sajatossagok és eltérd fejlddési litem figyelembe vételével.

Az intézmény jogszeri mitkodését szabalyozo alapdokumentumok kore

* Pedagogiai program
= Szervezeti és miikodési szabalyzat
= Hazirend

1.3. AZ SZMSZ HATALYA

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan €s hatarozatlan idére
sz0l. Ezzel egy idOben hatalyat veszti a 1/2019 szamon a fenntarto altal jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
Modositasa: az 6vodaigazgato hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet
A kihirdetés napja:



Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed:

* Az dvodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.

» Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.

= A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

* Az dvoda teriiletére.

» Az 6voda altal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsoldédo -
ovodan kiviili programokra.

* Az intézmény képviselete szerinti és kiilsd kapcsolati alkalmaira.

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

2.1 AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA

Az intézmény jellemzoit, igy jogallasat, fenntartojat, mikodtetdjét, ellatandod alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését €s az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolddo
feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgdld vagyoni eszkozok feletti
rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum (alapité okirat) és mas
fenntartoi, tovabba mitkodtetdi dokumentumok hatarozzdk meg.

2.2 AZOVODA HIVATALOS ADATAI



Az intézmény hivatalos neve: Szent Laszl6 Ovoda

Az intézmény cime székhelye és elérhetésége: 2081 Piliscsaba, Szent|
Laszlo kiraly utja 89.

Telefon:06-26-375-116

e-mail: szentlaszloovi@gmail.com web: https://szentlaszloovoda.hu

Ovodaigazgaté: Juhasz Andrea

ovodank logoja

Az 6voda fenntartoja, cime és elérhetosége:
Isteni Megvaltorol Nevezett Novérek Kongregacioja - Magyar Tartomany 1085 Budapest,
Horanszky u. 17.

Tartomanyfénokno: Farkas M. Agnes novér Telefon: 06-1-338-4782

e-mail: megvaltosnoverek@freemail.hu

Az 6voda férdhelyeinek szama: 80 f6 Az 6voda csoportjainak szama: 3

Az 6voda jogallasa: Allami, illetve Onkormanyzati feladatot atvallalé Egyhazi fenntartasu

onallo nevelési, oktatasi intézmény

Az 6voda alaptevékenysége: TEAOR szam: 8510 Iskolai el6készité oktatas

Az intézmény OM azonositéja: 032970

Alapito okirat kelte: 1992. 12.15. Utolsé modositas kelte: 2023.06.12

Miikodési engedély szama: PE/050/00343-1/2023
Az 6voda adészama: 18688337-1-13

Az ovoda feliigyeleti szerve: Isteni Megvaltorol Nevezett Novérek Kongregacidja

Az 6voda gazdalkodasa: Az 6voda koltségvetésbol gazdalkodo onallé intézmény

Ovodank Alapitvanya: Szent Laszl6 Ovoda Alapitvany
Szamlaszama: 65700024-10124550
MBH Bank Nyrt.
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2.3 A KOZNEVELESI INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE:

Az 6voda a gyermek hdroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilonosen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél
éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a telepiilésen lakohellyel, ennek
hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkezé haroméves €s annal idOsebb gyermek o6vodai
felvételi kérelme teljesitheto.

2.4 A KOZNEVELESI INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGENEK KORMANYZATI FUNKCIO
SZERINTI MEGJELOLESE

Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkciészam Korméanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai | Ovodai nevelés, ellatas

feladatai A gyermek haroméves koratol a tankotelezettség
kezdetéig tartd, a teljes 6vodai életet ativeld
foglalkozasokat ¢és a gyermek napkdzbeni
ellatasdval Osszefiiggd feladatokat is magaban
foglalo  6vodai  nevelési  tevékenyseéggel
Osszefliggd feladatok ellatasa.
Feladatmutat6: Ovodai nevelésben részt vevo
gyermekek 1étszdma targyév oktober 1-jén (f6)

Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése
Jogszabaly:
e 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol

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

e 20/2012. (VIL. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és a kdoznevelési
intézmények névhasznalatarol

e A 229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelete a
nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol

e Pedagogiai Program
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Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési
feladatai

096015

Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

Az 6voda keresztény, katolikus szellemben plantalja el a fogékonysagot az egyetemes emberi
és keresztény értékek irant. A gyermekek hitéleti nevelésével altalanos alapozast ad a
katolikus egyhdz dvodai, iskolai tevékenységéhez, valamint erdsiti a helyi egyhdzkozséghez
vald kotodésiiket. A katolikus egyhdz segitségével a gyermekeket a keresztény értékrend
alapjan csaladias 1égkorben a sziilokkel egyiitt neveljiik, a csaladi kozosséget kiegészitve
szocializaljuk Oket. Azok a csalddok, akik gyermekeiket wvalldsi ¢és vilagnézeti
meggydzddésiik alapjan keresztény értékek mentén, hitben kivanjdk nevelni, erre lehetdséget
kapnak az intézményilinkben az 6vodai nevelés soran is. A keresztény erkolcsi értékek
kozvetitését alapvetonek tartjuk. A Biblia példdzatain, tanitdsain keresztill példaképeket
mutatunk, allando értékeket kozvetitiink €s batoritunk. A gyermekeinknek tudniuk kell, hogy
mit véarunk el tSlik. Ovodankban érkezéskor és tavozaskor az katolikus egyhaz
koszonésformajat hasznaljuk: ,,Dicsértessék a Jézus Krisztus!” (Pedagogiai Program nyoméan)

2.5 A KOZNEVELESI INTEZMENY MUKODESI KORE:

Piliscsaba teriilete, illetve kornyéke. Az 6vodank a kdznevelési szerzodeésben foglaltak szerint
a korzetébe tartozd gyermekek részére biztositja az ovodai nevelést. A felvételnél elonyt
¢lveznek a katolikus vallast gyermekek. A jelentkezésnél figyelembe vessziik a mar idejaro
testvéreket is. Ovodank szeretettel varja a keresztény nevelésre nyitott csaladok gyermekeit is
felekezeti hovatartozasuktol fliggetleniil. A fentieket figyelembe véve az Ovoda mas
telepiilésen allandd lakhellyel rendelkezd ovodaskorti gyermekek ellatasat is felvallalja
féréhelyeinek fliggvénye szerint.

Engedélyezett létszam a 2011. évi CXC torvény 2. szamu melléklete, a pedagogusok 1j
¢letpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény és annak végrehajtdsi rendelete, illetve a
mindenkori 6nkormanyzati koltségvetési rendelet alapjan.
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Koznevelésben foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti Koznevelési dolgozo
jogviszonyban allé
allashely allashely
1 kertész-, 1
karbantarto
Ovodapedagogus 6 Konyhés 1
Pedagodgiai
asszisztens
ovodai dajka
intézményi titkar 1
Osszesen: 12 2
Teljes dolgozoi 14
létszam:

A foglalkoztatottak jogviszonyara a pedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL
torvényt ¢és annak végrehajtasi rendeletét, a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendeletet a
pedagdégusok eldmeneteli rendszerérdl és 2012. évi L. torvényt a munka torvénykonyve
alapjan kell alkalmazni.

2.6 A KOZNEVELESI INTEZMENY VALLALKOZASI TEVEKENYSEGENEK FELSO
HATARA:

A koznevelési intézmény vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.

3. AZ OVODA IGAZGATOJANAK MEGBIZASI RENDJE

Az intézmény igazgatdja a fenntartd rend tartomanyfOnokndje altal keriil kinevezésre, az
érvényes jogszabalyoknak megfelelden.

Az intézmény képviseletére jogosultak: a mindenkori kinevezett intézményvezetd, illetve
tavolléte esetén az altala megbizott helyettes vagy intézményi dolgozéd (A meghatarozott
helyettesitési rend az iranyado).
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4. A KOZNEVELESI INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESE:

SZENT LASZLO OVODA NEVELOTESTULETE

SZENT LASZLO OVODA NEVELOMUNKAT SEGITO
ALKALMAZOTTAI

14



5. AZ INTEZMENY IRANYITASA

Az intézmény vezetdi szintjének meghatdrozasanal elsddleges cél, hogy az intézmény
feladatait zavartalanul és zokkenOmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfelelden.
Intézményen beliil megtalalhato:

- ala - és folérendeltség,

- azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo
vezetOk, illetve vezetokhoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van. A szerv
szervezeti felépitésébol, struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egységek kozotti kolesonds egyiittmiikddési kotelezettséget is.
A dolgozok, a vezetd, és a magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozd
eldirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

5.1 A KOZNEVELESI INTEZMENY IGAZGATOJA ES FELADATKORE

Az intézmény ¢€lén az 6vodaigazgato all, aki a pedagogiai, gazdalkodasi, valamint a taniigy
igazgatasi és a munkaltatasi feladatok ellatasért egyszemélyi feleldsséggel tartozik. Feleldsen
irdanyitja az 6vodaigazgatd helyettest. Kapcsolatot tart az 6voda kozosségével az SZMSZ-
ében szabalyozott médon.

Az dvodaigazgatd felett a munkaltatoéi jogokat a fenntartd gyakorolja. Munkakori leirasat a
munkaltatoi jogkort gyakorld tartomanyfonoknd késziti el.

AZ OVODAIGAZGATO KIEMELT FELADATAL :

- pedagdgiai

- munkaiigyi

- gazdalkodasi

- taniligy-igazgatasi.

Az 6vodaigazgatd a jogszabalyi keretek kozott egy személyi felelosséggel tartozik az Isteni
Megvaltorol Nevezett Novérek Kongregacidja altal alapitott — nevelési-oktatasi
alaptevékenységet ellatd — dnalldan gazdalkodd Szent Laszlé Ovoda elnevezésii koznevelési
intézmény, Alapité Okiratdban meghatarozott feladatok ellatasaért, az intézmény hasznalatdba
adott fenntartéi vagyonnal vald rendeltetésszerli gazdalkodasért, a jogszabdlyi eldirasok
betartasaért.

AZ OVODAIGAZGATO FELADAT- ES HATASKORE:

5.1.1 A PEDAGOGIAI SZAKMAI MUNKA IRANYITASA, AZ ALKALMAZOTTI
KOZOSSEG VEZETESE

Az intézményben a pedagdgiai, szakmai munka tervezése, szervezése, iranyitdsa ¢és
értékelése.
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Gondoskodik:

az 6voda éves pedagdgiai munkatervéhez a kiemelt feladatok megjelolésérérdl,
elfogadtatasarol és végrehajtasarol,

a nevelOtestiileti, munkatarsi értekezletek elokészitésérdl, lebonyolitasardl, az
intézményen beliili informéacidaramlésrol,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk szakszerti
megszervezésérodl €s ellendrzéséral,

a feladatok végrehajtasaért felelés munkatarsak kijelolésérol, beszamoltatasukrol,
tovabbképzések, onképzések Osztonzésérol, szakmai tapasztalatcserék feltételeinek
biztositasarol,

az intézmény pedagdgiai programjanak, SZMSZ-ének folyamatos karbantartasardl,
elfogadésarol.

biztositja a szakmai munkak6zOsség mikodését, eldsegiti az egylittmiikodést a
Pedagodgiai Program elvei mentén, ellendrzi jogszerii és szakmailag hiteles miikodését.
az 6vodai iinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezése.

Biztositja:

Valamennyi pedagégus megismerje a legfontosabb kozponti, ill. o6vodai
dokumentumokat, ellendrzi ezek érvényesiilését.

Vezetdtarsaival meghatarozott munkamegosztds szerint ellendrzi a neveld-oktatod
munka szinvonalanak, eredményességének alakulasat.

Elemzések, tapasztalatok, beszamolok alapjan értékeli a nevelOtestiilet, a szakmai
munkak6zosség munkajat.

Szorgalmazza a palyazatokon valo részvételt, az intézményét menedzseli.

Elésegiti a fenntartdoi programokban az intézményi célokkal Osszhangban
meghatarozottak megvaldsulasat, a fenntartoi €s a torvényességi vizsgalatokat.
Megszervezi, biztositja az intézményben zajlé mindsitdvizsga, ill. mindsitési eljaras
személyi, technikai, targyi feltételeit (pl. foglalkozasok megszervezése, megbeszélés
lebonyolitasanak részletei).

Részt vesz a dolgozok mindsitési, tanfelligyeleti eljarasaiban.

Az ellendrzési tervnek megfelelden elkésziti az intézmény belsé ellendrzési tervét és
kijeldli az érintett pedagdgusok belsd ellendrzésének idépontjat.

A pedagdgusmindsités alapjat képezd kompetencidk, indikatorok mentén irdnyitja az
intézmény munkajat, hogy az intézmény meghatarozza a pedagogusok, a vezeto és
az intézmény belsé értékelésének alapjat képezé elvarasokat.

A tanfelligyelethez kapcsolddo onértékelési standard alapjan irdnyitja az intézmény és
a pedagogusok belso értékelését.

5.1.2 A MUNKALTATOI JOGKORENEK GYAKORLASA
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Munkaltatoi jogot gyakorol az intézmény valamennyi alkalmazottja tekintetében:

5

Dont:

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése, megsziintetése,

koznevelési foglalkoztatott besorolasa, atsorolasa, jubileumi jutalma,

koznevelési dolgozd besorolasa, atsorolésa,

eleget tesz a kdzpontilag és a fenntart6 altal eldirt adatszolgaltatasi kotelezettségének,
felel a pontos adatszolgaltatasért,

létszamigény, munkaerd-sziikséglet megallapitdsa, munkakorok meghatarozasa,
szabadsagok engedélyezése, nyilvantartasa,

tovabbképzési program, beiskolazasi terv készitése, pedagdgus-szakvizsgaval
kapcsolatos nyilvantartas vezettetése,

anyagi elismerés gyakorlasa (jutalom, kereset-kiegészités),

Elkésziti az intézmény dolgozdinak munkakori leirdsat, s ha sziikséges, a belso
ellendrzés eredménye alapjan modositja azokat.

Vezet6i megbizast ad helyettesének, meghatarozza a munkakdroket.

Gondoskodik a személyi anyagok naprakész vezetésérdl €s 6rzésérol.

A munkafegyelem betartasa, ellenérzése.

Gyakorolja az intézmény kiadmanyozasi és kotelezettségvallalasi jogkorét.

A tanfeliigyeleti ellendrzés eredményeképp intézkedési tervet készit, mely alapja lehet
a mindségi tobbletjuttatdsoknak (jutalom, keresetkiegészités) és az
intézményfejlesztésnek.

Teljesitményértékelési rendszert mitkddtet.

Dokumentalja sajat tevékenységét, a keletkezett iratokat, a bizonylatokat 6sszegytjti, a
megbizasaval kapcsolatosan nyilvantartast vezet.

Ugyel a mindsitésre vonatkozo iratok személyi anyagok kozétti elhelyezésére.

.1.3 TANUGYIGAZGATASI FELADATOK ELLATASA

a gyermekek felvételével kapcsolatos tigyekben a fenntarté altal engedélyezett csoport
¢és létszamhataron beliil,

az 6vodai csoportok kialakitasarol,

a nevelés nélkiili munkanapokrol.

Eleget tesz a kdzpontilag €és a fenntarto altal eldirt adatszolgaltatasi kotelezettségének,
felel a pontos adatszolgaltatasért.

Gondoskodik a felvételi, mulasztdsi és csoportnaplok, a torzskonyv szabalyos
vezetésének ellendrzésérol.

Kidolgozza az 6téves Intézményi Onértékelési Programot.

Felel6s a munka-, tliz- és balesetvédelmi szabalyok betartatasaért.

Segitséget nyljt a beiskolazas megszervezésében, lebonyolitasdban.

Ellendrzi, hogy az éves munkaterv kimunkaldsa soran a mindsitési keretszamban
értekelt  pedagogusok  foglalkozasainak  tervezésénét és  munkaidejének
meghatarozasnal figyel e szempontokra.
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Az adott év szeptember 15-¢ig rogziti a munkahét azon napjat, amelyen az
intézményében alkalmazott szakért6t a munkahelyén torténd munkavégzés aldl
mentesiti a munkaidé-kedvezmény szabalyai szerint.

5.1.4 AZ OVODAIGAZGATO FELADATA JARVANYUGYI KESZENLET IDEJEN

Az 4j munkaforma (Home Office) beinditasanak elokészitése, miikodtetése:
tervezési szakasz: a fenntartoval torténd egyeztetés, munkatidrsak bevonodasanak

biztositasa pl. kérddives felméréssel. a sziilok tajékoztatasa
a rendszer miikodtetése: stratégiai €s operativ irdnyitasi feladatok ellatasa

ellendrzés és értékelés: a miikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabdlyozo dokumentumok, miikodési gyakorlat

aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

5.1.5 GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK ELLATASA

Felelos:

a koOznevelési intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevételéért, ill. a vagyon védelméhez sziikséges feltételekért,

az intézmény gazdalkoddsdban a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséeért, annak
teljességéért és hitelességéeért,

a belsd ellendrzés megszervezéséeért,

a kozponti tdmogatasok igényléséért, felhasznalasaért, elszamolaséaért.

Elkésziti, és a fenntartoval egyezteti az intézmény éves koltségvetés tervezetét.

A fenntart6 altal jovahagyott koltségvetés ismeretében folyamatosan gondoskodik az
intézmény ésszer(, takarékos gazdalkodasarol.

Ellatja az 6nallo bérgazdalkodasi jogkorrel jar6 feladatokat.

Betartja és betartatja:

Egyiittmiikodik a leltarozas lebonyolitasaban, s gondoskodik a hasznalhatatlan,
feleslegessé valt vagyontargyak selejtezésérol.

Gondoskodik a pénzeszkoz szabalyszerli felhasznaldsarol, a kapcsolodd
nyilvantartasok meglétérdl.

Biztositja a szigorl szdmadast nyomtatvanyok nyilvantartasanak zart rendszerét.

A gyermek étkeztetd cég altal kiszallitott étel mennyiségét, mindségét €s annak
kiosztasat folyamatosan ellendrizteti, kifogasairol irdsban értesiti a céget.

Torekszik az intézmény helyiségeinek az alapito okirat szerinti tevékenységi célra valo
hasznositasarol.

A feldjitasi tevékenységek lebonyolitasa

A felgjitdsi munkélatok a fenntartdé hossza tava iitemterve alapjan keriilnek
lebonyolitasra.
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5.2 AZ OVODATITKAR GAZDALKODASI FELADATAI

A munkakorében ellatott feladatokat az 6vodaigazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi.

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

- felelosséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridore elszamol,
az 6vodaigazgat6 kotelezettségvallalasa utan a fenntarto felé is

- részt vesz az eszkdzok selejtezési és leltarozasi folyamataban,
- a személyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,

- kezeli a menza rendszert az étkezés rendelésével, lemondasaval, az étkezési téritési
dijak rendezésével kapcsolatosan

- nyilvantartdst vezet a kedvezményezettekr6l a mindenkori érvényes -eldirasok
alapjan, és az 6vodaigazgato felé tovabbitja a kedvezmény felhasznalési adatokat

- vezeti a dolgozdknak juttatott védé/munkaruhdk egyedinyilvantartasat

6. AZ INTEZMENY JOGALLASA, GAZDALKODASI MODJA

Az 6voda 2000 szeptemberétdl onalldoan gazdalkodo, 6nalld egyhazi jogi személy.

Onélls  koltségvetéssel, gazdalkodasi jogkorrel és onallo bankszamlaval rendelkezd
koltségvetési szerv.

Az intézmény targyi adomentes tevékenységet folytat.

A feladatellatéast szolgal6 vagyon:

A feladatok ellatdsahoz az 6vodanak rendelkezésére all a székhelyén 1évd ingatlan, a rajta
talalhatd 6vodai épiiletekkel. A feladatok elldtdsahoz rendelkezésre allnak az 6vodaban leltar
szerint nyilvantartott nagy értékii targyi eszkozok.

Az 6voda jogallasa: Allami illetve, Onkormanyzati feladatot atvallalo Egyhazi fenntartasa

0nallo nevelési, oktatasi intézmény.

6.1 AZ OVODA IGAZGATOJAVAL SZEMBENI ALTALANOS ELVARASOK

- ajogszabalyok naprakész nyomon kdvetése és azok betartasa €s betartatasa,
- A keresztény szellemiség érvényesiilésének biztositasa

- naprakész, magasszintli szakpedagogiai ismeret/tudas

- rendszerszemléletben vald gondolkodas,

- partnerkdzponti szemlélet,

- megoldasfokuszu gondolkodas,

- atlathatosag biztositasa,

- innovativ szemlélet,

- humadnus, igazsagos, etikus magatartas,
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- j6 kommunikécios készség,

- a vezetdi kompetencidk hatékony alkalmazasa (tervezés, szervezés, dontés, ellenorzés,
értékelés)

- avaltozas és a valtoztatas képességének alkalmazasa.

- az intézmény jovoképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé ¢€s
belsé kornyezetét, a folyamatban 1év6 €s varhato valtozasokat,

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

- a pedagogiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetdi programjaban
megfogalmazott jovOképpel,

- jarvanyiigyi vészhelyzet idején kiilondsen reagaljon az intézményt érintd kihivéasokra,
kisérje figyelemmel a valtozdsokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze ¢és hajtsa végre,
csak hiteles forrasbol informélodjon és dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.

6.2 AZ OVODAIGAZGATO KIZAROLAGOS JOG- ES HATASKORE

- amunkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa,

- avezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

- kotelezettségvallalas,

- dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mitkddésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly, mas hataskdrébe nem utal,

- aléirasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak ¢&s
szabalyzatoknak aldirdsdra az intézmény oOvodaigazgatdja egy személyben jogosult. Az
intézmény cégszerli alairdsa az Ovodaigazgatd aldirasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

6.3 AZ OVODA IGAZGATOJANAK FELELOSSEGE

Az 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 69. § (1) meghatarozottak alapjan az
alabbiak szerint:

- felel az intézmény szakszer(i és torvényes miitkodéséért, a fenntarto altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért, az intézmény
gazdalkodasaért,

- gyakorolja a munkaltatdi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

- dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe,

- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséeért,

- aneveldtestiilettel kozosen elkésziti az intézmény pedagdgiai programjat,

- képviseli az intézményt.
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Felelos:

az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért,

a nevelOtestiilet vezetéséért,

a nevel0 és oktaté munka iranyitasaért és ellendrzéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért és ellendrzéséért,

a feladatellatds szinvonaldért, pedagogiai tevékenységéért, az elfogadott pedagogiai
program realis megvalositasaért,

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mikodéséért,

a gyermek-¢s ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevel0 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a szlil6i kozosségekkel valo egyiittmiikodésért,

a takarékos és ésszerli gazdalkodasért, az éves koltségvetés megtervezéséért és
betartasaért, az Ovoda milkodéséhez sziikséges személyi ¢és targyi feltételek
biztositasaért, az intézmény vagyonaért,

a HACCP rendszer mikodtetéséért,

az intézményi dokumentumok, szabalyzatok elkészitéséért és azok folyamatos
aktualizalasaért, elfogadtatasaért.

a kozoktatasi intézmények informacids tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodo
kozérdekli informacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténo ellatasaért,

az alkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok Orzéséért,

az adatkezelést meghatdroz6 normak szerinti miikddés ellendrzése

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és milkodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés felligyeletéért,

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

az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitod
szerv altal kozvetlenlil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

6.4 BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASAERT ES MUKODTETESEERT VALO

FELELOSSEG

Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért az ovoda
igazgatoja a felelds, aki koteles kialakitani és miikodtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti modszertani utmutatok alapjan a szervezet valamennyi
szintjén.
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Tartalma
- belsd kontrollrendszer
- integralt kockazatkezelési rendszer szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
- informdcids és kommunikacids rendszer nyomon kdvetési rendszer (monitoring)
- apedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendje

Koteles:
- munkdjat térvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazasaval végezni,

- az intézményre vonatkozd rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a
munkakorébe tartozo feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,

- szervezett vagy 0nképzés keretében szakmai €s jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

- az intézmény jé hirét fenntartani, a szolgdalai titkot, informaciét megOrizni, s ezt
beosztottjaival betartatni,

- megtervezni, megszervezni, iranyitani a belsd ellendrzés rendszerét a pedagogiai és
szakmai, taniigyigazgatasi feladatokat és a gazdasagi tevékenységet,

- megszervezni a tanfeliigyeleti ellendrzés intézményi szakaszat,

- arendkiviili eseményt haladéktalanul a fenntarté felé jelezni.

7. A KIADMANYOZASTI JOGKOR GYAKORLASA, ELJARASRENDJE

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az 6vodaigazgaténak van. Akadalyoztatasa
esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat az 6vodaigazgato helyettes irja ala.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
- az 6voda igazgatdja és helyettese,
- az intézményi titkar a munkakori leirasukban szerepld ligyekben.

Az oOvodaigazgatd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozéasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhato. A kiadmanyozasi jog atruhdzéasa
nem ¢érinti a hataskor jogosultjdnak személyét és személyes feleldsségét.
Az 6voda igazgatdja kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat az
intézményi titkarnak.
Az intézmény {ligyintézésével kapcsolatban keletkezd iligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

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

- az irat iktatdszama,

- az ligyintéz0 neve,

- az ligyintézés helye ¢€s ideje.
A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

- az irat targya,

- az esetleges hivatkozési szam,

- a mellékletek szama.

22



A kiadményokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadméanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadméanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo6 nevét
,»S.K." ,,a masolat hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirasaval
¢és az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

Zart helyen valo tarolasuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkozo eldirdsokat az iratkezelési
szabalyzat tartalmazza.

7.1 AZ OVODAIGAZGATO KIADMANYOZZA A KOVETKEZ® DOKUMENTUMOKAT:

- az 6voda mukodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

- a fenntarto6t érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

- a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek tertileti
szervel, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

- a munkaltatoi, kotelezettségvallaldsi és utalvanyozési jogkorrel Osszefiiggd dontések
iratait,

- Ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket és értékelések
dokumentumait,

- az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

- az eldirdnyzat-mddositasokat,

- mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

- ahelyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefiiggd iratokat,

- arendszeres statisztikai jelentéseket,

- mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozasi jogat maganak tartotta fenn.

7.2 AZ INTEZMENY HIVATALOS BELYEGZOINEK LENYOMATA

»Hosszu bélyegz6: Az 6voda neve, cime | Korbélyegz6: Kozépen cimer, korben az
ovoda neve, cime

8. AZ OVODAIGAZGATO ALTAL LEADOTT FELADAT- ES HATASKOROK
Az intézmény képviseldjeként torténd eljaras rendje

Az 6voda igazgatoja képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén, kivéve, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik.
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8.1 AZ OVODAIGAZGATO A JOGSZABALY ALTAL SZAMARA ELOIRT FELADAT- ES
HATASKOREIBOL ATADJA

Az Ovoda igazgatdja egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhdzza at az 6vodaigazgato helyettesre:

A pedagdgiai iranyitas jogkorébal:

- aneveldtestiileti értekezletek, nevelés nélkiili munkanapok megtartasat.

- BECS mikodtetését, pedagodgiai szakmai ellendrzések ¢és a mindsitések
megszervezését, lebonyolitasat, belsd pedagogiai szakmai ellenérzések lebonyolitasat
A képviseleti jogok korébol:

- az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg
az intézmény kereteit.

- Az intézmény képviseletét szakmai kérdésekben.
Munkaltatéi jogkorokbdol:

- a szabadsagolast, helyettesitéseket, tovabbképzési beosztasokat, tovabba a dolgozok
teljesitményértékelését.

- A taniigyigazgatasi jogkorébol:

- az Ovodai felvétel hatdrozathozatalat a helyi szabdlyozdsnak megfeleléen, a
tanligyigazgatasi dokumentumok naprakész vezetését (eldjegyzési naplo).

9. A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA
9.1 Az OVODA VEZETOSEGE

A Szent Laszlo Ovodat az o6vodaigazgatd vezeti. Az Ovodaigazgaté feladatait az
ovodaigazgato helyettes kozremiikodésével latja el. A vezetdk munkaidejének nyilvantartasa
jelenléti iven torténik, munkarend;jiik ugy kertil kialakitasra, hogy a nyitvatartasi idészakban a
vezetd vagy az altaluk megbizott személy az intézményben tartdzkodjon.

Az dvodaigazgatd helyettest az 6voda igazgatdja nevezi ki hatarozott idére. A vezetok kozotti
munkamegosztdst a munkakdri leirds tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi. A
feladatok elosztasanak alapelvei: az ardnyos terhelés, és a folyamatossag. A vezetdség heti
rendszerességgel tart megbeszélést az aktualis feladatokrél Az intézmény vezetdsége
konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik. A vezetOségnek célja,
hogy a szervezet mukodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatirozza feladatait a kifelé
iranyul6 funkcidok megvalositasaban, €s érje el a belsé szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

Az Ovoda vezetdsége véleményezi és értékeli:
- az intézményt érintd szervezeti ¢s miikodési feltételeket,
- az intézmény dolgozodit érintd élet- ¢és munkakoriilményeket befolyasolo
kérdéseket, fejlesztéseket, a felujitasok rangsorolasat,
- azintézmény miikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,
- mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetOség elé terjesztenek.
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A vezetdi értekezlet feladata:
- tajékozddas a belsd szakmai munkarol,
- az intézmény, valamint a szakmai kozosségek aktualis és konkrét tennivaldinak
attekintése,
- dontéshozatal.

A megbeszéléseket az 6vodaigazgatod helyettes késziti eld. A megbeszélésekrdl emlékeztetd
késziil.

9.2 AZ INTEZMENY VEZETOSEGENEK TAGJA: AZ OVODAIGAZGATO HELYETTES
FELADATAI, HATASKORE

Az dvoda vezetésének felelds tagja, aki munkdjat munkakori leiras alapjan, az 6vodaigazgatd
kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodaigazgatd
gyakorolja. Az 6vodaigazgatd helyettes munkakori leirdsat az 6vodaigazgato késziti el.

Az 6vodaigazgato helyettes feladatait, az 6vodaban alkalmazott munkatéarsai kozremitkdésével
latja el: a munkakozosség vezetd, a pedagoégusok, a neveldmunkat segité koznevelési
foglalkoztatottak.

Az oOvoda igazgatdja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at az 6vodaigazgato helyettesre:

Az 6voda igazgatdja felé az atruhazott feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettsége van,
évente egyszer irasban, folyamataban, szoban. Kozvetleniil és feleldsen irdnyitja a szakmai
munkakozosséget. Kapcsolatot tart a dolgozokkal.

- A pedagogusok bevonasaval eldsegiti a pedagodgiai program minél hatékonyabb
megvalositasat. Egyéb szakmai dokumentumokat készit.

- Az 6vodaigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézmeényt kiilsé szervek elott.

- Iranyitja a szakmai munkako6zdsség és munkacsoportok munkajat.

- Atruhazott hataskorben helyettesiti az 6vodaigazgatot a pedagdgusok mindsitésében,
tanfelligyeleti eljarasokban. (pedagogus szakvizsga és legaldbb 5 éves szakmai
gyakorlat esetén).

- Mesterprogramok benyujtasat elokésziti, megvalositasat nyomon kdveti.

- Atruhazott hatdskorben az alairasi jogkor gyakorloja.

- Aktiv szervezdje az 6voda altal szervezett szakmai programoknak.

- Téamogatja az elektronikus csoportnapld bevezetését, fejlesztését, koordinald
feladatokat 14t el az alkalmazas soran.

- Feladatainak teriiletei: pedagdgiai, taniigy-igazgatasi.

Az 6vodaigazgaté helyettes felelds:
- apedagdgiai munkaért,
- apedagogusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,
- a gyermekbalesetek megeldzéséért,
- az épiilet biztonsagos lizemeltetéséért,
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- a neveldtestiileti  értekezletek ¢és az alkalmazotti kozosség értekezletének
elokészitéséért
- szakmai programok szervezéséért.
Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége a teljesitményértékelési rendszer alapjan, nevelési
évente egyszer Kkiterjed:
e a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e abelsd ellendrzések tapasztalataira,
e az intézményt érinté megoldandod problémak jelzésére.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint €s az Ovodaigazgatd megbizasa alapjan
képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.

9.3 SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG VEZETO FELADATA, HATASKORE

A neveldtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakozdsség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordindldsara munkakozosség-vezetét valaszt, akit az
ovodaigazgatd biz meg egy nevelési évre a feladatok -ellatasdval, — a megbizas
meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre - aminek tényét az Ovoda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységét az 6vodaigazgatd irdsos megbizasa alapjan munkakori leirdsanak megfeleléen
veégzi.

A szakmai munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az dvoda
igazgatdja felé beszamolasi kotelezettsége van a munkakozosség miikddésérol,
tevékenységérol.

9.3.1 SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG VEZETO FELADATAL:

- aszakmai munkakdzdsség, 6nallo, felelds vezetése,

- a Pedagogiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakozdsség éves tervének
Osszeallitasa,

- amunkakozdsség miikddési tervének elkészitése,

- amukodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

- ¢értekezletek 6sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

- az 1) mddszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele, megosztasa,

- apedagogiai munka szinvonaldnak emelése,

- az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében ¢és
ellendrzésében valo részvétel,

- felkérésre  Osszegz0  vélemények  készitése a  pedagdgusok  mindsitési-
teljesitményértékelési eljarasaban,

- a pedagogus munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkdjanak szakmai
segitése,

- kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozéasa, felhasznéldsa a
gyakorlati munka korszerii segitéséhez,

26



irasos elemzés, értékelés készitése a munkakozosség munkdjarol a nevelési év végén,
beszamolod a neveldtestiilet elott, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

a pedagodgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedo eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése,

mérési szempontok, mddszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakozdsség tagjaival,
szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

jarvanytigyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport iranyitésa,
a pedagogusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai tdmogatasara a
kisgyermekkori digitalis pedagégia modszertananak megoldasi lehetdségeivel, a
kiilonb6z6 hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovabbitasa a pedagdgusok szamara.

9.3.2 SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG VEZETO JOGAI:

az Ovodaigazgatdé altal atruhazott hataskorben ellendrzi és véleményezi a
munkak6zdsségi tagok Pedagdgiai Programhoz igazodo éves tervezd munkajat,

az Ovodaigazgatd 4ltal atruhazott hataskorben ellendrzi a pedagogusok szakmai
munk4djat, az litemterv szerinti elérehaladast és az eredményességet,

hianyossagnal intézkedést kezdeményez az 6vodaigazgato felé,

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

az Ovodaigazgato altal atruhazott hataskorben (pedagdgus szakvizsga €s legaldbb 5
éves szakmai gyakorlat esetén) a pedagdgusok kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalata és
mindsitése elvégzésében valo szakmai kozremiikodés.

9.3.3 SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG VEZETO MUNKAJAVAL SZEMBENI

ELVARAS:

a jogszabaly altal eldirt intézményi Onértékelés, a kiilsé tanfeliigyeleti szakmai
ellendrzésekre ¢és a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos
felkésziilés tamogatasa,

személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalds az dnértékelési csoportokban,
torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkakozosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkak6zosség
tagjaival,

kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatosdgoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmitkodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz,

részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében
¢s ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban,
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részt vesz az Onértékelés sajat elvaras listdjanak kidolgozasdban, az intézményi
értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv elkészitésében,

0sztdnzi a neveldtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

alkalmat ad a pedagogusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a feladatok
delegalasanal az 6vodapedagdgusok erdsségeire épit,

rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tudésra van sziiksége az
intézménynek,

szorgalmazza a belsd tudasmegosztas kiilonbozo formait,

személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

a szakmai megbeszélések, értekezletek  vezetése  hatékony,  szakszer(i
kommunikécidjan alapul,

szervezi €s Osztonzi az intézményen beliili szakmai egylittmitkodéseket,

a helyi fejlesztési koncepcio ismerete, a pedagdgiai program moédositasdnak céliranyos
vezetése (a nevelés ¢és ismeretbOvités fejlesztése, a modszertani eljardsok
korszertsitése),

a munkakozosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvaldsitasa,

a munkako6zdsség neveld - oktaté munkajanak felelds iranyitasa, kiemelt figyelemmel
a pedagogusok maddszereire, gyermekekhez vald viszonyuldsara,

jarvanyiigyi  készenlét  idején  infokommunikacidos  eszkozok — segitségével
tevékenységek, linkek ajanlasaval, 6vodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv) szerint
haladva, aktudlis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek 0Osszeallitdsa, a
csaladok szamara készitett segitd tartalmak elkészitése és elektronikus megosztasa
tovabbitasa a munkakozosség tagjainak.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

a munkak6zosség éves munkatervének elkészitésére,
a munkakozosség éves munkdjarol szolo irasbeli értékelés elkészitésere,
az éves munkatervben atruhdzott ellendrzési feladatok elvégzésére.

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

9.4

A KIBOVITETT VEZETES TAGJAI A BELSO ONERTEKELESI CSOPORT VEZETOJE

A munkacsoport vezetdjét az 6vodaigazgatd bizza meg a munka irdnyitasara, koordinalésara,
feladatok ellatasara egy nevelési évre, a megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre. A
csoporttagok megbizasa egy évre sz6l, aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.
Kivalasztasanak szempontjai:

mindség iranti elkdtelezettség jellemzi,

mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,

IKT kompetencidkkal biro,

pedagbgiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga.
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Fo6 feladata: a tanfeliigyelethez, teljesitményértékeléshez kapcsolodo onértékelési rendszer
kiépitése és az onértékelés lebonyolitasanak irdnyitasa, koordinalasa.

A teljesitményértékeléshez kapcsolddo rendszer kiépitése, lebonyolitasdnak segitése

A belso onértékelési csoport vezetdjének jogai:

- az igazgatoval egyetértésben belsO ellendrzési, telejesitményértékelési csoport
tagjainak megvalasztasa,

- ahelyi csoport munkdjanak ellendrzése,

- abelsd ellendrzésben valo részvétel.

Felelossége: felelds a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.

Az onértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga:

Az intézményi Onértékeléssel kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) fel¢, és az
onértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken vald részvételre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

- a belsd ellendrzési és teljesitményértékelési csoport éves munkdjardl szolo irasbeli
értékelés elkészitésére,

- az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.
Kapcsolattartas rendje: a belsd ellenérzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési és
teljesitményértékelési programja részletesen tartalmazza.

Az onértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:

- ajogszabdlyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,

- az aktudlis feladatokrél munkatarsait folyamatosan tdjékoztassa, azokat hatariddre

végezze, végeztesse el,

- a belsd ellendrzési feladatok végrehajtdsanadl javitd, fejlesztd, segitd szemlélet
jellemezze,

- jarvanyligyi készenlét idején a vezetd(k) tamogatdsa az 6voda szakmai szinvonaldnak
megtartdsdban — részvétel a Home Office bevezetésének intézményi szintll
szabalyozasaban, az elvaradsoknak valo megfelelés ellendrzése.

A belsoé ellenorzési onértékelési, teljesitményértékelési csoport vezetéjére atruhazott
feladatok:

- a mindségiranyitasi, teljesitményértékelési rendszer milkddtetése, folyamatos
ellendrzése,

- az intézkedési tervek végrehajtasdnak irdnyitasa,

- azigény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

- a mindségfejlesztéssel, teljesitményértékeléssel Osszefiiggd értékelések, elemzések
készitése,

- az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.

A bels6 onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozosséget az intézmény vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

Az onértékelése a nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet alapjan készitett az Intézményi
Onértékelési Programban meghatirozottak szerint torténik. A teljesitményértékelés a Puéty
2023. évi LII. térvényben meghatarozottak szerint torténik.
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Az 6t éves Intézményi Onértékelési Programot az 6voda igazgatdja dolgozza ki az
onértékelési csoport segitségével. )
Az éves onértékelési tervek kidolgozasa az Onértékelési Csoport feladata, melyet minden év
augusztus 15-ig elkészit, a nevel6testiilet minden év augusztus 30-ig elfogadja.
Az éves Onértékelési terv tartalmazza:

- az adott nevelési évben az onértékeléssel kapcsolatos feladatukat, hataridoket,

- A teljesitményértékeléssel kapcsolatos teenddket

- az intézményi Onértékelésnél évenként kotelezéen vizsgalandd  elvarasok
értékelésének litemezését.

10. A MUNKAKORI LEIRAS TARTALMA

- A munkahely, a munkavallal6, a munkakdr megnevezését,

- A munkaidét, a feladatvégzés helyszinét, a kozvetlen felettes meghatarozasat,
- A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas- és jogkorét,

- Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat,

- A munkakore szerinti ellenOrzését,

- A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat.

Az o6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasdhoz
specifikus munkakori leirdsok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé¢ hatarozott,
vagy hatdrozatlan idejii megbizas mellett.

11. AZ OVODA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY
VEZETESEVEL

11.1 A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfeleléen az intézményen belill a szervezeti
egységek elkiilontilt feladatuk alapjan részleges oOnalloséggal, illetve sajatos feladatokkal
rendelkeznek:
Az alkalmazotti kozdsség, ezen beliil:
- aneveldtestiilet: 6vodapedagogusok,
- aszakmai munkako6zosség,
- a nevel6- és oktatd munkéat kozvetleniil segitd dajkdk, intézményi titkar,
pedagbgiai asszisztens
- egyéb dolgozok kozossége
Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kdzremiikddésével —az Ovodaigazgatd koordinalja.
A kapcsolattartas formai személyes vagy online formaban:
- értekezletek,
- megbeszélések,
- forumok, workshopok,
- rendezvények.
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A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiillonb6z6é dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosségnek, illetve az altaluk delegalt
képviseldnek jelen kell lenni €s a nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

11.2 ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatottak ¢és koznevelési dolgozok, ezért
munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat 2023. évi LII. a pedagogusok uj
¢letpalydjardl szolo torvény és annak végrehajtasi rendelete és a 2012. évi I. Munka
Torvénykonyve szabalyozza. Az alkalmazotti kozdsség a nevel6-oktatdé munkdt végzo
ovodapedagogusokbol, és a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité mas koznevelési
foglalkoztatottbol és koznevelési dolgozobol all. Az alkalmazotti kozosségnek az d6vodaban
foglalkoztatott valamennyi dolgozo a tagja.

11.2.1 AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG JOGAI

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden foglalkoztatottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés el6készités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja 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 szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii szotobbség (50%ndal
nagyobb szavazati ardny) 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 k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok
szabalyozzdk. Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve
tartalmazza. A  munkakoriikkel kapcsolatos  feladatok  ellatdsdban  munkarend;iik
kialakitasaban irdnyadé a munkakori leiras, az 6voda igazgatdja altal meghatarozott eseti
vagy tartds megbizasuk.

11.2.2 AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG KAPCSOLATTARTASI RENDJE

Az intézmény kiilonb6z6 kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott helyettes €s a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az 6voda igazgatoja fogja Ossze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6zé formai vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik az
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egylittmiikodést a leginkdbb szolgalja: értekezletek, megbeszélések, tréningek, workshopok,
forumok.

A belsé kapcsolattartds altalanos szabélya, hogy kiilonb6z6é dontési foérumokra,
nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kdzosségek altal delegalt képviseldnek jelen kell
lenni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kzosség gytilését
az intézmény 6voda igazgatdja akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az
intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség
megbeszéléseirdl, forumairdl feljegyzést, az értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

12. A NEVELOTESTULET

12.1 A NEVELOTESTULET TAGJAI, FELADAT- ES HATASKORE

Az intézmény nevelotestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagdégus munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkez6, nevelé és oktatdé munkat kozvetleniil segito munkakorben koznevelési
foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevelGtestiilet hatarozza meg alapvetden az
intézmény tartalmi munkéjat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a
hatalyos Koznevelési torvény ¢és végrehajtasi rendeletei, a pedagdgusok uj életpalyajarol
sz0ld 2023. évi LII. térvény ¢€s annak végrehajtasi rendelete, a Munka torvénykonyve
szabalyozza és a pedagdgus elomeneteli rendszer hatarozza meg.

A nevelétestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé ¢és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

12.2 A NEVELOTESTULET MUKODESERE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozod szerve.
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az 2011. évi
CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 70. §. - (2), valamint annak végrehajtasi rendelete,
illetve a Puétv. 171. § hatarozza meg.
A nevelGtestiilet véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.
A neveldtestiilet dontési jogkore:

- atovabbképzési program elfogadasa,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
a hazirend elfogadasa,
jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

A nevel6testiilet véleményezési ¢s javaslattételi jogkore:
éves munkaterv,
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szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,
pedagdgiai program elkészitésében.

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:
- Pedagdgiai Program véleményezése
- A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat véleményezése
- Hazirend elfogadésa
- Az intézmény éves munkatervének véleményezése

A nevelotestiilet feladatkirébe tartozo iigyek datruhdzdsara, a feladatok ellatasdaval megbizott
beszamoldasdra vonatkozo rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. § alapjan a
Szervezeti és Milkodési Szabélyzatdban szabalyozni kdoteles a neveldtestiilet feladatkorébe
tartozd tligyek atruhdzéasara, tovabba a feladatok elldtdsdval megbizott beszamolasara
vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az intézmény a Koznevelési Torvény és a Puaétv. figyelembevételével szabalyozza a
nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek atruhdzéasat, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmolasara vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az atruhdzott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a nevel6testiiletet azokrdl az tligyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irasos beszamoldk). A neveldtestiilet az
ovoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat létre. A megbizast az 6voda igazgatdja a
feladat ellatasara, annak id6tartamara, hatarozott idére adja. A megbizdsnak tartalmaznia kell:
a bizottsag feladatat, hatadskorét, a nevelOtestiilet elvardsat, a beszdmolas forméjat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikddd bizottsagot/kat,
(szakmai munkako6zosség, értékeld csoportok) a bizottsdgok vezetdjének, tagjainak nevét.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrol,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabdl eljar. A vezetdk a tevékenység befejezésekor
irasban tdjékoztatjak a neveldtestiiletet az atruhazott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

12.3 A NEVELOTESTULET ATRUHAZOTT JOGKORENEK GYAKORLOI AZ
OVODAPEDAGOGUSOK SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGE

Az 6voda pedagogusai intézményi szakmai munkakozdsséget hozhatnak 1étre (maximum 10).
A  munkakozosség szakmai ¢és moddszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési
intézményben folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai
munkakdzdss€ég munkdjat munkakdzosség vezetd iranyitja.

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

A szakmai munkakdzosségek az dvoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozdsségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre szo6l6 munkaterv szerint
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tevékenykednek. A munkakozdsségek napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az
ovoda igazgatdval. Munkdjukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak
az egész nevelo testiiletet.

A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a
kapcsolodd munkakdzosséghez.

Osszetett kérdés esetén a munkakozdsség vezetd az dvodaigazgatd irdnyitisaval egyeztet. A
kapcsolattartas széban és/vagy email-en is torténhet.

13. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG TEVEKENYSEGE:

A szakmai munkakozosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A
neveldtestiilet feladat atruhdzasa alapjan a szakmai munkakozosség az alabbi tevékenységet
folytatja

- tamogatja ¢és fejleszti az intézményben folyé neveldmunka szakmai szinvonalat,
mindségét
fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat, illetve Gj modszerek megismerését és
bevezetését teszi lehetove,
- javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre alld szakmai iranyzatok

felhasznalasara,

- tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

- segiti a kiilonb6z6é programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és
hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

13.1 A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG FELADATA:
- a munkakozosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel a munkakozosség-

vezetd személyére,

- a szakmai munkakozosség(ek) az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve,
valamint az adott k6zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy nevelési évre
sz016 munkaterv szerint tevékenykedik,

- ovodaigazgator felkérés alapjan felméri ¢és értékeli a gyermekek egy adott
képességteriiletének szintjét,

- apedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

- az 6vodai nevel6 €s oktatdo munka belsd fejlesztése, korszeriisitése,

- javaslatot tesznek a specidlis irdnyok megvalasztasara,

- a gyermekek ismeretszintjének folyamos ellendrzése, mérése, értékelése,

- apedagogusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,

- apalyakezdo pedagogusok munkajanak segitése,

- a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

- segitségnyujtds a munkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

- segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitésé¢hez,

- fejlesztd munkahoz modszertani segitségnyujtas,

- javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

- javaslattétel az 6vodaban hasznalhaté médszertani konyvek beszerzésére,
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segitségnyujtds az oOvoddban folyd neveldomunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez,

segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 0Osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz ¢és a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igény,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasdhoz,

a pedagdgusok szakmai munkdajanak tdmogatasa,

modszerek, eljardsok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikaciok
kozzététele a testiiletben.

EGYUTTMUKODES, RESZVETEL A PEDAGOGUSOK MUNKAJANAK SEGITESEBEN:
A munkako6zdsség témajaban kozos tervezd, elemzo, értékeld tevékenység.

Modszertani értekezletetek €s gyakorlati napok kozos szervezése.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j moddszerek felkutatasa, gyakorlatba
torténd integralésa.

A munkakozdsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének irdnyitdsa, a
megjelend uj szakirodalom tanulméanyozésa és felhasznalasa.

A palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,

A szakmai munkako6zosség feleléssége, hogy a szakmai innovaciok dsszhangban alljanak az

intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:

Az 6vodaigazgatd szobeli tajékoztatadsa meghatarozott idokozonként a munkakdzosség
tevékenységérol.

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

A szakmai munkako6zosségek egyiittmiikodésének rendje

a munkakozosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

nevelési évenként minimum hdrom alkalommal (a nevelési év tervezése, a felév
értékelése, a nevelési €v értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet
tartanak,

a kapcsolattartasban az online kommunikacids csatornik hasznalata jellemzo.

A szakmai koncentracidt igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.
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14. A NEVELOTESTULET ERTEKEZLETEI, A BELSO KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

Az ovoda nevelGtestiilete a nevelési év folyaméan rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhatdo Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az Ovodaigazgato
sziikségesnek latjak.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott
nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

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

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést
elfogadja-e. A rendkiviili intézményi nevelOtestiileti ¢értekezlet eldkészitésével ¢és
lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezéseket az 6vodaigazgatd késziti eld.

14.1 A NEVELOTESTULET RENDES ERTEKEZLETEI

Az intézmény rendes neveldtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idOponttal az 6vodaigazgato hivja dssze.
Az intézmény nevel6testiilete irdsos eldterjesztés alapjan targyalja:
- a Pedagogiai Programot,
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot,
- a Hazirendet,
- a Munkatervet,
- az 6vodai munkara iranyul6 atfogo értékelést, elemzést,
- a beszamolokat,
-az intézkedési tervek véleményezésével, javaslattételével elfogadasaval kapcsolatos
napirendi pontokat, a jogszabalyi eldiras szerint.
Az 6voda nevelGtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
- nevelési évet nyito értekezlet,
- Oszi nevelési értekezlet, lelki nap
- tavaszi nevelési értekezlet, lelki nap
- nevelési évet zaro értekezlet
- egyéb téma.

Az 6vodaigazgatd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb
nyolc nappal atadja a nevel6testiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén az
érintett bizottsdgnak, munkako6zosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérol.

Az 4t nem ruhazhato jogkorti neveldtestiileti dontéshez kapcsolddd véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzokonyv tartalmazza. A nevel6testiilet ezt kdvetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol.
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A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési
jogot gyakorld sziil6i szervezet képviseldjét.

Az oOvoda igazgatdja a jegyzOkonyvi hatarozatok alapjan (50%nal nagyobb) szazalékos
arannyal adja ki az O6voda végsd hatirozatat az irdsban kotelezden eldterjesztett
dokumentumokrol.

Az atruhazott jogkor szerinti bizottsag, munkakozosség az értekezleten szdban ismerteti a
kialakitott véleményt a nevelGtestiilet eldtt, irdsos beszamolojat benyudjtja az dvoda
igazgatdjanak. A nevelOtestiileti értekezlet levezetését az oOvodaigazgatd, akadalyoztatasa
esetén az Ovodaigazgatd helyettes latja el. A jegyzOkonyvet az Ovodaigazgatd, a
jegyzokonyvvezetd és a nevelOtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ala, akiket a
nevelOtestiileti értekezlet megnyitdsan nyilvanos szavazassal kell megvalasztani.

Ha a nevel6testiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatirozatot az Ovodaigazgatd szavazata donti el. A nevelbtestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszévegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszdmozni
kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok téra).

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekr6l lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil a JegyzOkonyv készitési Szabalyzatban foglalt formai és tartalmi szempontok szerint.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabdlyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerll szotobbséggel hozza.

15. A NEVELOTESTULET TAGJAI AZ OVODAPEDAGOGUSOK

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintdé kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozdsséget alkotnak. Csoportonként két dvodapedagogus
dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettesiik az 6vodaigazgato.
Heti munkaidé: 40 ora
Heti kotelez6 oraszam: az 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 62.§ (5)-(6)
bekezdése, Puétv. 1. melléklet, amely minden pedagogusra vonatkozik
e neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: 32 ora (2011. évi CXC. torvény a
nemzeti koznevelésrol 62.§ (8), Puétv. 1. melléklet) legfeljebb heti négy ordban a
nevelést elékészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevelbtestiilet
munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités
rendelhet6 el az 6vodapedagdgus szamara.
Délelotti beosztas:
Hétfotol- péntekig: a munkakori leirds szerint.
Elozetes beosztas, ill. a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az oOvodapedagdgusok
megszervezik a reggeli tigyeleti beosztast az egyenld teherviselés elve mentén.

Délutani beosztas:
Hétfotol- péntekig: a munkakori leirds szerint.
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Elozetes beosztas, ill. a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az oOvodapedagdgusok
megszervezik a délutdni tigyeleti beosztast az egyenld teherviselés elve mentén.

Miszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az ¢vodaigazgaté engedélyével lehet
végrehajtani.

Feladata: A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 62. § (1) bekezdésében
megfogalmazottakon tal:

Felkésziil a kiilonboz6 tanulasi teriiletek tevékenységeinek megtartasara, elvégzi az
elokeészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai feladatokat.

Az 6vodapedagogus az érvényes pedagodgiai programnak megfelelden, felelosséggel,
Ondlloan, sajat modszerei és az Ovodaigazgatd altal ellendrzott és augusztus 30-ig
jovahagyott sajat iitemterve szerint végzi munkajat.

Az éves litemterv alapja kell, hogy legyen a mindennapi neveldmunkajanak.

Szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott utmutatd keretein beliil szabadon vilasztja meg a
gyermeki tevékenységekhez a modszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermeki fejlodés
nyomon kovetd mérérendszer, majd évente kétszer (oktober, aprilis) irasban is értékeli
a gyermekeket és azt fogadddra keretében ismerteti a sziilokkel.

Kiilon figyelmet fordit a kiilonleges banadsmodot igényld gyermekek fejlesztésére,
melyet az 6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogzit.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetl gyermekek felzarkoztatasara,
fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt
¢és az amortizaciot jelenti az 6vodaigazgatonak.

Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget €szleld és jelzé rendszert, a sziilokkel
ismerteti gyermekjogi (gyermekvédelmi felelds, dvodai szocidlis segitd) képviselé
személyét, akinek feladata a gyermek csalddban torténd nevelkedésének eldsegitése,
veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében a segitségnyujtas és
tajekoztatas.

Csoportjdban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsagos intézményi mikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkdzok haszndlatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

vezetdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) elldtja a diabéteszes
gyermekek kezelését,
tajékoztatja (és segiti) a sziiléket a tankotelezettség elhalasztasdnak/megkezdésének

torvényi valtozasairol, azok eljarasi folyamatarol,

jarvanyiigyi készenlét idején a csalddok tdmogatdsa az 6vodaskort gyermek testi €s
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen beliill az egészséges életmod alakitdsa, az
érzelmi, az erkodlesi €s az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés és nevelés megsegitése a szokasostol eltérd formdban, tobbnyire
informaciotechnoldgiai vagy szdmitastechnikai eszkozok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatdsa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
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Pedagogiai Program, Munkaterv, vezetéi utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziilok
szdmara kialakitott intézményi idésavban,

- a szilék szamdara, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket,
amelyeket a sziilok gyermekiikkel egylitt otthonaikban is megvalosithatnak,

- az infokommunikacios eszk6zok hasznalataval online nytjtsanak segitséget ¢és
tamogatast a sziilok részére,

- amennyiben a gyakorlatban online kozosségi feliileten is kommunikalnak a sziilokkel
jeldlje meg azokat az interneten elérhetd tdjékoztatasforrasokat is, amelyeken a sziilok
a kozos és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a
tdmogato segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

- A napi neveldmunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyelemmel kiséri,
¢s azokat megfelelden alkalmazza.

15.1 ADMINISZTRATIV TEENDOK ELLATASA:

- a nevelGtestiilet dontése alapjan a pedagodgiai programhoz kapcsolodd dokumentumban
megfogalmazott sajat elvarasoknak megfeleléen a nevelémunkéjaval kapcsolatos
irasbeli dokumentacié digitalis vezetése,

- afelvételi és hidnyzasi napld naprakész vezetése,

- a gyermekek hianyzasainak igazoldsara sz6lo bizonylatok dokumentalasa elektronikus
formaban,

- vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentaciot, megismeri a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latds, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkolesi és
értelmi fejlédésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az 6vodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden,

- amérések adatainak vezetése, elemzése,

- az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

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

- statisztikak hataridore torténo elkészitése,

- a gyermek sziiléjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan évodai, dontéshez,
amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul,

- sziildi értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

- sziil6i tajékoztato készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasdnak/megkezdésének folyamatarol,

- sziiléi kérésre szakvélemény készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandd kérelemhez,
a tankotelezettség halasztasa céljabol.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az o6voda belsd szabalyzataiban rd harulod
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelbtestiiletnek.
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15.2 A PEDAGOGUS TEVEKENYSEGEVEL SZEMBEN TAMASZTOTT BELSO
ELVARASOK

- Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.

- Munkaid6 alatt az intézményt az Ovodaigazgatd vagy az intézkedésre jogosult
engedélyével hagyhatja el.

- Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat az
SZMSZ-ben rogzitettek szerint idében kdoteles jelezni az 6vodaigazgatonak és az altala
kijelolt intézkedésre jogosultnak, hogy helyettesitését mihamarabb megszervezhessék.

- Munkaidében a telefon hasznalatat keriilje, maganiigyeit a telefonhasznalatrdl sz6lo
szabalyzatban foglaltak szerint a nevelomunka zavarasa nélkiil intézze el.

- A gyermekek, a sziildk, valamint a munkatdrsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vdlaszt ad,
munkatarsaival egyiittmiikodik a johiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden.

- A munkavéllal6 munkaidején kiviil sem tanuasithat olyan magatartast, amely
kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

- A munkavallal6 koteles a munkéja soran tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni,
ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, informacidt, amely
munkakore betoltésével dsszefiiggésben jutott a tudomasara.

- a munkdjat kozvetleniil érintd belsd szabalyzatok, szabalyozok ismerete, a benne
foglaltak betartésa.

Jarvanyiigyi készenlét idején a nevelbtestiilet az 4t nem ruhdzhatd jogkorii neveldtestiileti
dontéshez kapcsolodo véleményét az intézményben egységesen hasznalt infokommunikéacios
alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.) hasznalatdval szoban fejti ki, a
véleményt a jegyzokonyv tartalmazza. A nevelOtestiilet ezt kovetden hozza meg dontését nyilt
szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadésarol.

16. A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO DOLGOZOK KOZOSSEGE

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢s sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6vodaigazgato.

A nevel6 — oktatd munkat kozvetleniil segité munkatars - pedagdgiai asszisztens, dajka -
csoportban torténd foglalkoztatasa:
- neveld — oktatdé munkat segitd munkatarsat csoportban elsOsorban csak abban az
esetben lehet beosztani, amennyiben eseti helyettesitéssel nem megoldhato a hidnyzé
pedagogus helyettesitése,

- reggel 7,00 és 8.00 ora kozott és délutdn 13.00 és 17.00 kozott az dvodaigazgatd
helyettes beosztasa alapjan,

- délutani iddészakban az oOvodapedagdgus altal szervezett fejleszté foglalkozasok
id6tartama alatt csoportbontas esetén, 15.30-t61 17.00-ig,

- nevel6testiileti értekezlet tartasa alatt,
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udvaron szervezett ligyeletet szintén ellathat nevel6-oktaté munkat segitd kolléga, 7.00
¢s 8.00 ora kozott, illetve 16.00-17.00-1g.

A mindségi munkavégzés szinvonalanak megtartasa érdekében az dvodapedagdgusok
iranymutatasa folyamatosan torténjen meg a neveld — oktatd munkat segité munkavallalok
részeére.

16.1

DAJKAK

Az o6vodai csoportokban dolgoz6 dajkak kapcsolattartdsat az 6vodaigazgatd helyettes és a
dajkak képviseldje segiti. Havi rendszerességgel szervezik munkaértekezleteiket, melyrol
feljegyzés késziil. A csoportban dolgoz6 6vodapedagdgusok €s a dajka minden nevelési év
elején az egyes tervezési idészakok feladatait megbeszélik és emlékeztetoben rogzitik. A

csoport ovodapedagogusai folyamatosan tajékoztatjdk dajkdjukat a gyermekek nevelését
eldsegitd, részére atadhatd informacidkrol.

Technikai dolgozok /dajkak/ munkaidé beosztasa:
Délelétt: a munkakori leiras szerint.
Délutan: a munkakori leiras szerint.

Feladata:

Biztositja a pedagodgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. Kozremtikodik a
gyermek egész napi gondozdsaban a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket,
kisebb baleseteknél elsOsegélyt nyu;t.

Feladata a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset €s fertdzésveszEly elkertilése

Munk4jat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az évodapedagdgusok irdnyitasa
mellett szervezi és végzi.

Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztdlkodasi teenddk ellatasdban.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez elvégzi az dgyazast, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérdl folyamatosan gondoskodik.

A jatek- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiikodik, az 6vodapedagdgus itmutatasait kovetve.

A gyermek érkezésekor és tadvozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzében.
Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Sétak, kirdndulasok alkalméval az O6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsadgos kozlekedésre.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feltigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.
A rabizott novények, allatok napi gondozasaban részt vesz.

A HACKCEP eléirasait betartja, kotelezd vizsgdkon megjelenik,
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- jarvanyligyi készenlét idején:

- alapos, mindenre kiterjedd fert6tlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori leirasaban
megfogalmazott teriileteken,

- apadlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

- klimaberendezések tisztitasa, ferttlenitése; -

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

- padlo és jatszoszonyegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszkozok tisztitasara;

- radiatorok, csovek lemosasara; -

- ablakok, iivegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgylijtok tisztitdsara, fertdtlenitésére;

- képek, tablok, vilagitdtestek portalanitisara;

- pokhalok eltavolitasara;

- a fertdtlenitdé nagytakaritds elvégzése sordn figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlésat,

- a takaritast, fertdtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse,

cres

kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsi természetes
szelloztetésre,

- az Ovodaban haszndlt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertdtleniteni kell,

- a feliiletek tisztitasakor iigyelni kell a kornyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel,

- a gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkozok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoku fertdtlenité mosogatdsa, a tiszta evoeszkdzok, poharak, tanyérok, talcak
cseppfertdzéstol vedett tarolasa, az evOeszkdzok, tanyérok, poharak gyermekek altali
tapogatasanak elkeriilése,

- a kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden hasznalatot
kovetoen,

- atextilidk gépi Gton torténd fertStlenitdé mosasa.

SZAKMAI KOVETELMENYEK:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, = kommunikacios ¢és
beszédmintajaval hat az o6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomadsara jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tdjékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az
ovodaigazgato engedélyével lehet végrehajtani.
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Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhatd feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, evdeszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.
Beszamolasi kotelezettsége szoban, a munkakori leirasaban jelolt személyek felé
folyamatos.

16.2 INTEZMENYI TITKAR

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az dvoda igazgatdja gyakorolja. A neveldtestiilettol
¢és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkez6 koznevelési foglalkoztatott, akinek
feladata elsdsorban az intézmény adminisztracios adat-, és iratkezelési feladatainak elvégzése,
a rendeltetésszeri miikodéséhez szolgalo feltételek biztositdsa az dvodaigazgatd egyszemélyi
utasitasai alapjan. Sajat tertiletét érinté kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kézvetlen felettese az dvodaigazgato.

Intézményi titkar munkaidé beosztasa: a munkakdri leiras szerint.

Feladata:

- Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

- FElkésziti a rovat elszamolast, a szamldkat tételesen bekonyveli, digitalis formaban
vezeti az elszamolasokat.

- Feleldsséggel vezeti a munka és védOruha-nyilvantartdst, a szakmai anyagok
nyilvantartasat.

- Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés eldkészitést stb.

- Az o6vodara érvényes rendeleteket, utasitdsokat betlirendes mutatoba bejegyzi.

- FElokésziti az Ovodaigazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos
adminisztraciot, szabadsag-nyilvantartast, sziikkség szerint végzi a postazast.

- A baleseti jelentéseket az Ovodaigazgatd utasitdsa szerint hataridére elkésziti,
elpostazza.

- Az 6vodaigazgatd utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hatariddre elkésziti.

- Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az {ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido
betartasat.

- Vezeti az 6vodaigazgatd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat.

- Gondoskodik arrél, hogy a hatiskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tligyviteli rendnek megfeleljenek.

- Az 6vodaigazgato utasitdsa alapjan irattari selejtezést végez.

- A vezet0 utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus igazolvanyokat.

- Ko6zremiikodik a munkaiigyi iigyintézésben.

- Koordindlja az étkezés, és egyéb téritési dijak beszedését. A befolyt Osszeget a
szabalyzatokban leirt rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

- Kapcsolatot tart a sziilokkel.

- Nyilvantartja az adatvédelemmel 6sszefliggd dokumentumokat.

- Az 6voda 6nall6 bérgazdalkodasi jogkorébdl adoddan szamitdgépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az 6vodaigazgato részére.

- Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol.
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Kezeli a vagyonkimutatést és a hozzé kapcsolddd adminisztraciot.

Az oOvodaigazgatd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

Kezeli az ellatmanyt.

Vezet6i felkérésre vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre. Anyagi felelosséggel

tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:
a téritési dijak kezelésére,
az igyiratok vezetésének kezelésére.

16.3 PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az oOvoda igazgatdja gyakorolja. Munkdjat az

ovodaigazgatod altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢s munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen
felettese az 6vodaigazgato. A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat jogallasatol
fliggden az d6vodapedagdgus irdnymutatdsa alapjan végzi.
Beosztasa, munkaideje: napi 8 6ra, kotelezd oOra: heti 35.

Feladatai:

Segiti az intézményben folyd pedagdgiai munkat

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodeésiik optimalis segitésérél a pedagodgusok irdnymutatisa
szerint.

A gyermekek tevékenységeinek szervezésekor az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti
az csoportban folyé munkat, az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek
egyéni segitséget nyljt, hogy megfelelden tudjanak dolgozni.

Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznilatdra, a kézmosisra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Jaték kezdeményezéseket az 6vodapedagogus feliigyelete mellett 6nalldan tart.

Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkddésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

A délutani pihend alatt és szabadidejében az 6vodapedagogus szemléltetd eszkozoket
készit, azokat karban tartja, el6késziti a kdvetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovodapedagogusi utmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.

A megtanult fejlesztd eljarasok egyes elemeit a pedagoégus Utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolhatja.

Felelossége: kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre, a gondjara bizott

gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: ¢vente egyszer szoban az 6vodaigazgato felé.
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16.4 KONYHAI DOLGOZO

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodaigazgatd gyakorolja.

Kozvetlen felettese az 6vodaigazgato-helyettes.

A foglalkozas gyakorldsa soran eléforduld feladatokat a konyhai dolgozd részben 6nalld
munkaval, részben az 6vodaigazgato-helyettes irdanymutatasa alapjan végzi.

Munkaid6 beosztasa: napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye szerint.

Munkaidejét — feladatatol fliggéen — elozetes megbeszélés alapjan, a munkakori leirasban
rogzitett osztott és folyamatos idoben is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja,
munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.

Altalanos feladatok:

A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakori leirasaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa:
-a gyermekek szamara kiszallitott ételt szakszerlien atveszi az ételszallitotol, ellendrzi a
mennyiséget €s a mindséget, eltérés esetén jelzi kdzvetlen felettesének,
-az ¢ételt eldkésziti, porcidzza csoportonként a befizetett gyermekek szamanak
megfelelden.
- anyagi feleldsséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznéldsaért,
-koteles az Ovodaigazgatonak jelezni, ha az 4altala hasznalt eszk6zokon, ill.
munkateriiletén, karbantartast igényld allapotot észlel.
Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.
Feladatellatasa sordn figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziildkkel.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- élelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok,
- kozegészségiigyi jogszabalyok,
- munkavédelemrdl szol6 jogszabalyok ismerete, betartasa.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

- elkésziti a tizorait, uzsonndt és az ebédldbe szallitja,

- az 0vodaigazgato utasitdsa szerint ételt talal,

-a konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszerlien
hasznalja,

-az ¢étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirasok betartasdval - a megfeleld
héfokon tartja,

Jarvanyiigyi készenlét idején:

- Fokozottan {igyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertdtlenitésére.

-A feliiletek tisztitdsakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fertOtlenitéssel.

- Kiemelten fontos a zoldségek, gyiimdlcsok alapos folyovizes lemosasa.
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- A gyermekek 4ltal hasznalt edények, evOeszkozok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoku fertdtlenitd mosogatasara kiilonds figyelmet fordit, a tiszta evéeszkozoket
poharakat, tanyérokat, talcakat cseppfertdzéstol védett helyen tarolja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

- a sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon,

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

- szigoruan betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirasokat; a munka megkezdése
elott, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztara
mosni és fertOtleniteni,

- naponta, az étkeztetés utdn a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlét fertétlenitos
lemosaéssal tisztitja meg.

- hetente egyszer nagytakaritdst végez, melynek sordn lemossa a butorokat, a
csempéket, kitisztitja a hlitdszekrényeket stb.

Felelossége kiterjed:

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

- koteles az iroddban talalhato ,,Hiba bejelent6fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel,

- munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,

- munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valé gondoskodasra.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az 6vodavezetd-helyettes felé.

16.5 KERTESZ

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az Ovoda igazgatdja gyakorolja. Munkajat az
ovodaigazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen
felettese az dvodaigazgato.

Feladata az intézmény miikodéséhez sziikséges higiénés és balesetmentes targyi-koérnyezeti,
valamint miszaki feltételek megteremtésének, karbantartdsdnak biztositdsa kompetencia
koron beliil.

Feladatai:

- Folyamatosan gondozza az udvart: seper, fiivet-sovényt nyir, gereblyéz, metszi, és
rendben tartja a fakat, fiives teriileteket, bokrokat, locsol, gyomtalanit, virdgokat iiltet,
azokat gondozza.

- A jatszohomokot rendszeresen hetente felassa, idokozonként fertdtleniti.
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T¢li idészakban havat lapatol, csuszasmentességet biztosit az intézmény teljes belso és
keritésen kiviil es6 kozlekedési jardafeliiletén (a kozteriileten is).

A szemetes kukdkat Kkitiritésre kiviszi, sziikség esetén fertdtleniti. Az udvari
szeméttarolo edényeket folyamatosan iiriti.

A kerti eszkozoket, egyéb szerszamokat tisztan tartja, sziikség esetén javitja.
Hasznalati eldirds szerint, balesetmentesen miikddteti a karbantartd gépeket (flinyird
g¢ép, elektromos firo, lombszivo stb.).

A részére biztositott karbantartdi helyiséget rendben tartja, a szerszam készletet
rendszerezetten, hasznalatra kész allapotban tartja.

Részt vesz a beszerzésekben, a sziikséges alkatrészek, anyagok szallitdsdban, sziikség
esetén kézbesit.

Sziikség esetén asztalos munkdk: Oltozdszekrények, csoportszobai berendezések
javitasa, polcok felhelyezése, jatékok javitasa.

Udvari vagy csoportszobai jatékok karbantartasa, javitasa, mazolasa.

Jelzi az 6voda teriiletén tortént meghibasodasokat.

Az épiilet kiilsd és belsd hazilagosan elvégezhetd karbantartasi - javitdsi munkdiban
val6 segitségadas.

egyeb, az 6vodaigazgato altal rabizott alkalomszerli vagy rendszeres feladatok ellatasa
(mosogatogépek feltoltése, vizkotelenitése, moslék tarolo tisztan tartasa,

Feleldssége: kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkorre.

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

tliz és munkavédelmi el6irasok be nem tartasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az 6vodaigazgato felé.

17.

A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITOK - KULSO KAPCSOLATOK

17.1 LOGOPEDUS

Az ellatast az 6voda megbizasi szerzddés alapjan biztositja.
Feladata:

a sziiléi hozzajarulasok megléte mellett az 6vodaba jaro gyerekek szlirése, a
foglalkozasok 6rarendjének kialakitdsa, a foglalkozasok vezetése,

- egyiittmiikdodés a gyermek dvodapedagogusaival,

- kapcsolattartas az 6voda igazgatdjaval,

- afoglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése,

- sziilok tajekoztatasa, fogadoora tartasa,

- nevelési év végén Osszegzo értékelés készitése,

- felkérésre szakvélemény készitése.
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17.2 AZ OVODAI SZOCIALIS SEGITO

Az 6vodai szocidlis segitd tevékenység a csalad- és gyermekjoléti kozpont szolgaltatdsaként a
nevelési-oktatasi intézményekben biztositott, elsdsorban preventiv jellegli megkeresd ¢és
segitd tevékenység. Az 6vodai és iskolai szocidlis segitd tevékenység az oOvodaba jard
gyermekek képességeinek, lehetdségeinek optimalis kibontakozasat tdmogatja szocialis
kapcsolataik, tairsadalmi integraciojuk javitasaval.

Az dvodai szocialis segitd tevékenység kozéppontjdban a gyermek, valamint a gyermek és az
ovoda kapcsolata all, legfontosabb célja a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése. A
szocialis segitd tevékenysége soran egylittmitkddik az 6vodaskoru gyermekek sziileivel és az
adott intézményben dolgozokkal. Ennek megfelelden a szocialis segitd -elsddleges
célcsoportjai a gyermekek, a sziildk, a pedagogusok, valamint az 6évoda kozdsségei. Az
ovodai, iskolai szocialis segitdé tevékenysége nem valtja ki mdas szocialis szakemberek
(csaladsegitd, esetmenedzser, egészségfejlesztd, blinmegelézési preventor) intézményi
kozremikodését.

Egyéni tevékenységek Csoportos tevékenységek Kozbsségl tevékenységek

* informaciényujtas * a gyermekek megfigyelése * részvétel egészséglefleszts prog-
« lanacsadas (direkt, edukativ) csoporthelyzetben, pedagégus ramok szervezésében, megvalo-
« krizisintervencié kérésére sitasaban
* hivatalos (gyek intézésének segi- » kozosségfejlesztd csoportmunka * részveétel az ovodak rendezveé-
tése, szocialis Ggyintézés  prevencids, edukacios, készségfej- nyein
* konzultacio lesz16 csoportmunka « egyOttimikodés szildi kozossé-
* részvétel a szil6~o6vodapedagé- » szildcsoportok szervezése, veze- gekkel, az 6vodaban dolgozé
gus megbeszéléseken tése szakemberekkel, partnerintézmé-
« kdzvetités kilonbdzd szolgaltata- nyekkel
soK eléréséhez

Egyéb szocidlis segitd feladatok, kilontsen

+ agyermekek, sz0l6k, dvodapedagdgusok részére megfeleld szakmai segitség nyujtasa (ludasbovités, érzékenyi-
tés), hogy képesek legyenek diagnosztizalni és jelezni a gyermekeknél észlelt valtozasok alapjan a hattérben rejié
problémakat, és képesek legyenek a gyermek fejliddésél akadalyozd tényezok észlelésére és feltarasara;

* az észleld- és jelzbrendszer hatékony mikddésének segitésével a gyermek veszélyeztetettségének kiszlrése;

+ segitségnyljtas a gyermekek veszélyezteteltségének megeldzésében és megszintetésében;

* szocialisan hatranyos helyzetl gyermekek helyzetét javité szolgaltatasok nyijtasa, szocialis kompetenciaik fej-
lesziése;

* egyOttmOkodés, esetmegbeszélés a jelzGrendszer tagjaival;

+ részvétel sz0IGi értekezleteken;

+ részvétel nevelStestileti értekezleteken;

« delegalas;

« az 6vodaba valo bellleszkedés segitése, esetleges athelyezésben vald kdzremUkodés.

18. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
18.1 A BELSO ELLENORZES CELJA

Az intézmény szakmai fejlodésének timogatisa, a pedagdogus, az 6vodaigazgato és az
intézmény ellenorzésén és értékelésén keresztiil.

A pedagdgiai munka belsO ellenérzésének tovabbi célja az el6forduld hibak mielébbi

feltdrasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagogiai
munka hatékonysaganak fokozasa harom ellendrzési teriileten:
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1.

2.

3.

Az ellen6rzés a pedagogus munkajanak legfontosabb teriileteire vonatkozik: a
gyermekek személyiségének fejlesztése, a beilleszkedési, magatartdsi nehézségek,
hatranyos helyzet, az esélyteremtés megvaldsitasa, a tehetség, képesség
kibontakozasanak segitése, a felzarkoztatds, a pedagogiai folyamat tervezése, a
pedagbgiai folyamatok ¢és a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos
értékelése, a nevelési-ismeretszerzési, tanitdsi-tanuldsi folyamatban alkalmazott
modszerek megfeleldsége vagy épp a kommunikacio €s a szakmai egylittmiikodés.
Az oOvodaigazgaté esetében mindez Kkiegésziil a vezetéi munka specialis
teriileteivel. Az ellen6rzés soran vizsgalni kell a felkésziiltségét, vezetdi
alkalmassagat, a tevékenységekben megvaldsulo tanulas személyiségfejlesztd hatasat,
a valtozasok, Onmaga, masok és az intézmény stratégiai vezetését &s operativ
iranyitasat. Emellett a vizsgalat kiterjed a pedagdgiai munka eredményességének,
mindségének mérésére, értékelésére, fejlesztésére és a pedagdgusok, a sziilok, a
fenntartd és a miikodtetd kozotti kapesolatépités sikerességére, mindségére.
Az intézményellenérzés legfontosabb teriiletei

- apedagbgiai program megvaldsitasa,

- az egylittmikddés, a munkamegosztds, a gyermeki személyiségfejlesztés

eredményessége ¢s értékelése, €s az ahhoz tartozo6 korrekciok végrehajtasa
- partnerek elégedettsége.

Az intézményellendrzés a pedagdgusok ellendrzésére épiil, az intézményértékelés gerincét az
adja, hogy az ott dolgoz6 pedagogusokat korabban hogyan értékelték.

Az intézményvezetés feleléssége:

a nevelOtestiilet felkészitése a pedagdgiai — szakmai ellenérzésekre,

az intézményi Onértékelés jogkdvetd megszervezése, a tevékenységlatogatasi,
dokumentumellendrzési intézményi gyakorlat megujitasa,

az ellen6rzés eredményének figyelembevétele az 6vodapedagdgusokkal kapcsolatos
munkaltatoi dontéseihez (személyligyi dontések, jutalmazés, specialis megbizasok,
tovabbképzés) —a pedagogiai-szakmai ellendrzés altal,

a belsé ellendrzés gyakorlati kovetkezménye: a jutalom megitélésének tényalapja, a
munkakori feladatok pontositasa, szakmai fejlédés érdekében a pedagdgus szémara
megfogalmazott teendok.

a kiemelkedo, példaértékii eredmények hangsulyozasa és bemutatésa.

18.2 A BELSO ELLENORZES ALTALANOS KOVETELMENYEI

Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamdara az informaciot az intézményben
foly6 neveld - oktatd munka tartalmardl €s annak szinvonalardl.

Az ellendrzés sordn eldtérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtas, segitségnyujtas,
egylittgondolkodas, 6sztonzés, pozitiv megerdsités, fejlesztd célu visszajelzés.
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- Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések eldkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai mikddését.

- Fogja 4t a pedagogiai munka egészét.

- Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint a pedagdgiai program szerint eldirt) miikodését.

- Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

- Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hianyossagokra.

- A sziiléi kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepléjének a megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

- Téamogassa a kiilonféle szintii vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

- Az 6vodaigazgatosag szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
6vodapedagdgusok munkavégzeésérol.

- Szolgaltasson megfeleld szaml adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos belso és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

- Hatékonyan miik6djon a megel6zd szerepe.

AZ ELLENORZES KITERJED

- amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
- amunkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre,
- amikodési feltételek vizsgalatara.

AZ ELLENORZES FORMAI

- tervszeri, elore egyeztetett szempontok szerint,
- spontan, alkalomszerlien: a problémék feltdrasa, megoldasa érdekében és a napi
felkésziiltség mérése érdekeben.

18.3 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK ELJARASRENDIJE

18.3.1 Az OVODAPEDAGOGUS PEDAGOGIAI-SZAKMAI = ELLENORZESENEK
ALTALANOS TERULETEI

1. Pedagogiai modszertani felkésziiltség

2. Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz kapcsolodod
onreflexiok

3. A tanulds tAmogatasa
A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmaod érvényesiilése, a
hatranyos helyzeti, sajatos nevelési igényii vagy beilleszkedési, tanulédsi, magatartasi
nehézséggel kiizdd gyermek, a tobbi gyermekkel egylitt torténd sikeres
neveléséhez, oktatdsahoz sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség

5. A gyermekcsoportok, kozdsségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
fenntarthatésag szempontjainak figyelembevétele, integracios tevékenység,
ovodapedagdgusi tevékenység
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6. Pedagbgiai folyamatok ¢és a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos
értékelése, elemzése

7. A kornyezeti nevelésben mutatott jartassadg, a fenntarthatosag értékrendjének hiteles
képviselete €s a kornyezettudatossaghoz kapcsolodo attitlidok formalasanak modja

8. Kommunikécio és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas

9. Elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért

Az ellendrzés folyaman annak feltarasa folyik, milyen mddon és mértékben jelennek meg a
pedagogus munkéjaban az alabbi szakmai tartalmak:
- az éltalanos pedagdgiai szempontoknak valdé megfelelés,

- az Ovodai nevelés orszagos alapprogram nevelési céljainak valdo megfelelés,

- az intézmény pedagogiai programjanak valé megfelelés.

Az ovodapedagdgus Onértékelése a nevelési oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet alapjan
készitett Belsé onértékelési Szabalyzatban meghatarozottak szerint torténik.

Az 6vodapedagogus pedagogiai-szakmai ellenérzésének modszerei

- Dokumentumelemzés az orszagos tanfeliigyeleti kézikonyv szempontjai alapjan
Vizsgalatba bevont dokumentumok:
- ateljesitményértékelés értekeldlapja,
- a pedagogiai program alapjan elkészitett éves tervezés dokumentumai
(nevelési terv, tematikus terv, foglalkozasterv, egyéni fejlesztési terv:
felzarkoztatas, tehetséggondozas teriileteken)
- elektronikus csoportnaplo
- gyermekek alkotésai
- A neveldémunka megfigyelése, tevékenység-/ foglalkozaslatogatas
- Interjuk az orszagos tanfeliigyeleti kézikonyv szempontjai alapjan

Az ellendrzési feladatok litemezése:
Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést

végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd belsod
ellendrzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az 6vodaigazgatd és az
ovodaigazgatod helyettes a felelds.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az d6vodaigazgatd dont.

Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

A kiils6 tanfeliigyeleti ellendrzésre, illetve mindsitésre kijelolt pedagogus ellendrzése a Belso
ellendrzési szabalyzat alapjan torténik.

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertil.
Az ellenOrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagdgussal.

A pedagogusok ellendrzése, értékelése altalanos és a neveldtestiilet altal elfogadott sajatos
elvarasok szerint folyik.
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A nevelési évzard értekezleten az ovodaigazgatd értékeli a pedagodgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevel6testiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossdgok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket. Az
ovodaigazgato altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznéalva késziti el az 6voda a kovetkezd évi munkatervét. A pedagogus egyéni
ellendrzésének eredménye része a pedagogusrol készitett teljesitményértékelésnek.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

- az 6voda igazgatdja,

- aszakmai munkak6zdsség vezetdje.

- BECS tagjai

18.3.2 AZ OVODAIGAZGATO MUNKAJANAK ELLENORZESE ES ERTEKELESE

Célja: az 6vodaigazgatd pedagogiai és vezetdi készségeinek fejlesztése a vezetd munkéjanak
altalanos pedagogiai és vezetéselméleti szempontok, tovabba az dvodaigazgatd sajat céljaihoz
képest elért eredményei alapjan.

A vezet6i munka értékelésének alapja

- A pedagodgiai munka irdnyitasa és fejlesztése,

- A koznevelési intézmény igazgatojanak feladatai: Az 2011. évi CXC. torvény a

nemzeti kdznevelésrol 69. § (1) bekezdése alapjan.
1. A nevelési - tanuldsi, fejlesztési folyamat stratégiai vezetése és operativ

iranyitasa
A valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa
Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitésa
Masok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa
Az intézmény stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa

wRewDN

Az értékelésbe bevontak kore:
- Az intézmény neveldtestiilet tagjai az orszagos tanfeliigyeleti kézikonyv szempontjai
alapjan
- Az intézmény sziil61 szervezetének tagjai az orszagos tanfeliigyeleti kézikonyv
szempontjai alapjan

- A vezet0 maga (6nértékelés) az orszagos tanfeliigyeleti kézikonyv szempontjai alapjan

- Fenntart6 az orszagos tanfeliigyeleti kézikdnyv szempontjai alapjan

A vezet6 pedagogiai-szakmai ellendrzésének modszerei
- Kérdoives felmérés: az orszagos tanfeliigyeleti kézikonyv szempontjai alapjan
- Dokumentumelemzés: vezetdi program, ha van, Pedagdgiai program, egymast kdvetd
2 nevelési év munkaterve €s az éves beszamoloja, SZMSZ, Intézményi 6nértékelés:
- Vezetoi onértékelo kérdoiv az orszagos tanfeliigyeleti kézikonyv szempontjai alapjan
- Ertekezletek forgatokonyve; emlékezteték a sziiléi és pedagégiai munkat segitd

képviselettel torténd megbeszélésekrol.
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Interjuk az orszagos tanfeliigyeleti kézikonyv szempontjai alapjan
- A munkaltatoval készitett interja
- Az 6vodaigazgatoval készitett interju
- A vezetdtarsakkal készitett interji kérdései
Az ellendrzési feladatok litemezése.

Az 6vodaigazgat6 ellendrzésére az 6vodaigazgatdi megbizas méasodik vagy negyedik évében
keriil sor. Az 6vodaigazgaté belsé ellenérzését az ovodaigazgaté-helyettes és a BECS
egyiittesen végzi. Az ellendrzés az altalanos elvarasok mentén folyik.

A nevelési évzard értekezleten az oOvodaigazgatd értékeli a pedagodgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti az ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza
az esetleges hianyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

Az Ovodaigazgatd altal megfogalmazott altaldnos tapasztalatok eredményeit fejlesztési
célzattal felhasznalva késziti el a kovetkezd évi munkatervét. A vezetd egyéni ellendrzésének
eredménye része a teljesitményértékelésnek.

18.3.3 AZ INTEZMENYELLENORZES ES - ERTEKELES
Célja iranymutatds az intézmény pedagdgiai-szakmai munkdjanak fejlesztéséhez, annak
feltarasa altal, hogy a nevelési-oktatasi intézmény hogyan valodsitotta meg sajat pedagdgiai
programjat.

Az ellenorzés teriiletei

1. Pedagogiai folyamatok

2. Szemelyiség- és kozosségfejlesztés

3. Eredmények

4. Belso kapcsolatok, egytittmiikodés, kommunikacio

5. Az intézmény kiils6 kapcsolatai

6. A pedagogiai munka feltételei

7. Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramban megfogalmazott elvarasoknak és a pedagogiai
programban megfogalmazott intézményi céloknak valdé megfelelés

Az intézmény pedagogiai-szakmai ellendrzésének modszerei

- Dokumentumelemzés: Alapitd okirat, Pedagogiai Program, SZMSZ, egymast kovetd 2
nevelési év munkaterve és az éves beszdmolok a munkakdzosségek munkaterveivel és
beszamoloival egyiitt Tovabbképzési program — beiskoldzasi terv, Hézirend,
Intézményi Onértékelés megadott szempontok alapjan, illetve a rendelkezésre allo
intézményi Onértékelés eredménye, elégedettségmérés, az ellendrzést megel6z6 5
évben lefolytatott ellendrzések eredményei és a fejlesztési tervek

- Interjl az orszagos tanfeliigyeleti kézikonyv szempontjai alapjan: az intézmény
vezetdjével, a pedagdgusokkal, a sziilok képviseldivel.

- A pedagogiai munka infrastruktirajanak megismerése folyamatos megfigyeléssel
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Az ellenérzést
végzo vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

operativ megbesz¢lések,
vezetoi értekezletek, irasbeli
beszamolo a

— a nevelOtestiilet munkatervében
foglaltak teljesitése — a
munkak6zdsség munka- €s
feladattervében kitlizott feladatok

a munkakozosség altal
elért eredmények, a
jovobeni feladatok
kijelolése és a

Ovodaigazgato, . . | munkakozdsség megvalositasdnak mérhetd végrehajtasuk:
munkakodzdsség-vezetd s L. .
Helyettes munkdjardl, a eredményei »mennyiben lett
munkak6zdsség — a hataridok betartasa sikeresebb a
feladatainak — a feladatok végrehajtasaért végrehajtas?”’; a
végrehajtasardl; interju felelos személyek munkavégzése, | munkakozdsség tagjainak
munkajuk koordinalasa és segitése | visszajelzése
— a pedagdgus munkakori
leirasaban foglaltak teljesitése
— az Ora, illetve a foglalkozés
pontos, a tervezetnek, illetve a
foglalkozasi formanak feleld e
oglatkozast tormanax Megielelo, a feladatok végzésének
pedagogiai és didaktikai \ .
N p . | eredményessége a
felépitésének megfeleld szakszerti .
. . . . tananyag hatékony
Ovodaigazgato, L s , megtartasa ron g .
foglalkozaslatogatas, , et megtanitdsa, a tanitando
Helyettes, , 1z — a pedagogus felkésziiltsége - ,
s pedagbgus megbeszElés, . SOV tudasanyag alkalmazhato
Munkak6z6sség . — a foglalkozas felépitése €s a . ros
B munkaértekezletek . L tudassa alakitdsa, melynek
vezeto szervezes tudatossaga és . .
. sikeressége a gyermekek
megvaldsitasa . et
, . . elért eredményeiben, a
—foglalkozas szellemiségének és versenveken mérhetd fel
nevelé-oktaté funkciéjanak Y
érvényesiilése
— a hazirend eldirasainak a
foglalkozason valo érvényesiilése,
illetve betartatas
munkakozosség- pedagogus foglalkozaslatogatas, - a foglalkozas értékelése —a A gyermekek altal elért
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Az ellenérzést
végzo vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

vezeto

megbeszElés

foglalkozas célja és tartalma
— a foglalkozéason alkalmazott
nevelési-tanitasi modszerek
(szemléltetés, differencialas)
— a foglalkozas felépitése €s
szervezése

— a gyermekek munkaja és

magatartasa
— a neveld munkdja, egyénisége,
magatartasa

—a gyermekek értékelése
— eredmények, kovetkeztetések
levonasa, ujabb célkitiizések

mérhetd eredmények, a
fejlodés értékelése korabbi
tapasztalatok beépitése
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19.

19.1

19.2

20.

A PEDAGOGUS EGYEB FELADATAINAK ELLENORZESE

OVODAPEDAGOGUSOK:

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban vald részvétel,

a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok
lebonyolitasdban torténd kozremiikddes,

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,

kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,

a felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban valé részvétel.

MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK :

az Ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban valdé koordinacios
munkaveégzes,

online foglalkozéasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online timogatasa,

a valtozatos programokat biztositd munkakdzdsségi munkatervek osszedllitdsa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

bemutatok, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

versenyek szervezése és lebonyolitasaban valo részvétel,

folyamatos kapcsolattartds biztositdsa az Ovodavezetd és a munkakdzosségi tagok
kozott,

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

a munkakozosséghez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozaslatogatasok).

VEZETOI FELELOSSEG A KONTROLL RENDSZERENEK KIALAKITASAERT
ES MUKODTETESEERT

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és miikodtetéseért az Ovoda

1gazgatoja a felelds, aki koteles kialakitani és miikddtetni a 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet

5. § (1) bekezdése szerinti modszertani utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
Tartalma:

belsé kontrollrendszer,

ellenérzési nyomvonal,

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

informacids és kommunikaciods rendszer,

monitoring.
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21. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

20.1 A MUKODES RENDIJE

20.1.1 ALTALANOS SZABALYOK

Az Ovoda nevelési év rendjét az Ovoda Eves Munkaterve hatirozza meg, a kdvetkezdk
szerint:

» anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,

» a szunetek idGtartamat,

» anemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének idopontjat,

» az elore tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadddrak
idépont;jat,

» az intézmény bemutatkozasat szolgaldo pedagodgiai célu 6vodai nyilt nap tervezett

idépontjat.

20.1.2 Az OVODA HAZIRENDJEBEN SZABALYOZOTT ELJARASOK

Ovodai nyitvatartas,

A gyerekek érkezésének - tavozasanak rendje,

A nevelési év rendje,

Az 6voda, a csoportok napirendje,

A gyermekek tdvolmaradasanak, mulasztdsanak igazolasara vonatkozo6 rendelkezések,
Téritési dij befizetésére vonatkozo rendelkezések,

A gyermekek jutalmazasanak elvei és formai,

VVVVYYYYVY

Fegyelmez0 intézkedések formai és alkalmazasanak elvei.
Az dvoda lizemeltetése a Fenntart6 altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.

Az intézmény:
- nyari zarva tartasanak idépontjardl legkésobb februar 15-ig,
- zarva tartasanak téli idopontjarol november 15-ig a sziiloket tajékoztatjuk.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotol valé eltérést az 6voda igazgatéja engedélyezi.
A nevelési €v a targyév szeptember ho 01 napjatol a kovetkezd év augusztus ho 31. napjaig
tart.

A nydri zéarva tartds ideje alatt a fenntartd altal megallapitott szerdai napokon 8-12 6raig a
hivatalos iligyek intézésére ligyeletet kell szervezni. Az ligyeleti beosztast a szabadsagok
figyelembevételével az dvodaigazgatd késziti el.
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A nyitvatartasi id® atlagosan napi 10 6ra. A pontos nyitva tartist az Ovoda Hézirendje
szabalyozza, mely évenként feliilvizsgalatra keriil.

Az 6voda igazgatojaval torténd eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogaddora) is.

A személyre sz6l6 munkaidd beosztast az adott nevelési évre szold6 munkaterv melléklete
tartalmazza. Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartdsanak dokumentalasat a mindenkori
jelenléti iv havi vezetése és alairdsa biztositja.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjardl az elsd sziildi értekezleten
tdjékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsdgjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni és az Ovoda honlapjara, valamint a koznevelési statisztikai adatszolgaltatés
rendszer kozzétételi listajdban meg kell jeleniteni. A megvaldsulds ellendrzéséért az
ovodaigazgato a felelds.

22. A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Vezeté beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje

A fenntart6 rendelkezési idejének megfelelden.

Ovodai t6 : . .
vocaigazgalo Kivétel: szakértdi nap, egyeb hivatalos elfoglaltsag

Az 6vodaigazgato rendelkezési idejének megfelelden.
Ovodaigazgato-helyettes Kivétel: egyeb hivatalos ligyek

Az 6voda zavartalan mitkodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartdzkodasanak rendje az aldbbiak szerint
kertil meghatarozasra:

Az 6vodaigazgatoknak, illetve az intézkedésre jogosult személyeknek a teljes nyitva tartds
alatt az intézményben kell tartozkodniuk. Ha az oOvoda igazgatdja a sziikséges vezetdi
intézkedéseket akadalyoztatdsa, varatlan tdvolléte miatt nem tudja megtenni, a vezetdi
feladatokat az éves munkatervben meghatarozott intézkedésre jogosult 6vodapedagogus latja
el. A nyitva tartas reggeli és délutani iigyeleti idétartamaban, valamint a vezetOk érkezése
eldtt, illetve tavozésa utan, a munkabeosztds szerinti iigyeletes pedagogus helyettesiti a
vezetot, jelen SZMSZ a vezetOk helyettesitésére vonatkozd szabalyozasa alapjan.

A vezetdk a kdtelez6 draszamon tul munkaidejiiket vezetdi feladatok végzésére forditjak.

Az intézményben folyd munkat a dolgozok iddéleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A 30 napon beliili helyettesités rendjét az 6vodaigazgaté helyettes, azon tal az Ovoda
ovodaigazgatoja rendeli el.

Az intézmény vezetdségének legalabb egy vezetd beosztasu tagja koteles rendelkezési idOben
az ovoda épiiletében tartozkodni.

Amennyiben tartdos tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas, vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az 6vodaigazgatd vagy az
ovodaigazgato helyettes folyamatos benntartozkodasa ezen iddszakban nem oldhaté meg, ugy
a helyettesités rendjére vonatkozd szabaly szerint kell eljarni.
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23. Az OVODA IGAZGATOJA ES OVODAIGAZGATO HELYETTESE
AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Az oOvoda igazgatojdnak tavolléte alatt az intézmény muikodésének biztositdsa az
ovodaigazgato-helyettes feladata. Ez 1d6 alatt gyakorolja mindazon jogokat, amit a Fenntarto
az 6vodaigazgatd munkakori leirdsdban meghataroz. Mindkettdjiik tavollétében a megbizott
intézkedésre jogosult személynek kell elldtnia. Megbizas hidnyaban, az intézményben a
legtobb szolgalati idovel rendelkezd pedagdgus latja el a helyettesitést.

Az dvodaigazgatd, illetve a helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirdsok:
- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az oOvodaigazgatdosdg helyett, csak olyan
tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a helyettes teljes jogkorébe utalt tigyekben
nem donthet.

Az dvoda igazgatojanak tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartés tavollétnek
az egy honapnal hosszabb idétartam minésiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara
vonatkoz6 megbizas a Fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomadséra kell hozni
(értesités, kifliggesztés).

Az tligyeleti idoben az Ovodaigazgatosag helyettesitésének ellatasdban koézremiikodnek a
munkarend szerint ez id6ben munkat végzd ovodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb
fizetési fokozatba tartozd 6vodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény
miikddésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld
tigyekre terjed ki.

24, AZ ALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK
RENDJE, ES A MUNKAVEGZES ALTALANOS SZABALYAI

A koznevelésben alkalmazottak korét az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés szabalyait
a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 66.§ a pedagdgusok jogait és
kotelezettségeit a torvény 61. - 62.§- a rogziti. A koznevelésben foglalkoztatottak és a
koznevelési dolgozok munkarendjét, munkavégzésének ¢€s dijazasdnak egyes szabalyait a
2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1) életpalyajardl szolo térvény €s annak végrehajtasi
rendelete és az Mt. rendelkezései hatarozzak meg.

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

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete elott
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
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hogy napi teenddit megfelelden elOkészitse, tovabba kotelezd oOrdjanak letelte utani 10
percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. A pedagdgus
havonta koteles nyilvantartani kotelezd orajan feliili munkaidejét az 6voda belsé hasznalatra
elkészitett nyomtatvanyan.

Az ¢éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilos csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a
kotelezd ordjanak letdltése utdn, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének
terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az 6vodaigazgatd engedélyezi a szabadsagot. A
dolgoz6é a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az dvodaigazgatonak vagy
a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen. Az 6voda alkalmazottai munkaidoben
csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel hagyhatjék el az intézményt.

A pedagoégus munkaidd beosztisat az Ovodaigazgatd eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi mdédjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Munka Torvénykonyve, a 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj
¢letpalydjarol szolo torvény é€s annak végrehajtasi rendelete, a 2011. évi CXC. torvény a
nemzeti koznevelésrél, az 6voda miikodését meghatdrozd intézményi dokumentumok
iranyadoak.

25. AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET

Az Ovoda Sziildi Szervezettel vald egyiittmiikddésének szervezése az ovoda igazgatdjanak a
feladata, melynek tartalmat és formajat az Eves Munkaterv és a Sziilldi Szervezet
munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg a Sziiléi Szervezet elnokével. A miikodés
feltételeirél az oOvodaigazgatd gondoskodik. Az Ovoda igazgatdja nevelési évente két
alkalommal az Eves Munkaterv alapjan kezdeményez értekezletet az Ovoda Sziildi
Szervezetének a szamara.

A szilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban ¢€s a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken tal a hazirend is tartalmazza.

A sziilok a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvényben meghatarozott jogaik és
kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak 1étre.
A sziilé1 szervezet sajat SZMSZ-ér6l, tigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

26. A SZULOI SZERVEZET ES AZ OVODAIGAZGATO KOZOTTI
KAPCSOLATTARTASI RENDJE

Az Ovoda Sziildi Szervezettel az 6vodaigazgatd, a csoportszintii tigyekben a csoport sziil6i
szervezetének képviseldivel az vodapedagogus tart kapesolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.
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Ha a sziil6i szervezet az intézmény mukddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelOtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
elterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasaval — az
ovodaigazgato gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyagénak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az 6voda igazgatoja a Sziiléi Szervezet elnokét legalabb évente két alkalommal tajékoztatja
az intézményben folyo neveldomunkardl és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

Az 6vodapedagdgus a csoport Sziildi Szervezetének képviseldjét folyamataban tajékoztatja.

A Sziiléi Szervezet részére érkezett iratokat az intézményi titkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

27. A SZULOI SZERVEZET RESZERE BIZTOSITOTT JOGOK

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6) ugy rendelkezik, hogy az (1) — (5)
bekezdésben meghatarozott kérdések SZMSZ-ben torténd szabalyozasanal az 6vodai sziildi
szervezetet, kozosséget véleményezési jog illeti meg. Az 6vodaigazgatd kiemelt feladata,
hogy a sziil6i szervezet szamdra biztositsa azokat a dokumentumokat, informacidkat, igy
kiilondsen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval,
ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

Az SZMSZ elfogadasakor:

- amikodés rendje,

- agyermekek fogadasa,

- avezetdk intézményben vald benntartézkodasa,

- Dbelépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval,

- avezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapesolattartds modja,

- kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, modja

- az lUnnepélyek, megemlékezések rendje

- rendszeres egészségligyi feliigyelet €s ellatas

- az adatkezelési szabalyzat elfogaddsakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban.

A hazirend elfogadasakor:
- asziiléket anyagilag is érint6 tigyekben,
- a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,
- aszildi értekezlet napirendjének meghatarozéaséaban,
- az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
- amunkatervnek a sziiléket is érint0 részében,
Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

- ovodaszék létrehozésat, és delegéalhassa a sziilok képviseldjét,
- nevelOtestillet 0sszehivasat,
- egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.
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Képviseli a sziildket ¢s a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy:

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét,

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a sziildi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben téjékozodni
kivan, a kérést az dvodaigazgatohoz kell cimezni,

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

a sziiléi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd iigyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hdzirend hatarozza meg -
nevelOtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsanal, a meghivéasrol az
ovodaigazgatonak kell gondoskodnia.

ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az
ovodaigazgatd gondoskodik arrol, hogy azt a nevelGtestiilet a sziildi szervezet
képviseldjének részvételével megtargyalja.

A sziil6i szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a kdvetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszamolni a mindenkit érint6 informaciokrol.
A sziil6i szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznéalhatja az 6voda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikddését.

A sziildi szervezet vezetdjének feladata, hogy

"

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott 4llaspontjardl a
szlikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

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

A Szil6i Szervezet aktudlis tisztségviselOit, illetve elérhetdségiiket a Sziiléi Szervezet
szervezeti ¢és mikodési szabdlyzata tartalmazza, melyet a Sziil6i szervezet koteles

nyilvanossagra hozni.
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28. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

A folyamat ismertetése:

- Az intézmény pedagodgiai programjaval Osszhangban a vezetés irdnyitasaval
megtorténik a kiilsé partnerek azonositasa, koztik a kulcsfontossagu partnerek
kijelolése.

- Az intézmény az azonositott partnerekkel kapcsolatos tevékenységekrdl tartalom
leirassal is rendelkezik.

- Az intézmény terveinek elkészitése soran egyeztet az érintett kiilsd partnerekkel.

- A kiils6 partnerek kore ismert az intézmény munkavallaloi szdmara.

- Az intézmény vezetése a jogszabalyban eldirt modon eleget tesz tédjékoztatasi
kotelezettségeinek:

- az intézmény a helyben szokdsos moddon tijékoztatja kiilsé partnereit (az
informécioatadés szdbeli, digitalis vagy papiralapa)

- a partnerek tdjékoztatasat és véleményezési lehetéségeinek biztositdsat folyamatosan
feliilvizsgaljak, visszacsatoljak és fejlesztik.

- Az intézmény terveinek elkészitése soran egyeztet az érintett kiils6 partnerekkel.

- Az intézményben dolgozodk és kiils6 partnereik ismerik és dpoljak az intézmény multjat,
hagyomanyait, nyitottak 1j hagyomanyok teremtésére.

- Az intézmény munkatarsai gyiijtik és megosztjadk a jo tanulasszervezési €és pedagogiai
gyakorlatokat az intézményen beliil és kiviil.

- Az intézmény tdmogatorendszert mitkodtet:

- felzarkoztatast célzo egyéni foglalkozast szervez.

- integracids tanitasi-oktatasi modszereket fejleszt, és ezt be is vezeti.

- nevelési, képzési, oktatasi programokat, modelleket dolgoz ki vagy at, és miikodteti is
ezeket.

- ceélzott programokat tar fel

- kapcsolatot tart fenn valamely szakmai tdmogatd haldzattal, stb.

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

28.1 ALTALANOS ISKOLA

Az ovoda igazgatoja, a pedagogusok rendszeres kapcsolatot tartanak a helyi Paduai Szent
Antal Altaldnos Iskola, Gimnazium és Alapfoka Miivészeti Iskola igazgatéjaval,
pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba 1ép6 gyermekek beilleszkedését
megkonnyitd egyiittmiikddés kialakitdsa. A nevelési év kezdetén egylittmiikodési terv
kialakitasa, kolcsonos elfogadéasa jon létre a pedagogusok szakmai programjaira, az 6vodasok
iskolaval valé ismerkedésére, iinnepélyeken, szakmai programokon valdo kdolcsonos
részvételre.

Kapcsolattartd: az 6vodaigazgatd és helyettese, és az adott nevelési évre megbizott

ovodapedagdgus.
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda-iskola
atmenet megkonnyitése, szakmai eszmecsere megvaldsitéasa.

A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valod részvétel,
sziloi értekezlet.

A nevelési év kezdetén egylittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa

- pedagogusok szakmai programjai

- ovodasok iskolaval valo ismerkedése

- Ulnnepélyeken, szakmai programokon val6 kdlcsonos részvétel

- értekezletek

- volt 6vodasokkal kapcsolatos utdnkovetéses vizsgalat.
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacidit a sziildk felé tovabbitja.

28.2 FENNTARTOVAL VALO KAPCSOLAT

Kapcsolattartd: Ovodaigazeatd

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mikddtetése, a fenntartoi
elvarasoknak vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény ¢€s a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

- az intézmény mitkodésével, mikddtetésével osszefliggd feladatok ellatasara,

- az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, amennyiben erre sziikség van,

- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenysegére,

- az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,

- az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
- aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozésara,

- avezetés tagjainak értékelésében és mindsitésében valo részvételre,

- az intézmény szakmai és taniligyigazgatasi ellenérzésére.

A kapcsolattartas formai
- szobeli tajékoztatas,

- beszamolok, jelentések,

- egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel,

- a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

- specialis informacid szolgéltatds az intézmény milkddéséhez, gazdalkodasihoz,
szakmai munkdjédhoz kapcsolodoan,

- statisztikai adatszolgaltatas,

- az intézmény mitkddésének ¢€s tartalmi munkdjanak ellendrzése, értékelése.

- Dbiztositott a fenntartoval vald jogszabaly szerinti egyiittmiikodés.

Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint
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28.3 EGYHAZKOZSEGGEL

Az egyhaz ¢letének szerves része az dOvoda is, ezért ovodank koézossége is részt vesz a
Klotildligeti Egyhazkozség €letében. Az egylittmiikodésre a kovetkezd alkalmak adddnak: az

6voda linnepei, a liturgikus év linnepei, templomi énekkarban vald részvétel.

28.4 MAS OVODAKKAL

A telepiilésen miikodé 6vodakkal és a vezetdjével jo a kapcsolatunk. Téjékoztatjuk egymast
nagyobb rendezvényeinkrol.
Tartjuk a kapcsolatot mas egyhdzi 6vodakkal is, amelyeket a jovoben még szorosabba

kivanunk tenni.

28.5 MAS SZERVEKKEL

» A gyermekorvossal, védondkkel megallapodast kotottiink. Ennek értelmében
rendszeresen latogatjak 6vodankat. A vizsgalatok eredményeirdl az 6 irasos
véleményiik alapjan az 6vonok tajékoztatjak a sziiloket.

» A dolgozdk alkalmassagat az lizemorvos évenként vizsgalja.

> Az ANTSZ ellendrzi a higiéniai kovetelmények betartasat, az elvégzett vizsgalatok
eredményét jegyz6konyvbe rogziti.

» A Katolikus Pedagodgiai Intézettel rendszeres az 6vodank kapcsolata. A
tovabbképzésein gyakran vesznek részt 6vodapedagogusaink.

» A helyi 6nkormanyzattal érvényes Tamogatasi Szerzodése van az 6vodanak.

» Gyermekjoléti szolgalattal és a Nevelési Tanacsadéval, Csalad és Gyermekjoléti
Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattartd: Ovodaigazgato illetve egyeztetést kdvetéen a gyermekvédelmi felelds,

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése,

érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatasa, esélyegyenldség biztositasa,
prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges mobdja:

- szikségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkotendd
egytittmiikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocialis segitd intézményi

tevékenységéhez
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- aszocialis segit6 tevékenységének tdmogatasa az 6vodaban megszervezésre keriild
fogaddoran, esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.

- segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kézponttdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt,

- aszocialis segit6 értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

- amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vagy a szocialis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a
gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

- esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

- kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,

- sziilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszdmanak,
valamint a szocialis segitd intézményben valo tartdzkodasanak idopontjarol €s

helyszinérdl), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.

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

programja tartalmazza

28.6 SZENT LASZLO OVODA ALAPITVANY KURATORIUMA

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munk4jarol folyamatosan tajékoztatja a neveldtestiiletet
és a sziilo1 szervezetet.

Nevelési évenként egyszer a kuratorium €s az intézmeényi igények alapjan

28.7 TOVABBI PARTNEREINK, AKIK SEGITIK AZ OVODAT CELJAI ELERESEBEN

» Oktatasi Hivatal

» Budapesti Pedagogiai Oktatasi Kézpont (POK)

» Az 6vodaigazgato igyekszik mikrokdrnyezetében felkutatni, megkeresni mindazokat a
lehetdségeket, amelyek segithetik az 6voda zavartalan, folyamatos miikodését.

» A Karpat-medence magyar nyelvil intézményei kdzotti oktatési tér kialakitasa

érdekében kiilhoni magyar 6vodaval szakmai kapcsolatépitésre toreksziink.
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28.7.1 GYERMEKPROGRAMOKAT AJANLO KULTURALIS INTEZMENYEKKEL,
SZOLGALTATOKKAL

Kapcsolattarto: az 6vodaigazgatd, €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

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

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

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziildi szervezet
véleményének kikérésével.

28.7.2 AZ ELELMEZEST ELLATO SZOLGALTATOVAL VALO KAPCSOLATTARTAS

Tartalma: Az egészséges ¢letmddra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvalositdsdnak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltato
vezetdjével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentésére
iranyul6 teendék egyeztetése, rogzitése és megvalositasa érdekében.

Kapcsolattarto: 6vodaigazgato, ovodatitkar

Gyakorisdga: havonta és sziikség szerint

29. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe lépése és ott tartozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
- a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez ¢és Ovondnek feliigyeletre
atadasadhoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges,
- a gyermek tavozasakor: a gyermek Ovondtdl valo atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges.
Ezekben az iddpontokban, az intézmény dolgozoi meghatirozott rend szerint tartanak
ligyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
- a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
- valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az 6voda igazgatojatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni

- a szilének, a gondviselonek az oOvoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor,
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- ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a

kovetkezok szerint torténhet:

- Az ovodaba érkezot fogado alkalmazott az illetét az ovodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoloddan rendezi, intézi kérését.

- Az 6vodatitkar a feladatkorét meghaladd iigyekben jelentkezd kiilsd személyeket az
ovoda igazgatonak jelenti be.

- A fenntartéi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatds az dvodaigazgatdval
valo egyeztetés szerint torténik.

- Az O6vodai csoportok, ¢és foglalkozasok latogatdsdt mdas személyek részére az
ovodaigazgato engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 szocidlis segité intézményben valo

benntartézkodasa

- Az oOvodaba kihelyezett szocidlis segitd a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az 6voda kozott létrejott egyiittmiikodési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres 1d6kozonként tartozkodik az intézményben.

- Az intézmény a szocidlis segité részére biztositja a helyszint a fogadoorija és
tevékenysége megtartasahoz.

- A szocidlis segitd ovodaban val6 tartozkodasanak helyszine és idopontja az intézmény
hirdetdtablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabélyai

- Belépéestiket kotelez6 modon jelezni kell az dvodaigazgatonak.

- Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezd mdodon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

- Az 6voda igazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat

o jotékonysagi programokon,

o gyerekek részére szervezett programokon,

o az 6vodai jatszonapokon,

o iinnepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor,

o az Ovoda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,

tisztitoszer, konyv...).
- A benntartozkodas az 6vodaigazgato altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,

megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!
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30.

INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

30.1 RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

31.

A gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb 6voda-egészségligyi feladatokat
végzb szervezet, az vodaigazgatoval egyeztetett rend szerint, az 6vodaval
egylttmiikodve végzi a preventiv munkat.

A védono elérhetdsége a kozponti hirdetd tablan keriil kifliggesztésre, valamint
kozzétessziik az 6voda honlapjan.

Az intézmény a nevelési év kezdetekor irasban kéri a sziilé hozzéjarulasat az
egészségiigyi feliigyelet ellatasa korébe tartozo vizsgalatok gyermekén torténd
lefolytatasahoz.

A nevelési év soran a hatalyos jogszabalyokban meghatarozottaknak megfeleld
idépontban és sziikség szerint a védond latogatja az 6vodankat.

Az 6voda igazgatdja a védond munkajahoz a sziikséges feltételeket biztositja:
vizsgalati hely, id6, 6vodapedagdgusi feliigyelet.

A véddoltasok az 6vodadban nem adhatdk be.

A védond havi rendszerességgel, illetve sziikség €s igény szerint latogatja az 6vodat,
fejtetvességi vizsgalatot végez.

A beiskolazas elotti belgyogyaszati statusz vizsgalatra a gyermek haziorvosanal sziildi
feliigyelet mellett kertil sor.

Az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek folyamatos egészségiigyi ellatasa az 6voda
SZMSZ-ében foglaltak szerint valésul meg.

A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO
FELADATOK

Az dvodaigazgatd felelds az dvodaban a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megeldzéséért.

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢és ezek elsajatitasarol meggy6zddjek, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 0vodapedagdgus feladata:

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

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

Koriltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

Az 6v0 - védo eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagégiai eszkozoket.

Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhaszndlatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.
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- Sziilok hozzéjarulasanak igénylése tomegkdzlekedési eszk6zokon vald utazéshoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentélja, €és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasités
¢s a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddod oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az intézményben munkavédelmi felelds és elsdsegélynyijté munkatars kijelolése sziikséges.
A munkavédelmi felelos szamara évente oktatas kerilil megszervezésre Az évodai egész napos
nevelémunka folyaman a dolgozdénak koriiltekintéen kell megszervezni a gyermekek
tevékenységét, a védo-, ovo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

- az udvaron tartdozkodnak,

- hakiilonb6z0 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elott),

- ha az utcan kozlekednek,

- ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

- haakdzeli épitkezést stb. latogatjak meg,

- ¢és egy¢éb esetekben.
Az O6voda igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodaigazgato
felé jelezze.
A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az dvoda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

31.1 AZ OVODA DOLGOZOINAK FELADATAI

31.1.1 AZ OVODA IGAZGATOJANAK FELADATAI AZ ALABBIAK:

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

- a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi €s érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése,

- gondoskodjon az 6v6 - védo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.
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31.1.2 Az OVODA IGAZGATOJANAK FELELOSSEGE:

hogy az 6voddban keményforrasztis, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezheto,

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

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

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

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirdndulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljaradssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,

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

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, ovo
intézkedések sziikségessége miatt.

31.1.3 AZ OVODAI ALKALMAZOTTAK FELELOSSEGE:

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

A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladés veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esé€s témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonséagra torekvd viselkedését.

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

A kiilonb6z6 berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az ovoda épililetének €s a csoportszobdk még biztonsdgosabba
tételére.

Munkatertiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi €pségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

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

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.
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- Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

31.2 GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

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

- asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

- ha sziikséges, orvost kell hivni,

- ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

- abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetni,

- a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatojanak és a sziilonek.
Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az O6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a
segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
- a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
- a veszélyforrast jelentdé munkahelyliket mindig zarjak (karbantartd helyiség,
tisztito szertar),
- a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.

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

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az &voda fenntartgjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az o6vodai neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az o6voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabéalyzata, Tlzvédelmi Szabdlyzata, Kockazatbecslés
értekelés szabdlyzata tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi 6vO-védd eldirasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gydgyul6 sériiléssel
jar6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
¢és a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar  altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évé  elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt dtmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkodnyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
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befejezésekor, de legkésobb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapti
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskora gyermek sziildjének. A jegyzokonyv egy
példanyat a kiallitd intézményében meg kell Orizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsdgi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
- abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,
- jegyz6konyv készités,
- bejelentési kotelezettség teljesitése.
- Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
- azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,
- legalabb kozépfokii munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a
baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba.
- A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziildi szervezet
képviseldjének részvételét.
- A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
- a gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld,
- az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

32. A NEVELOMUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK MEGTEREMTESE
NEVELESI IDOBEN SZERVEZETT OVODAN KIiVULI PROGRAMOKKAL
KAPCSOLATOS SZABALYOK

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
- kirandulas, séta,
- szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas,
- sport programok,
- iskolalatogatas stb.,
- testvérovoda latogatas esetleg kiilhonban is.

A sziildk a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:
- acsoport faligjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi €és érkezési
id6pontjardl, az Gtvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol,
- az Ovodaigazgatdt eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, iddtartam, kozlekedés
eszkoz, indulas €s varhato érkezés) kitoltésével irasban,
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- az ovodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos ¢s elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

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

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszdmnak megfeleld kisérot kell biztositani.

- Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd - de
minimum 2 f6.

- Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 £6 felnott kiséro.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

32.1 A SzZULOI IGENYEK ALAPJAN SZERVEZODO  ONKOLTSEGES
SZOLGALTATASOKON VALO RESZVETEL SZABALYAI:

- a szild onkéntes elhatirozasan alapuld eldzetes, irdsos 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 feleldsség a gyermek
feliigyeletérol,

- a vezetd és a szolgaltatast ny0jté kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat.

32.2 AZ OVODAI ALKALMAZOTTAK MUNKAVEGZESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

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

o A HACKCEP eldirasok betartdsa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

e Az intézményen belill és az Ovoda 4ltal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢letmddot tamogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

32.3 OVO-VEDO ELOIRASOK, AMELYEKET A GYERMEKEKNEK ES
FELNOTTEKNEK MEG KELL TARTANI AZ OVODABAN VALO
BENNTARTOZKODAS SORAN

e abalesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok,
e az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozd szabalyok,
e az udvar hasznélatira vonatkozd szabalyok,
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e asétak alkalméra vonatkozé szabalyok,

e akiranduldsokra vonatkozé szabalyok,

e atornaterem haszndlatira vonatkozd szabalyok,

e szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok,
e sport programokra vonatkozo6 szabalyok,

e iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok,

e a fakultacion valo részvétekre vonatkozo szabalyok,

33. DIABETESSZEL ES FOKOZOTT KOCKAZATU ALLERGIAS
BETEGSEGGEL DIAGNOSZTIZALT GYERMEKEK ELLATASA

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol 24. §. (5a) és a 62.§. (1a) pontja alapjan a
koznevelési intézménynek biztositania kell az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek, valamint
a fokozott kockazati allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének
megorzésére forditott fokozott figyelmet.

33.1 Az 1-ES TiPUSU DIABETESSZEL ELO GYERMEK ELLATASA

Az 1l-es tipust diabétesszel ¢€l6 gyermek, sziildjének, mas torvényes képviseldjének
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozdsival foglalkozd egészségligyi intézmények
szakmai irdnymutatdsa alapjan, az intézmény gondoskodik a napkozbeni alapvetd
tevékenységekrdl: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérdl, valamint — sziikség esetén,
orvosi eldiras alapjan — sziildvel egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii
inzulin beadésarol.

Feltételek biztositasa:

1. Az ovodai igazgatdja eldirja a sziiléi kérésre az 1-es tipusti diabétesszel €16 gyermek
sziikség szerinti vércukorszint mérését, inzulin beadasat. (orvosi eldirds alapjan)

2. A megbizott személy pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segité munkatars lehet, aki részt vett a feladat ellatdsahoz kapcsolodo
ismeretekrol sz616 szakmai tovabbképzésen.

3. Az o6vodaigazgatd tdjékoztatja az ellatd személyt és védondvel kozdsen a gyermekre
tervezett egyéni specialis eljarasrendet allit ossze.

4. Az dvodaigazgato, tajékoztatja a sziil6t/torvényes képviseldt a specidlis ellatassal megbizott
munkavallalo személyérdl és a specialis eljarasrendrol.

A részletes intézkedési terv megtalalhatd az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek ellatasara
kialakitott specialis eljarasrend dokumentumban.

33.2 A FOKOZOTT KOCKAZATU ALLERGIAS BETEGSEGGEL DIAGNOSZTIZALT
GYERMEKEK ELLATASA

Az intézményben esetleges ¢életmentd beavatkozas céljabol EpiPen Junior autoinjektort
biztositunk szilikség esetén a gyermekek szamara. Az EpiPen Junior autoinjektor azonnali
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alkalmazésra szolgdl, olyan gyermekek szamadra, akiknél igazoltan magasabb az anafilaxia
kialakuldsanak a kockazata, ideértve azokat a gyermekeket is, akiknek az anamnézisében
anafilaxias reakcio szerepel.

34. AZINTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

34.1 A REKLAMTEVEKENYSEG ENGEDELYEZTETESE

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szo0l ¢és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e a megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az dvodaigazgato,
vagy az igazgatd — helyettes jovahagyasa utdn lehet az 6vodaban kifliggeszteni
(szerepel rajta az 6vodai bélyegzo),

e A jovahagyds soran figyelembe kell venni a Fenntartd véleményét.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jelolni:
e a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét,
o arckldmtevékenység egyértelmi leirdsat, a reklamtevékenység formajat, modjat,
e areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

34.2 AZ INTEZMENYI HIRDETOTABLA HASZNALATANAK SZABALYAI

A hirdetdtablara csak az intézmény igazgatdja 4altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az dévoda
korbélyegzdjének. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faligjsagra a
vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, wvallasi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifiiggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi
ellendrzése.

35. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

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

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

- atlz,
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- arobbantassal torténd fenyegetés,

- jarvanyiigyi készenlét,

- stb.
Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekr6l ¢és a fenntartd értesitésérél az
ovodaigazgato dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:

- az ovodatitkar
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

- az intézmény vezetdjét,

- az intézmény fenntartdjat,

- tliz esetén a tlizoltdsagot,

- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6vodaigazgaté sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az dvodaigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivod jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épliletet a benntartozkodd gyermekcesoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd
terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek ovodapedagdgusa a
felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

- Az épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

- A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

- A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zOdni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

- A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozési helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

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

- akaitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az els6segélynyujtas megszervezésérol,
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- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdé szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda igazgatdjanak,
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

- az ¢éplletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

- az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!
Az intézményre ¢és dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az Ovoda igazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.
A tlizriado terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatoja a felelds.
Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben €s a bombariado tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz €s
munkavédelmi megbizott felel.
A tlizriadd tervben ¢s a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozdjara kotelezd érvényliek.
A tlizriad¢ tervet €s a bombariado tervet az dvoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

- intézményi titkari szoba,

- felnott 61t6zok

36. Az UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

36.1 OVODAI UNNEPEK

Az 6voda iinnepeit, hagyomanyait, az egyhazi linnepekkel egylitt a gyermekek kozosségére
vonatkozoan az 6voda pedagodgiai programja tartalmazza. Az ilinnepek, megemlékezések
rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a vezetd az éves munkatervben
hatdrozza meg. A feleldsok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben
jelolt hataridore elkészitik, €s tartalmuk szerint feleldsen szervezik meg az tinnepeket.

Az intézmény szdmara fontosak a hagyomanyai, azok megjelennek az intézmény
alapdokumentumaiban, tetten érhetdk a szervezet miikodésében, €s a neveld-oktatdé munka

78



részét képezik. Kiilonosen jelentdés fontossdgi iinnepek az egyhazi évhez kapcsolodo
tinnepek, amiket vagy az d6vodaban vagy a templomban tartunk meg. Az intézményben
dolgozok és kiilsd partnereik ismerik és 4poljadk az intézmény multjat, hagyomanyait,
nyitottak uj hagyomanyok teremtésére.

A keresztény tiinnepek megtartasanak, hagyomanyok d&polasanak célja az intézmény
értékrendjének, hagyomanyainak apolasa. Ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
jO hirnevének megdrzése az 6voda egész kozosségére nézve kotelezo.

Az intézmény egyhazi linnepei, a helyi hagyomanyai k6z¢ tartozo rendezvények a keresztény
¢letre nevelést, a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a
gyermekeket az egymas irdnti tiszteletre nevelik.

Az intézmény koz0sségi programokat szervez.

A nemzeti linnepekrdl valo megemlékezések a gyermekek hazaszeretetét mélyitik el.

Az o6vodai megemlékezések, a nemzeti iinnepek megilinneplésének iddpontjat a jelen
szabalyzat, a pedagodgiai program, tovabba az 6voda nevelési év rendjére vonatkozd ovodai
munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jelolni azt az 6vodapedagogust, aki az {innepélyek,
megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért
szakmailag felel0s.

A nevelGtestlilet feladata, hogy a meglévo keresztény tinnepek, szokéasok apolasarol,
megOrzésérdl gondoskodjon.

36.2 HAGYOMANYOK

- A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.

- A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
- lnnepségek, rendezvények,
- egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik
- azintézmény ellatottjait,
- afelné6tt dolgozokat,
- asziloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
- jelkép hasznélataval,
- gyermekek, felndttek tinnepi viseletével,

crer

- azintézmény belsd dekoracidjaval.
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Az 6voda nevét jelképezo logo megjelenitésének formai

- polon,

- sapkén,

- zaszIon,

- leveleken,

- meghivokon.
Rendezvényeken, kirdnduldsokon, ko6zos oOvodai iinnepeken a logd hasznalatat
szorgalmazzuk. A nevelOtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolésan tul ujabb
hagyoményokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol, megdrzéséral is
A nemzeti €s egyéb linnepségek megszervezése intézményi szinten torténnek.
Marcius 15.
Augusztus 20.
Oktober 23.

Az 6voda épiiletét, (ablakait) az iinnep eldtt disziteni kell.

36.2.1 OVODAI HAGYOMANYOK, UNNEPEK, RENDEZVENYEK:

Szent Marton napi lampas felvonulas
Mikulés

Adventi kozos gyertyagytjtas
Karacsonyvar6 délutan
Vizkereszt (Ovodaszentelés)
Farsang

Nagybojti ido Husvét

Apak napja

Anyék napja

Gyermeknap (Csaladi nap)
Kirandulas

Evzaré miisorok

Nagycsoportosok bucsuztatasa

36.2.2 GYERMEKKOZOSSEGGEL KAPCSOLATOS HAGYOMANYOK:

Ko6z0s koszontés a gyermekek sziiletésnapja alkalmabol
Ajandékkészités: anyadk napjara, kardcsonyra, gyermeknapra (6vondk),

Népi hagyomanyok &polasa, jeles napokhoz fiz6d6 szokéasok
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Sziiz Méria tinnepnapok,

Szent Mihaly nap,

Szent Marton nap,

Szent Erzsébet nap,

Farsang,

Szent Jozsef nap,

Kirandulésok, sétak, szinhazlatogatas, sport napok szervezése.

Az tinnepélyek és megemlékezések rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
36.2.3 NEVELOKKEL KAPCSOLATOS HAGYOMANYOK:

- szakmai napok szervezése,

- hazi bemutatdk szervezése,

- tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, (évente 2
alkalommal, neveldtestiileti értekezleten)

- palyakezdd, illetve tijjonnan belépd dolgozok felkarolasa, segitése

- lelki napok évente 3 alkalommal: advent, nagybdjt, tanévnyitas

- kozos Oszi, vagy tavaszi kirandulasok, k6zos szinhazlatogatas,

- kozos linnepélyek megszervezése,

- jotékonysagi koncert,

- névnapok, kardcsonyi kozos tinnep

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

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinneplik
a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is: Viz Viladgnapja, Madarak és Fak Napja,
Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért Vilagnap stb.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil
Sor.
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37.

NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi t4jékoztatés
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

38.

nyilatkozat el6tt minden esetben a fenntart6 jovahagyasa sziikséges

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

a kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel,

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

nem adhaté nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d0 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

A mikodés alapdokumentumai

Alapito Okirat.

Pedagdgiai Program.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
Hazirend.

Eves Munkaterv.

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapit6 Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:

a fenntartonal,

az ovoda igazgatdjanal,
az irattarban,
intézménylink honlapjan,
az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodaigazgaté feladata.
Irattari elhelyezésiik kotelezo.
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A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténik meg:

- fenntarto,

- intézményi honlapunk,

- az 6vodaigazgatdi iroda,

- KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziil6k barmely sziildi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda igazgatdjatol, igazgato-
helyettesétdl €s a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

- A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki
barmikor feltehet az 6voda igazgatdjanak, aki azokra az iigyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan kertil meghatarozasra.

- Szobeli érdeklddésre szobeli tdjékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

- Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatd az évodaigazgatonak
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagdgusok minden nevelési év elsd sziild1 értekezletén tijékoztatast nyajtanak a
hazirendrdl. Az 1j beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziilei az Elektronikus Csoportnaplo
Adatvédelmi nyilatkozatok pontjaban elektronikusan nyilatkoznak a Hazirend elfogadésarol.
A Hazirend és az Eves munkaterv, kiilonosen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a
neveldi szobdkban és a hirdet6tablakon is.

A dokumentumok elhelyezésérdl €s a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének modjarol
a sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az ovoda lehetOséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tt is valaszt
kapjanak kérdéseikre, elore egyeztetett idopontban fogaddora keretében.

39. AZ INTERNETES NYILVANOSSAGRA VONATKOZO FELADATOK

A koznevelési torvény és annak végrehajtdsi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
- 229/2012. (VIIL28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kdzzétételi listaban szerepld dokumentumok
a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,
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b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok
szama,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét,
tovabba nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértékét, a fenntartd
altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntart6 a nevelési intézmény munkéjaval 6sszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitdsait ¢és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitadsokat tartalmazo — vizsgélatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az
Allami  Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,

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

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikddési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot
tartalmazza.

- 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista
az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
o az 6vodapedagogusok szamat,
o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
o a dajkdk szdmat, a dajkak iskolai végzettséget, szakképzettseégét,
o az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartozé adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott felelds részére.

Az adatkozlés idopontja: A megbizott honlapfelelds az odvodaigazgato dltal biztositott
adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az
intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idoben, kérelmet nyljt be a
Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is
megjelentethesse elektronikus formaban.

Tartalmat szilikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon belill feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felel6s: ovodaigazgato

A pedagobgiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilok
szamdara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a neveld munkéhoz sziikség lesz.

Felel6s: 6vodaigazgatd

Idépont: a megel6zd nevelési év évzaro sziildi értekezlete
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40. AZ INTEZMENYI JUTALMAZAS NORMAI

40.1 A PEDAGOGUSOK JUTALMAZASANAK NORMAI, SIKERKRITERIUMAI

Az 6voda egyéni arculatanak, Pedagogiai Programjanak megvaldsitasanak érdekében kifejtett,
magas szinvonall tobblet munkavégzés. A konkrét személyekre vonatkozé dontés az Ovoda
igazgatdjanak és a fenntartonak hatdskorébe tartozik, a belsé ellenérzés értékelés és a
tanfeliigyeleti ellenérzés eredményeit figyelembe véve a nevelGtestiilet altal elfogadott
feltételek (indikatorok) alapjan.
Az értékelés alapelvei:
- Er6sitse az intézmény kivaloan teljesité pedagoégusainak és neveld-oktatd munkat
segitd munkatarsaknak az elismerését.
- Segitse az intézményen beliilli demokracia erdsitését, a szakmai szervezetek
bevonasaval, valamint a sziilok véleményének figyelembevételével.
- A mindségi munka megitélése 0sszhangban legyen az eredmény — eredményesség
mérésével.
Célunk: a Pedagogiai Program tartalmaval, céljaival Osszhangban 1évo feladatok magas
szinvonalu feladatvégzésének erdsitése. A hatékony munkateljesitményre valod 0sztonzés.

40.2 A JUTALMAZAS ELVEI

Az 6vodapedagégusok tekintetében

a pedagdgiai munka kiemelkedd szintli - hosszu tavu - teljesitése,

- gyermekkozponta szemlélet, a gyermek mindenekfelett all6 érdekeinek képviselete,

- aszakmai munkakdzosségekben valo aktiv, alkoto részvétel,

- irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Osszegzése, atfogd, dvoda
arculatara szabott, mindségfejlesztést eredményez,

- igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentécid vezetése,

- tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitdsdban: a Pedagogiai Program -

bevalas folyamatos vizsgalataban,

- az Ovoda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonali képviselése az Ovodan kiviili rendezvényeken és a
médiaban,

- az Ovoda profiljanak megfeleld tanulmanyok folytatasa, illetve sikeres befejezése,

- tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciokon vald
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonalt és hatékony
intézményi hasznositasa,

- palyazatokon valo aktiv részvétel,

- bemutatd tevékenységek, eldadasok tartasa,

- egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak megismerése,

- az ovoda egyéni arculatanak, jo hirnevének alakitdsaban vald aktiv részvétel,
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az intézményi Pedagdgiai Program megvalositasaban kifejtett magas szinvonali
munka,

tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

szakmai Onfejlesztés igénye, 0j pedagodgiai, modszertani eljardsokra nyitottsdg, ezek
alkalmazésa a gyermekek fejlesztése érdekében,

a partnerekkel valé harmonikus kapcsolat kialakitasa, partnerkdzpontu szemlélet,
pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakito képesség (gyerekekkel, sziildvel,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések  pozitiv ~ iranyitésa, segitségnyujtas,
munkafegyelem.

A javaslattétel idopontja: A nevelési évet zard értekezletre irdsos javaslatok atadasa az

igazgatd részére. A nevelési évet nyitd értekezleten torténik a kozlésének iddpontja.
Javaslattételi lehetdséggel élhet minden 6vodapedagdgus a kidolgozott elvek alapjan.

A jutalmazassal kapcsolatos szabalyok

- bizonyitasi id6- egységesen 6 honap (Uj kolléga és GYES s-rdl visszatérd kolléga
esetében is),

- ha a felsorolt szempontok koziil legaldbb 5 feltételnek megfelel,

- akiilon dijazasos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal,

- egy nevelési évre szol, meghosszabbithato.

Nem pedagogus alkalmazottak kereset-kiegészitésben részesiilhet, ha:

- Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

- Hajlanddsag szakmai munkdjanak fejlesztésére.

- Gyermekkdzpontu szemlélet a gyakorlatban.

- Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

- Példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

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

- Egyéniségével, emberi magatartdsdval hozzdjarul a pozitiv munkahelyi légkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmitkddéshez.

A differencialt odaitélésérol e szabalyzat alapjan az Ovoda igazgatéja és a fenntarto dént.

41.

LOBOGOZAS SZABALYAI

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

A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szadmara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fellobog6zas
szabalyait.

A zasz16 allandé mindségének megtartasardl a vezetd gondoskodik.
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42. HIVATALI TITOK MEGORZESE

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

nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével

Osszefliggésben 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 dolgozoja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

- amit a jogszabaly annak mindsit,

- adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat.

- tovabbd, amit az dvoda igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitisban irasban annak
mindsit.

43. A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDJE

A dolgozo6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magéanal és csak kivételes, silirgds esetben hasznalhatdé. Az intézményi vonalas
telefon kivételes, siirgds esetben haszndlhatdo magancélra. A pedagdgus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem az
udvaron nem hasznalhatja.

44. A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az 6voda zarvatartdsanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda igazgatdja a fenntartéval egyeztetve hatarozza meg és
azt a sziilok és az alkalmazotti kozoss€ég tudomésara hozza értesités forméjaban.
Az 6voda muikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

- az 6voda helyiségeinek hasznalatara,

- agyermekek kiséretére,

- az étkeztetésre vonatkozoan.
A dohényzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivdnja venni az 6voda
helyiségeit, azt az Ovodaigazgatotdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
idopontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili
hasznalatat indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi. A nyitvatartastol eltéré idopontrol
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az engedelyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztdasat biztosito
szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.

Az 6vodéban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallald dolgozhat.

Az intézmény teljes terliletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodd6 minden személy
koteles:

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

45. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatéo rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és Kkeletkezett elektronikus tton eléallitott papiralapa
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapt formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az oOvodaigazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
- el kell latni az 6vodaigazgat6 eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
- avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.
A papir alapt irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az 6vodaigazgato felel, valamint a hitelesitésrol
az 6vodaigazgatonak kell gondoskodnia.

45.1 ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

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

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok médositasa,

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

e az oktéber 1-jei pedagdgusokrol és gyermekekrol sz616 lista,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadokra vonatkozoé adatbejelentések,

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A tanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére ¢és taroldsara a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb -elektronikusan
megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabbd az ovoda informatikai halézatdban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben az
ovodatitkar férhet hozza.

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,
kulturalis vagy szocidlis azonossagara jellemzdé ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

e Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozdsra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis €letre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat,
valamint a bliniigyi személyes adat.

o Kozérdekii adat: az 4allami, vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy
kezelésében 1év0 és tevékenységére vonatkozd, vagy kozfeladatinak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen moédon
vagy forméban rogzitett informécid vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol,
onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzOdésekre vonatkozo adat.

ERTELMEZESEK:
Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznélasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus tton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet

szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.

Funkciok:

Erkeztet6: a kiildemény kiild6jét, érkeztetSjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszdmat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.
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Szignald: az ligyben eljarni illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység és/vagy ligyintézo
személyt, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatési
iktatokonyvben személyesen vagy a szignal6 irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal val6 ellatasa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
tigyiratot lezarhat, irattarba tehet, az tigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

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

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miveletek végrehajtasdhoz alkalmazott moédszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétol.

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

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre
vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, illetéleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld6 megbizdsabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetvé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljarési szabélyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilonosen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvdnossagra hozas vagy torlés, illetleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikddésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkdz felhasznéalasaval €s barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt Gjsag, folyodirat, vagy konyvjellegli kéziratok.
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Iratkezel6: Az a személy, aki munkéja soran irattal foglalkozik, iratot hoz 1étre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezeto ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az dvodaigazgatd latja el. A vezetd a szakmai
felligyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szurdéproba szertien ellenérzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

45.2 ELEKTRONIKUS IRATOK LETREHOZASA

Elektronikus irat létrehozdsa szamitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

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

Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsaga van:
- név,
- kiterjesztés,
- hely,
tovabba az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attriblitum):
- létrehozas datuma,
- utols6é modositas datuma,
- utolsé hozzaférés datuma,
- rejtett, irasvédett.

Az elektronikus tton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelel6é azonositékkal, tovibba megorzés céljabél archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem véltoznak meg, vagy nem cél a
késébbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fijlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsadg meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ettél kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei

- A f4l neve lehetéleg utaljon a tartalomra, a késdbbi konnyebb azonosithatdsag

érdekében,
- af3jl nevében a sz0koz karaktereket lehetoség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
- halehetséges, keriilni kell az ékezetes betlik hasznalatat.
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A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozd fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

45.3 ELEKTRONIKUS IRATOK KULDESE, FOGADASA

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

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell
tiintetni az e-mail feladdjat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” széveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

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

45.4 ARCHIVALAS, BIZTONSAGI MENTESEK

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiils USB adattarolokra torténik.
A funkciéval létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozora kell
masolni, és az ovodatitkari iroda pancélszekrényében kell Orizni. Mindkét program esetében a
havonta egyszer, ebédbefizetés utan, illetve frissités utan el kell végezni.

46. Az OVODABAN HASZNALT ELEKTRONIKUS DOKUMENTACIO, A
HITELESITES RENDJE

46.1 AZ ELEKTRONIKUS CSOPORTNAPLO SZABALYOZASA

Az elektronikus csoportnaplé haszndlaténak szabdlyzata az Ovoddban dokumentum
alapjan torténik.

Az 6vodai csoportnaplé hitelesitési rendje:
Az elektronikus uton eldallitott csoportnaploba az adatokat €s a pedagogiai tervezOmunkat
digitalis uton vissziik be.
Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat iddszakosan, a nevelési év
lejartat kovetd 10 napon beliil kerlilnek kinyomtatdsra, a kinyomtatast kdvetden hitelesiteni
kell.
A hitelesités modja: el kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot,
mely tartalmazza:

- a hitelesités idOpontjat,

- a hitelesito alairasat,

- az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.
A flizet jelleggel, spirallal Osszeflizott dokumentumok esetén a csoportnapléd kiilsé lapjan
vagy annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is,
hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol all.
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Ez esetben a hitelesités szovege:
Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum folyamatosan sorszamozott oldalbol, illetve lapbol all.

Kelt: PH hitelesitd

Hitelesitésre az 6vodaigazgatd jogosult.

Az elektronikus uton keletkezett csoportnaplokat szamitastechnikai eszk6zokon vagy
erre a célra hasznalt kiils6é adathordozdn szintén tarolni sziikséges.

A tarolast fajlokban évekre lebontva sziikséges megoldani.

Az ovoda igazgatoja felelos:

47.

az iratok szakszeri és biztonsdgos megOrzéséért az elektronikus uton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért,
feligyeletéért,

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

az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikodve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat moddositdsdnak
kezdeményezéséért,

az 1ratkezelést végzO, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért ¢és
tovabbképzéséért,

egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

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

rogziteni, hogy:

47.1

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

szolgédlja az 6voda rendeltetésszeri miikodését, feladatainak eredményes és gyors
megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban val6 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

Az UGYVITEL ES UGYIRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE, A
FELUGYELETET ELLATO VEZETO

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kiséré iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény Ovodaigazgatdja irdnyitja az
alabbiak szerint:
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az igazgato

48.

elkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az dvodaba érkez6 kiilldemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak),
jogosult kiadvanyozni,

kijeldli az iratok tigyintézoit,

meghatarozza az iratok selejtezésének ¢és levéltarba kiildésének évét,

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

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

iranyitja ¢és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkéjat,

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag karosodasat eldidézo rendkiviili esemény alkalméval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ald tartozo iigyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelelé végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az iizemeltetéssel ¢s ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer
tizemeltetéseért onalloan felelds személyt,

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

AZ IRATKEZELESI FELADATOK MEGOSZTASA

48.1 OVODATITKAR

Minden olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Atveszi az intézményhez érkezett killdeményeket,

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az dvoda igazgatdjanak,

gondoskodik az egyes cimzetthez valo eljuttatasarol,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az iigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kiilsé €s belsd kézbesitést,

rogziti a vezetdi szignalas adatait fiiggetleniil attol, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiilldeményrdl van szo,

végzi a kiils6 kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az eld- és
utoiratok rendezését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden a vezetd
utasitasa alapjan,
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- intézi az érkeztetett, illetOleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

- az ovodaba kozvetlenill (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az Ovoda FErkeztetd —
konyvébe,

- iktatja a bels6é kezdeményezésii iratokat,

- az 6voda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

- ellendrzi, és postai feladasra el0késziti a kiildeményeket (expedialas),

- kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

- amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére ¢€s az atadas tényét a rogziti,

- akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

- Dbiztositja az 6voda 2 ¢évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

- avezet0 utasitdsa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

- a vezetd utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékli iratoknak a szaklevéltar
szdmara torténd atadasarol.

49, ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti ¢s milkodési szabalyzat elkészitése az Ovodaigazgatd feleldssége, az Ovoda
neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti k6zosség és a sziiléi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatélybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 1/2019 hatarozattal jovahagyott
szervezeti €s mikodeési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az O6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az dvodaigazgatd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az 6vodaigazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelGtestiilet, a
sziil01 k6zOsség €s a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
- A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott kdrben
hasznaljak helyiségeit.
- Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
- A hozzéférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositésa a fenntartéra nézve

tobbletkotelezettséggel nem jar.
Juhasz Andrea

Ovodaigazgaté

A szill6i szervezet véleményezési joga intézményi szék nem milkddése esetén:

A Piliscsabai Szent Léaszlé Ovoda sziil6i szervezete az intézmény szervezeti és miikddési
szabalyzatdnak médositasaval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Budapest, 2023. november 08.

...................................

a sziil6i szervezet vezetdje

A fenntart6 jévahagyé nyilatkozata

A Piliscsabai Szent Léaszlé Ovoda szervezeti és miikddési szabalyzatinak modositasat,
amelyet az intézmény nevelbtestiilete 2023. november 8 -4n véleményezett, az intézmény
igazgatéja 2023. november 6-an elkészitett, a mai napon a fenntart6 képvisel6jeként
jovahagyom.

Budapest, 2023.11.09.

fenntarté nevében:

wdBrbed K. AP s

Készitette: 2023. 11.06.

Az elfogadott szervezeti és mitkddési szabalyzat kihirdetésének napja: Lo
2023.11.09.
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Mellékletek:
1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat
2. szamu melléklet: A kozérdekli adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének
szabalyzata
3. szamu melléklet: Diabéteszes gyermekek dvodaban torténd specialis ellatasara
4. szamu melléklet: Szabalyzat- ¢és keretrendszerek, lehetdéségek az ovodan kiviili
ovodai nevelés idején
5. Panaszkezelési szabalyzat
Fiiggelék
1. fiiggelék: Altalanos munkakori leirasok
2. fiiggelék: 30 napon tali helyettesitést vallald nyilatkozat (pedagogus)
3. fiiggelék: Kérelem az 1-es tipusu diabétesszel rendelkezd gyermek ellatasara
4. fiiggelék: Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara
5. fiiggelék: Tajékoztatd a csoportszoban kiviili, digitalis munkarendben valo részvétel
soran megvalosul6 adatkezeléshez
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ALTALANOS RENDELKEZES

Az ovoda nevelotestiilete

- az Europai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo — és 2018. majus 25.
napjatol alkalmazandé — (EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR
rendelet),

- Magyarorszag Alaptorvénye,

- az informécios Onrendelkezési jogrol €és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvénynek (a tovabbiakban: Info térvény),

- anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvénynek (a tovabbiakban: Nkt.)

- 2023. ¢évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol szolo torvény és annak
végrehajtasi rendelete

- az oktatdsi nyilvantartasrol szolo 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Onytv.)

- a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL28.)
Korm. rendelet,

- a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet

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

- a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. torvény,

- anemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény,
- amunka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény,

- a kozkodznevelési alkalmazottak jogdllasarol szolo 1992. évi XXXIIL. tdrvény,
valamint

- a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl ¢€s a kozkoznevelési alkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet rendelkezéseinek valo
megfelelés érdekében, tovabba

az Ovodaval kapcsolatba keriilé természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve
ezen adatok jogszert, tisztességes ¢és atlathatd kezelése, valamint felhasznaldsa moédjanak
meghatdrozasa céljabal,



az alabbi szabalyzatot alkotja:

1. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

1. Jelen Szabélyzat célja, hogy az Ovoda (székhely: Szent Laszlo Ovoda 2081 Piliscsaba
Szent Laszlo6 kirdly atja 89.0M azonosit6:032970), mint adatkezel6 (a tovabbiakban:
Ovoda) altal kezelésében 16v6 személyes adatokrol vezetett nyilvantartasok jogszerii
rendjét meghatarozza. Biztositsa, hogy az 6vodaval 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.

2. 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 részévé kivanjak azt tenni.

3. Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkoz6 barmely informacid. Azonosithato az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kiilonésen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozé adat, online azonositd, vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis, vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényez6 alapjan azonosithatd, valamint ezen adatokbdl levonhato, érintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés.

4. Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt modon végzett barmely mivelet vagy miiveletek 0sszessége,
igy a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalés, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
torténd hozzaférhetdoveé tétel, dsszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

5. Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info térvény 3. § 9. pontja
szerinti adatkezeld a jelen Szabalyzat hatdlya alatt jogosult a II. fejezetben
meghatarozott személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat
meghatarozni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket
meghozni és azokat végrehajtani.

6. Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra iranyuld egyéb
jogviszonyban allo természetes személyekre,

b) az Ovodaval jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre, illetve — kiskora személy
esetén — torvényes képviseldikre,

¢) az Ovodaval jogviszonyban nem 4ll6, de az Ovodéaval egyéb médon kapcsolatot
l1étesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklddok, és sziileik),
illetve — kiskora személy esetén — térvényes 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 megel6z6 — 6vodai
jelentkezésben részt vevo, és ezzel adatokat szolgaltatd természetes személyekre,
illetve — kiskora személy esetén — térvényes képviseldikre,

f) minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznalatiban 4116 domain alatt lizemeltetett
honlapot (https://szentlaszloovoda.hu) latogatja, ott 6nkéntesen személyes adatot
ad at az Ovoda részére, vagy akinek a nyilt halozaton keresztiil csatlakozast
biztositd eszk6zén a honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz vald
hozzéaférést kér.

1.1. Definiciok

A Szabalyzat alapjat képez6 GDPR rendelet, tovabba az Info térvény hatalyos rendelkezései
értelmében:

=

4

»személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,.érintett”)
vonatkoz6 barmely informdcid; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett moddon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozo6 adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara vonatkoz6 egy
vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato;

érintett: barmely meghatdrozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil
vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy;

kiilonleges adat: faji vagy etnikai szdrmazdasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vildgnézeti meggydzddésre vagy szakszervezeti tagsagra utaldé személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus
adatok, az egészségiigyl adatok és a természetes szemeélyek szexualis életére vagy
szexualis iranyultsagara vonatkoz6 személyes adatok;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unio kotelezd jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott - onalléan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza ¢és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a
gylijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tdrolds, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalds, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
torténd hozzaférhetévé tétel utjan, Osszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités.

adattovabbitis: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd
hozzaférhetové tétele;

nyilvdanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele;
adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, modosuldsat, jogosulatlan tovabbitdsat 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, fliggetleniil
attol, hogy harmadik fél-e. Azon koézhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat



keretében az unids vagy a tagallami joggal 0sszhangban 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;

= hozzdjarulds: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapuld ¢és egyértelmti kinyilvanitasa, amellyel az <érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlentil kifejezo cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érinté személyes adatok kezeléséhez.

= kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon
vagy formaban rogzitett informacid vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol,
onallé vagy gyijteményes jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értekelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozd jogszabélyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre vonatkoz6 adat.

= nyilvantartdasi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

1.2. Az adatkezeléssel foglalkoz6 koznevelési alkalmazottak kore és hataskore

Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat kizarolag az Ovoda munkavallaloi, illetve az
Ovodaval foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban all6 személyek, munkakori
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetlentil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld 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, meglrizni, illetve azokhoz wvald 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 felelds. Az Ovoda igazgatdjanak jelen Szabalyzatbol eredd hataskore
kiilonosen:

a) Az ,,Ovoda altal kezelt és 6rzott adatok kore” fejezetben meghatarozott adatrogzitések
feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez vald hozzajarulds beszerzésének
ellendrzése,

b) a ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés” fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,

c) az ,,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eldirdsok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara valo
javaslat tétele,

d) a t4jékoztatds megadasanak biztositdsa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

e) az ¢rintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzdjarulasa megadasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa,

f) az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

g) az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges tdjékoztatasok
megadasa,



h) jelen Szabdlyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a
modositasok atvezetése.

Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat koznevelési alkalmazottai atjan nem tudja
elvégezni, ugy jogosult azt kiilsé szervezet utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A
megbizasi szerzOdésbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartdsi kotelezettség
teljesitésére, illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozd rendelkezéseket. Az Ovoda
altal megbizott adatfeldolgozod szervezet tovabbi adatfeldolgozd igénybevételére nem
jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviselSje, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli,
illetve Orzi, koteles a személyes adataiban bekdvetkezd valtozast — e valtozast kovetd — 8
napon beliil jelezni az Ovoda igazgatojanak a szentlaszloovi@gmail,com e-mail cimen vagy
bejelentése papir alapu benyujtasa Gtjan.

1.3. Illetékességek:

= Az 6voda igazgatoja:
= biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését
= biztositja a szabdlyozéds megismerhetdségét
= ellendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
= eljar a szabalyozés megsértésébdl eredd - helyben kezelhetd - panaszok esetén
= Az 6vodaigazgato - helyettes
= biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellendrzését
= kezdeményezést tesz a szabdlyozds betartasaval, korrekciojaval, fejlesztésével
kapcsolatban
= elOkésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az
ovodaigazgato elé terjeszti azt engedélyezésre
= Ovodatitkar
= személyesen végzi a munkakorébe tartozd intézményi nyilvantartasi és
adatvédelmi adatokat
= ellatja a szabalyozashoz kapcsolddo belsd ellendrzési feladatokat
= rendszeresen ellendrzi és értékeli az dvodaigazgato felé a szabalyozas eldirasainak
megvalosulasat
= kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekciodjara, a szabalykovetés erdsitésére
= Ovodapedagégusok
= betartjdk a szabalyozas munkatertiiletiikkel 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:

> Az Ovoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez vald jogat
¢s adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adatdval mindenki maga
rendelkezzen.

> Az Ovoda személyes adatot meghatéarozott, jogszerii célbél kezel.

> Az Ovoda adatot a jogszabalyban meghatérozott jogalap alapjan kezel.



> Az adatkezelés soran az Ovoda a személyes adatot jogszeriien és atlathatdé modon

kezeli.

Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii és tipusu adatot kezel.

Az adatkezelés minden esetben megfeleld, elozetes tdjékoztatdson alapul. A

tajékoztatas egyszerd, atlathato és értheté modon keriil megfogalmazasra.

> Az Ovoda gondoskodik az adatok biztonsagardl és megteszi azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

> A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti €s
elfogadtatja.

> Az adatok felvétele és kezelése kizardlag a tisztesség ¢€s torvényesség elvének
betartasaval torténhet.

> Az onkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés iddtartama a cél megvaldsulasaig
terjedhet.

> Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsuldsdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

> Az ¢érintett altali adatszolgaltatds jogalapjat az adatfelvételt megeldézOen ismertetni
kell.

> Az adatkezelés célja mellett egyértelmu tajékoztatast kell kozzétenni arrdl, hogy az
adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

> Az adatok taroldsat az adatkezelés céljaval aranyban alloéan, az adatkezelés céljadhoz
szlikséges ideig biztonsagos mddon kell megvaldsitani.

> Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatss,
nyilvanossagra hozas, vagy torlés, illetdleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

> Az ¢rintett az adatkezelés soran barmikor tdjékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti
adatai tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly eldirasa
szerinti esetekben, illetve onkéntes hozzajaruld nyilatkozata visszavondsa esetén azok
torlését, korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly altal
meghatarozott esetekben.

> Az ¢rintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmikor — amennyiben az
adatkezelés hozz4jaruldson alapul - modosithatja, vagy visszavonhatja.

> Az adatkezelés céljanak teljestiilésével egyidejiileg az adatok torlését a jogszabalyi
eléirasok alapjan kell elvégezni.

> Az adatok akkor tovabbithatoak, ha jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltételei minden egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

> Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatalyos jogszabalyok, valamint az
Ovoda bels6 iranyelvei és szabalyai az iranyaddak.

vy

3. AZOVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

Az Nkt. 41. § (1) bekezdése alapjan az Ovoda kételes a jogszabalyban el6irt nyilvantartisokat
vezetni, a koznevelés informdcios rendszerébe (korabban KIR, jelenleg: oktatasi
nyilvantartas) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgylijtési program keretében
eldirt adatokat szolgaltatni.

3.1.A jogviszonnyal rendelkezé gyermekek nyilvantarthato és kezelhet6
adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szO0lo torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagdgiai célbol, gyermek- és ifjisagvédelmi célbol,



egészseégligyl célbol, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatds céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

Az Ovodaval 6vodai jogviszonyban allo természetes személyek egyes személyes adatait az
Ovoda jogosult kezelni, a Nkt. 41. § (4) bekezdése értelmében a kdvetkezd adatokat:

a)

i
i)
k)
)

gyermek neve,

sziiletési helye ¢€s ideje,

neme,

allampolgarsaga,

lakohelyének cime,

tartozkodasi helyének cime,

tarsadalombiztositdsi azonosito jele,

nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén val6 tartdzkodas jogcime és
a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,
gyermekek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje €s jogcime,

jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje €s jogcime,

m) jogviszony megalapozd koznevelési alapfeladat,

n)
0)
p)
Q)
r)
s)
t)
u)
V)

w)

a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok,

sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

oktatasi azonositd szam,

tankotelezettség ténye,

ovodai csoport,

nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositoja,

nevelés, oktatas helye,

a fentieken tal jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag
elbiralasdhoz ¢€s igazoldsahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithatd a
jogosult személye és kedvezményre vald jogosultsaga.

3.2. Az koznevelési alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban 4llo
személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda a Kjt. 5. sz.
melléklete és az Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében nyilvantartja az Ovodaval
munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban 1évd természetes
személyek adatait, kiilonds tekintettel arra, hogy a Kjt. 5. sz. melléklete, részletesen
meghatarozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa kotelezo.

Az Ovoda Nyilvintartja a:

=

=
=
=

pedagdgus oktatasi azonositd szamat,
pedagogus igazolvanyanak szamat,

a jogviszonya idGtartamat, és

heti munkaidejének mértékeét.

Az koznevelési alkalmazotti alapnyilvantartds adatkore

=
=
=

neve (leanykori neve)
sziiletési helye, ideje
anyja neve
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TAJ szama, adoazonosito jele
lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
csaladi allapota
gyermekeinek sziiletési ideje
egyeb eltartottak szama, az eltartas kezdete
legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)
iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai
tudoméanyos fokozata
idegennyelv-ismerete
a korabbi jogviszonyban toltott idotartamok megnevezése,
a munkahely megnevezése,
a megszinés modja, idopontja
a kozkoznevelési alkalmazotti jogviszony kezdete
allampolgarsaga
a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte
a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalod
iddtartamok
az koznevelési alkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai
szamjele
e szervnél a jogviszony kezdete
az koznevelési alkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak iddpontja, vezetdi
beosztasa, FEOR-szama
cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai
a mindsitések idépontja és tartalma
személyi juttatasok
a kozkoznevelési alkalmazott munkabdl valo tavollétének jogcime €s idotartama
az koznevelési alkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a
hatarozott idejii athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai
az koznevelési alkalmazott munkavégzésére irdnyuld egyéb jogviszonyaval
Osszefiiggd adatai
= a mindsités dokumentumai
= az onértekelés €s kiilso tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai
A felsorolt adatokat az ovodaigazgato, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.

L O O L 2

L L L O

O 2

U

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat az oktatasi nyilvantartas adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében
kozremlikodok részére tovabbithato.

3.3. Fotok, videofelvételek készitése

3.3.1. Rendezvényeken késziilt fénykép-, videofelvételek elkészitése

Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles ilinnepek, anydk napja,
farsang, évnyito, évzard, ballagas), versenyeken, csoportkirandulasokon részt vevokrol
fénykép- és/vagy videdfelvétel készitése, fénykép készités (egyedi vagy csoport, pl. tablokép)
dokumentalas, a résztvevok, a kozosség tagjai szdmara sokszorositas céljabol. A fényképek,
videofelvételek kozzétételére kiilon hozzajarulas alapjan  keriilhet sor. Kiskoru
jognyilatkozatanak érvényességéhez sziild, mas torvényes képviseld, gondviseld
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hozzajarulasa sziikséges. A felvételek elkészitéséhez adott hozzajarulds visszavonhato, a
visszavonds nem érinti a visszavonas eldtti adatkezelés jogszeriiségét. Nincs sziikség
hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez ¢és az elkészitett felvétel felhasznaldsahoz
tomegfelvétel esetén (amikor az abrazolas mddja nem egyéni, a felvétel 6sszhatdsdban 6rokit
meg a nyilvanossag elott lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt
felvétel esetén

Hozzajarulas hianyaban az érintettrl nem késziil egyéni abrazolasu fénykép, videofelvétel
(kivéve tomegfelvétel)

3.3.2. Rendezvényeken késziilt fényképfelvételek tovabbi felhasznalasa

Szervezett eseményeken, iinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles iinnepek, anyak napja,
farsang, évnyitd, évzard, ballagas), versenyeken, csoportkirdndulasokon részt vevokrol
késziilt fényképfelvételek tovabbi felhasznédldsa az intézmény teriiletén torténd kifiiggesztés
céljabol, kozzététele pl. az intézmény altal készitett évkonyvben, egyéb kozosségi
kiadvanyban a kozOsség tdjékoztatdsa, egyéb kozosségi célokbdl. Egyes esetekben név is
feltiintetésre kertilhet.

A felvételek egyéb célu, pl. nyilvanos sajtéfeliileten vagy honlapon, nyilvanos kdzdsségi
oldalon torténd felhasznalasara, kozzétételére kiilon hozzajarulds alapjan keriilhet sor.
Kiskoru jognyilatkozatanak érvényességéhez sziild, mas torvényes képviseld, gondviseld
hozzajarulasa sziikséges. A felvételek felhasznalasdhoz adott hozzéjarulds visszavonhato, a
visszavonds nem érinti a visszavonas el6tti adatkezelés jogszertiségét. Nincs sziikség
hozzéjarulasara a felvétel elkészitéséhez ¢és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz
tomegfelvétel esetén (amikor az dbrazolds modja nem egyéni, a felvétel dsszhatasaban 6rokit
meg a nyilvanossag elott lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt
felvétel esetén.

3.3.3. Rendezvényeken késziilt fénykép-, videofelvételek zart csoportban torténéd
kozzététele

Szervezett eseményeken, iinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles iinnepek, anyak napja,
farsang, évnyitd, évzard, ballagas), versenyeken, csoportkiranduldsokon részt vevokrol
készilt fénykép- és/vagy videofelvételek zart csoportban, belso feliileten torténd kozzététele a
csoport tagjai szdmara tajékoztatas, sajat célu felhasznalds, archivalas céljabol. A felvételek
egyéb célu, pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvanos k6zosségi oldalon torténd
felhasznaldsara, kozzétételére kiillon hozzajarulas alapjan keriilhet sor. Kiskor
jognyilatkozatanak érvényességéhez sziild, mas torvényes képviseld, gondviseld
hozzéjéarulasa sziikséges. A felvételek felhasznalasdhoz adott hozzajarulas visszavonhato, a
visszavonds nem ¢érinti a visszavonds eldtti adatkezelés jogszertiségét. Nincs sziikség
hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasdhoz
tomegfelvétel esetén (amikor az dbrazolas modja nem egyéni, a felvétel Osszhatasaban 6rokit
meg a nyilvanossag elott lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt
felvétel esetén.

A sziilok altal készitett felvételek és azok felhaszndldsra vonatkoz6 eljarasokat az intézmény
hazirendje tartalmazza!
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4. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE,
TOVABBITASA

4.1. Az adatok kezelése

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszeriiség, tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatosag, elszamoltathatdésag, valamint az integritas elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez. Az Ovoda személyes adatot
a) kizéaroélag az érintettdl szdrmazo, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez vald onkéntes
hozzajarulasa esetén; vagy
b) az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerz6dés teljesitéséhez sziikséges
korben; végiil
¢) az Ovodara vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Kdznevelési alkalmazottakkal
kapcsolatos adatkezelés a jogosultak 4altali szolgaltatasa jogszabdly alapjan kotelezd,
amelyeket az Ovoda kizarélagos a jogszabalyban meghatarozott korben és célra hasznalhatja
fel, igy kiilonosen — de nem kizarélagosan — jogviszony létrejottével, moddosuldsaval,
megsziinésével, koznevelési alkalmazottak esetén a besorolasi kovetelmények igazolasaval,
jogviszonybol eredd kotelezettségek teljesitésével, juttatdsok megallapitasaval, folydsitasaval
kapcsolatos szervezési és adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatdsa. A személyes
adatokat az Ovoda a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését koveté harmadik év
december 31. napjaig, illetve, az iratorzési kotelezettség hatdlya ald tartozo iratokon tarolt
személyes adatok esetén ezen iratdrzési idO leteltéig kezelheti. E hataridoket kovetéen az
Ovoda az adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt, illetve megérzott adatokat koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

4.2. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozé engedélye nélkiil is
jogosult a koznevelési intézmények vonatkozasiban eldirt és jogszabalyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Ovoda csak torvény elbirasa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével
jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében allo személyes
adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:

a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitdsara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Ovoda altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajarulasat
megadta, vagy

b) a személyes adat jogosultja elére altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzéjarulasat, amely szolhat hatarozott iddre, vagy az adattovabbitasi kérelmet
eldterjeszté meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

c) torvény altal bilintetendd, jogsértd cselekmény elkdvetésének lehetdsége
felmeriilésével a személyes adatnak az illetékes hatosdg, birdsag részére torténd
megkiildése,

d) adatfeldolgozonak szerzédés keretében, szerzddésbdl eredd  kotelezettsége
teljesitéséhez feltétleniil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilese eseten az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkoz6 és az Ovoda altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapuld adatkérések
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teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgéltatasok elvégzésére megbizott
adatfeldolgozot minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-elldtdsa soran
birtokéaba kertilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltérd — allamaba irdnyul, ugy az Ovoda nem koteles vizsgalni az adott allam személyes
adatok védelmére vonatkozd jogszabalyi eldirasai altal biztositott védelem szintjét;
amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd allamba iranyul,
gy az Ovoda kételes vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott
feltételei ebben az allamban fennallnak-e.

Az Ovoda koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai célu
adattovabbitdsa soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne
legyenek 6sszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrél az Ovoda igazgatdja jegyzSkonyvet koteles felvenni, amelynek elsé
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Ovoda vezetdjénél kotelezd ot évig
megorizni.

4.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Ovodaban adatkezelést végzé Ovodaigazgatonak, vagy az altala irdsban megbizott
személynek az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziilt/torvényes képviseldt arrdl, hogy az
adatszolgaltatas kotelez6 vagy onkéntes.

Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6/torvényes képviseld figyelmét, hogy az
adatszolgaltatdsban vald részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziil6/torvényes
képviseld alairasaval egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozas, munkahely, TAJ szam, melyik
torvényes képviselo veszi igénybe a csaladtamogatast (csaladi potlék) stb.). Az dnkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gylijtésérdl az intézményvezetd hataroz.

Az ,Eldjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tol/torvényes képvisel6tdl az
Ovoda igazgatja vagy helyettese jelenlétében az arra kijelolt személyek (6vodatitkar) veszik
fel, az iratok bemutatasa altal. Az ,,E16jegyzési naplé” biztonsagos elhelyezésérdl az Ovoda
igazgatoja gondoskodik.

Az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasdra szolgald ,,Felvételi €s mulasztasi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetik elektronikus formaban.

Az 6vodai nevelésrdl a gyermekek heti-, €s napirendjének kialakitasarol, az 6vodai életmod
szervezésérdl minden csoportban, az 6vodapedagdgusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlddésmenetének dokumentalasara az ,,Egyéni fejlddési naplod” szolgal.

A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremiikdodd fejlesztépedagogusok,
gyogytestnevelOk az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozo nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Naploban” rogziti a
kijelolt gyermekvédelmi felelds.

Az Ovoda igazgatojanak feladatai:

a) a gyermekek nyilvantartasdra szolgdlé névsor vezetése. A névsort ¢és a
nyilvantartasokat biztonsagos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személynek biztositja,

b) gyermekbalesetekre vonatkozo adatok, jegyzOkonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,
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c) a sajatos nevelési igényli, valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozd adatok, valamint ezen
adatok jogszabalyban el6irt adattovabbitasara vonatkozo6 iratok kezelése,

d) az igazolatlan mulasztas kapcsan - jogszabalyi felhatalmazassal - a
gyermekvédelmi szervezetek felé torténo adattovabbitas (gyermekjoléti szolgalat,
kormanyhivatal gyamiigyi osztily, kormanyhivatal szabalysértési osztaly, MAK
csaladi potlék letiltas)

e) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz
sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitdsahoz sziikséges adatok kezelésében
feladatkorén belill részt vesz az intézményvezetd-helyettes,

f) az adattovabbitasrol szolo iratok kezelése €s az iratok eldkészitdjének kijeldlése,

g) az adattovabbitasrol sz616 iratok kiadasa,

h) koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd megsemmisitésérdl, ha
azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a kdznevelési torvényben és jelen Szabalyzatban
leirt célok korébe.

A pedagdgus a gyermek haladasaval, egyéni fejlddésmenetének jellemzdivel, hidnyzasaval
Osszefiiggd adatokat kozolheti a sziilovel/torvényes képviselvel.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziilot/torvényes képvisel6t arrdl, hogy az
adatszolgaltatas kotelezo-e vagy onkéntes. A kotelez6 adatszolgaltatas esetében kozolni kell
az alapul szolgild jogszabalyt. Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a
sziilo/torvényes képviseld figyelmét arra, hogy az adatszolgéltatisban vald részvétel nem
kotelezd.

Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

Amennyiben az Ovoda o6vodai ellatasra 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
vonatkozé nyilatkozatinak megtételével adja meg azt az Ovoda szaméra. Az adatkezeléshez
valo hozzajarulds onkéntes, az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizarélag a
felvételi eljardssal kapcsolatos adminisztrativ €s statisztikai céla iigyintézés soran jogosult
felhasznalni. A felvételi eljarasban valo részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok a
kovetkezok:
a) felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve,
b) felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye és ideje,
c) felvételi eljarasban részt vevd gyermek lakcime, tartozkodasi helye,
d) felvételi eljarasban részt vevo gyermek térvényes képviseldjének/képviseldinek neve,
e) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
lakcime, tartézkodéasi helye,
f) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
elérhetdségei (2 db telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevd személy kordbban 4llt mar &6vodai
jogviszonyban mas koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kdvetkezd adatokat is:
a) koznevelési intézmény neve,
b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositoja,
¢) koznevelési intézménybdl valod kijelentkezés idépontja
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Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, gy
adatai kezelésére az Ovoda a kovetkezé felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda szamara atadta, de a felvételi eljaras
eredményeként az Ovodéba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt
nem létesitett, gy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését
kovetd tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kdvetden a személyes adatokat az
Ovoda koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott
személyes adatok alapjan az Ovoda, ugynevezett Osszesitett 6vodai nyilvantartast koteles
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain tal — az alpont
szerinti adatokat, tovabba az ovodas kort gyermek torvényes képviseldjének kiilon erre
vonatkoz6 hozzajarulasaval az 6vodas korti gyermek torvényes képviseldjének telefonszamat,
illetve e-mail cimét.

Az Ovoda e gyermekekhez kapcsolodd személyes adatok alapjan koteles vezetni a
torzskonyveket, a beirdsi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan
kotelezden eldirt nyilvantartasokat.

Az o6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre val6 igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatarozott célbol tovabbithatok az
Ovodabol:

® aneve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje neve, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szama a tartozkoddsdnak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennalldsaval, a
tankotelezettség teljesitésével 0Osszefiiggésben a fenntartd, birdsdg, rendorség,
ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

e oOvodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett dvodahoz,
iskolahoz (tankeriileti kozponthoz),

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségiligyi
dokumentéicio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi
allapotanak megallapitdsa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato intézménynek,

e a neve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanuld6 mulasztisaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekre vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése c¢ljabol a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek,
gyermek- ¢s ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,
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e az igényjogosultsag elbiralasdhoz ¢és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabodl a fenntarto részére tovabbithato.

A gyermek

e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagodgiai szakszolgdlat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

e O(vodai fejlédésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilonek/torvényes képviselonek, a pedagogiai szakszolgalat
intézményeinek, tovabbithato. (az iskolanak mar nem kell adatot tovabbitani, mert
a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendeletbdl Kkikeriilt az 6vodai szakvélemény, igy
sziikségtelen az adattovabbitas)

Tovabbitasra az Ovoda, mint adatkezeld jogosult. Az adattovabbitis az intézményvezet6
alairasaval, irdsos megkeresésre postai uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet.
E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formdban, a megfeleld adatvédelem
biztositasdval kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizérdlag papir alapon zart
boritékban adhaté tovabb.

4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

Az ovodaigazgato, tovabba az altala irdsban megbizott személy, igy a fiiggetlenitett vezetd-
helyettes feladatkore vagy megbizasa szerint az dvodapedagogus, a gyermekvédelmi felelOs,
az ovodatitkar jogosult az adatok kezelésére, tovabbitasara.

Az 6vodaigazgatd, illetve az altala irdsban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkozo adatokat, s tovabbitja a jegyzOkonyvet a jogszabdlyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds feladatkore vagy megbizésa szerint kezeli a beilleszkedési, a
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére
vonatkoz6 adatokat €s elokésziti az adattovabbitasra vonatkozo6 adatokat a vezetonek.

Az Ovodatitkdr feladatkore vagy megbizasa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasdhoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt
vesz az ovodaigazgato €s az altala kijelolt ovodatitkar.

Az 6vodapedagdgusok feladatkdrilk vagy megbizasuk szerint vezetik és nyilvan tartjak a
gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi
nehézségére, magatartdsi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, dvodai
fejlodésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozd adatait és
elékészitik adattovabbitasra az intézményvezetonek.

4.3.4. Titoktartasi kotelezettség

A pedagbgust, a neveld és oktatdé munkét kozvetlenil segitd kdznevelési alkalmazottat,
tovabba azt, aki kozremiikodik a gyermek felligyeletében, ellatasdban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a gyermekkel,
szlildvel/torvényes képviseldvel valo kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarido nélkiil fennmarad.
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A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlodésével Osszefiiggd
megbeszélésre. A pedagogus, a nevelé és oktato munkat kozvetleniil segité koznevelési
alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény igazgatéoja utjan koteles a gyermekek
védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szélo 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2)
bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal Kkapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziildjével/torvényes képviseléjével minden, a gyermekével Osszefliggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolesi
fejlodését.

A pedagogus, a neveld ¢s oktatdé munkat kozvetleniil segitd koznevelési alkalmazott az
ovodaigazgato utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek — més vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe
kertilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitadshoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alola a sziildvel/torvényes
képviseldvel torténd kozlés tekintetében O arra irasban felmentést adott.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény
alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.

A titoktartdsi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben,
valamint a neveldtestiilet tilésén.

Az intézmény az koznevelési alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal,
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsadgi okokbdl, a
koznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény 6voda igazgatdja és a meghatalmazas keretei kozott az altala
megbizott vezetd vagy mas koznevelési alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilot/torvényes képviselot tajékoztatni kell arrél,
hogy az adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelez6. Az onkéntes adatszolgaltatasra
vonatkozo6 sziil6i/torvényes képviseldi engedélyt az eléviilési 1d6 végeig nyilvan kell tartani.
A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

4.4. Az alkalmazotti adatkezeléshez kapcsolodo tevékenységek

Az koznevelési alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasaban az Ovoda
csak a kovetkezd személyek szdmara biztosithat betekintést:

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld 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 szdmara betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat az Ovoda igazgatoja el6tt megfeleléen igazolta

Az Koznevelési alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbdl a munkaltatéi jogok
gyakorldsara jogosult vagy az altala meghatalmazott iligyintézd Osszeéllitja a munkavallalo
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(foglalkoztatott) személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattol elkiilonitetten kotelezd
megorizni, annak csak a kdvetkezd 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 tajékoztatdsarol szolo irat,
c¢) munkavallalo (foglalkoztatott) jogviszonnyal Osszefiiggd iratai,
d) munkavallalo (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlgja,
e) munkavallalo (foglalkoztatott) altal Onkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval
atadott iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezeld csak

a) az egyes, a foglalkoztatdishoz kotodo juttatdsok jogszeri igénybevételének
megallapitasa céljabol,

b) az adatok pontossagéanak, teljességének, iddszertiségének biztositasa érdekében,

c) a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartds részére torténd megkiildése
céljabol,

d) az orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsitd
vizsgajanak, mindsito eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége
ellatdsdhoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok
megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara
kizarélag az Ovoda igazgatdja jogosult.

A munkaltatd a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagbdgusigazolvanyt ad ki.
= A pedagogusigazolvanyt az oktatdsi nyilvantartds miikodéséeért felelds szerv
készitteti el ¢és a munkaltatd utjan kiildi meg a jogosult részére. A
pedagdgusigazolvany az  oktatdsi  nyilvantartasban  taldlhatdé  adatokat
tartalmazhatja.
A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat.
A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez  sziikséges adatok a  pedagdgusigazolvany  elkészitéséhez
tovabbithatok.
= A pedagogusigazolvany elkészitje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagbdgusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasdt és a Kozoktatasi
Informéacids Irodéaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

A/’

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak
megfeleléen az o6vodai koznevelési alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a
kormanyhivatal részére is tovabbithatdé az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések
(tanfeliigyelet), tovabbd a pedagdgusok mindsitése lefolytatasdnak céljabol. Ezen adatok
rogzitésével, tovabbitdsaval és kezelésével az intézményvezetdé megbizhatja a vezetd
helyettest is.

A mindsitésben, értékelésben részt vevd vezetd, vezetd-helyettes felelosségi korén beliil
gondoskodik arrdl, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerl és
targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.
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Az Orszéagos pedagogiai-szakmai ellendrzési nyilvantartdsbol személyes adat - az érintetten
kiviil - az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzések lefolytatasa céljabol, az kdznevelési
alkalmazott munkaltatdjanak, az ¢érintettet foglalkoztatd koznevelési intézmény
fenntartojanak, valamint az ellendrzést végzo szakértok szamara tovabbithato.

A Pedag6gusmindsitési nyilvantartasbol személyes adat - a mindsitd vizsgan, a mindsitési
eljarasban érintett pedagdguson kiviil - a mindsitd vizsga, mindsitési eljaras lefolytatasa
céljabol, az koznevelési alkalmazott munkaltatojanak, az érintettet foglalkoztatd koznevelési
intézmény fenntartdjanak, valamint az ellendrzést végzo szakértok szamara tovabbithato.

Az oktatdsi nyilvantartasban eléallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti €s miikodés szabalyzata
normalizalja.

4.4.1. A koznevelési alkalmazottak jogai és kotelességei

Az koznevelési alkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazé egyéb nyilvantartdsokba, 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 valo tovabbitasarol.

A koznevelési alkalmazott az 4altala szolgaltatott adatai helyesbitését ¢€s javitdsat a
nyilvantartds vezet6jétdl, egyéb esetekben az Ovodaigazgatdtdl irdsban kérheti. A
kozkoznevelési alkalmazott felelds azért, hogy az 4ltala a munkaltatd részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek €s aktualisak legyenek.

A kozkoznevelési alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasrol 8 napon beliil koteles
irasban t4jékoztatni az 6voda igazgatojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

4.4.2. A kozkoznevelési alkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Felelosség a kozkoznevelési alkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal osszefiiggé
adatok kezeléséért

A vezet6i ellendrzést végzd vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevé magasabb vezetd
vagy pedagogus feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités folyamataba
bevont harmadik személy kizardlag a jogszerli és targyilagos értékeléséhez sziikséges
adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény allomanyédba tartozd koznevelési alkalmazott személyi iratainak Orzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer mikodtetéséért az 6vodaigazgatod
felel.

Az 6vodaban a kdzkoznevelési alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért
v/ 6vodaigazgato,
v az intézményi nevelémunkat segité koznevelési alkalmazottak tekintetében az
értékelést végzd ovodaigazgato helyettes,
v a személyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiikodd kozkoznevelési
alkalmazott,
v a kozkoznevelési alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik
felelosséggel.

20



A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kozkéznevelési alkalmazotti adatkezelést
a munkaltatoi jogokat gyakorl6 fenntart6 szerv latja el.

A kozkoznevelési alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébdl, a munkdbol vald rendes
szabadsag miatti tavollét id6tartamanak nyilvantartasat az 6vodaigazgatd-helyettes vezeti.

A kozkoznevelési alkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrdl szold adat koréhez
tartozd nyilvantartdst az Ovodaigazgatd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat
kovetden atad a személyi anyag részére.

Az 6vodatitkar az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitasa alapjan végzi.

Az ovodatitkar felelosségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

= Az éltala kezelt, a kozkoznevelési alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat €s
megallapitds az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalménak.

= A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kdzokirat
vagy a kozkoznevelési alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése,
birdsag, vagy mas hatésag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

= A kozkoznevelési alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és
torlését egyeztesse az Ovodaigazgatdval, ha megitélése szerint a személyi iraton
szerepld adat a valosagnak mar nem felel meg.

= Ha a kozkoznevelési alkalmazott nem 4ltala szolgéltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az 6vodaigazgatonal az adathelyesbités, illetve
kijavitas engedélyezését.

= A kozkoznevelési alkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérdl az Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartdsat megelézden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtoben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot ¢és az ligyirat
keletkezésének idOpontjat is.
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat €s
idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.
A koznevelési alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kozkoznevelési
alkalmazott jogviszony megsziinése utan a kdzkoznevelési alkalmazott személyi iratait az
irattarozasi tervnek megfelelden a kézponti irattarban kell elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozkdznevelési
alkalmazott jogviszony megsziinésétol szamitott 6tven évig kell megdrizni.
A kozkoznevelési alkalmazott személyi anyagédba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését
kdvetden jogosultak betekinteni:

= akozkdznevelési alkalmazott felettese,

= a mindsitést végzo vezeto,

= feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy
torvényességi feliigyeletet gyakorlo szerv,
munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,
a kozkoznevelési alkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozo hatdsag,
az ligyész és a birosag,
= a személyzeti, munkaligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e

feladattal megbizott munkatarsa feladatkdrén beliil,

A’
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= az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egeészségbiztositasi
szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv €s a munkavédelmi szerv.

A koznevelési alkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
kozkoznevelési alkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekl, ezeket az
adatokat a kozkoznevelési alkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra
lehet hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgyiijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas
tényét, idopontjat és az iratkezeld aldirasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell drizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés
(tliz, viz) megakadalyozasa érdekében.

4.5. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodé adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség (oktatasi nyilvantartas)

Az oktatasi nyilvantartds rendszere, elektronikus formaban létrehozott kdozhiteles
nyilvantartds (a tovabbiakban: oktatdsi nyilvantartds). Ez a koOzponti nyilvantartas a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartéi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek- ¢és Ovodai adatokat tartalmazza. Az oktatdsi nyilvantartds keretében folyo
adatkezelés tekintetében az adatkezel az Oktatési 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 nyilvantartas milkodéséért felelos szerv oktatdsi azonositd szamot ad annak az
oktatasi azonositdo szdmmal még nem rendelkezd természetes személynek,

a) aki ovodai jogviszonyban all,

b) akit pedagogus-munkakdrben alkalmaznak,

c) akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

d) akit pedagogiai eléadd vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

e) akit oraadoként foglalkoztatnak.

Az oktatasi nyilvantartds tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd szdmmal
rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonosito
szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét és tipusat,
valamint OM-azonositdjat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatas jogszeru igénybevételének megallapitasa c€ljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyhjto
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartdsban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az 1d¢6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az oOvoda igazgatéja, az oktatasi nyilvantartasban, az oktatasi azonositd szammal
kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kovet6é 6t napon beliil koteles
bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében az oktatési

nyilvantartads személyi nyilvantartasa, valamint a felsdoktatasi informacios rendszer hallgatoi
¢és koznevelési alkalmazotti személyi torzsének adatalloméanya 6sszekapcsolhato.
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Az oktatasi nyilvantartds a kovetkezd gyermek- €s 6vodai adatokat tartalmazza:

a) oktatasi azonositdé szamat, addéazonositd jelét, tarsadalombiztositasi azonositd
jelét,

b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi €s magatartdsi nehézsége
tényét, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

c) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, tovabbi
egy évig ovodaban marad, jogviszonya sziinetelésének kezdetét ¢és
befejezésének idejét,

d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint
megsziinés esetén annak tényét, hogy az érintett az adott koznevelési
intézményben szerzett-e iskolai végzettséget, szakképesitést,

e) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

f) jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatdsanak helyét,

h) felndttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

1) évfolyamat,

j) melyik évfolyamon, mely orszigban vett részt az Nkt.-ban szabdlyozott
hataron tali kiranduldson.

A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil, alapesetben - a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsolodd juttatas jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithat6 a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére. (MAK nyomtatvanyon szerepel, hogy melyik torvényes képvisel6 veszi igénybe a
csaladi potlékot, igy a sziilotol/torvényes képviselotél be kell kérni ezt az adatot az
adatszolgaltatas érdekében a letiltas eljarasanak céljabol. lasd 12. oldalon). Ezen kiviil a
nevelési-oktatasi intézmény megallapitasa, vagy a kotelezd foglalkozasrdl valo tavolmaradas
jogszeriiségének ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek
sziildjével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol bizonyos, az Onytv.-ben
meghatarozott adatok a renddrség részére tovabbithatok.

Az oktatési nyilvantartas a kovetkez6 koznevelési alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat,

b) végzettségére ¢és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi
intézmény nevét, az oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, tudomdanyos fokozat
megszerzésének idejét,

c) munkakdre megnevezését,

d) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,

g) vezetdi beosztasat,

h) besorolasat,

1) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

J) munkaidejének mértékét,

k) tartds tavollétének id6tartamat,

1) elektronikus levelezési cimét,

m) elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzeési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
ma) a szakmai gyakorlat idejét,
mb) akadémiai tagsagat,
mc) munkaidé-kedvezményének tényét,
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md) mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben
rogzitett hataridejét,

me) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének
idépontjat, a mindsité vizsga és a mindsitési eljards idépontjat és
eredményét,

mf) az koznevelési alkalmazottat érintd pedagdgiai-szakmai ellenérzés
id6pontjat, megallapitasait.

Az koznevelési alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodod juttatdsok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol, a
szolgaltatdst nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak -ellendrzésére hivatott részére
tovabbithato.

Az koznevelési alkalmazotti nyilvantartas adataihoz az oktatasi nyilvantartas mukodéséért
felelés szerv a koznevelési feladatokat ellatdo hatdsag részére a feladatellatdsdhoz sziikséges
adatok tekintetében kozvetlen hozzaférést biztosit.

Az koznevelési alkalmazotti nyilvantartasban nyilvantartott adatok — adategyeztetés céljabol —
tovabbithatok annak a koznevelési intézménynek, amellyel az koznevelési alkalmazott,
oraadd jogviszonyban 4all, és amely az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott
iskolaadminisztracids rendszert hasznal.

Az koznevelési alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az
egyes, a foglalkoztatdshoz kapcsolddd juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa
céljabol tovabbithatd, a szolgéltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére
hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idoszertiségének biztositasa,
valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositas
c€ljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.

Az oktatési nyilvantartas miikodéséért felelds szerv a nyilvantartott szemeélyek Onytv. szerinti
adatairdl - azonositas, ellendrzés €s pontositas céljabol - téritésmentesen, elektronikus tton
adatot igényel a személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezel6 szervtol.

Az oktatési nyilvantartas miikodéséért felelds szerv adatkezeldje az oktatasi nyilvantartdsban
nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait és lakcimét azonositas céljabol
elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szervének.

A személyiadat- €és lakcimnyilvantartas szerve - kapcsolati kod alkalmazasaval - koteles
rendszeres adatszolgaltatast teljesiteni az oktatdsi nyilvantartds miikodéséért felelds szervnek
az oktatasi nyilvantartasban szerepld csaladi €s utonevének, sziiletési nevének, anyja sziiletési
nevének, sziiletési helyének és iddpontjanak, nemének, allampolgarsaganak, lakcimének
valtozasarol, tovabba az érintettnek a személyiadat- és lakcimnyilvantartasbol valé kikertiilése
okarol és id6épontjarol.

A Nkt. 41. § (10) bekezdése értelmében a kdznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és
tanulo6i adatokat a jogviszony megsziinésétol szamitott tiz évig, az koznevelési alkalmazottak,
oraadok adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig kezeli.

4.6. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozé Kkiilon rendelkezések -
Szerz6do partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa

Az Ovoda, szerzédés teljesitése jogeimén a szerzédés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerz0dési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevOként, szallitoként szerzOodott
természetes személy alabbi adatait:

> nevét,
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sziiletési nevét, sziiletési idejét,

anyja nevét,

lakcimét, telefonszamat,

addazonosito jelét, adoszamat,

vallalkozo6i, Ostermeldi igazolvany szamat,

személyi igazolvany szamat,

székhely, telephely cimét, telefonszdmat, e-mail cimét,
honlapcimét,

bankszamlaszamat,

vevOszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

online azonositojat (vevok, szallitok listaja, torzsvasarlasi listak),

VVVVVVVVYYY

Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzodés megkotését
megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény ligyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellat6 munkavallaloi,
konyvelési, adozasi feladatokat ellatdo munkavallaloi, és adatfeldolgozai.

A személyes adatok taroldsanak id6tartama: a szerz6dés megsziinését kovetd S év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerz0dés teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatds torténhet a szerzodésben
is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd ataddsarol tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozo egyéb szabéalyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései
tartalmazzak.

4.7. Honlap-latogatashoz kapcsolodo adatkezelés

Az Ovoda a https://www.szentlaszloovoda.hu honlap hasznalataval, illetve e honlapon
keresztiil a hirlevél/tdjékoztatd szolgaltatas igénybevételére vonatkozo jelentkezéssel jogosult
— az érintett onkéntesen megadott konkrét célbdl torténd adatkezeléshez vald hozzédjaruldsara
— 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 szolgaltatdsok hatékonyabbak, biztonsagosabbak és a Felhasznalé igényeihez
igazitva személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas
igénybevétele sordn a személyre szabott tartalom kialakitasa és statisztikai adatgyijtés. Az
Ovoda 4ltal végzett adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznalokat azonositani, a honlap
hasznalata soran jelzett hibdkat javitani, a Felhasznilokat — a jelen Szabalyzatbol
Felhasznalokat megilletd jogokrol és terheld kotelezettségekrdl — tdjeékoztatni, a honlap
hasznalataval kapcsolatos esetleges vitas helyzeteket kezelni tudja.

Az Ovoda kizarélag a Felhasznilo elézetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél/tajekoztatd szolgaltatds igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen
izletszerzés céljara torténd felhasznaldsara. Amennyiben Felhaszndlo hozzajarult ahhoz, hogy
megadott személyes adatait kozvetlen iizletszerzés céljara felhaszndlja, 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 Felhaszndlo végberendezésében adattarolast (un. cookie), illetve az ott
tarolt adatokhoz valo hozzaférést kérhet, a Felhasznald azonositasa, a Felhasznaloé tovabbi
latogatasainak megkonnyitése, a Felhasznald részére célzott reklam vagy egyéb célzott
tartalom eljuttatasa és piackutatas céljabol.
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A cookie-k hasznalatdhoz a Felhaszndlonak hozzdjarulasat minden esetben meg kell adnia, a
honlapon megjelend ,,Ez a weboldal cookie-kat haszndl.” tdjékoztatd mellett, e hozzéjarulas
megadasara megadott ,,Megértettem, elfogadom™ ikon engedélyezésével. A hozzajarulas
megaddsadnak hidnyaban el6fordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem
miikddnek megfelelden, illetve a Felhaszndlo egyes adatokhoz vald hozzaférését a rendszer
megtagadhatja.

A honlap hasznalata soran bizonyos felhasznaléi adatok automatikusan az Ovoda kezelésébe
keriilnek. Ezek a kovetkezok:
a) Felhaszndlo honlappal valé nyilt hal6zaton keresztiilo csatlakozast biztositd
eszkozének egyes adatai,
b) Felhasznal¢6 altal hasznalat IP cim.

E felhasznaloi adatok kezelésének kizarolagos célja, hogy az Ovoda honlap-latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriild esetleges hibdkat, tovabba tdmadasi
kisérleteket megfeleléen észlelni és napldzni tudja.

Felhasznalo kizarolagos felelésséggel tartozik azért, hogy az Ovoda 4ltal iizemeltetett
honlapon belépéshez hasznalt felhasznald nevét és jelszavat harmadik személy tudomasara ne
hozza. Az Ovoda nem vallal felelésséget azért, ha Felhasznalo, felhasznald nevét és jelszavat
harmadik személy tudomésara hozza vagy egyébként a nyilvanossag fel¢ kozvetiti, €s
amelynek eredményeként Felhasznalé személyes adataihoz vald joga harmadik személy altal
elkovetett jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

5. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE
5.1. Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda altal kezelt és 6rzott személyes adatait az
Ovoda a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak

a) aszemélyes adataik kezelésének tényérdl, céljarol, jogalapjardl, idétartamarol,

b) az adattovabbitas szabalyairdl,

c) aszemélyes adatok modositadsanak, illetve torlésének lehetdségérdl,

d) az adatkezel Ovoda, illetve képviseldje nevérdl és elérhetdségérdl, valamint

e) a jogorvoslati lehetdségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag

Hatosag, birdsag).

A tajékoztatds megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat
https://szentlaszloovoda.hu oldalon torténd elérhetdvé tételéért az Ovoda igazgatoja felel, aki
e kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatol kiilon dijazast nem kérhet.

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében allo adatok Osszekapcsolasara, kivéve torvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.
Az Ovoda igazgatojanak képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult.
Az Ovoda igazgatdja koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérél 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) azérintettek ¢és a személyes adatok kategoriai,

d) adattovabbitds cimzettjeinek kategoridi,

e) az egyes adatkategoriak torlésre eldiranyzott adatkategoriai.
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A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda altal rola megdrzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmarol, kategoridjarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, adatkezelés
¢s tarolas idOtartamarol, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrol, az adatkezelés
folyamatban 1étér6l, személyes adatokra vonatkozd moddositasi, torlési jogardl, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni.
Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a(z)
szentlaszloovi@gmail.com e-mail cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye papir alapu
el6terjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda ugy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintést soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatas
megadasara (feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevo
személyek, adatkezeléssel 0Osszefiiggd tevékenységek, adattovabbitas cimzettje ¢és
adattovabbitas indoka) az Ovoda a kérelem kézhezvételétél szamitott 8 munkanapon beliil,
irasban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda altal kezelt személyes adatai médositasa
(helyesbitése), tovabba javitasa kezdeményezésére. E moddositds, javitas iranti kérelmet a
jogosult a szentlaszloovi@gmail.com e-mail cimre térténd megkiildéssel, vagy igénye papir
alapu eloterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes
adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon
eléterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozo kérelemmel
kezdeményezhet amennyiben a kovetkezd indokok valamelyike fenndll:

a) aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gyiijtottek,
vagy mas modon kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkoz6 adatkezeléshez vald hozzajarulasat
¢és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

¢) aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

d) 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 éltala az
Ovodéanak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulasa visszavonasara.
A hozzijarulds visszavonasa nem ¢érinti a hozzdjaruldson alapuld visszavonds elotti
adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulds megadasa eldtt az érintettet errdl tajékoztatni kell.

5.2. Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Jelen Szabdlyzat fejezetei és alpontja az aktudlis adatkategéridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyairol.

Az Adatkezelé az Erintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasigi Térség allamain kiviili
harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

Az 6vodai adattovabbitasok alapvetden és kizarolag a hatdlyos jogszabalyok alapjan, €s az
ezekben meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitdshoz nem

sziikséges kiilon engedély.

Az adattovabbitasokra vonatkozd nyilvantartast az adatkezeld altal vezetett adatkezelési
nyilvantartés tartalmazza.
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5.3. Panaszkezelés

Amennylben a személyes adatok ]ogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz val6 jogat
az Ovoda adatkezelése soran az Ovoda megsértette, gy jogosult az Ovoda igazgatojahoz
fordulni. Az Ovoda igazgatdja a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgalja az tigyet,
¢s a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil irasban tdjékoztatja a panasz eldterjesztéjét a
panasz alapjan tett intézkedéseirdl, illetve elutasitdsarol, tovabba ezek ténybeli és jogi
indokairol.

Amennyiben a panaszt az Ovoda igazgatdja megalapozottnak taldlja, ugy koteles megtenni a
személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal
érintett adatkezelést megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan
személyt, illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitisa esetén a panasz -elbterjesztojét tajékoztatni kell jogorvoslati
lehetdségeirdl (igy kiillonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatdsag,
valamint birosag eljarasa).

Az ¢érintett a Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informécidszabadsdg Hatosdghoz (a tovabbiakban:
Hatosag) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
jogsérelem érte, vagy annak kozvetlen veszélye fenndll, kivéve, ha az adott ligyben birdsagi
eljaras van folyamatban. A Hatosag bejelentés alapjan vizsgalatot folytat, illetdleg hatosagi
eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatdsag elérhetdségei:

postacim: 1363 Budapest, Pf. 9.

cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

telefon: +36-1-391-1400

fax: +36 -1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

internetcim: www.naih.hu

Az érintett az adatkezeld székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes birosaghoz
fordulhat személyes adatai védelme érdekében.

A panaszrol, illetve az elbiralasa sordn keletkezett tdjékoztatdsrol az Ovoda igazgatdja
jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, mésodik
példanyat az Ovoda igagatojanal kotelezé ot évig megérizni.

6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosultja jogaira €és szabadsagéra jelentett, valtoz6 valosziniliségli és stlyossagi kockazat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabdlyzattal, valamint a
mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Az Ovoda ltal kezelt, illetve 8rzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkezéképpen tarthatja
nyilvan:

a) papir alapt iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

c) elektronikusan l1étrejott, papir alapon megdrzaott iraton rogzitett személyes adat,

d) az Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.
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Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes
adatok jogosultjai jogaira és szabadsadgaira jelentett, valtozd valoszinliségli és sulyossagi
kockézat 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 megvaldsitdsa, masrészt az érintettek jogainak
védelméhez sziikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamatéba.

A papir alapu iratot az Ovoda kételes jol zarhaté, tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1€évé iratokhoz
csak az illetékes ligyintézok, illetve az 6voda igazgatoja férhessen hozza. A papir alapt iratok
archivélasat az Ovoda évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8 évig
koteles megdrizni.

Az Ovoda kételes gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
tarolasa, valamint tovabbitdsa sordn megteszi mindazon technikai és szervezési
intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az
Ovoda azt a technikai megoldast tudja vélasztani ezek lebonyolitasahoz, amely a személyes
adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az Ovoda kételes az altala kezelt, illetve 8rzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds, jogosulatlan nyilvdnossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az koznevelési
alkalmazott technika megvaltozasabol fakad6 hozzéaférhetetlenné valas ellen.

7. ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES
HATASVIZSGALAT

7.1. Hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és
céljaira, valosziniisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezeld az adatkezelést megel6zOen hatasvizsgélatot végez
arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési milveletek a személyes adatok védelmét
hogyan érintik.

Az olyan egymashoz hasonld tipusti adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonld
magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetdek.

Az adatvédelmi hatdsvizsgalatot kiilondsen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemzdk olyan moddszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes
személy tekintetében joghatassal bird vagy a természetes személyt hasonloképpen
jelentds mértékben érintd dontések épiilnek;

b) a személyes adatok kiilonleges kategdridi, vagy, biintetéjogi feleldsség
megallapitasara vonatkozo6 hatarozatokra és blincselekményekre vonatkozd személyes
adatok nagy szamban torténd kezelése; vagy

¢) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az o6voda intézményére, ennek ellenére,
figyelemmel arra, hogy a felligyeleti hatdsdgnak Ossze kell allitania és nyilvanossagra kell
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hoznia az olyan adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozdan
adatvédelmi hatdsvizsgélatot kell végezni.

Ezen feliil a feliigyeleti hatosdg Osszedllithatja és nyilvanossagra hozhatja az olyan
adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozdéan nem kell
adatvédelmi hatasvizsgalatot végezni.

Ez a jegyzEk, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat 6vodai kockézatokat is, igy a
hatasvizsgalat lehetdsége nem zarhato ki.
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A hatasvizsgalat folyamata

Dokumentdcio Iiar tervezett
intérkedések

7.2. Kockazatmenedzsment

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII.31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) modositasanak hatdlyba 1épését kovetden,
2016. oktober 1-jét6l minden koltségvetési szervként miikodd intézmény, igy az dvodak is
kotelesek integralt kockazatkezelési rendszert miikodtetni. Ennek megvalositashoz az
intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv 6voda igazgatdja
koteles szabalyozni a szervezeti integritist sértd események kezelésének eljarasrendjét,
valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. A Bkr.-nek valéo megfelelés érdekében az
intézmények rendelkeznek Kockazatkezelési Szabalyzattal. Jelen szabalyzat igy részletes
szabalyozast erre kiilon nem tartalmaz.
A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:
e Az O6voda kockdzatkezelési eljardsanak meghatirozasara szolgal (kockazat
azonositasa, mérése és kezelése)
e Az 6voda feltarja a kockazatot, megeldzi a kockazatos események, kovetkezmények
el6fordulasat.

A kockazatok feltérképezéséhez koznevelési alkalmazott mddszer a kockézati térkép. Ehhez a

varhato kockazatok teljes korének Osszegylijtését kovetden, az egyes kockazatokat — azok
valoszinlisége és a szervezetre gyakorolt hatasa alapjan — térképen kell dbrazolni.
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Kockazati térkép

magas

szervezetre gyakorolt hatasa

alacsony

alacsony magas
bekovetkezés valoszinlisége

Az egyes teveékenység / teriiletek altal elkészitett abrak Osszegzésével hatdrozhaté meg az
intézmény kockazati térképe.

A jobb fels6 negyedben azonositott kockdzatok a legjelentésebb kockdzatok, a bal also
negyed kockézatai a legkisebb szintlinek mindsithetdk. A bal felsé €s a jobb alsé negyed
kockézatai mérsékeltnek mindsithetok.

A szabdlyzat definidlja a kockéazat fogalmat, igy a kockéazat lehet
e cgy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolyassal van az intézmény
célkitlizéseire
e lehet véletlenszerli esemény, hidnyos ismeret vagy informacio.

Eredendd a kockazat: amely szabalytalansdgok, vagy a megvalositas soran fellépd hibak
eléfordulasanak kockézata.

Ellendrzési kockézatrol beszéliink, ha az eredendd kockézat, vagy a szabélytalansagokat meg
nem el6zd, illetve fel nem tar6 folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakado
kockazat.

Az Ovoda integralt kockazatkezelési rendszere olyan folyamatalapu kockéazatkezelési
rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és
eljarasok alkalmazasdval, a szervezet célkitiizéseinek és értékeinek figyelembevételével
biztositja a szervezet kockazatainak teljes korli azonositasat, azok meghatarozott kritériumok
szerinti értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését
¢s az abban foglaltak nyomon kovetését.

A kockazatkezelési eseteket az Ovodaigazgatd elemzi és sziikség esetén javaslatot tesz az

egyes tevékenységek szabdlyozasanak korszeriisitésére.
Tovébbi szabalyozast az Ovoda Kockéazatkezelési Szabalyzata tartalmaz.
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8. ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda altal tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzaférést eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda igazgatoja legkésébb 72 oraval az
utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomadsara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar
kockézattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.

A bejelentésnek a kovetkezdket kell tartalmaznia:
a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoriai és
hozzéavetbleges szamuk,
b) az Ovoda, valamint az Ovoda igazgatéjanak neve és elérhetésége,
¢) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisithetd kovetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetden magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira ¢és szabadsagaira, ugy az Ovoda nevében az Ovoda igazgatdja
haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodo tényeket,
annak hatasait és az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas
lehetdveé teszi, hogy a feliigyeleti hatosag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkozo6 kovetelményeknek vald megfelelést.

9. A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat az Ovoda fenntartdja jovahagyésaval 1ép hatalyba.

A jelen Szabalyzatot a hatalyba 1épését kovetden keletkezd, illetve fennalldo valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatdlyba 1épését kdvetden a Szabalyzat
hatalyba 1épésérdl az oOvoda igazgatdja koteles a https:/szentlaszloovoda.hu honlapon e
Szabalyzatnak kozzététele utjan tajékoztatni az érintetteket.

Az Ovoda neveldtestiilete ezennel felhatalmazza az Ovoda igazgatdjat, hogy a jelen
Szabalyzattal O0sszefiiggd jogszabalyok modositasait mindenkor atvezesse €és a Szabdlyzat
hatalyositott valtozatat a https://szentlaszloovoda.hu honlapon kozzétegye.
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10. ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskori személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, tigy a cselekvoképtelen kiskoru helyett €s nevében torvényes képviseldje jar el, a
korlatozottan cselekvOképes kiskoru jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes
képviseldje hozzajarulasara sziikséges.

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1ép hatdlyba €s a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabdlyzat kozzététele, a dokumentédlds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése ¢és betartdsa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikodd intézményi kdznevelési alkalmazottakra
kotelezo érvényii.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Zaradék, legitimacio

Az Adatkezelési Szabalyzatot az koznevelési alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az
alairasokat a melléklet tartalmazza.

Piliscsaba, 2023.11.06.

Ovodaigazgat6
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A szabdlyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

S.sz. Név Beosztas Alairas
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Az Adatkezelési Szabalyzatot a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza.

Kelt: Piliscsaba, 2023.11.06.

A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Név Csoport Alairas
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Szent Laszl6 Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. szamu melléklete

Szent Laszl6 Ovoda

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO
KERELMEK INTEZESENEK SZABALYZATA

Az intézmény OM azonositoja: Készitette: Ovodaigazgato:
032070 |
Ph.
Legitimacios eljaras
Nevel6testiileti elfogadas hatarozatszama: Sziil6i szervezet nevében véleményezte:
............................................. SZK elnok
A nevelGtestiilet nevében A neveldmunkat segit6 alkalmazottak kdzossége

nevében véleményezte

Az alkalmazottak nevében

Ovodaigazgatéi nyilatkozat
Az intézmény felelés vezetdjeként Juhdsz Andrea nyilatkozom, hogy a Szent Laszlo Ovoda mitkodését meghatarozo
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat rendelkezéseinek érvénybelépésével a fenntartora, a miikodtetore
tobbletkotelezettség nem harul. A szabalyzatot jovahagyta:

Fenntarto
Ph.
A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhato: https://szentlaszloovoda.hu
Hatalyos: A kihirdetés napjatol visszavonasig
Verzidészam: 1./2023. Késziilt:2 példanyban
Iktatoszam:
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1. A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

1.1. Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja:

1. Az informécios onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet
az allamhaztartasrol szo6l6 torvény végrehajtasarol 13. § 2 /) pontja, és a 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével elOsegitse
a kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kovetendd eljaras pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy, illetve az adatot szolgaltatd
6voda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabilyzat rendelkezéseit a Szent Laszlé Ovoda kezelésében 1év3 adatok
megismerésére iranyul6 igények esetében kell alkalmazni.

2. Definiciok

A kozérdekii adatok megismerése

Az 0j adatvédelmi torvény biztositja az allami, Onkormanyzati tovabba mas kozfeladatot
ellato szervek muikodésének nyilvanossagat, mely a szabad véleménynyilvanitas eléfeltétele.
Az 1j torvény a korabbi kotelezettségeket alapvetden megtartja, de tovabbi részletszabalyok

alkalmazasaval eldsegiti az egységes jogalkalmazast.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1éve és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett: - a
személyes adat fogalma ala nem esd, -, barmilyen modon vagy formdban rogzitett
informacié vagy ismeret, fliggetlenlil kezelésének modjatol, onalld vagy gylijteményes
jellegétol, igy kiilonosen 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
vonatkoz6 adat.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

Az éllami vagy helyi dnkormdanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatdrozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerveknek lehetévé kell tennilik, hogy egyedi igénylés alapjan a
kozérdekti, 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
igényld altal kivant technikai eszkdzzel, illetve modon kell eleget tenni. Az adatigénylésnek
oly modon 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 nytjthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet (a tovabbiakban: igényl0) fiiggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabdl igényli. Az
igény személyesen szoban, irdsban (levélben, telefaxon, e-mailben stb.), valamint az 3.11.
pontban meghatarozott esetben telefonon is eldterjeszthetd.
3.2. Amennyiben az igényld masolatok készitésére is igényt tart, gy igényét személyesen,
postai uton, vagy e-mailben terjesztheti eld.
3.3. Az igényld igényét az eljarads teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
3.4. Az irasban benyujtott igényben — a 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltlintetésre keriil:

e azigénylo neve és levelezési cime;

e napkozbeni elérhetdsége (telefonszdm vagy e-mail cim);

e azigényelt adatok pontos meghatarozasa;

e nyilatkozat arr6l, hogy az adatokat személyes bemutatis sordn kivanja

megismerni, vagy masolatok készitését igényli;
e masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai uton),
tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetéseérdl.

3.5. A személyesen megjelent i1gényld igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany kitoltésével az ovodatitkar irod4jan nyuajthatja be. A formanyomtatvany
mintdjat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.
3.6. Az 6vodatitkar ellendrzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt az igény teljesithetésége
szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget nyujt.
3.7. Az O6vodatitkar a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbdl nem
vizsgélja, azonban a kozzétett adatokra irdnyulo igény esetében az igényldt a kozzétett adat
pontos fellelhetdségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek -ellenére
fenntartja, a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.
3.8. Az o6vodatitkdr minden munkanap déleldtt 10 6rdig soron kiviil tovabbitja az el6z6
munkanapon érkezett igényeket az 6voda igazgatonak.
3.9. Az irésban eldterjesztett igényeket az 6voda igazgatonak kell megkiildeni. Amennyiben
az 1gényld az irdsban elOterjesztett igényét nem az Ovodaigazgatonak kiildte meg, a
cimzettként megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésébb a beérkezést kovetd
munkanap 10 oraig tovabbitja az igénylést az 6vodaigazgatonak.



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 kozolheti. Az 6voda, az igényt és
annak elintézési modjat is tartalmazd iigyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartds vezetése
céljabol megkiildi a fenntartd részére.

3.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott médon eldterjesztett igény nem
valaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igényld egyideju tdjékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az 6voda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

4. Az igény vizsgalata
4.1. Az O6vodaigazgatd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja 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
sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényld a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — az Ovodaigazgatd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igényldvel és — a tdle elvarhatdé modon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfeleld
igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatirozasa
érdekében.
4.3. Amennyiben az O&vodaigazgatd altal az el6z0 bekezdés alapjan nytjtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényldt 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
illetékes szervhez, az igényld egyideju értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes
szerv nem allapithatd meg, az igényldt az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.
4.5. Amennyiben a kozérdekti adatok felhasznaldsa gazdasagi célbdl torténne, lehetdség nyilik
arra, hogy a kozszféra informacidinak felhasznaldsa dijkoteles legyen, illetve egyedileg
szabalyozott eljarasban torténjen az adatok igénylése. Ha az igény teljesitéséhez — az dvoda
kezelésében 1évé adatok alapulvételével — 0 adat eldallitasa sziikséges (pl. az ligyfél altal
meghatarozott tipus dokumentumok bizonyos adatainak kigytijtése, statisztikak elkészitése),
az igazgatd — az érintett szakteriiletek bevonasaval — megvizsgalja az igény teljesithetdségét,
tovabba a felmeriilé koltségekrdl — az dvoda onkoltségszamitasanak rendjére vonatkozo belsd
szabalyzataban foglaltak figyelembevételével — a vezetd megkeresése alapjan a fenntartd



dijkalkuléciot készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az iigyfelet
tajékoztatja. Amennyiben az igényld a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra
(ideértve az adatok kiszolgaltatdsanak hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatds mértékét) a
vezetd €s az igényld megallapodasa irdnyado.

5. Az igény intézése
5.1. A formai ¢és tartalmi szempontbdl megfeleld igény benyujtisa utan a vezetd
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, legkésdbb azonban a megkereséstél szamitott hdrom
munkanapon beliil kotelesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egységek az ataddst nem
tagadhatjdk meg arra hivatkozéssal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kozérdekli adatnak, azonban erre vonatkozd dalldspontjukat az Ovodaval
elézetesen kozolhetik.
5.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes kord, 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

¢ mely dokumentumok tartalmazzék az igényld 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
igényldnek, az 6voda az iigy egyéb irataitol elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezetd az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.
5.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhatéak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjdban
meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol az Tligyfelet postai uton irasban, tovabba -
amennyiben az igényld elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A
kiadményt az 6voda igazgatoja adja ki.
5.7. Ha az igényl6 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 elutasit6 intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridore.



6. Az adatok elokészitése atadasra

6.1. Az igény teljesithetdsége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhat6 adatokat, illetve az
ezekrdl készitett masolatokat [papiralapt vagy elektronikus adathordozoéra rogzitett (CD)]
bemutatasra, illetve megkiildésre elokésziti.

6.2. Amennyiben a dokumentumok térvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetdségérdl az ovoda a dokumentumok szétvalasztasdval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend igénylének is csak az anonimizalt masolat
mutathato be, ennek koltségeit azonban az igényldére haritani nem lehet.

6.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatdsardl, illetve a fenntarté Onkoltségszamitdsanak
rendjére vonatkozo belsd szabdlyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkulacidja
alapjan a fenntarto esetlegesen felmeriilt koltségekrdl — a fenntartodi intézkedéseknek
megfeleld formaban — irasbeli dontést hoz, amelyet az 6voda igazgatdja ir ala. A kiadmany
tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrdl szol6 tdjékoztatast 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, kozvetlentil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kdvetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylével
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbesz¢lt helyen és idoben nem jelenik meg, az 6voda — az
1gényld egy honapon beliil eldterjesztett igénye alapjan — 01j iddpontot allapit meg.
7.2. Amennyiben az igénylé az eldre egyeztetett helyen és idében egymast kovetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott iddpontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 0j idOdpont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az els6¢ mulasztas utan fel kell hivni.
7.3. A megbesz¢lt iddpontban személyesen megjelend igényldnek az dvoda 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 elmaradésa esetén a dokumentumok tanulmanyozésat az igénylé nem
kezdheti meg.
7.4. Az adatok tanulméanyozéasara — az erre a célra kijeldlt helyiségben — megfeleld id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmédnyozasa soran az 6voda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve
véltozatlansagara feliigyelni.
7.5. Az igényld jogosult a bemutatasra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat
(személyesen, postai uton) az 6voda jelen 1€vo képviseldjének jelezheti. Az dvoda képviseldje
az 1gényld nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, €s azt az igényldvel alairattatja.
7.6. Amennyiben akar az igényben, akdr az eljards soran az igényld masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az tligyfél valasztasa szerint

e aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott idépontban atadja;



e postai Gton, utdnvétellel 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, egyidejiileg kozli a megallapitott koltségtérités
0sszegét.
7.8. A megbesz€lt helyen és idében személyesen megjelend igényldnek az adatok atadasa
csak akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zdek szerint megallapitott és
kozolt koltségtéritést megfizette.
7.9. Az igény teljesitésérol hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zéekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.
7.10. Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen ¢€s id6ben egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott iddpontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1j idépont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai uton
kell megkiildeni.
7.11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egylitt utanvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett igazolo
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

8. Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasat vagy az igény -elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az ligyirat az Ovoda iratkezelésére vonatkozo 4ltaldnos
szabalyok szerint irattdrozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok
visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezeti, ,,K6zérdekbdl nyilvanos adat” feljegyzést.

9. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozo megismerési igények
esetében

9.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld igényt
az altalanos szabalyok szerint lehet benytjtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem el6terjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

9.2. Az O6voda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magéhoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel
konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetds€gérdl hozott dontésre.

9.3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igényld értesitésérdl az 6voda gondoskodik.

9.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyulod
igény teljesitésérdl, illetve megtagadasarol is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

9.5. Amennyiben az igény teljesithetdségérdl sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés
fenntartdi kiadmanyozasat kovetden felveszi az igénylével a kapcsolatot megfelelé idépont
egyeztetése céljabol.



9.6. Az adatok atadasanak megkezdése elott az igénylod figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarolag az & részére szol, a megismert adatokat massal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen moédon nem hozhatja nyilvanossagra.

9.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyadodak.

10. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

10.1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjarol, elutasité dontés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

10.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kdzérdekli adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kdtelezd statisztikai adatszolgéltatast.

11. Elutasitasi okok, Kivételek

Az alabb felsorolt elutasitasi okok valamelyikének fennalldsa esetén az adatkezeld az
igénylést, annak beérkezésétdl szamitott 8 napon belill elutasithatja. Az irdsos elutasitasban
meg kell jeldlni az elutasitas indokait, és tajékoztatast kell adni a jogorvoslati lehetdségekrol.
Az clutasitasokrol az adatkezeld nyilvantartast vezet, és a targyévet kovetd év januarjaban
tajékoztatast kiild az adatvédelmi hatosag részére.

e Nem ismerhetdk meg a mindsitett adatok, illetdleg az olyan adatok, melynek
megismerhetdségét torvény vagy uniods aktus korlatozza.

e Az igényl6 nem ismerheti meg az iizleti titkot. A Ptk. 81. §-a ad irdnymutatast arra
vonatkozodan, mi mindsul tizleti titoknak.

e A kozérdekli adat fogalmabol adddik, hogy a személyes adat nem lehet egyben
kozérdekl adat.

Ha az igényelt adat meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton azt felismerhetetlenné
kell tenni. Ha az adat nem all az adatkezelo rendelkezésére, az adatok elkészitésére nem
kotelezhetd.

12. Birosagi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba, ha tilzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités 0sszegét, €s azt még nem fizette be, birosaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezeldn van. A pert az adatkezelOre €s az igényldre vonatkozo hatariddk lejartat kovetd
30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatd 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 Hatésdg az igényld pernyertességének érdekében a perbe
beavatkozhat.



IGENYLOLAP

kozérdekii adat megismerésére

AZ IZENYIO NEVE™ I .ttt ettt ettt se ettt s ht et et sbe e s bt et e ebtenbeenbesaeens

Napkozbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szdm, e-mail cim): ......cccoevvveeiiieeciieniieece e,
Az igényelt kozérdekli adatok meghatarozasa: ...........cccveeeviieeiiiieciiiecee e

Az adatokrol masolat készitését:
| igénylem
| nem igénylem
Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!
Az elkészitett masolatokat:
| személyesen kivanom atvenni
| postai Gton kivanom atvenni

Viallalom, hogy a masolatok készitésével Osszefiiggésben felmeriilt koltségeket legkésdbb a
masolatok 4tvételéig a ... .........c.ccoeveeecer e ee e v e e ... Ovoda részére megfizetem.

Kelt: e

* Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6 mas szervezet esetén az eljard képvisel6 megnevezése.
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ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekii adatok megismerésének szabalyzata a Szent Laszlo Ovoda Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak 2. sz. melléklete.

A szabalyzat a kihirdetés napjatol 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a Sziiléi Szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabédlyzatban foglaltak megismerése ¢és betartdsa, illetve betartatisa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikkodd intézményi alkalmazottakra kdételezo
érveényll.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirasokat a melléklet
tartalmazza.

Kelt: Piliscsaba, 2023.11.09.

Ovodaigazgato
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Szent Laszlo Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3. szamt melléklete

Szent Laszl6 Ovoda
nevelbtestiilete
a
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 62. § (1e) bekezdésének
megfelelden az 1997. évi CLIV. egészségligyi torvénnyel 6sszhangban

a
diabéteszes gyermekek ovodaban torténo

specialis ellatasara az alabbi

eljarasrendet fogadta el

2023.
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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 jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonléak a felndttkorban
jelentkezOhoz, altalaban a tlinetek specifikussaga miatt konnyen felismerheto.
e  sokszori és bdséges vizeletlirités (Ovodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél
¢jjeli agybavizelés)
e a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzdé szomjusagérzet,
megnovekedett folyadékfogyasztas
e nagy €tvagy, allando éhségérzet, ennek ellenére fogyas
e gyakori hasfdjas
e allando faradtsag, bagyadtsag
e nehéz sebgyogyulas

e acetonos lehelet (alkoholos jellegii lehelet)

A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terdpidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatdl. Az 1-es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezelGorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod
B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia



A Kkezelés modjat mindig diabetolégus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz

tipusatol, a gyermek vércukorszintjétol is.

A.

Helyes életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segito csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és

a kezel6orvos szoros és hatékony egylittmitkddése. A csalddnak ¢és életkoratol fliggden a

gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a

sport abbahagyasat, pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgas a megfeleld kezelés szerves

része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.

B.

Etrendi kezelés
A megfeleld taplalékokat és a beadand6 inzulin adagjat étkezésenként precizen el kell
osztani.
Keriilni kell a bélcsatornabol gyorsan felszivodd, a vércukorszintet hirtelen emeld
egyszerli szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkék, cukortartalma iiditéitalok stb.)
fogyasztasat
Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gytimolcs fogyasztasara.
A teljes kidrlésli gabondk fogyasztdsdnak preferalasa a fehér lisztbdl késziiltekkel
szemben.

Elengedhetetlen a megfeleld folyadékbevitel is.

Inzulinterapia

A kezelés mddjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétdl is.

Az 1-es tipust cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell
bevinni injekcié forméjaban, az erre kialakitott inzulinadagolo toll segitségéve vagy
inzulinpumpaval.

Az injekciot a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

A 2-es tipusu cukorbetegség gyodgyszerei a szajon keresztiil szedhetd antidiabetikumok,

¢s csak késobb sziikséges az inzulin potlasa.



e l-es tipust cukorbetegség kezelésének szervez része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokasok kialakitasa, a gyermek ¢életkordnak és testsulyanak megfelelé étrend. Ennek
soran az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.

e A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellenérzés:

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 és toroljiik szarazra.

e Helyezziink tiszta landzsat az wujjszar6 eszkdzbe. Az ujjszard eszkoz tarolja és
poziciondlja a landzsat, illetve kontrollalja a szaras mélységét.

e Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozabdl, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne
kertiljon szennyezddés a tesztcsikok kozé.

o Készitsiik el6 a vércukorszintmérdt a hasznélati utmutatoban leirtak alapjan.

e Szurjuk meg a gyermek egyik ujjhegyét a landzsaval.

o Az Osszegyllt vért cseppentsiik 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 mért értékeket jegyezziik fel egy vércukornaploba.

Az eloretoltott injekcios tollak hasznalatanak 1épései

A megfeleld hatds eléréséhez az inzulint a bor ald kell befecskendezni. Annak érdekében,
hogy az inzulin ne keriilhessen a kotdszovet alatti izomba, elsdsorban a megfeleld tithossz
kivalasztasa nagyon fontos. Ugyanezen okbol ajanlott két ujjal dsszecsipni a bort, és ebbe a
bdrreddbe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal bore ala, comb bdre ala, illetve felkar bore ala,

ennek kivélasztasaban kikérjiik a gyermek sziil6jének, kezeldorvosanak tanacsat!



Elokésziiletek:

Ovatosan huzza le a toll kupakjat.

Ellendrizze a patronban 1év0 inzulint, hogy megfelel-e a betegtajékoztatoban leirtaknak,
ha igen, csak akkor hasznalja a tollat.

Vegyen el6 egy uj tit.

Huzza le a védofoliat a kiilso ttivédod kupak aljarol.

Tipustol fiiggden csavarja/tolja ra a tiit a védokupakokkal egyiitt az inzulinpatron végére.
Ezutan 6vatosan tavolitsa el a tlir6l a kiils6, majd a belsé védokupakot.

Tesztelje a toll milkddését a kovetkezd modon: A toll végén 1évé gomb elforgatasaval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tlivel felfelé fiiggdleges iranyba, mutatd ujjanak
kérmével finoman pdcogtesse meg a patront, hogy a levegébuborékok tdvozzanak beldle,
majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a ti hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell
tadvoznia. Az inzulin tipusatdl fiiggéen van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas eldtt,
van, amelyiket nem szabad.

A felkeverendd/felrazandd készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas
azt jelenti, hogy 6vatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (altaldban 20-
szor), nem pedig erdsen razni. Az erds radzastol ugyanis az inzulin karosodhat, valamint
légbuborékok képzddhetnek a patronban.

Minden injekci6zashoz hasznaljon 1; tiit!

A dozis beallitasa:

Az adagologomb elforgatdsaval éllitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha taltekerte és a

kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcids toll esetében lehetdség van

korrekciora a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e borreddt vagy sem, elére egyeztetni kell a

kezeldorvossal, sziilével. Ez attdl fligg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet

vastagsaga. A tli beszurasa a borfelszinre merdlegesen torténjen. A tii beszlrasa utdn nyomja

meg lassan a gombot iitk6zésig. A gombot benyomva tartva varjon 10 masodpercet, miel6tt

kihtizna a tit, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par mésodpercig tart, amig az



injekciods toll teljesen leadja a beallitott inzulindézist. A 10 mp leteltével hlizza ki a tit. Egy
adott teriileten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasdnak helyét, az erre ajanlott
sémat is elore beszélje meg a kezeldorvossal, sziilovel!

A tii levétele:

A tlre tolja rd a kiilsé tivédo kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le és dobja a

veszélyeshulladék-gyiijtodbe. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.

2. A diabétesz soran jelentkezo rosszullétek, valamint azok kezelése

2.1. Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

Hipoglikémidn a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiik. A normadlis 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:

e Ha a gyermek az inzulin beaddsa utan nem étkezett,
e A gyermek késon étkezett,
e Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan,

e Hasmenéssel, hanyassal jar6 megbetegedés.

A hipoglikémia tiinetei:
e gyengeseg
o fejfajas
o szédiilés
e remeges
e sapadtsag
e heves szivdobogasérzés
e izzadas
e izgatottsag
o ¢hségérzet
o lataszavar
e beszédzavar
¢ koncentraloképesség romlésa, zavartsag

e sulyos esetben gorcsok és eszméletvesztés is kialakulhat.



2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint) — diabéteszes ketoacidosis

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémidnak (éhomi
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kdvetden 8 mmol/I-nél magasabb érték)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartésan magas lesz, ez foleg 1-es

tipusu diabéteszben fordul eld.

Fontos a vércukorszint mieldbbi normalizélésa, hiszen Kkezelés nélkiill a hiperglikémia
diabéteszes Kketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil
korhazi kezelést igényel. A diabéteszes ketoacidosis oka az inzulin relativ vagy abszolut
hidnya, ami miatt koéros anyagcsere folyamatok eredményeképpen toxikus anyagok,

ketontestek termelddnek, mely a vér tulzott savasodéasat eredményezi.
A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:

o fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger
o faradékonysag

e szaraz bor és nyalkahartyak

e hasi fajdalom

e hanyinger és hanyas

e gyors, mély légvételek

tudatzavar

eszméletvesztés (diabéteszes koma)

Diabéteszes ketoacidosis gyanuja esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni kell.
Amennyiben itathaté a gyermek (nincs hanyas és tudata tiszta) vizet kell adni neki a menték
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencialisan életet veszélyeztet6 allapot, ellatasa

korhazi feladat!



3. Eljarasrend

Az intézményben a sziilé kiilon kérelme alapjan biztositjuk Ovodankban az 1-es tipusu
diabétesszel €16 gyermekek specidlis ellatasat. Az ellatas érdekében 1 f6 6vodapedagogus
vagy érettségivel rendelkezd nevelés-oktatast segitd szakember részt vett, vagy részt fog
venni 1l-es tipusu diabétesszel ¢él6 oOvodasok és iskolasok ellatasat tamogato
pedagogustovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) melynek eredményeképpen

rendelkeznek az itt szerzett tandsitvannyal.

A tanUsitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés
soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat

szakorvosi eldiras szerint végzik.

A gyermek szakszerii ellatasan til a sziild a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakelldtdsok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
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 sziil6 irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe
bevitt, vagy a sziill6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd
elfogyasztasanak lehetové tételével is biztosithato. Ez esetben biztositjuk a hiités, a
melegités €és a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabalyok és szakmai eldirdsok

betartasaval.
3.1. Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

e sziil61 kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

e sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

e diétas étrend biztositasa sziiléi nyilatkozat alapjan

o asziilok sziildi értekezleten valo tajékoztatasa a feladatrol (6vodapedagogus)

e a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint a munkakori
leirdsban delegalt feladatokkal megbizott pedagdégus vagy mas alkalmazott altal és
feleldssegével

e az 6vodaban mért adatok dokumentalasa

o az ellatashoz sziikséges eszkdzok, gyogyszerek megfeleld haszndlata, kezelése, tarolasa



a szakember altal eldirt idokozonkeént sziikséges mennyiségli inzulin beadasa, majd ennek
dokumentélasa

megfeleld, eldiras szerinti idoben torténd étkezés biztositasa

folyamatos kapcsolattartas, egyiittmiikddés a sziilovel, és a szakemberekkel

a feladatot végz6 pedagogus és érettségivel rendelkezd més alkalmazott munkakdri
leirasanak kiegészitése az elvégzendo feladatokkal

vezetdi atruhazott hataskorben intézményi felelds delegaldsa a feladat megszervezésére és
ellendrzésére, az egészségiigyi szakemberekkel vald folyamatos kapcsolattartasra
munkakori leirds alapjan

az 6voda dolgozdi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben vald részvételt.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A nevel6testiilet megismerd nyilatkozata

A Szent Laszl6 Ovoda neveldtestiilete a 2011. évi CXC. nemzeti koznevelési torvény 62. § (1e)
bekezdése és az 1997. évi CLIV. egészségiigyi torvényben megfogalmazottakkal 6sszhangban,
annak megfelelden, elkészitette az intézménybe jard diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak
helyi eljarasrendjét.

Az elkésziilt Diabéteszes gyermekek ellatasara szo6ld specidlis ellatas eljarasrendjét a 2024.
01.15 napon megtartott nevelétestiileti értekezleten megismerte és azt 100%-os aranyban
elfogadta.

Piliscsaba,2023.11.09.

Ovodaigazgat6
Ph

A nevelOtestiilet altal elfogadott diabéteszes gyermekek specidlis ellatasanak helyi

eljarasrendjérdl szolo tajékoztatast a sziildi szervezet megismerte.

a szulo6i szervezet elndke

11



Jelenléti iv
A diabéteszes gyermekek specidlis ellatdsanak helyi eljarasrendjét 2023.11.09. napjan megtartott
neveldtestiileti értekezleten megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezden

betartom.

Név Beosztas Alairas

A sziil6éi szervezet nevében a gyermekek specidlis ellatdsanak helyi eljarasrendjét 2024. 01.15.

napjan megismertem, egyben vallalom, hogy errdl a csoportomba jar6 gyermekek sziileit
tajékoztatom.

Név Csoport Aldiras

A diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendje megtalalhat6 az 6voda SZMSZ
fiiggelékében, illetve minden csoport faliijsagjan.

Az eljarasrendrdl szol6 tajékoztatast az 6voda igazgatdja az 1) sziilok részére minden év elsd sziiloi
értekezletén megteszi. A tovabbiakban a nevelési év sordn tdjékoztatds kérheté az SzMSz-ben
szerepld atruhazott hataskort gyakorld vezetotol.
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Szent Laszl6 Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 4. szami melléklete

Szabaly- és keretrendszerek, lehetéségek az 6vodan kiviili ovodai
nevelés idején

1. A gyermekekkel (és sziileikkel), valamint a pedagégusokkal valo
kapcsolattartas feliiletei és alapveté funkcioik

Platformok az intézményi honlapon ,,Home Office Ovoda” cimsz6 alatt pedagdgus
¢s szililé, pedagogus ¢és gyermek, valamint a pedagoégusok egymassal torténd
kapcsolatfelvételének biztositasara fliggetlen platformok Iétrehozasa. Az egyiittmiikodés
formai a digitalis kornyezet nyujtotta lehetdségek ¢€és a pedagogus kompetencidk
fliggvényében valtozatosak lehetnek, a virtualis kapcsolattdl az online ,,rendezvényekig”
magukban foglaljdk azokat a lehetdségeket, amelyeket az Ovodavezetés, az
o6vodapedagogusok, illetve a csaladok teremteneck meg. A kapcsolattartdas mindségének
emelése érdekében javasolt az egymastol tanulés e teriileten is.

Tartalma: e-tajékoztatds, tananyag / litemterv / foglalkozas anyaga, ligyintézés, feladatok,
értekelési funkciok feltiintetése, intézményi szintli informacidk megosztisa a sziildkkel,
pedagdgusokkal, fogadoordk, sziildi értekezletek, eldadasok nevelési kérdésekben stb.

o Pedagogus altal miikodtetett fiiggetlen platform kialakitasa:
Tartalma:  kapcsolattartds, informaciok  megosztasa, visszacsatolas, feladatok,
videdanyagok, linkek, foglalkozasvazlatok, litemtervek feltdltése, beaddsa és ellendrzése,
problémédk megbeszélése, kolcsonds segitségnyujtds az ¢€ves munkatervben tervezett
feladatok mentén.
o Zart sziildi és csoportkozosségi csoportok platformja:
Tartalma: kapcsolattartds, a csoport egészét érintd informaciok megosztasa.

2. A csoportszoban kiviili digitalis nevelés-oktatas megvalositasanak
feltételei

a) Pedagogusok, gyermekek (sziilok) eszkozparkjanak felmérése; fenntartoi
segitséggel a pedagogusok részére IKT eszkoz biztositasa (teljeskorii anyagi
felelosségvallalas mellett) — azon pedagoégusok részére, akik nem rendelkeznek
megfeleld eszkozzel.

b) A sziilokkel torténd kapcsolatfelvétel elsd lépései kozott sziikséges felmérni és
megallapodni abban, hogy a kapcsolattartdsnak milyen kozds lehetdségei vannak,
vagy lehetnek.

c) A munkavégzés helyszinét képezd otthoni munkateriiletet tigy kell kialakitani és
hasznalni, hogy az a kényelmi szempontokon til minden tekintetben megfeleljen a
munkavédelmi eléirdsoknak is.

d) A sziildk figyelmét fel kell hivni arra, hogy gyermekeik otthoni kornyezetét — akar
csak rovid iddszakokra is — oly mddon célszerli kialakitani, hogy az megfelelden
szolgalja a biztonsagot, kényelmet, megfeleljen testméreteiknek, biztositsa egészségiik
megOrzését, fejlodését, és tegyek lehetdvé mozgas- és jatékigényiik kielégitését is.
Amennyiben indokolt és sziikséges, bizonyos iddszakokban az intézmény épiileteibe
torténd munkavégzésre is lehetdség van.



g)

h)

Azoknak a csaladoknak, akiknek nem all rendelkezésére IKT eszkoz, hetente egyszer
hétfo: 8-16 oraig az ovoda o6ltdozdjében papir formatumban elérhetdvé tessziik ¢€s
atvehetdk a heti napirendnek megfeleld feladatokat.

Az online foglalkozasok idépontjanak bejelentése a Home Office feliiletén a sziil61
zart csoport platformjan lizenetben, vagy iizendfalon torténik.

Az adott foglalkozas online 6éraszama ne haladja meg az ONOAP-ban meghatarozott
tevékenység heti 6raszaméanak felét!

Csoportonként egységes platform hasznalata: pl.: bels6 korlevél vagy e-mail.

Javasolt 6vodan Kiviili digitalis munkarend

8:00 -

Pedagogusok

12:00 ora kozott (4 6ra idotartam):

e A neveld-oktatd munka tervezése, értékelése (tanuldsi és nevelési tervek,
gyermekek fejlodésallapotanak értékelése, munkatervi feladatok kivitelezése,
pedagdgiai portfolio készitése, szakmai munkak6zdsség mitkddtetése stb.)

e Elsdsorban ebben az idészakban keriil sor a csalddok szamara készitett segitd
tartalmak elkészitésére és elektronikus megosztasara.

e Elektronikus kapcsolattartds vagy rendelkezésre allas a munkatarsakkal, a
vezetdséggel.

15:00 — 17:00 6ra kozott (2 ora idétartam):

Elektronikus kapcsolattartds a csalddokkal: gyermekekkel, sziilokkel, illetve igény
szerint rendelkezésre allas.

Elsdsorban ebben az iddszakban keriilhet sor a csalddok szaméra készitett segitd
tartalmakkal kapcsolatos megbeszélésekre, az esetleges visszacsatolasok fogadasara
vagy kezdeményezésére, elézetes egyeztetés szerint a gyermekek fejlédésallapotat
visszacsatolo csaladi beszélgetésekre (fogaddora), a sziildk és a gyermekek altal
kezdeményezett kiillonb6z6 kommunikécios helyzetekre.

A kotott munkaidod tovabbi idotartamaban (2 ora):

Egészségvédelem, — mentalhigiénés toltekezés, — szakmai toltekezés.

Elvarasok a pedagogusokkal szemben

A gyermekekkel toltott online foglalkozasok idétartama nem haladhatja meg a
képernyo elott foglalkozasonként a 20 percet.

Az 6vodapedagogus adjon tanéacsot a sziiloknek az otthonukban kialakithato — allando
¢és mobil — jatékterek (tanulasi terek) kialakitdsdhoz, melyek biztonsagosak ¢és
alkalmasak a kiilonb6z6 jatékformakhoz.

Az 6vodapedagogus erdsitse a sziiloket abban, hogy az 6vodas koru gyermekek
legfontosabb és legfejlesztobb tevékenysége a csalddban és az 6vodadban is egyarant a
jaték.

Az Ovodapedagogus gybzze meg a sziildket a szabad jaték Kitiintetett
szerepének fontossagarol, melynek soran a gyermek ujra éli az 6t ért élményeket és
feldolgozza azokat.



3. Az 6vodan kiviili digitalis nevelés-oktatas modszerei

A pedagdgusok modszertani szabadsaguk egyéni feleldsségének tudataban maguk dontenek
nevelési-oktatdsi didaktikdjukrol, a csoportszoban kiviili nevelés-oktatds egységesen
megfogalmazott alapelveinek betartasaval.

4. Az ovodan Kkiviili digitalis nevelés-oktatas pedagogiai alapvetései —
figyelemmel a kivételes koriilményekre

A gyermek/sziil6 kotelességei a digitalis nevelés-oktatas soran

A sziil6 nyomon koveti az dvoda altal javasolt digitalis napirendet.

A gyermek a foglalkozdsokon megjelenni, sziildi feliigyelet mellett és aktiv.

Elvégzi a szamara kijelolt feladatokat.

Amennyiben a gyermek kotelességeinek teljesitése akadalyba iitkozik, a sziild errdl
haladéktalanul koteles tajékoztatni a csoport pedagogusait.

Az online foglalkozasokon egyiittmiikodo.

A papir alapti nevelésben-oktatasban részt vevok kotelessége a hataridok betartasa.

Ha valamilyen okndl fogva a gyermek nem tud részt venni az online térben megtartott
foglalkozason (pl. betegség), mindenképpen jelezzék a pedagdgusnak. Kozdsen
besz¢ljék meg a potléas lehetdségét, modjat.

A gyermek a digitalis munkarend ideje alatt érvényben 1évé litemtervben jelzett
feladatok kovetelményeit teljesiti a Pedagdgiai Programban megfogalmazott
kovetelményeknek megfelelden.

A sziilo a sikeres digitalis nevelés-oktatas megvalositasa érdekében

biztositja és megteremti gyermeke szamara a zavartalan felkésziilés lehetdségeét;
tamogatja a gyermekét;

figyelemmel kiséri gyermeke munkajat;

egylittmiikddik — gyermeke érdekében — a pedagdgussal.

A gyermek jogai a digitalis nevelés-oktatas soran

az egészseges hatarértéken beliil, megfeleld mértékben és ideig hasznalja a digitalis
eszk0zok barmelyikét sziiloi feliigyelet mellett;

joga van arra, hogy a sajat és sziilok idobeosztasa szerint, az adott hataridén beliil,
oldhassa meg a feladatokat.

A jutalmazas és a biintetés alapelvei

A szabalykdvetd magatartas elvaras a digitalis nevelés-oktatas idején is.

Az 6vodai Hazirend alapelveinek €s szabalyzatanak megfelelden a digitalis nevelés-
oktatas idején is a dicsérettel motival a pedagdgus.

A kotelességeit nem teljesitd, magatartasi szabalyokat megszegd gyermekkel szemben az
ovodai Hazirend alapelveinek és szabalyzatinak megfelel6 modszereket haszndl a
pedagdgus a digitalis nevelés-oktatas idején is, melynek kiszabdsa soran figyelemmel kell
lenni a gyermek életkori sajatossagaira.



A pedagogus

a digitalis nevelés- oktatas keretében az 6vodapedagdgus meghatarozza és bemutatja a
sziilok szamara a tananyag elsajatitasaval kapcsolatos kovetelményeket,

a foglalkozasokat a javasolt digitalis napirend szerint megtartja vagy a feladatok
kikiildésével, vagy a tevékenység specifikussagat figyelembe véve online mddon az
intézmény altal hasznalt alkalmazas (ZOOM, Ms Teams, Google Meet) stb. feliiletén
keresztiil,

tamogatja a gyermekek tanulasat, informécid-feldolgozasat,

a digitalis munkarendben az otthoni koriilmények kozott torténd nevelésre-oktatasra,
tanitasra mas szemlélettel tekint,

kialakitja az informacio6 atadasanak rendszerességét a gyermek és a sziilo részére is,

az elvarasok tekintetében egyszeri ¢és egyértelmii, idoben tarthaté elvarasokat
fogalmaz meg a gyermekek szamara,

a tanitas soran els0sorban a megerdsitésre, a pozitiv motivaciora helyezi a hangsulyt,

a korlatozott digitalis ellatottsaggal bird gyermekek szamara papir alapon torténik a
feladatok kikiildése,

a kiilonleges banasmoédot igényld gyermekek esetében a szakértdi bizottsagi
szakvélemények tovabbra is érvényesek, az azokban foglaltak figyelembevételével
neveli ¢s oktatja a gyermekeket a digitdlis munkarendben, a szakszolgalat
segitségével,

a pedagogus az elsddleges informécioforras, a tudas atadoja, a kiilonféle gyermeki
kompetenciak fejlesztdje, a gyermek 0nalld tanulasanak motivaloja, iranyitoja,

a digitalis nevelés-oktatds sordn kiilonb6z0 modszerekkel segiti a gyermeket az uj
tananyag elsajatitasaban,

a digitalis munkarendben torténd tanitds eszkozeirdl, részleteirdl, elvarasairdl a
gyermekeket és a sziiloket tajékoztatja,

sziikség esetén egyénre szabott segitséget nyljt, timogatja a gyermeket,

az online foglalkozasok lebonyolitdsaért a csoport pedagogusa a felelds,

minden tananyagot a gyermekek otthoni, 6nallé tananyag-feldolgozasdbol adodod
tobbletid6 figyelembevételével kell kiadni,

az ellendrzés javasolt formdi: gyiijtdmunka, kézmiives eszk6zok, rajzok, ének, vers,
mese, stb.

minden pedagdgusnak pontosan meg kell fogalmazni a digitalis nevelésre-oktatasra
vonatkozdan az értékelés eljarasrendjét, modszereit, a sajat elvarasrendszerét, amely
nem {itkozhet a PP-ben leirtakkal, és azt a sziilok és a torvényes képviselok
tudomasara kell hozni.

5. Kapcsolattartas a gyermekekkel, sziilokkel

A munkanapokon 15 o6ra utdn, vagy hétvégén beérkezett kérdésekre a pedagogusok a
kovetkezd munkanapon valaszolnak, ennél kordbbi, vagy késébbi idOpontban csak a
pedagogusok egyéni dontése alapjan kaphatnak valaszt a sziilok.

6. Online magatartas, digitalis etikett

Az alapelv, hogyha valami nem elfogadhatdo a hagyomanyos munkarendben, 6vodaban,
csoportszobaban, foglalkozason, akkor az nem elfogadhat6 online sem.

A foglalkozason vald online kommunikéacio hang és kép alapu, tehat mikrofon és bekapcsolt
kép nélkiil nem megy. Akinek technikai gondjai vannak, jelezze a csoport pedagoégusainak.



Video chat, vagy hasonlé6 kommunikéacio soran egyeztetni kell a pedagdgusnak a sziildkkel,
mieldtt képernydfotd vagy hangfelvétel késziil; a feladatokban elkiildott képeket, videdkat,
megoldasokat a pedagdgusok bizalmasan kezelik, azokat az 6voda pedagdgusain kiviili
harmadik fél szamdara nem teszik hozzaférhetdveé.

Kérjiik a sziiloket, gondviseldket, hozzatartozokat, hogy a nevelési év sikeres teljesitésében
segitsék a gyermekeket a fegyelmezett, konstruktiv online jelenlétben, a kiosztott feladatok
elvégzésében, azok visszakiildésében!

A tanulmanyi kovetelmények teljesitésének elmulasztasa

e Ha a gyermek és sziilGje eldre bejelentett, alapos indok nélkiil a pedagogusok szamara
legalabb 3 napon keresztiil nem elérhetd, a kiadott feladatokat nem teljesiti,
pedagdgusaival nem tud kommunikal, a pedagogusok értesitik az 6voda gyermekvédelmi
megbizottjat.

e Ha a csoport pedagoégusanak jelzése alapjan, a passzivitas tovabbra is fennall, az
ovodavezetés szolitja fel a sziilot/gondviselét a tanulmanyi kotelezettség nem
teljesitésének kovetkezményeire.

Ha az 6voda nem tud kapcsolatot tartani a gyerekkel, illetve a sziildvel, felvessziik a
kapcsolatot a gyermekvédelmi szolgalattal.

Jelen szabalyzat altal nem szabalyozott kérdésekben tovabbra is az intézmény
Pedagogiai programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint Hazirendje
érvényes.

Datum: Piliscsaba, 2024.01.15.

Ovodaigazgat6
Ph

Jelen szabalyzat
Hatalyos: a kihirdetés napjatol
Ervényes: a kihirdetés napjatél visszavonasig
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OVODAIGAZGATO - HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

1.

MUNKALTATO
Név Szent Laszlé Ovoda 2081 Piliscsaba Szent Lasz16 kiraly utja 89.
Joggyakorlo Ovodaigazgato
Tooa A munkakori leiras modositasa a munkaltatdé joga, ahhoz a

g munkavallalé hozzajarulasara nincs sziikség.
MUNKAVALLALO
Név
Besorolasa 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalyajarol

. , a torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités), a fenntartd

E b juttatasok .

EYeb Juttataso altal biztositott lehetéségek munkaruha,
MUNKAKOR
Beosztas OVODAIGAZGATO — HELYETTES

Munkakor-FEOR szam

Ovodapedagégus - 2432

Cél

Megbizott felelos dvodaigazgatdként segiti az intézményovodaigazgatd
munkaveégzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli az intézményben
az alkalmazottak munkajat, a jogszerti miikodést.

Ko6zvetlen felettes

Ovodaigazgat6

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az 6vodaigazgato
- 30 napon tuli helyettesitést a fenntarto

MUNKAVEGZES

Hely

Szent Laszl6 Ovoda 2081 Piliscsaba Szent Laszl6 kiraly utja 89.

Heti munkaid6

40 ora

Neveléssel-oktatassal
lekotott oraszama

kotott munkaidd: 24 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag

2012. évi L. torvény a
munka térvénykonyveérdl
116. §

1992. évi XXXIII.
torvény
kozalkalmazottak
jogéllasarol IV. fejezet
56.§

326/2013. (VIIL 30.)
Korm. rendelet 30. §

Alapszabadsag: 50 nap
Gyerek utan potsz.: nap
Eves Osszesen:  nap

- Szabadsagat f0képpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.




(12023. évi LIL torvény
a pedagdgusok 1j
¢letpalyajarol)(4)

KOVETELMENYEK

II.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség ¢és szakképzettség.

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaiigy, az igazgatas
szakmai €s jogi szabalyai, belsd szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvaldsuldsanak, és a
szabalytalansdgoknak a  felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatdrozottsdg, magabiztossag, jo
kapcsolatteremtd €s konfliktusfeloldo képesség, kulturaltsag.

Egyéb kovetelmények

folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallal6
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakdrre vonatkozo
legfontosabb jogszabalyok

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalydjarol

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

e 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol
sz010 torvény veégrehajtasarol

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

e 1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrdl

e 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogéllasarol

e 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli
rendszerérdl €s a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIIL.  torvény  koznevelési  intézményekben  torténd
végrehajtasarol

e 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-
tovabbképzésrdl, a pedagdégus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatisairol és kedvezményeirdl

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




e 1997. ¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol
e A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_S
ajatos_nevelesi_igenyu gyermekek ovodai_nevelesenek iranyelve
.docx
¢ A nemzetiség 6vodai nevelésének €s a nemzetiség iskolai nevelés-
oktatasanak iranyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 _nat/iranye
lvek nemzetisegi_oktatashoz
e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR
e 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és
allamhaztartési szakdgazatok osztalyozasi rendjérdl

e Egyes koznevelést érintd torvények modositasardl szolo 2021.
évi LIL torvény

e A pedofil blinelkdvetokkel szembeni szigorubb fellépésrol,
valamint a gyermekek védelme érdekében egyes torvények
modositasarol szold 2021. LXXIX. térvény

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

e Az oktatasi nyilvantartasrol szolo 2018. évi LXXXIX. torvény
(Onytv.)

e Az Oktatési Hivatalrol sz6lo 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

e Pedagogiai Program

e Alapit6 okirat

Ovodapedagégusi feladatai a heti kotelezé 6rajaban

kapcsolatot tart a csoportos Ovodapedagdgusokkal, nyomon koveti a csoport nevelési,
fejlesztési €s litemtervet

felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat,

az ¢érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakozosség Ovodaigazgatok
iranymutatasainak megfelelden, feleldsséggel és Onalldan, sajat modszerei és a csoportra
készitett litemterve szerint nevel,

a munkarendje szerint az éves ltemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezden
elvégzi,

szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkakozdsség 4ltal megfogalmazott és a
nevelGtestiilet 4ltal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

évente kétszer (januar, majus) részt vesz a csoportos ovonokkel a gyermekek értékelésében és
azt ismerteti a sziilokkel,
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menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott fejlesztési
tervben rogziti,

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

a munkajahoz sziikkséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztracidés tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

a napi pedagogiai neveldmunkdjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és
azokat megfelelden alkalmazza,

onértékelését a kiilsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az Ovoda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el,

az oOnértékelés eredményeire alapozva a O6vodaigazgatoval egyeztetve két évre szolo
onfejlesztési tervet készit,

szakmai adminisztraciés tevékenységét, alkalmazott modszereit az ¢éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,

tervez0 munkdaja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kdvethetdek,
megvaldsithatoak és redlisak,

jarvanyiigyi készenlét idején 6vodapedagogusi feladataiban a csaladok tamogatasa

A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagogiai programjara €s éves
munkatervére alapozott feladatok ellatdsa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt Pedagogiai
Program, Munkaterv, 6vodaigazgatoi utasitasok, és egyeb tartalmakat) a sziilok szamara
kialakitott intézményi idésavban,

a szilék szdmaéra, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos teveékenységformakat, élményszerzési lehetoségeket, amelyeket a
sziilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvaldsithatnak,

az infokommunikacios eszkdzok hasznalataval online nyujtson segitséget és tdmogatast a
szilok részére,

jelolje meg azokat az interneten elérhetd informacidforrasokat is, amelyeken a sziilok a kozos
és ¢élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egylitt jatszashoz a tamogatd
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlés)

Miikodési feltételek:

Kozremiikodik a szakszerli és torvényes miikodés feltételeinek biztositdsdban, ennek
érdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt
szabalyozasok. Jarvanyiigyi készénlét idejére tervezett dokumentumok modositasdhoz a
ovodaigazgatoval megszervezi és segitséget nyljt az online vélemények beszerzéséhez és a
dontés meghozatalanak gyakorlatban torténd megval6sitdsahoz.

A rendeletek valtozasainak megfeleléen irdnyitja és dontésre elokésziti az Ovodai
dokumentumok modositasat.



Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:

Az ¢6voda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
6vodaigazgatonal.

Kozremikodik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a nevelGtestiilet altali
elfogadtatasaban, rendszeres feliilvizsgalatdban, kiegészitésében, nyilvanossagra hozatalaban
¢s az ¢érintettek részére torténd atadasaban, kiilonds tekintettel az intézményi elvarasok
megjelenitésére.

Dontésre elokésziti a dokumentumok legitimalésat, felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Mérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:

Javaslatokat fogalmaz meg az oOvoda mindségpolitikdjanak fobb iranyaira, javaslatait
tovabbitja az 6vodaigazgato felé.

Részt vesz az 6vodaigazgatoval az éves ellendrzésben €s az intézmény belsdé onértékelésében,
az onértékelés kialakitasaban, intézkedési tervek készitésében.

Atruhazott hataskorben helyettesiti az dvodaigazgatot a pedagogusok mindsitésében, illetve
tanfeliigyeleti eljarasaban.

Kapcsolatot tart a Pedagogiai Oktatd Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal.

Adatnyilvantartas és kezelés:

Részt vesz az 6voda muikddéséhez sziikséges adatvédelmi (gyermekek, kozalkalmazottak,
kozérdekli adatok), iratkezelési szabalyok kialakitasaban, a szabdlyzatok 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 gvakorlasa:

Kozvetleniil és feleldsen irdnyitja az intézményben a szakmai munkakdzosség ovodaigazgatdt
¢s koordinalja a szakmai munkak6zdsség munkajat.

Kozvetleniil és feleldsen irdnyitja a belsd onértekelési csoport Ovodaigazgatdjét

Ellendrzd értékeld tevékenységével tdmogatja a pedagodgiai program minél hatékonyabb
megvaldsitasat.

Megszervezi az 6vodai szintli nevelési évet nyitd és nevelési évet zaro értekezleteket.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyljt a telephely 6vodaknak.

Az 6vodaigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilso szervek elott.

Szervezi a kozponti tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhazott hataskorben alairasi jogkér gyakorlasa.

A kiils6 tanfeliigyeleti vizsgalat és mindsitée elvégzésében vald szakmai kdzremitkddeés

Az Onértékelésében valo aktiv részvétel

Atruhdzott hatiskorben ellatja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos iranyitasi
feladatokat.

Tovabbképzés, képzés:

*

*

Dontésre el6késziti a tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi tervet,
A tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésérol
alkalmas nyilvantartast vezet



Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer:

e Intézményi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi koordinatorral, az intézményben
szolgaltatdst ny0jtd szocidlis segitdvel a gyermekvédelmi hatdésagok altal miikodtetett
veszélyeztetettséget észleld és jelz0 rendszer miukodtetésében, indokolt esetben jelzi az
ovodaigazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja. Gyermekek igazolatlan
mulasztasaval kapcsolatban jelzést intéz a szabalyozas szerinti idében az illetékes szervek
felé (gyermekjoléti szolgalat, kormanyhivatal gyamiigyi osztaly, szabalysértési osztaly,
MAK- csaladtamogatasi tigyben eljaro hatosag).

Esélyegyenloség:

e a naprakész statisztikaval segiti az 6vodaigazgatot, hogy a kiilonleges banasmodot igényldk
hozzajussanak a mindségelvii ellatashoz az esélyegyenlOség érvényesitésével.
Munkaidé nyilvantartas:

o FElkésziti, és évente feliilvizsgalja a munkaidd nyilvantartasi dokumentumokat.
Az 6voda koznevelési feladataihoz kapcsolddo vezetési feladatok

e A munkaterv el0készitésében részt vesz.
e Megszervezi az intézményi sziil6i szervezet véleményének kikérését.
e Osszehangolja az évoda tervezett programjait, azok idépontjait.
Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok:

e Hataridore elokésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések feladatait, intézményi
szinten megszervezi azokat, valamint ellenérzi azok végrehajtasat. - Aktivan részt vesz az
6vodaigazgatd neveld munkat irdnyitd €s ellenérzo tevékenységében az éves munkatervnek
megfelelden.

o Feliigyeli és az éves munkatervnek megfeleléen ellendrzi az intézményi szintli szakmai
munkakodzosség tevékenyseégét.

Taniigyigazgatas:

e azintézményi eljarasrendnek megfelelden koordinalja az 6vodai beiratkozas és beiskolazassal
kapcsolatos feladatokat.
Az 6vodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok:

o Elokésziti a sziildi szervezet véleményezési jogdhoz kapcsolodd intézményi feladatokat a
jogszabalyi kovetelményeknek megfelelden.
e Intézményi szinten szervezi a pedagoégusok szakmai tevékenységének ellendrzését az
igazgato altal készitett éves munkatervnek megfelelden.
Az dvodai foglalkozasok megszervezése:

e Ellendrzi az SZMSz-ben szabélyozott intézményi miikddési feltételeket.

Egyéb feladatok:

e Havonta adatokat, informaciét gyljt az oOvodaigazgatonak az intézményben torténd
gyermekvédelmi tevékenységrdl, melyrdl folyamatos tdjékoztatast nyujt.

e A gyermekbalesetek megel6zése érdekében hetente jelentést kér a meghibdsodott
eszkozokrol, épiileti tartozékokrol, melyeket 6sszesit, és errdl tajékoztatja az igazgatot.
e Az igazgatd szamdara aldirdsra és tovabbitasra elOkésziti, Gsszegylijti a szakszolgalathoz
iranyitott gyermekek listajat, 6vodapedagdgusi szakvéleményét.
Az 6voda koltségvetési szervként valé miikodésébol adodo vezetési feladatok

e A vonatkozd jogszabalyok alapjan kozremuikodik a koltségvetési tervezési és beszamolasi
tevékenységben. Segiti a szakmai beszamoloval kapcsolatos tevékenységet.



o Kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében ¢és végrehajtasaban.
e Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval az intézmény hatékony szakmai,
valamint pénziligyi miikodése érdekében.

JOGKOR, HATASKOR

A munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi dokumentumok kivételével alairasi
jogosultsag.

Javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, Kkitiintetésére, sziikség szerint
felelésségre vonasara. A hirdetések ellendrzése.

Az O6vodaigazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatisa (betegség stb.) esetén az
ovodaigazgato helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Jogosult (és koteles) az 6vodaigazgatd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak,
belsd utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente az 6vodaigazgaté felé kiterjed:
A munkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara és a belsd ellendrzések tapasztalataira.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelotestiileti és az alkalmazotti értekezleteken.

Folyamatos kapcsolatot tart az 6voda alkalmazottaival és - az 6vodaigazgatd megbizasa alapjan -
kiils6 partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az Ovodaigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi, aki felette az altalanos
munkaltatoi jogokat is gyakorolja. Munkakori leirdsat az Ovodaigazgatoja késziti el. Felelos a
munkakozosségek miikodésének koordindlasaért, a pedagdgusok kozéptava tovabbképzési
programjanak, valamint éves beiskolazasi tervének el6készitéséért, a pedagdgusok tovabbképzésének
megszervezéséért, a mindsitd vizsgdk, eljardsok és a tanfeliigyeleti ellendrzések jogszerii
lebonyolitasaért, a taniligy-igazgatasi feladatokon beliil jogszabdlyban eldirt belsé szabalyzatok
elkészitéséért, felillvizsgalataért, a nyilvantartasok vezetéséért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
e a dvodaigazgatoi utasitdsok igénytdl 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 €s a higiénia veszélyeztetéséért;
e tliz és munkavédelmi eldirasok, belsd szabalyzatok be nem tartasaért
e anyagi feleldséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.



I11.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
e oOvodaigazgatdoi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
e Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.
o Ellendérzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
e Ovodaigazgatd

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...l -tol 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

ovodaigazgatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az 4&ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi

feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek

megfeleléen hasznalom.

Kelt:
munkavallalo



OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

L.

MUNKALTATO

Név Szent Laszl6 Ovoda 2081 Piliscsaba Szent Laszl6 kiraly utja 89.

Joggyakorlo Ovodaigazgat6

Joga A munkakori leiras modositaisa a munkaltaté joga, ahhoz a
munkavallalo hozzajarulasara nincs sziikség.

MUNKAVALLALO

Neév

Besorolasa 2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 1j életpalyadjarol

Egyéb juttatasok a} térvényi ’szabélyogés’ (potlékok, utazasi koltségtérités), a fenntartd
altal biztositott lehetéségek munkaruha.

MUNKAKOR

Beosztas OVODAPEDAGOGUS

Munkakor-FEOR szam

Ovodapedagogus - 2432

A rabizott gyermekek egyéni és kozOsségi nevelése, fejlddésiik

Cél sokoldali  eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak  megfeleld
iranyitésa.
Kozvetlen felettes ovodaigazgato

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az intézménydvodaigazgato helyettes,
- 30 napon tali helyettesitést az dvodaigazgatd rendeli el irasban (a
munkavallalo egyetérto (vallalo) nyilatkozatdaval 6sszhangban)

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 ora

Szabadsag

-2012. évi Mtv. 59-60,
62,64. szakasz

-1992. ¢évi Kit.
fejezet

- 326/2013. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet 30. §
4)

2023. évi LII. torvény a
pedagogusok Uj
¢letpalydjarol

IV.

Alapszabadsag: 50 nap

Gyerek utan potsz.:

Eves Osszesen:  nap
- Szabadsagat f0képpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

nap

Neveléssel-oktatassal
lekotott draszama

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd (kotott munkaidd): 32 ora
(Nkt. 62.§ (5), (6), (8))
Nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal 0Osszefiiggd egyeb
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feladatok (Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti négy 6rdban - a neveldtestiilet
munkajaban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités - rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje a teljes
munkaideje hatvanot szdzaléka lehet (26 6ra).

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

II.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagogiara vonatkozd szakmai ismeretek, a neveldtestiilet
jogkorébe tartoz6 intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek

Nevel6i alkalmassdg, kiilonosen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok

Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

Egyéb kdvetelmények

Folyamatosan b6viilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalo
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakorre
vonatkoz6 legfontosabb
jogszabalyok

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2023. ¢vi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

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

e 229/2012. (VIIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol
sz0l6 torvény végrehajtasarol

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

e 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok
eldmeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIIIL torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

e 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-
tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl

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

e Pedagogiai Program
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e 1997. ¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol

e 1998. évi LXXXIV. toérvény a csaladok tamogatasarol

e 15/2013. (I.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati
intézmények mitkodésérol

e 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrol

e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrol

e 1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd
azonositasi modokrol és az azonositd kodok hasznalatarol

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

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mikodéstik feltételeirdl

e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

e A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
OH

httrgs://v)vww.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A

Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek iranyel

ve.docx

e A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai
nevelés-oktatasanak irdnyelve (OH)

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/ira
nyelvek nemzetisegi_oktatashoz

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Neveld-fejlesztdé munkéjat az érvényben 1évé pedagodgiai alapdokumentumok hatarozzak
meg.

Munkdjat az 6vodaigazgatd utmutatasa alapjan 6nalldan, feleldsséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban folyé neveldmunkat.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egylittmiikodés
normait, 6sszehangolt munkat végez a csoport dajkajaval és az dvoda tobbi dolgozojaval.
Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirdsait, az egészségiigyi eldirasokat, és
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.
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Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkodlcsi védelmiikrdl, személyiségiik fejlodésérol,
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiil).

A pedagbgiai program alapjdn a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori €s egyéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel
fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési
igényt.

Kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban a gyermekvédelmi felelds és az
o6vodaigazgato iranyitasaval.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot

(mulasztasi naplo, csoportnaplo, egyéni fejlesztési lapok).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudéasa szerint végzi.
Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzo csoportlégkort teremt a gyermekek testi-lelki-
értelmi fejlédéséhez.

Csoportjaban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfeleld szokas és szabalyrendszert
alakit ki.

Maximadlisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjdban a gyermekek fejlodését és ezt a
gyermekek személyiség-lapjan rogziti (felmérés nevelési év elején, értékelés félévkor és a
nevelési év végén).

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a gyermekek
egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének litemét, szocio-kulturalis helyzetét és fejlettségét.
A hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetli, tanulasi kudarcnak kitett
gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyuld egyéni
felzarkoztatasi, fejlesztési terv elkészitésével végzi.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzoit, a csoportban uralkodo értékrendet, tarsas
kapcsolatokat.

A pedagogiai programnak, valamint az intézmény mitkodési dokumentumainak megfeleléen
tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egyiittmiikodik a csaladokkal.

Az SzMSz-ben rogzitett tinnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva, aktivan részt vesz a
munkatervben meghatarozottak szerint az Ovodai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

Az 6vodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgozd dajkat bevonja az aktualis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos problémak megoldasaba.

Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nyujt gyermekiik neveléséhez.

A sziiléket folyamatosan, érdemben t4jékoztatja az Ovodai neveldmunkarél, gyermeke
fejlodésérol.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilokkel valo taladlkozéasokat, programokat

(sztiloi értekezlet, tinnepek, hagyomanyok, kiranduldsok, sziild1 beszélgetések...)

A balesetveszélyt elharitja, megel6zi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megteszi.
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Aktivan részt vesz az Ovoda mindségfejleszt6 munkajaban (mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségmérésben vald részvétel).

Felkésziilten ¢s aktivan részt vesz az oOvoda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositdsdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézmény 6vodaigazgatdjanak.

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

Az o6voda hagyomanyainak megfelelden a nyari tdborokat megszervezi, kozdsségneveld
hatasat kihasznalja.

A neveldomunkaval, az 6voda miikodésével kapcsolatos — kotelezd oraszamon kiviili-
rendszeres vagy esetenkénti teendoket a dvodaigazgatd Utmutatisa szerint végezze el.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a csoportnaplo vezetése,

a felvételi és hidnyzasi napld naprakész vezetése,

a gyermekek hianyzasainak igazolasara szolo bizonylatok dokumentélasa, jelzés leadéasa
(felhivas rendszeres Ovoddba jardsra) (intézményovodaigazgatd, gyermekvédelmi felelds,
ovodatitkar fel¢) az igazolatlan mulasztas 6todik napjénal, majd a tovabbi 11., 20. napoknal.
(a kormanyhivatal szabalysértési osztalydra csak egyszer kell jelzést kiilldeni a 11. nap
esetében)

a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacid, a gyermek anamnézisét, valamint a testi
(latas, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlodésével kapcsolatos
informaciok vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés
teljes 1ddszakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-Ovodaigazgatd kérésére szociometriai,
pedagogiai felmérések elvégzése és 0sszegzése,

a tankotelezettség megallapitdsahoz sziikséges — sziilé/torvényes képviseld kérésére, az altala
inditott OH eljarashoz, egyéni fejlédést igazold pedagodgiai vélemény — anyagok eldkészitése
az  intézményovodaigazgatd (tagdvoda  Ovodaigazgatd, telephely  dvodaigazgato,
gyermekvédelmi megbizott, helyi szabalyozas szerint) szamara,

statisztikak hataridore torténd elkészitése,

a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.

EGYEB ELVARASOK

Neveldmunkdja és munkakapcsolatai soran tartsa be az altalanos emberi és etikai normaékat,
legyen példamutato.

A gyermekek és a sziilok emberi méltdsagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskoru altalanos muveltséggel, korszerii szakmai ismeretekkel.

Tudésat folyamatosan gyarapitsa €s Ujitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban a pedagogiai, modszertani ismereteit.
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e Az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kdzvetitse a gyermekek felé.

o Tevékenységével jaruljon hozza az 6voda neveldmunkajanak fejlodéséhez.

e Ismerje az 6voda PP-ben, a Hazirendben, az SzMSz-ben foglaltakat, az évoda tavlati és
kozeli céljait.

o Széleskori gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

o Képviselje az 6voda érdekeit kiilonbdzo szakmai és kozéleti forumokon és szervezetekben.

e Legyen cselekvden elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti €s egyetemes kultara
irant.

e Vallaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbdl a gyermekek érdekében.

e Az 6vodaban munkakezdés elott legalabb 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat a leghamarabb
jelezze 6vodaigazgatojének.

e Munkaidd alatt csak a hazban 1évé dvodaigazgatd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el
az ovodat.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

e Az 6vodaigazgatoval a jogszabalyban és belsd szabdlyzatokban rogzitettek szerint.
e Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban dolgozd kozvetlen kollégajaval, heti
rendszerességgel dajkdjaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

e Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgozé 6vodapedagdgus kollégajat.

e Heti rendszerességgel tdjékoztatja a csoportban dolgozd pedagodgiai asszisztenst, valamint a
dajkat az aktualis feladatokrol, programokrol.

e Folyamatosan tdjékoztatja a csoportjdban jaré gyermekek sziileit a gyermekiik fejléddéseérdl.

e Az dvodaigazgatot tajékoztatja a 6vodaigazgato altal kért témarol, eseményrdl.

e Nevelési év végén irdsban beszdmolot készit a neveldmunkajarél a megadott szempontok
szerint.

e Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrdl, sériilésr6l, munkahelyi balesetrdl, sziiloi
konfliktusrol a d6vodaigazgatdt vagy helyettesét tdjékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak térvény és jogszabalyok altal, valamint az
ovoda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore €s képviseleti joga az altala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli
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MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal, a keriileti iskolakkal és
kulturalis intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Felel6s kijelolt csoportjaban a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld bandsmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e aovodaigazgatoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

e amunkaeszk6zok, 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 megdrzi, egyéb esetben a
kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

I11.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

e Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

e Ovodaigazgatdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

e Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és tlitemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

e FEllendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
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Ellendrzésére jogosultak:

e (Ovodaigazgat6 és helyettesei,
e szakmai munkakdzosségovodaigazgato,
e kiilso szakértd egyeztetett idépontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

e az SzMSz-ben foglaltak szerint,
e tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozd szakmai feladatot, amellyel az 6voda
ovodaigazgatoje megbizza.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

o6vodaigazgato
NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az 4&ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEfRASA

L
MUNKALTATO
Neév
Joggyakorlo 6vodaigazgato
MUNKAVALLALO
Neév
Besorolasa 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
Egyéb juttatasok 2’1 térv'ényi,szabélyO%és’ (potlékok, utazasi koltségtérités), a fenntartd
altal biztositott lehetdségek munkaruha.
MUNKAKOR
Beosztis OVODATITKAR

Munkakor-FEOR szdm

Ovodatitkar - 4111

Cél

Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése

Az 6vodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa,
Adatrogzitési feladatok ellatasa.

A hazi-pénztar kezelése

Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatésa.

Kozvetlen felettes

6vodaigazgato

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az 6vodaigazgatd rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

20 ora

Munkaid6 beosztasa

8%0-12% (ettél eltéréen az étkezési befizetési napokon)

Szabadsag
- 2012. évi Mtv. 59-60,
62,64. szakasz

Alapszabadsag:50 nap
Gyerek utan potsz.: nap

Eves Osszesen:  nap

-1992. évi Kjt. IV. - Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
fejezet
2023. évi LII. torvény a
pedagdgusok Uj
¢letpalyajarol
II.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskolai Sgzettsé ,
s oa} N végzettség, Erettségi
szakképesités
Elvart ismeretek Az o6voda nevelési ¢és egészségligyl elbirasainak, belsod
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szabalyzatainak, tovabba munkakorét érintd hatalyos jogszabalyok
naprakész ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitékészség.

A munkakorre
vonatkoz6 legfontosabb
jogszabalyok

©2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

©2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

¢ 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatésrol

¢ 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

©1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1€pd
azonositasi modokrol és az azonositd kodok hasznalatarol

1992, ¢évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak ¢&s
lakcimének nyilvantartasarol

¢ 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl

e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlédsarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil
helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

KOTELESSEGEK

e A munkafegyelem megtartésa.

o Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakdr megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

e A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.

e Az o6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

o A foglalkoztatottak alkalmazasi vagy megszlinési adatait kezeli, modositja dvodaigazgatodi

utasitas szerint,

e Flokésziti az ovodaigazgatdo részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, hidnyzasok havi jelentését, a helyettesitési elszamoléasokat, sziikség
szerint végzi a postazast.

e Vezeti a gyermekenkénti €s csoportonkénti nyilvantartast.

o Kotelezettségvallalast készit, bejovo szamlat érkeztet, koveti a teljesitésigazolast, bejovo
szamla igazolasat, utalvanyrendeletet készit, elszamolja a rovatot.

o FEtkezési nyilvantartasban, étkez6 tagok adatait kezeli, csoportba sorolja, rogziti az étkezési

tipusokat, timogatasokat, felhatalmazast nyomtat, kezeli a napi lemondasokat, felkéréseket,

havi zarast készit, befizetési csekket és szamlat nyomtat, kdveti az atutaldsokat €s
visszautasitott befizetéseket.

e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd betartasat.
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Vezeti az 6vodaigazgatd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat.

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

Az ovoda 6nallo bérgazdalkodasi jogkorébol adodoan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az dvodaigazgatd részére.

Kezeli a vagyonkimutatést és a hozza kapcsolddd adminisztraciot.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.

A baleseti jelentéseket a 6vodaigazgato utasitdsa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.
Irattari selejtezést végez az 6vodaigazgatd utasitasai alapjan.

Személyi anyagokat rendezi az 6vodaigazgatd utasitasa alapjan.

Irattari selejtezést végez.

Az 6vodaigazgatd utasitasa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.
Kozremukodik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben.

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

Az Ovodaigazgatd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

Gazdalkodik az ellatmannyal.

Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Atveszi a kozérdekii adatot igényld altal benytjtott formanyomtatvanyt és ellenérzi, hogy az
igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez
segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda dvodaigazgatdjének.

Nyilvantartja €és kezeli a gyermek ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasdhoz sziikséges
adatokat.

Gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt, a koznevelési alkalmazotti jogviszonnyal
Osszefliggd adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak.

I11.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre széldan az adott nevelési €v intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

Ovodaigazgatéi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

Iv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.
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e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellenorzésére jogosultak:
e Ovodaigazgato és helyettese

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

e azligyiratok vezetésének kezelésére
e az irattar megfeleld kezelésére
e atéritési dijak kezelésére

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SzMSz-¢ében biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az 6vodaigazgatd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az altaldnos munkaltatoi
jogokat az Ovodaigazgatd gyakorolja. Munkakori leirdsdt az oOvodaigazgatd késziti el. A
neveldtestiilettdl és a dajkdk kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek
feladata elsésorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, az
intézmény adminisztracios tevékenységének rendeltetésszeri miikodéséhez szolgald feltételek
biztositasa a Ovodaigazgatd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érinté kérdésekben
véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
e az Ovodaigazgatdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért;
e a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért;
e anyagi feleldséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.
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ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.

A munkakdri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

6vodaigazgatd
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért ¢és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

L.

MUNKALTATO

Név Szent Laszl6 Ovoda 2081 Piliscsaba Szent Laszl6 kiraly titja 89.

Joggyakorlo Ovodaigazgato

Joga A munkakori leiras modositaisa a munkaltaté joga, ahhoz a
munkavallalé hozzajarulasara nincs sziikség.

MUNKAVALLALO

Nev

Besorolasa 2023. évi LIL toérvény a pedagdgusok 10 életpalyajarol

Egyéb juttatisok a torvényi szabdalyozas (potlékok, utazéasi koltségtérités), a fenntartd
altal biztositott lehetéségek munkaruha.

MUNKAKOR

Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakor-FEOR szam

Pedagdgiai asszisztens - 3410

Cél

- Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése

- A Pedagogiai Program eredményes megvalodsitdsa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse
az 6vodapedagdgusok munkajat.

Ko6zvetlen felettes

Ovodaigazgaté helyettes

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az 6vodaigazgatd rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 ora

Munkaid6 beosztas

Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval vald
egyeztetés szerint
Intézményi ligyeletre beoszthato.

Szabadsag
-2012. évi Mtv. 59-60,
62,64. szakasz

Alapszabadsag: 50 nap
Gyerek utan potsz.:
Eves 0sszesen:  nap

nap

-1992. évi Kjt.  IV. - Szabadsagat foképpen az 6vodai szilinetekben veheti ki.
fejezet
II.
KOVETELMENYEK
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Alapkovetelmény

Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Minimum kozépiskolai végzettség — érettségi vizsga
pedagbgiai asszisztensi végzettség

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes €s példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

A munkakdrre
vonatkoz6 legfontosabb
jogszabalyok

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol

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

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

277/1997.  (XII.  22.) Korm.rendelet a  pedagdgus-
tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatisairol és kedvezményeirdl
363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

Pedagogiai Program

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél ¢és a
gyamiigyi igazgatasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati
intézmények mitkodésérol

48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1€pd
azonositasi modokroél és az azonositdé kédok hasznalatarol

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

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodést
nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatair6l és mikodésiik feltételeirdl

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmeérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
(OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A
Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek iran
yelve.docx
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https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

e A nemzetiség 0vodai nevelésének ¢és a nemzetiség iskolai
nevelés-oktatasanak irdnyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iran
yelvek nemzetisegi_oktatashoz

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kozvetlen a telephelydvodaigazgatd
helyettese hatarozza meg.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felelosséggel tartozik.

Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az el0készitésiikkel kapcsolatos teendoket.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa szerint.
Foglalkozasokon az 6vond iranyitdsaval segiti a csoportban folyd6 munkat, az eszkézoket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyuajt, hogy a foglalkozason
megfelelden tudjanak dolgozni.
Az 6vodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.
Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznalatira, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitdsaban.
Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek Oltozkodésében, az udvari rend
megtartdsdban, jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart.

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturdlt részvételt. A délutani foglalkozasokon a
pedagogus Gtmutatdsa szerint segit a szervezett foglalkozasok eldkészitésében, levezetésében.
Esetenként 6nalldoan megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elékeésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovéndi Gitmutatés alapjan 6nalldéan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

Sziikség szerint kozremitkddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgéalatra vagy haza kiséri
a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust
vagy ovodaigazgatot.
Az SzMSz-ben rogzitett tinnepeken, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt vesz.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SzZMSz, Hazirend, Pedagdgiai Program). Munkajat
minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagégusok utmutatdsa szerint
veégzi.
Ovodaigazgatéi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellitja a diabéteszes
gyermekek kezelését.
A jarvanyligyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagdgia moédszertandnak
szakszerli alkalmazéasdhoz, az &vodapedagogus iranyitdsdval megismert jogyakorlatok,
eljarasok kozreadasaval az intézmény szakszerli online pedagogiai tevékenysége feladatainak
segitése.
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https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz

o Ovodaigazgatéi utasitisnak megfeleléen munkarendjében ellatja a gyermekek reggeli és
délutani tigyeletét.

FELELOSSEG - Kiilonleges felel6sségek
Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja €s részese a j0 munkahelyi légkornek. Az
ovoda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival Osszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsdra. Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s
mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek dvodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatdst nem ad, dket a megfeleld pedagdgushoz
iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkoz6 terveket, azok megvalositasat proaktivan
segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi 6vodaigazgato utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka ¢és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak mindsiil6 informéciokkal
a torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat / dolgozoéi, gyermeki, sziil6i /csak a sziikséges
mértékben — az 6voda dvodaigazgatdjének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit kdteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a térvényesség €s az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, KSZ, Hazirend stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a milkddési rend, az 6vodaigazgatdi utasitdsok €s a neveldtestiileti
hatdrozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes 6vodaigazgatot.

Kapcsolatok

Napi munkdajdban rendszeresen egylittmiikodik a csoportban dolgozd pedagdgusokkal, az
ovodatitkarral és az ovodavezetéssel. Részt vesz a nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az
intézmény gyermekei ¢és dolgozéi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilokkel &polja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. Munkajat
haromévenként az illetékes 6vodaigazgatd értékeli, kétévenként kérheti mindsitését.

Munkakoériilmények
Munkdjat az oOvodaigazgatd daltal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SzZMSz alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben.
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Véleményezésre jogosult:
- ¢éves munkaterv értékelés

Dontésre jogosult:
- pedagogiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatérozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

e Ovodaigazgato és helyettese

e Szakmai munkakdz0sség vezetd
A pedagbgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevelOtestiilet tagjai / mindségligyi csoport, szakmai pedagodgiai csoport stb./ az intézményi
munkatervben jeldltek szerint.

I11.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds .................c.oeel -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakdri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

ovodaigazgato
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

L.
MUNKALTATO
Neév Szent Laszl6 Ovoda 2081 Piliscsaba Szent Laszl6 kiraly utja 89.
Joggyakorlo Ovodaigazgato
Tooa A munkakori leiras modositasa a munkaltaté joga, ahhoz a
& munkavallalé hozzajarulasara nincs sziikség.
MUNKAVALLALO
Neév
Besorolasa 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
Egyéb juttatasok a} té')rvélnyi §Zabélyoz?s ’(utazési koltségtérités, védoruhazat), a fenntartod
altal biztositott lehetéségek munkaruha,)
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Munkakor-FEOR szam | Dajka - 5221

Cél

A Pedagdgiai Program eredményes megvalositisa, a gyermekek

zavartalan ¢és  folyamatos ellatasa  érdekében  segitse az

o6vodapedagdgusok munkajat.
Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgat6 helyettes

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az 6vodaigazgatd rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag
- 2012. évi Mtv. 59-60,

Alapszabadsag: SOnap

62,64. szakasz Gyerek utan potsz.: nap
-1992. ¢évi Kjt. IV. | Eves 6sszesen: nap
fejezet - Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
II.
KOVETELMENYEK
Alapkévetelmeny Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskolai cgzettsé .. . _
SKO a} ., VEBZEISCE | Minimum 8 altalanos, 0j alkalmazas esetén dajkai képesités
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.
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Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

¢2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol
e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1;j ¢életpalyajarol

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

©229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrdl sz6lo
torvény végrehajtasarol

¢2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

¢ Pedagogiai Program

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

A munkakorre
vonatkoz6 legfontosabb

jogszablyok 1992, évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak &s

lakcimének nyilvantartasarol

¢ 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirdl

e Az Eurdpai Parlament és a Tanécs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérél ¢és az ilyen adatok szabad
aramlédsarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

FUGGELMI KAPCSOLATALI:

Kozvetlen munkahelyi 6vodaigazgatdje: az SZMSz-ben meghatarozottak szerint.
Munkdjat a munkakori leirds alapjan a csoport 6vondjével egyezteti.

KOTELESSEGEK

e A munkafegyelem megtartésa.

e Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakdr megfeleld szintii képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

e A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.

e Az 6voda zavartalan mikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét szoban
értékeli.
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FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A osyermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi szabalyait és
az egészségligyi eldirasokat.

Fo feladata az 6vond segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban a
csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldémunkat, a gyermekek szokds- szabalyrendjének
alakulasat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagogussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozasat: segiti az 6ltozkodést, vetkdzest, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést,
a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

Az 6vond Utmutatasai szerint segit a kiillonbozo tevékenységek zavartalan lebonyolitdsdban, a
sziikséges eszkozok elokészitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, dgynemiiket, részt vesz
az oltoztetésben sziikség szerint. Segitséget nyljt a felkelésnél, dgyazasnal, a csoportszoba
rendjének visszaallitdsdban.

Az 6vodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiils6 foglalkozéasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6vond
utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

A baleset veszélyforrasok figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt, jelenti az
6vodaigazgatonak.

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkozben
megbetegeddre.

A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az ovodai tlinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikodik a ovodaigazgatd és az
ovondk Utmutatasai szerint.

Ovodaigazgatéi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan €s rendben tartja a vodaigazgat6 altal megjeldlt teriileten.

A terem szelldztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fertdtlenitd takaritast, portalanitast sajat csoportjdban, 6ltoz6ben.

Elékésziti az 6vodai napirend eszkdzeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat
utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda ndvényeit, és alkalomszeriien: az udvarat, sziikség esetén locsol, terasz
bejératot, teraszt lesepri, 0vja az 6voda targyait.
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e Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshatd falakat, jatékokat tisztit,
fertStlenit.
e A rabizott novényeket naponta gondozza.

KEtkezéssel kapcesolatos feladatok

e A HACCP-el6irasait - az el6irt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

e Az ételt a csoport 1étszamanak megfeleléen, bekésziti a csoportszobaba.

e Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrdl és ivovizrol.

o FEtkezéskor (6vond Gtmutatasai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan részt
vesz- talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes edényeket
kihordja a konyhaba.

Eseti dajkai feladatok:

e Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

e Nydri iddszakban a gyermekek flird6zésénél, tisztantartdsukban segitséget nyujt.

o Idoészakonként koteles teljes nagytakaritdst végezni évente legalabb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Kardcsony, Husvét, Evzeir(')), iinnepekhez kotddden, nyari zarés
idején, fert6z6 megbetegedés esetén.

e A nyari takaritdsa munkak elvégzése az dvoda zarésa alatt.

e Naponta: A gyermekfiirdd déli fertdtlenitése, tiikrok, mosdok letisztitasa.

A gyermekasztalok, kilincsek fert6tlenitd lemosésa.
Jatékpolcok portalanitasa.
Ivopoharak tisztantartasa.
e Hetente: Az 0ltoz0szekrények lemosasa.
Ajtok lemosasa.
Fertdtleniteni a gyermekek féslijét, fogmosd-készletét

e Havonta: fertdtleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén azonnal.

e Meghatarozott rend szerint (két hetente) agynemdtit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

o Alkalmi feladatokat végez az 6vond kérésére pl. jatékjavitds, babaruhdk tisztantartasa,
szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.

e Az udvari jatékok tisztantartasa.

o Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az udvari
jatékokat lemossa.

e Nyari iddszakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

e Az o6vodaigazgatd és Ovodatitkar tavollétében az 6voda telefonjanak felvétele, a beérkezd
postakiildemények atvétele eljuttatasa a helyetteshez.

e FEvente felillvizsgalja a munkdjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az dvodaigazgatonak.

e Zaraskor eldirdsszerlien aramtalanitani, rendeltetésnek megfelelden iizembe helyezni, illetve
kiiktatni a riaszt6 késziiléket.

o Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatisa érdekében a feladatkort és beosztast az
ovodaigazgato, illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, tilora elrendelés).
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Jarvanyiigyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakdri leirdsaban

megfogalmazott teriileteken,

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

- klimaberendezések tisztitasa, fertOtlenitése; -

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

- padlé és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszkozok tisztitasara;

- radiatorok, csovek lemosasara; -

- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

pokhalok eltavolitasara;

a fertétlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlésat,

a takaritast, fertdtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,

forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu természetes szelldztetésre,

az ovodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fertOtleniteni kell,

a feliiletek tisztitasakor ligyelni kell a kornyezet virusmentességének a megorzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertOtlenitéssel,

a gyermekek altal hasznalt edények, evéeszk6zok, poharak, tidlcdk megfeleld hatasfoku
ferttlenitd mosogatdsa, a tiszta evOeszkozok, poharak, tanyérok, talcak cseppfertézéstol
védett tarolasa, az evOeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek 4altali tapogatasanak
elkeriilése,

a kenyérkosarak tisztitasa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden hasznalatot kovetden,
a textilidk gépi Gton torténd fertdtlenitd mosasa

A telephelydvodaigazgat6 helyettes a munkakorben leirtak betartasat folyamatosan ellendrzi.

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagdval, kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

A sziil6knek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriil problémakrol felvilagositast nem adhat, az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vonokhdz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason valo részvétel.

A tisztitdszereket €s a takaritod eszkdzoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.
Vegyen részt az ANTSZ elbirasai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségligyl konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az oOvodaban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés eldtt 10 perccel érkezzen, és a munkaidd
végét kovetd 10 perccel tdvozhat.
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Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat el6z6 nap
jelezze 6vodaigazgatojének, de legkésdbb az nap 7 oraig.

Munkaidd alatt csak a hazban 1évé 6vodaigazgatd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el
az ovodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo munkahelyi
légkor megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

7:00-t6l 15:00 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszoba portalanitasa.

Reggeli elkészitése és betalalasa.

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve a du. dajka csoportjaba betolja a reggelizd
kocsit.

8.00 oratol a sajat csoportjaban tartozkodik és elldtja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja szamdara elokésziti az aznapi
gylimolcsot.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt részvétel a mosdd hasznalatdban ¢és az
oltozkodésben.

10:45-11:30 o6raig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdo, 61t6z0), takaritasa -
felmosasa és rendben tartésa.

11:30 ¢ratol gyermekek fogaddsa az udvarrdl/levegdztetésbdl - igény szerint, az
0ltozkodeshez segitségnynjtas.

Ebédeltetéssel jarod feladatok ellatdsa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamatéban,
edények konyhaba szallitasa.

a csoporthoz tartozé mosdoban a WC fertétlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa.
mosogatasi feladatok ellatasa.

D¢lutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba szelldztetése, fektetd agyak
elhelyezése, segitségnyujtas az 6ltézkodésben igény szerint.

13:15-14:00 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

8:00-t6l 16:00 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszobdjaban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozédsaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kdvetden csoportja szdmara elokésziti az aznapi
gylimolcsot.

10:30-11:00 oraig sajat csoportjdban végzi a napkdzbeni portalanitasi/takaritasi feladatokat.
Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyljtas a mosdd hasznalatdban és az
oltozkodésben.

10:45-11:30 6raig a csoportszoba €s hozza tartoz6 helyiségek (mosdd, 61t6z0, takaritasa és
rendben tartasa, felmosasa, szelloztetése.

11:30 6ratdl gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbdl, igény szerint az 61tézkddéshez
segitségnyujtas.

33



Ebédeltetéssel jarod feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamatéban,
edények konyhdba szallitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelldztetése, fektetd agyak
elhelyezése, részvétel az oltoztetésben igény szerint.
a csoporthoz tartozo mosdoban a WC fertdtlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa
mosogatasi feladatok ellatasa
13:30-14:00 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése, vasalas
14:00-16:00 oraig

- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében

- segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatasaban (ébresztés, oltoztetés, fektetd

agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkciojanak kialakitasa,

- tisztalkodasi teendok segitése

- uzsonndaztatas, edények konyhdba torténd szallitasa

- uzsonndaztatds utani mosogatasi feladatok ellatasa a takarit6 segitségével

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnytjtas s az 6ltozkodésben

09:00-17:00 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

09:00-11:30 oraig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z06) takaritasa €s
rendben tartasa
11:30 o6ratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbol, 61tozkodéshez segitségnyujtas.
Ebédeltetéssel jarod feladatok ellatdsa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamatéban,
edények konyhaba szallitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa €s szelldztetése,
fektetd agyak elhelyezése, részvétel az dltoztetésben igény szerint.
a csoporthoz tartozo mosdoban a WC fertbtlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa
mosogatasi feladatok ellatasa
13:30-15:00 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.
A csendes pihendt kovetd feladatok ellatasa:

- ébresztés, oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa

- tisztadlkodasi teenddk segitése

- uzsonndztatas, edények konyhaba torténd szallitasa

- uzsonnaztatas utdni mosogatasi feladatok ellatasa

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyljtas s az 6ltozkodésben
Sajat, ¢és a szomszéd csoportszobdjanak teljes korli takaritdsa — porszivozas €s felmosas,
asztalok fertdtlenitése
Sziikség szerint a szeméttarolod kukék kihelyezése
Folyos6 felmosasa

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban dolgozd 6vodapedagdgussal és kozvetlen
kollegéjaval.
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TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

e A csoportban megtortént dolgokrdl, a csoportba jaré gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatban
naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vondjének.

e Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
ovodaigazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A torvényi eldiras szerint.

FELELOSSEGI KOR

o Leltari feleléséggel tartozik a csoportjanak, az 61t6z0, gyermekfiirdé berendezési targyaiért és
eszkozeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkdzokert.

e BalesetveszEly fenndlldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
ovodaigazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vondivel, a partnercsoport dajkajaval.
Részt vesz a technikai dolgozdk csapatmunkéjaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziildk, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi, egyéb esetben a
kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.
II1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
IVv.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzésére jogosultak:
Ovodaigazgato és helyettesei
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

e az SzMSz-ben foglaltak szerint.
e tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozd szakmai feladatot, amellyel az dévoda
6vodaigazgatdja megbizza.
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ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.

A munkakdri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

6vodaigazgatd
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 sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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KONYHAS MUNKAKORI LEfRASA

L
MUNKALTATO
Neév Szent Laszl6 Ovoda 2081 Piliscsaba Szent Laszl6 kiraly ttja 89.
Joggyakorlo ovodaigazgato
Joga A munk,akiif‘i leir'z'ts, m(")d’osité?a a Iflun,kziltat() joga, ahhoz a
munkavallalé hozzajaruldsara nincs sziikség.
MUNKAVALLALO
Neév
Besorolasa Munka térvénykonyve
I e AR
MUNKAKOR
Beosztas KONYHAS DAJKA

Munkakor-FEOR szam

Konyhai kisegito - 9236

Cél

- Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatésa, a
konyha takaritasa az ANTSZ és a HACCP el6irasainak
megfelelden.

- Besegités a csoportos dajkaknak az 6vodaskoru gyermekek
gondozasaba.

- A konyhén kiviil, a 6vodaigazgat6 altal kijelolt tertilet takaritasa.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgat6 helyettes

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az 6vodaigazgatd rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag

-2012. évi Mtv. 59-60,
62,64. szakasz

-1992. ¢évi Kjt.  IV.
fejezet

Alapszabadsag: nap
Gyerek utan potsz.: nap
Eves Osszesen:  nap
- Szabadsagat f0képpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

II.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
iszlzzllfe’ipesités vegzettseg, Minimum 8 altalanos, HACCP vizsga
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Elvart ismeretek

Az dvoda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Pedagdgiai Program

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

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

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgéltatasokrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1ép6
azonositasi modokrodl és az azonosité kddok hasznalatarol

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

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl

Az Eurépai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

1/1996. (1. 9.) FM-NM-IKM egyiittes rendelet az ¢élelmiszerekrdl
sz616 1995. évi XC. torvény végrehajtasarol (HACCP)
363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

A munkakorre
vonatkozo legfontosabb o
jogszabalyok

[}

[}

[}
FUGGELMI KAPCSOLATALI:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az 6vodaigazgatd
Feladatat ¢és munkaidejét az Ovodaigazgatd utasitasa alapjan latja el, hidnyzasok esetén a

csoportmunkaban is részt vesz.

KOTELESSEGEK

e A munkafegyelem megtartésa.

e Megjelenéssel/kiils6vel és

kulturdltsdggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

e A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.

e Az 6voda zavartalan mikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

ALTALANOS ELVARASOK:

o Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, —kommunikacids
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.
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o A sziil6knek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriild problémakrol felvilagositast nem adhat, az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vondkhoz irdnyitja.

e Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason valod részvétel.

o A tisztitoszereket €s a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.

e A rabizott leltari targyakért anyagi feleldsséget vallal

e Vegyen részt az ANTSZ eldirasai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségligyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

e Az oOvodaban olyan idOpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés eldtt 10 perccel érkezzen, és a munkaidd
végét kovetd 10 perccel tavozhat.

e Ha munkgjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
6vodaigazgatojének.

e Munkaidd alatt csak a hdzban 1év6 dvodaigazgatd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el
az Gvodat.

e Munk4jat onalléan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatirsakkal 6sszhangban, a
munkafolyamatok célszerli 6sszehangolésaval végzi.

e A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

e Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésekor javaslatot tehet.

o FEletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkdr megteremtésében.

e Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teenddk

Az ételszallitotol atveszi a reggelit (déleldtt), uzsonnat €s az ebédet. A mennyiséget egyezteti az

ovodatitkarral, ezutan ellendrzi az ételek mindséget és a szallitdssal kapcsolatban a HACCP-

eléirasok betartasat. Negativ tapasztalatat jelzi a 0vodaigazgatonek vagy az dvodatitkarnak, és az

elkésziilt jegyzOkonyvet tanuként alairja.

Az atvett ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfeleld6 modon térolja, és kozvetleniil az

elfogyasztas el6tt — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfelel6 hdmérsékletre, majd

kiadagolja. A 6vodaigazgato ¢€s a fejlesztopedagogus részére 12-kor megterit.

Délben, amig a munkatarsai vetkdztetik a gyerekeket, hozzalat az ebéd szétosztasdhoz,

talalasahoz (kotény, sapka), legkésdbb Y% 12-kor, amennyiben indokolt, mar elébb is.

Talalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziildk altal szabalyosan behozott élelmiszerekre is

(sziiletésnapi torta, siitemény).

Az ételmintas livegeket feldatumozva, 48 6ran at, az erre a célra rendszeresitett hiitdszekrényben

tarolja. Az id0 letelte utdn gondoskodik a fert6tlenitd hatasu kifézésrol.

A sziilok altal behozott ¢élelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha a tantsitvanyt vagy a

siitemény alkotorészeinek, elemeinek vasarlasi igazolasat leadjak.

Délben a dajkak altal kihordott edények, evéeszkdzok, poharak mosogatasat megkezdi, a

higiéniai el6irdsok szerint:

— A fehér edények mosogatisa harom fazisban torténik az eldtisztitds utdn. Elsé fazis a
zsiroldas, masodik a fertotlenités, harmadik az 6blités, szaritas.
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— A fekete edényeket a kijeldlt mosogatdban kell elmosni.
— A zdldségek, gyiimolcsok lemosasa szintén egy erre kijel6lt mosogatoban torténik.

e Mosogatas utan valamennyi mosogatot naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer kistrolja,
fertétleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkozoket (konyharuha, mosogatdszivacs) fertdtleniti
aztatassal vagy kif6zéssel.

e Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagddeszkak, kések, szeleteld gép, mikrohulldm siitd,
hitégépek és a gaztiizhely tisztasagara (havonta 2-szer).

e Naponta kitakaritja a konyhat, felmossa a kovezetét, hetente egyszer felsikalja azt.

e Havonta egyszer (a honap utols6 szerddjan) atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertotleniti
a hiitéket, (a honap elsd szerddjan) suroldssal elvégzi az evOeszkdzok, miianyag bogrék alapos
tisztitasat.

e A nagytakaritas alkalmaval a konyhai tivegfal, ajtok, csdévezetékek, flitétest lemosasat is elvégzi

e Az uzsonna szétosztasat % 2-kor elvégzi, majd a tobbi dajkaval kozosen hozzalat az uzsonna
elkészitéséhez.

Jarvanyiigyi készenlét idején:

e Fokozottan ligyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertdtlenitésére.

o A feliiletek tisztitdsakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a megorzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fert6tlenitéssel.

e Kiemelten fontos a z6ldségek, gylimolesok alapos folydvizes lemosésa.

e A gyermekek 4altal hasznalt edények, evOeszkozok, poharak, tdlcdk megfeleld hatdsfoku
fert6tlenitd mosogatasa kiillonds figyelmet fordit, a tiszta evdeszkdzoket poharakat,
tanyérokat, talcakat cseppfertdzéstdl veédett helyen tarolja.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

e Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészitd tevékenység.
o Kiilon 6vodaigazgatdoi megbizassal (feltétele a tanfolyam elvégzése, €s érettségi) ellatja a
diabéteszes gyermekek ellatasat.

A tisztasag megérzésével, az ANTSZ el6irasaival kapcsolatos teenddk:
Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészitd feladat, amikor helyettesit.

FELELOSSEGI KOR

o Leltari feleldséggel tartozik a konyha és étkezd berendezési targyaiért és eszkozeiért és az
altala hasznalt gépekért, eszkozokért.

e Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
6vodaigazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

¢ A munkakdr betoltéséhez sziikséges jogszabalyok, szabvanyok, belsé utasitasok,
szabalyzatok ismeretéért, az azokban foglaltak betartasaért.

e Felelés a HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer szabéalyozasaiban leirt, 6t €s munkdjat érintd
pontok betartasaért és betartasaért.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
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Ovodaigazgato, dvodaigazgato-helyettes, csoportos 6vonék
A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a 6vodaigazgatd fenntartja!

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a szlilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megorzi, egyéb esetben a

kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

111
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatirozéasra az egyéb
feladat és megbizas.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzésére jogosultak:
Ovodaigazgato és helyettesei
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

e az SzMSz-ben foglaltak szerint.
e tovabba elvégzi mindazt a munkakdrébe tartozo szakmai feladatot, amellyel az 6voda
6vodaigazgatoje megbizza.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

6vodaigazgatd
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:

munkavallalo
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KERTESZ MUNKAKORI LEIRASA

I
MUNKALTATO
Neév
Joggyakorlo Ovodaigazgato
MUNKAVALLALO
Neév
Besorolasa Mt.
Egyéb juttatasok a térvényi’ s:zabél?/ozé? (p(’)tlék()}(,’utazai'lsi koltségtérités, védoruhazat),
a fenntart6 altal biztositott lehetdségek ¢s a munkaruha
MUNKAKOR
Beosztés KERTESZ

Munkakor-FEOR szam

Kertész - 6115

Cél

Az 6voda udvaranak és kiilsé kornyezetének évszaknak ¢és az
iddjarasnak megfelel? tisztan tartasa.

Ko6zvetlen felettes

Ovodaigazgaté helyettes

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az 6vodaigazgato6 rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

30 Ora

Munkaid6 beosztas

Munkaidejét- feladatatol fliggéen — eldzetes megbeszélés alapjan, a
munkakori leirasban rogzitett osztott és folyamatos idében is végezheti.
Ha az intézmény érdeke Ugy kivanja, munkaidejét folyamatosan is
koteles letolteni.

Szabadsag
Al Ag:

- 2012. évi Mtv. 59-60, Péet‘f;;;‘:gj:a_g op

62,64. szakasz Gyerek uténg.()tsz : nap
21992, évi Kjt. Iv. | Yool wian powsze P

feiezet Eves Osszesen:  nap

! - Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
II.

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
Iskolai sgzettsé

SKO a} . Vegzetisee, Minimum 8 altalanos
szakképesités
Elvart ismeretek Az dvoda egészségiigyi eldirdsainak, belsd szabalyzatainak ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes €s példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.
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A munkakorre
vonatkoz6 legfontosabb
jogszabalyok

¢ Pedagogiai Program

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

¢15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati
intézmények mitkodésérol

©48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokrol

¢ 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

©1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd
azonositasi modokrol és az azonosité kodok hasznalatarol

©1992. ¢évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak ¢&s
lakcimének nyilvantartasarol

¢ 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirdl

e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérél ¢és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa, az 6vodaigazgato- helyettes utasitasa alapjan az 6voda nyitdsa
€s zarasa.

Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK

Ovodaigazgato
ovodaigazgato- helyettes

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét szoban
értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

Ellatja a takaritasi feladatokat az 6voda KERTJEBEN és az 6voda épiilet el6tti teriileten.
Naponta felsopdr, sziikség szerint locsol.

Gondozza az 6voda ndvényeit, és alkalomszeriien gyomlal, gereblyézik.

Az 6voda udvarat, jardat, teraszt seper, a jatszOhomokot rendben tartja, fertotleniti, sziikség
esetén locsol, részt vesz a kerti munkaban, dvja az dvoda targyait.

Tisztan tartja a szemét tarolo edényeket.
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e A szeméttarolo kukak kiiiritése a szelektiv hulladékgytiijtés szabdlyainak betartasaval
torténjen.

o Kukatarolot sziikség szerint takaritja, kukékat, sziikség szerint fertdtleniti

o Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszerlien végzi.

e Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat a munkakdri
leirasaban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa.

e Koteles minden honap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok,
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

e Naponta ellenérzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfeleldsségét, vezeti az err6l sz6lo
nyilvantartést.

e T¢élen feladata a ho eltakaritasa, jegesedés megsziintetése.

Felelossége kiterjed:

e a szamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos taroldséaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szaméra ne
legyenek hozzaférhetdek.

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre

e munkateriiletéhez tartoz6 helyiség zarasarol vald gondoskodasra

e koteles jelenteni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld, vagy balesetveszélyes allapotot

¢észlel.
V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

ovodaigazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az 4&ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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Szent Laszl6 Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. sz. fiiggeléke

FUGGELEK

Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkezo gyermek ellatasara

Tisztelt Ovodaigazgaté Asszony!

ATUITOE oo (SZUIeteSI NEV: ...ty
sziiletési hely, 1d0O........ccoveeeiveriiiiiiieeieee y e 5 ANYJA NEVE: «.evievineeeeiteneene e iieeiesieeieeeesieeneess)

.. szam alatti lakos, mint a

........................................................................................ nevi gyermek sziletési hely, 1d0.........cccevveeinennnn,
..................... y ANYJATICVE. Lutittentiieiiieeeeteenne et erieeieeeseesseeaseenseesseenseeans )y

sziil6je/més torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfeleld alahizando) kérem, hogy 1-es tipusid
diabétesszel €él6 gyermekem Ovodai nevelésben vald részvételének ideje alatt az Nkt. 62. § (la)
bekezdésében biztositott eljarasnak megfeleléen 2024. szeptember 01-t6]1 a kérelmemhez csatolt
....................................................... egészségiigyi intézmény altal kiadott és az abban
megfogalmazott szakmai irdnymutatés alapjan gyermekem szamara az eldirt specialis ellatasrol gondoskodni
sziveskedjen.

DAtum: oo,

szil6 (a gyermek torvényes képviseldje)

alairasa

Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alabbi két tanu egylittes

jelenlétében.
Tanu 1. alairasa Tanu 2. alairasa
Neve nyomtatott betiivel: Neve nyomtatott betlivel:



Szent Laszl6 Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak 3. szami fiiggeléke
FUGGELEK

MEGBIZAS

a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

ATULITOtt « o e ovodaigazgatd, ..................

................................................ (név) munkakori leirasdnak mellékleteként (azzal
egylitt kezelve) megbizom ...........ccooiiiiiiiiiiiii (név) kozalkalmazott
ovodapedagogust, dajkat, pedagogiai asszisztenst az Nkt. 62. § (1b) bekezdésének
felhatalmazasa, tovabba, ............ccoooiiiiiiiiiiiii szdmu orvosi el6irds alapjan,
a sziildvel, (vagy torvényes képviseldvel), a megadott kapcsolattartdsi modon egyeztetett,
................................................................................ nevi kisgyermek szamara
a vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben id6kozonként

eldirt, a szlikséges mennyiségii inzulin beadasat.

Ovodaigazgato

NYILATKOZAT

ATUIIIOtE o (név) Ovodapedagogus,
dajka, pedagogiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizas szakszer( teljesitéséhez, az -es
tipusu diabétesszel élo gyermekek és csaladjaik életkoriilményeinek tovabbi javitasarol szolo
1144/2021. (1Il. 29.) Korm. hatarozat alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai
tovabbképzését elvégzem, melyrdl az igazolast bemutatom. Elvégzését kovetéen az 1-es

tipusu diabétesszel ¢l6 gyermekek 6vodakban, torténd tdmogatasat biztositani tudom.

ovodapedagogus, dajka, pedagogiai asszisztens



Szent Laszl6 Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 4. szamu fiiggeléke

Tajékoztato az ovodan kiviili, digitalis munkarendben valo részvétel

soran megvalosulo adatkezeléshez

Mik azok a személyes adatok?
Név, lakcim, sziiletési id0, telefonszam, egészségiigyi allapotra vonatkozo adat, a
mobiltelefonok IMEI szama, a szamitogép IPcime, a gyermekekrdl késziilt fénykép,
videofelvétel, a kiilonb6z6 oldalakon hasznalt jelszavak, a bankkartya PIN kodja, GPS
koordinatak (amibdl lehet kovetkeztetni, hogy rendszerint ki és mikor indul el otthonrdl,
hova jar 6vodaba, mikor és merre megy 6voda utan) stb.

Személyes adat minden, ami kozvetve vagy kozvetleniil valamilyen informaciot
kozvetit a személyrol, a szokasokrdl, a maganéletraol.

Ki az adatkezelo?
Az 6vodai nevelés soran a gyermek személyes adatainak adatkezeldje a koznevelési
intézmény, ahol az adatok kezelése torténik. Azonban barki adatkezelévé valhat, ha
masok személyes adatait rogziti, tarolja, tovabbitja, megosztja, nyilvdnossagra hozza.
Tudni kell, hogy mindig az adatkezel6 felel a nila 1évé személyes adatok jogszerii
kezeléséért.

Hogyan élhetnek vissza a személyes adatokkal?
Személyes adatokkal sokféleképpen vissza lehet élni. Ilyen visszaélésnek mindsiil
példaul, ha:

hamis weboldalakra irdnyitva azt kérik toliink, hogy adjuk meg a
bankszamlaszdmunkat, felhasznaloneviinket, jelszavunkat, majd az igy megszerzett
adatokat felhasznaljak és példaul a bankszamlarol pénzt vesznek le, hozzaférhetnek
a levelezésiinkhoz, a kozosségi tereken 1étrehozott profiljainkhoz stb.

kartékony kodokat (pl. virusokat) juttatva a szadmitogépiinkre megszerzik a
jelszavakat, kddokat

az internetre feltoltik a masrol késziilt fényképet, vagy videofelvételt, an¢lkiil, hogy
ehhez hozzajarulast kaptak volna.

Hogyan lehet megeldzni a személyes adatok jogellenes felhasznalasat?

Csak tudatosan hasznéljuk az online kornyezetet, senki ne tegyen kozzé magaroél
olyan fényképet vagy videot, amit barki eldtt szégyellene vagy kellemetleniil
érintené, ha mas latna!

Ne készitsiink, és foleg ne tegyiink kozzé masrél sem fényképet hang- vagy
videofelvételt, az eldzetes hozzajarulasa nélkil!

A kiilonb6z6 internetes oldalakon lehetdleg csak azokat az adatokat adjuk meg,
amelyek indokoltak az oldal hasznalatahoz. (pl. a Waze-hoz sziikséges a helyadat,
de a fényképekhez hozzaférés mar nem indokolt.) Legyen mindig gyanus, ha tal sok
adatot kérnek t6liink! Inkabb ne regisztraljunk az ilyen oldalra!

Erdemes minden esetben megnézni a honlapon elérhetd adatkezelési tajékoztatot,
amibdl megtudhatjuk ki, hogyan fogja kezelni a személyes adatokat!



Hogyan cselekedhetiink helyesen, ha személyes adatot kezeliink?
Amikor valakirdl fényképet, hangfelvételt, videofelvételt készitiink, Gsszegylijtjiilk az
egyéb személyes adatait pl. e-mail cim, telefonszdm stb. akkor személyes adato(ka)t
kezeliink, igy adatkezelévé valunk. Ha mindezt kizardlag magunknak, személyes
hasznalatunkra végezziik, akkor arra kell kiilondsen odafigyelniink, hogy masok ne
szerezhessék meg toliink ezeket az adatokat.

Az adatkezelés soran be kell tartani az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyi eldirasokat.
Felvétel készitésekor mindenképpen tajékoztatni sziikséges az érintettet, akirdl a felvétel
késziil, és csak akkor késziiljon felvétel, ha ehhez az érintett beleegyezését adja. Az
elkésziilt felvétel tovabbitasa, megosztasa vagy az internetre feltoltve annak lehetéve
tétele, hogy barki megnézhesse, szintén csak a felvételen szerepld Osszes érintett
beleegyezésével, hozzajarulasaval torténhet! Ugyelni kell arra, hogy kiskoru esetében a
szll6 adja meg a hozzajarulast!

e Masvalaki telefonszamat, e-mail cimét, lakcimét egyéb személyes adatait a
hozzéjarulasa nélkiil ne adjuk tovabb, ne tegyiik nyilvanossa!

Személyes adatok jogosulatlan készitésének, felhasznalasanak, kozzétételének
(kezelésének) kovetkezményei
A maganéletiink és személyiséglink védelme érdekében nem csak azt szabalyoztak,
hogyan kell eljarnunk helyesen, ha személyes adatokat kezeliink, hanem azt is, hogy mi
torténik akkor, ha megszegjiik a szabalyokat.
A Polgari Torvénykonyv szabalyozza, hogy un. sérelem dijat kovetelhetnek toliink, ha
jogosulatlanul (vagyis a sziikséges hozzdjarulas nélkiil) készitiink valakirdl fényképet
vagy hangfelvételt, vagy jogosulatlanul hasznaljuk fel az elkésziiltfelvételeket.
A Biinteté Torvénykonyv tobb fejezete foglalkozik a személyes adatokkal valo
visszaélés stulyosabb formaival és ezeket biincselekménnyé nyilvanitja.
Kifejezetten adatkezelésre vonatkozé eldirasokat a GDPR (Az Europai Parlament és
Tandcs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint
a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl) és az Info torvény. (2011. évi CXIL
torvény az informécidos Onrendelkezési jogrol és az informdcid szabadsagrol)
tartalmaznak.
A Nemzeti Adatvédelmi ¢s Informécidoszabadsag Hatosdag (NAIH) feladata, hogy
ellendrizze a személyes adatok helyes felhaszndlasat. Szabalytalan adatkezelés esetén
mérlegelés utan akar tobb millio forintos adatvédelmi birsagot is kiszabhat.

HASZNALJUK OKOSAN SAJAT SZEMELYES ADATAINKAT!
HASZNALJUK SZABALYOSAN MASOK SZEMELYES ADATAIT!

Mit tegyiink, ha jogosulatlan adatkezelést vagy visszaélést tapasztalunk?

e Ha azt tapasztaljuk, hogy sajat magunkrol, gyermekekrdl vagy pedagdgusokrol
valaki a hozzajarulasunk, vagy a pedagogus hozzajarulasa nélkiil hoz nyilvanossagra
személyes adatokat, mindenképpen jelezziik a sziiloknek és az ovodanak, vagy
kérjiink segitséget a csoportvezetd dvodapedagogustol!

e Az internetes oldalak lizemeltetdi kotelesek megvizsgalni €s elérhetetlenné tenni
azon tartalmakat, amelyek jogosulatlanul keriiltek feltoltésre. Be kell jelenteni
szdmukra ezeket a tartalmakat és kérni kell a torléstiket.



A személyes adatkezeléssel kapcsolatos jog megsértése esetén kérni lehet a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-
11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat.

Tajékoztato az ovodan Kkiviili, digitalis munkarendben valo részvétel soran
megvalosulé adatkezelésrol

Az oOvodan kiviili, digitdlis munkarendben végzett nevelés-oktatds a mar megszokott,
napirendtdl eltérd adatkezeléseket is maga utdn vonhat. Az 6vodaban érvényesiild altalanos
adatkezelési szabalyokon tul az online térben megtartott foglalkozasok soran is kiemelt
figyelmet forditunk az adatvédelem és adatbiztonsag érvényesiilésére. Ennek egyik eleme ez a
tajékoztatas is.

Az adatkezeld a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.), valamint a
kozalkalmazottak jogalldsarol szold 1992. évi XXXIIL. torvény értelmében a koznevelési
intézmény.

Az adatkezel6 megnevezése, elérhetéségei: ................ ...

Az adatkezelés jogi hattere

Az adatkezelésre vonatkozoan szamos jogszabaly tartalmaz kotelezo eldirasokat. Ezek koziil
az egyik, amivel gyakran lehet talalkozni a GDPR, de szdmos esetben az Info térvényre is
hivatkozik az adatkezeld.

Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok kore

Az 6vodan kiviili, digitalis munkarendben megvalosuld nevelés-oktatas soran a személyes
adatok kezelését az eldbb emlitett Altalanos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszeriien
lehetéveé az 6voda, mint koznevelési intézmény (adatkezeld)szdmara.

Az un. jogalap a GDPR 6.cikk (1) bekezdésének e) pontja, vagyis ez az adatkezelés az
oktatas keretében végzett feladatok végrehajtasdhoz sziikséges. A pedagogusok az oktatdsi-
nevelési feladatuk elvégzése érdekében kezelhetik a gyermekek személyes adatait.

Az oktatasi-nevelési feladat soran kezelt személyes adatok, igy kiilonosen a fénykép,
videofelvétel, vagy hangfelvétel kezelésének célja
e azingyenes ¢€s kotelezd alapfokll jog biztositasa
e akdznevelési intézmény jogszabdlyban meghatarozott feladatainak ellatasa, €s
e a digitalis munkarendben végzett oktatasi tevékenység ellatasaval kapcsolatos
feladatok végzése, kapcsolattartds, az ismeretek ataddsa €s az ismeret vagy jelenlét
ellendrzése.
Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében és azzal aranyosan lehet kezelni az oktatas
soran keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozd alapelveket,
biztonsagi eléirasokat.

Az adatkezelés idétartama

Az adatkezelés alapvetden az adatkezelési cél megvaldsulasaig tart. Ezért az ovodan kiviili,
digitalis munkarendben végzett nevelés- oktatas soran keletkezett, a gyermekekrdl késziilt,
elkiildott fénykép vagy videofelvétel tovabba hangfelvétel adatokat a pedagdgus az értékelés
megtorténte utan, de legkésobb a nevelési év végén haladéktalanul, vissza nem allithato
modon tordlni koteles.


http://www.naih.hu/
mailto:ugyfelszolgalat@naih.hu

Adatbiztonsag

Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az 6voda falain beliil torténik, a
biztonsagos kornyezet megteremtése kozos feladat, igy mindent meg kell tenni annak
érdekében, hogy megakadalyozzuk az adatkezeléshez hasznalt eszk6zok, adattarak, belépési
jelszavak stb. illetéktelenek (a csaladtagok is ennek mindsiilhetnek) altali hozzaférését.
Mindezekre tekintettel el kell keriilni a gyermekek sziildi feliigyeletet gyakorld személy) altal
megkiildott/feltoltott videok adathordozora torténd kimdsolasat.

A pedagogust a gyermekkel kapcsolatosan tudomasara jutott adatok vonatkozasaban az Nkt.
alapjan titoktartasi kotelezettség terheli.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése és a jogorvoslati lehetéségek

Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése és a gyermek jogainak védelme érdekében a
tajékoztatds megadasa, az adatokba torténd betekintés biztositdsa, illetve azokrol masolat
kiadasa is az érintett gyermek (sziiloi feliigyeletet gyakorloés személy) személyének
azonositasdhoz kotott.

Kiskoru gyermek esetén, a sziiléi feliigyeletet gyakorldé személy gyakorolhatja ezeket a
jogokat.

Az adatkezeld, az érintett gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) altal benyujtott, az
Ot megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak benyujtdsatdl szamitott
legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszondt napon beliil elbiralja és dontésérdl a kérelmet
benyu;jtot irasban vagy elektronikusan benytjtott kérelem esetén elektronikus ton értesiti.

Tajékoztatas és hozzaférés joga:

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziiloi feliigyeletet gyakorld személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tdjékoztatast kérhet arrol, hogy az
ovodan kiviili, digitalis munkarendben végzett feladatellatas soran késziilt-e a gyermekrdl
felvétel, és ha igen, milyen felvételek késziiltek.

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziiloi feliigyeletet gyakorld személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tdjékoztatast kérhet arrdl, hogy ki,
milyen jogalapon, milyen adatkezelési célbol, mennyi ideig és milyen személyes adatokat
kezel a gyermekrdl, tovabba arrdl, hogy kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, a gyermek
mely személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a gyermek
személyes adatait.

Helyesbitéshez valo jog:
Az adatkezelés jellegére tekintettel az érintett helyesbitéshez vald joganak gyakorlasa
logikailag kizart.

Tiltakozas joga:

A gyermek (sziilo1 feliigyeletet gyakorld személy), a gyermek sajat helyzetével kapcsolatos
okokbol barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezeld a
személyes adatokat a jelen adatkezelési tajékoztatoban megjeldlt céllal Gsszefliggésben nem
megfeleléen kezelné.

Torléshez valo jog:

A tajékoztatdban ismertetett adatkezelés kapcsan a gyermek (sziildi felligyeletet gyakorlo
személy) csak akkor élhet a torléshez vald jogaval, ha az adatkezeld koznevelési intézmény
kozfeladat ellatasa keretébenvégzett feladata végrehajtdsahoz az adat nemsziikséges.



A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valo jog:

A gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorlo személy) kérheti, hogy a gyermek személyes adatai
kezelését az adatkezeld korlatozza, amennyiben az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a
személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények
eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az
adatkezelés ellen. Ez utobbi esetben a korlatozas arra az idétartamra vonatkozik, amig
megallapitasra nem kertil, hogy az adatkezel6 jogos indokai elsObbséget élveznek-e az érintett
jogos indokaival szemben.

Jogorvoslathoz valo jog:

Ha az feltételezhetd, hogy sériiltek a gyermek adatkezeléssel kapcsolatos jogai, az adatkezeld

a gyermek személyes adatainak kezelése soran megsértette a hatalyos adatvédelmi

kovetelményeket, akkor

= az 6voda vezetdjéhez, mint adatkezel6hoz lehet fordulni, vagy

= Jehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informdaciod szabadsag Hatdsag (Székhely: 1055
Budapest, Falk Miksa utca 9-11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgélatat,
tovabba

= lehetdség van a személyes adatok védelme érdekében birosdghoz fordulni.

ovodaigazgato
Ph
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Szent Laszlo Ovoda

Panaszkezelési szabalyzat



1. ALTALANOS RESZ

1.1 Bevezetés

A Szent Laszlo Ovoda a partnereik panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato,
hatékony kezelése ¢és kivizsgdlasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjardl szolo
szabalyzatat.

A Panaszkezelési Szabalyzatrél az 6vodéaba 1épéskor a Hazirenddel egyiitt minden sziil6t, és
minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

Az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 gyermekeket ¢s sziileiket, az intézmény alkalmazottait,
valamint az intézménnyel kapcsolatban allo személyeket (tovabbiakban: partner) panasztételi
jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az intézmény kételes, illetve
jogosult intézkedésre.

A panasz: szoban (személyesen) vagy irdsban az intézménnyel partneri vagy munkatérsi
kapcsolatban all6 személy altal jelzett, az intézmény nevelési, oktatasi tevékenységével,
intézkedéseivel Osszefiiggd tevékenységhez kapcsolddd bejelentés, reklamécio, kérelem,
probléma, amelyben -a panaszos kifogasolja az eljarast és megfogalmazza az eljarassal
kapcsolatos konkrét, egyértelmii igényét.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdsége koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

Legfontosabb torekvésiink: a torvényi és fenntartdi elvarasoknak vald megfelelés, mindségi
szolgaltatas nyljtasa, az intézményi partnereink igényeinek magas szintti kielégitése.

Hissziik, hogy az intézmény kozvetlen kezelésében torténd és a felmertiléskor azonnal jelzett
panaszok megkiilonboztetés nélkiili kivizsgalasa segitheti, hogy az intézkedések hatékonyan, a
tovabbi problémak megakaddlyozasaval és ezzel mas partneri panaszok keletkezésének

kizarasaval keriiljenek napvilagra.

1.2. A szabalyzat célja

A Panaszkezelési Szabalyzat célja, hogy az intézményi partnereink elégedettsége ¢és
igényeinek magasabb szintli kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazod
panaszok kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves
részévé valjon az intézményi tevékenységeknek, az intézményi mindségiranyitasi
folyamatoknak.

A szabalyozas célja a munkavégzés soran a sziilok, alkalmazottak korében keletkezd

problémak megfeleld szinten és alegkorabbi idépontban valé megoldésa.



A szabalyozas érintettjei: alkalmazotti kor, 6vodaigazgatd ¢€s helyettese

A szabalyozasért felelés: 6vodaigazgatod

Hataridé: a probléméahoz rendelt

A szabdlyzat hatilya: intézmény alkalmazotti k6zossége, a sziilok

A szabalyzat hatalyba lépésének ideje:
2024.01.15

Szabalyzat feliilvizsgalata: 5 évente

Eljaras rend

X/
°

X/

*

A panaszt, a vélt vagy valos problémat elsésorban és eldszor a panaszt tevovel
kell tisztazni. Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor tovabb kell Iépni a
panaszkezelés szabalyzata szerint.

Ha a panasz nem a megfeleld szintre érkezik, vissza kell utalni a megfeleldre,
errdl a panaszost értesiteni kell.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény
vezetéséért felelos vezetd koteles megvizsgalni, jogossdga esetén az ok
elharitasarol intézkedni.

A panasz valosagtartalmat, a panaszt kivaltd problémanak a nevelési - oktatdsi
folyamatra gyakorolt hatdsat meg kell vizsgilni. Ebben az érintett feleket —
pedagogusokat, dajkakat, szolgaltatokat, sziiloket stb. - be kell vonni.

Az eljaras az érintett felek kozos helyzetelemzésére, onértékelésére épiil és csak
a legsziikségesebb esetben von be kiilsé szerepldt a felmertilt probléma megoldasa
érdekében.

A kivizsgalast folytatd személy(ek) a rendelkezésre 4ll6 informéciok alapjan a
valdsagos tényallast megallapitja.

Amennyiben a panaszrol megallapitasra keriil, hogy nem jogos, azt a panaszkezeld
személynek kozolnie kell a panaszt tevOvel oly moddon, hogy a valaszadasaval
parhuzamosan a probléma kezelésére tandcsot kell adni, vagy abban segitséget
kell nytjtani.

Amennyiben a panasz irasban érkezik, a vélasz minden esetben irasban torténik.
Egyéb esetben az iigy jellegétdl, tipusatdl fliggden egyéni mérlegelés szerint,

szoban vagy irdsban érkezik a véalasz.



X/
°e

Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrél hozott dontésérdl, és a

sziikséges intézkedésrol tajékoztatja a partnert.

X/
°e

Amennyiben a probléma megoldasidhoz tiirelmi idére van sziikség, meghatdrozott

id6tartam utan (pl. 1 honap) az érintettek kdzosen értékelik a bevalast.

X/
°e

A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

o

Jogos panasz rendezését €s a partner tdjékoztatasat 30 napon beliil le kell zarni.
Amennyiben a fenti idétartamnal hosszabb 1ddt vesz igénybe a panasz kivizsgalasa,
a panaszost a bejelentés beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil értesiteni kell, hogy
igye folyamatban van, valamint az érdemi valasz varhat6 idopontjardl. A
valaszban a panaszos altal felvetett valamennyi kérdésre teljes korti vélaszt kell
adni. A panasz targyaban hozott dontésrdl, az indokok megjeldlésével értesiti a
panasztevot.

% Az iigyben érintettek a panasz tartalmarol informaciot nem adhatnak ki, illetve kiilsé
- azligyben nem érintett és nem illetékes személyt —nem vonhatnak be.

% A panaszokkal kapcsolatos dokumentaciot erre a célrakijelolt dossziéban kell tartani.

¢ Az 6vodaigazgato ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat

és értékeli amegvalositast, ill. sziikség esetén korrekcios javaslatot tesz és készit.

1.3. Alapelvek

Intézményi gyakorlatunk alapkovetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgalasa és
a feltart hibak orvoslasa. A beérkezett észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit
felhasznaljuk szolgéltatasaink tovabbfejlesztéséhez. A panaszokat €s a panaszosokat
megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok keretében és szabalyok szerint
kezeljiik. A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek ¢és érdeminek kell lennie,
amelynek sordn fel kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kdvetden a panaszt minél elobb

orvosolni szlikséges.

2. A PANASZKEZELES MENETE

Az irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran eldadott panaszrédl késziilt
jegyzOkonyvet is —tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk, ezt kdvetden
az adathordozokat (okiratokat) selejtezziikk. A panasziligyi nyilvantartasban rogzitett

személyes adatok kizarolag a panasz regisztralasanak ¢€s elbiralasdnak céljat szolgaljak.



crcr

informdaciok, szakvélemények stb. beszerzése. Amennyiben valamennyi fontos informacio

rendelkezésre all, avizsgalati szakasz lezarul és sor kertil a dontéshozatalra.

2.1. A panasz bejelentése

A bejelentés modjai:

e Szobeli panasz:

00 _ 500

Személyesen, fogadd ora idépont kérésével, hétf6tdl péntekig, ora kozott.

Telefonon az intézmény igazgatdjanal, hétfotdl péntekig, 8°Y _ 15°0 orakozott.

Telefon: 06-30-3652816

« [Irdsbeli panasz:

g00 _ 15a0

Személyesen, vagy mas altal atadott irat utjan hétfétdl péntekig, ora kozott.

e Az intézmény vezetdjénél postai Gton barmikor.
Az 6voda cime: Szent Laszlé6 Ovoda 2081 Piliscsaba Szent Laszl6 kiraly ttja 89.

e Elektronikus levélben : szentlaszloovi@gmail.com
2.2 A panasz Kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szobeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgélja €s a lehetd legrévidebb i1ddn
beliil orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet, vagy a panasz azonnali
kivizsgalasa nem lehetséges, az 6voda a panaszrdl jegyzOkonyvet vesz fel, és annak
masolati példanyat személyesen kozolt szdbeli panasz esetén a partnernek atadja. Egyéb
szobeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkozé szabalyok szerint jarunk el. frasbeli
panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk ¢és a panasszal kapcsolatos allaspontunkat, az
érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz kozlését kovetd 15 napon

beliil irasban megkiildjiik a partner részére.



2.3. A tevékenységek szintjei, 1épései

¢ A sziilokre vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend
1. szint: A szobeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgélja és a lehetd legrovidebb

id6n beliil orvosolja.

A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport 6vodapedagogusahoz fordul
problémadjaval:
> Az 6vodapedagdgus megvizsgalja a panasz jogossagat, sajat hataskorében
kisérletet tesz a panasz okanak elharitdsara, amennyiben ez lehetséges a

probléma megnyugtato lezardsara.

> Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez

eredményes, akkor a probléma megnyugtatdéan zérul.

» Az 6vodapedagbdgus a panasz tényérdl, koriilményeirdl
tajékoztatja az dvodaigazgatot..

Hataridé: max. 10 munkanap

Felel6s: 6vodapedagogus

II. szint: Az 6vodapedagogus tovabbitja a panaszt az 6vodaigazgato felé
- Azigazgatd egyeztet a panaszossal és az €rintettel.

» Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezéarul.

Hataridé: 15 munkanap

Felelds: 6vodaigazgato

IIL. szint: A panaszos bejelenti, vagy a 6vodaigazgatd tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.

- Az 6vodaigazgatd a fenntartdé bevonasaval megvizsgalja a panaszt €s
kozosen megoldasi javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
» Fenntart6i egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik.

Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéoan zarult.

Hataridé: 30 nap

Felelos: fenntartd



IV. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi ombudsman felé, az ligy végig vitele
utdn még a birdsagi eljards van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatarozzak

meg.

¢ Alkalmazottakra vonatkoz6 panaszkezelési eljarasi rend
1.szint: A panaszos (kozalkalmazott) probléméjaval a témakor feleléséhez fordul az
alabbiak szerint:
Gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatos kérdések = igazgato, igazgatod
helyettes Neveléssel kapcsolatos kérdések = igazgato, igazgatd helyettes
Munkaiigyi/munkajogi kérdések = Kozvetlen felettes, elrendeld
Munkaszervezési kérdések = Kozvetlen felettes, elrendeld

Egyéb kérdések 2> Kozvetlen felettes, elrendeld

» A felelds megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos,
tisztazza az ligyet a panaszossal. Amennyiben jogos, tovabb viszi az
érintettek felé.

» Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

Hataridé: 3-4 munkanap

Felelos: kozvetlen felettes
II. szint: A témakor feleldse kozvetiti az irasba foglalt panaszt a teriiletért felelds
igazgato helyettes vagy igazgato felé.

» Ovodaigazgaté vagy igazgato helyettes egyeztet a panaszossal és az érintettekkel

= Egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.

Hataridé: 10 munkanap
Felelgs: Ovodaigazgaté, igazgaté helyettes

III. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.

= Az 6vodaigazgatd a fenntartd bevondsaval megvizsgalja a panaszt,
kozosen megoldasi javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
- Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik.

Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

Hataridé: 30 munkanap

Felelos: fenntartd



IV: szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi ombudsman felé, vagy birdsagi

keresettel él.

3. JOGORVOSLATILEHETOSEGEK

A panasz elutasitidsa esetén az 6voda a partnert irasban tajékoztatja arrdl, hogy

panaszaval milyen szervhez, hatésaghoz vagy birdsaghoz fordulhat.

Kapcsolodé dokumentumok és jogszabalyok:
% SZMSZ

+* Munkakori leirasok

% Iratkezelési szabalyzat

Elkésziil6 dokumentum(ok):
% A szobeli, helyben rendezett panaszokrol nem kell jegyzokonyvet felvenni.

% Amennyiben a szobeli panasz helyben nem oldhaté meg, a bejelentésrdl emlékeztetot
kell felvenni.

% Panaszgylijtd dosszié: a panaszkezelési eljarast irasban rogziteni kell: panasz

leirasa, megallapodas, feljegyzés, birdsagi hatdrozatok masolata.

» Panaszkezelési nyilvantart6 lap (Melléklet).

2013. évi CLXV. torvény a panaszokrol €s a kozérdekii bejelentésekrol

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmény irattari terve és az
1skolai zaradékok, Id. Irattari terv
Nevelési évvégén azintézményvezeto

% ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,

% 0Osszegzi tapasztalatait,

s elkésziti abeszamolojat.



4. EGYEB RENDELKEZESEK

A szabalyzat személyi és idébeli hatalya:

A szabdlyzat az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egységére, munkavallaldjara

kiterjed.
A szabalyzat elérhetdsége:

Jelen Panaszkezelési ~ Szabalyzatat az intézmény a székhelyén, a vezetdi iroddban és az

6voda honlapjan is elérhetové és kozz¢ teszi.
A szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat 2024 év januar ho 15-t6l hatdlyos és visszavonasig érvényes.



Mell¢éklet: Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panaszkezelési nyilvantarto lap

Sorszam:

Panasztétel idopontja: Panasztevo neve, elérhetdsége:

Panasz benyujtasanak modja (a megfeleld aldhtizando)
szobeli: személyesen/telefonon

irasbeli: postai levél/személyesen atadott levél/ elektronikus levél

Panasz leirasa:

Neve: Kivizsgalas modja:

Panasz felvevd

Beosztasa: Kivizsgélas eredménye :

Sziikséges intézkedés:

Csatolt mellékletek megnevezése:

Kivizsgalasért s intézkedésért felelds személy  Panasztevd tajékoztatés

neve:
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