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Legitimacios eljaras

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdése alapjan az (1)-(5) bek. szereplé a dokumentumok
nyilvanossaganak biztositasara vonatkoz6 helyi szabalyokat a sziil6i szervezet a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban véleményezte és tdamogatja annak megvalositasat.
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Sziiloi Szefvezet elnoke

A nevelémunkat segito alkalmazottak a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmardl a tajékoztatast

megkaptak .
WL\

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

Nevelomunkat segit6 alkalmazottak nevében

Az dvoda vezetdje a Szervezeti és Miikodési szabdlyzatban szereplé diabéteszes gyermekek ellatasanak
eljarasrendje és az allergias gvermekek ellatisaval foglalkozd eljdrdsrend elkészitéséhez a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 128.§ (8)—‘- bek. igénybevételével beszerezte az iskola-egészségiigyi szolgalat
tamogatd xéleményét.

giotfgal 2

)

iskola-egé zsééugw
\o, "

A fenntart6 a Szervezeti és Miikodési’Szabalyza ;\ﬁ’& 0z6d4si joga alapjan megismerte.
; ‘g, Leg, 2o, CKthatdrozat

s Of Ac (A
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositdsa - Zomuﬁzrefje( hatalyba Iépéssel — a magasabb
jogszabdlyban - Nkt. 25. § (4) bek. - meghatarozottak alapjan a-femfartora a XV- 70/39 (2022) iktatészamon
nyilvantartott az anafilaxias sokk intézményi megelozése érdekében tett fenntartoi hosszi tava elkotelezodésben
foglaltakon til nem terhel tobbletkotelezettséget.
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Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a nevel6testiilet a 2011, évi CXC. tv. 25. § (4), és 70.§ (2) b)
bekezdésében biztositott dintési hatdskorében a 1.8, /2022, (.;.[.1.. .’.\:’:..) hatarozatszamon _elfogadta.
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Verzioszam: 5/2022. Késziilt: 2 eredeti példanyban
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2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikdodésérdl €és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrél sz6lo torvény
végrehajtasarol

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

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

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

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél

2011. ¢évi CXII. torvény az informacids Onrendelkezési jogrél és az
informéacioszabadsagrol (Info torvény)

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XI11. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

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

88/2020. (IV. 5.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet soran teendd, egyes szocialis és
gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a szocidlis
szolgéaltatasoknak a veszélyhelyzet soran elrendelt mikddési rendjérol

556/2020. (XII. 4.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet ideje alatt teendd, egyes szocialis €s
gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a szocidlis és
gyermekvédelmi szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet ideje alatt elrendelt miikodési
rendjérdl (hatalyos 2022. VI. 01.-ig)

27/2021. (I. 29.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet kihirdetésérdl és a veszélyhelyzeti
intézkedések hatalybalépésérdl

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

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

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

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

326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol.

222/2020. (V. 22.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet sordn az egyes pedagégusmindsitési eljardsok
lefolytatasarol és az orszagos pedagogiai-szakmai

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

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

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

370/2011. (XIL.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl (Ber.)

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

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélati intézmények miikodésérdl
48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrol és a pedagdgiai-szakmai szolgéltatdsokban
val6 kozremiikodés feltételeirdl



A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgéalatarol és
véleményezésérdl szo16 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagodgus-tovabbképzésrdl, a pedagodgus-
szakvizsgarodl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatisairdl és kedvezményeirdl
Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartozkodas alapvetd szabalyairdl
sz0106 eldirasaira

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

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1épd azonositasi modokrol és az
azonositd kédok hasznalatarol

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik
feltételeirdl

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad &ramldséarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

Egyes koznevelést érintd torvények modositasardl szolo 2021. évi LII. térvény

A pedofil biinelkdvetdkkel szembeni szigorabb fellépésrdl, valamint a gyermekek védelme
érdekében egyes torvények modositasarol szol6 2021. LXXIX. torvény

Az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény (Elitv.)

Az Oktatasi Hivatalrol sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

146/2022. (V1. 23.) XI. OK hatarozat

Az intézmény hatalyos alapito okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

Vezetdi utasitasok

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

A sajatos nevelési igényll gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igeny
u_gyermekek _ovodai_nevelesenek _iranyelve.docx

A nemzetiség dvodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatdsanak iranyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 _nat/iranyelvek nemzetisegi_okt
atashoz

37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol
sz0l6 EMMI rendelet


https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz

I. A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozasa, célja, feladata
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belso rendjét, az 6voda kiilsé és belso kapcsolataira vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt
miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

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

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

1.2. Az SZMSZ célja

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

1.3. Az intézmény jogszerii miikodését szabalyozé alapdokumentumok kore
° Pedagogiai program

Szervezeti és miikodési szabalyzat
) Héazirend

1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi gyermekére ¢&s
alkalmazottjara nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik belépnek az intézmény tertiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil,
hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananak ki (személyi hataly).

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

A szervezeti és miikodési szabalyzat 2023. februar 01.-én 1€p hatélyba, érvényessége hatarozatlan
iddre, visszavonasig szol. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti a 4/2022 (04.21.) szamon jovahagyott
SZMSZ. Feliilvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden. Modositasa az
intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet.
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I1. Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv koltségvetési szervként valo
miikodésébol fakado- szabalyozasok

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzoit, igy jogallasat, fenntartojat, miikodtetdjét, ellatando alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat €s az ott ellatott
alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgald vagyoni
eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum (alapité okirat) ¢s
mas fenntart6i tovabba mitkddtetéi dokumentumok hatarozzak meg.

2.1.1. A koltségvetési szerv neve:

Sasadi Ovoda

OM azonosito:
034467

2.1.2. A Kkoltségvetési szerv székhelye:

1118 Budapest, Dayka Gabor utca 4/B

Telephelyei:
Telephely megnevezése Telephely cime
1. | Tesz-Vesz Ovoda Telephely 1118 Budapest, Zolyomi 1t 20-22.
2. | Torcsvar Utcai Ovoda Telephely 1112 Budapest, Torcsvar utca 19-21.

A koltségvetési szerv tipusa koznevelési intézmény, 6voda

2.1.3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma:

2015. augusztus 1.

Az alapito okirat szama:
XV-53-59/2021

2.1.4. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult
Szerv megnevezése:

Budapest Févaros XI ker. Ujbuda Onkormanyzata
székhelye: 1113 Budapest, Bocskai ut 39-41.
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2.1.5. A koltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének

Megnevezése Székhelye
1. | Ujbudai Hétszinvirag Ovoda 1118.Budapest, Dayka Géabor utca 4/b
2. | Ujbudai Tesz-Vesz Ovoda 1118.Budapest, Zolyomi tt 20-22
3. | Tércsvar Utcai Ovoda 1112.Budapest, Torcsvar utca 19-21.

2.1.6. A koltségvetési szerv, iranyito szervének/feliigyeleti szervének

megnevezése: Budapest Févaros X1 ker. Ujbuda Onkormanyzata
sz€khelye: 1113 Budapest, Bocskai ut 39-41.

2.1.7. A Kkoltségvetési szerv kozfeladata:

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (6) bek.
szerinti ovodai ellatds, a nemzeti koznevelésr6l szolé 2011. évi CXC torvény 74. § (1)
bekezdésében meghatarozott 6vodai feladatok.

2.1.8. A koltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
1. | 851020 6vodai nevelés

2.1.9. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a
gyermeket fokozatosan, de kiillondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢€letévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil
betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhatd, a telepiilésen
lakohellyel, ennek hidnydban tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal 1ddsebb
gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

2.1.10. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti
megjelolése

Szakagazat i i

, Szakagazat megnevezése
szama
851020 Ovodai nevelés
kormanyzati

., yZ, ! kormanyzati funkcio megnevezése

funkcioszam
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Jogszabaly: 2011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrol

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol

A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete a Nemzeti Koznevelésrdl szold Torvény
végrehajtasarol

Sasadi Ovoda Pedagdgiai Program

Ovodai nevelés, ellatas
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A gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig tartd, a teljes dvodai
¢letet ativelo foglalkozasokat és a gyermek napkdzbeni ellatdsaval Osszefiiggd
feladatokat is magaban foglalé 6vodai nevelési tevékenységgel Osszefiiggd
feladatok ellatésa.

Feladatmutat6: 6vodai nevelésben részt vevo gyermekek 1étszama targyév oktober
1-jén (f6)

091120

Sajatos nevelési igényi gyermekek ovodai nevelésének,

ellatasanak szakmai feladatai

Jogszabaly:

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol torvény 4. § 25. pontjanak
értelmezése alapjan sajatos nevelési igényli gyermek, az a kiilonleges banasmodot
igényld gyermek, aki a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan
mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag
egyiittes eldfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral
vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Az 6voda miikddési és szakmai tevékenységét meghatarozd itmutatasok (Oktatasi
Hivatal): A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve

Székhely: 1118 Budapest, Dayka Gabor utca 4/B

e Kiilonleges banasmoddot igényld, enyhe értelmi fogyatékos sajatos nevelési
igényli gyermekek integralt oOvodai nevelése a szakértéi bizottsag
véleménye alapjan.

e Kiilonleges banasmodot igényld, autizmus spektrum zavarral kiizd6 sajatos
nevelési igényli gyermekek integralt 6vodai nevelése a szakért6i bizottsag
véleménye alapjan.

e Kiilonleges banasmoddot igényld, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdd
sajatos nevelési igényli gyermekek integralt 6vodai nevelése a szakértdi
bizottsag véleménye alapjan.

e Olyan kiilonleges banasmodot igénylé (de nem sajatos nevelési igényii),
beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermekek
integralt 6vodai nevelése a szakértdi bizottsag véleménye alapjan, akik
¢letkorukhoz viszonyitottan jelent6sen alulteljesitenek tarsas kapcsolati
problémakkal, tanulasi, magatartasszabalyozasi hidnyossagokkal kiizdenek,
kozosségbe valo beilleszkedésiik, tovabba személyiségfejlodésiik nehezitett
vagy sajatos tendenciat mutat.

e Kiilonleges bandsmoddot igényld, a gyermekek védelmeérdl €s a gyamiigyi
igazgatasrol szO0lo torvény szerint hatranyos és halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekek 6vodai nevelése.

e Mozgasszervi prevencios torna.

Torcsvar utcai Ovoda Telephely: 1112.Budapest, Torcsvar utca 19-21.

e Kiilonleges banasmoddot igényld, egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdd
sajatos nevelési igényli gyermekek integralt 6vodai nevelése a szakértoi
bizottsag véleménye alapjan.

e Olyan kiilonleges banasmodot igénylé (de nem sajatos nevelési igényii),
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek
integralt 6vodai nevelése a szakértéi bizottsag véleménye alapjan, akik
¢letkorukhoz viszonyitottan jelentdsen alulteljesitenek, tarsas kapcsolati
problémakkal, tanuldsi, magatartasszabalyozasi hianyossagokkal kiizdenek,
kozosségbe valo beilleszkedésiik, tovabba személyiségfejlodésiik nehezitett

vagy sajatos tendencidt mutat.
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Kiilonleges banasmodot igényld, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szO0lo torvény szerint héatranyos és halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekek 6vodai nevelése.

Mozgasszervi prevencios torna.

Tesz-Vesz Ovoda Telephely: 1118. Budapest, Zélyomi tit 20-22

Kiilonleges banasmodot igényld, beszédfogyatékos sajatos nevelési igénytli
gyermekek integralt ovodai nevelése a szakértdi bizottsag véleménye
alapjan.

Kiilonleges banasmoddot igényld, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdd
sajatos nevelési igényl gyermekek integralt 6vodai nevelése a szakértoi
bizottsag véleménye alapjan.

Olyan kiilonleges banasmodot igényld (de nem sajatos nevelési igényti),
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermekek
integralt 6vodai nevelése a szakértdi bizottsag véleménye alapjan, akik
¢letkorukhoz viszonyitottan jelentdsen alulteljesitenek, tarsas kapcsolati
problémakkal, tanulasi, magatartasszabalyozasi hidnyossagokkal kiizdenek,
kozosségbe valod beilleszkedésiik, tovabba személyiségfejlodésiik nehezitett
vagy sajatos tendenciat mutat.

Kiilonleges banasmoddot igényld, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolod torvény szerint hatranyos és halmozottan hatranyos
helyzetii gyermekek évodai nevelése.

Mozgasszervi prevencids torna.

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

2.1.11. A koltségvetési szerv miitkodési kore:

Budapest Févaros XI. ker. Ujbuda Onkormanyzata altal kijelolt korzet kozigazgatasi teriilete

2.1.12. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatara

A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.

2.1.13. A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje

A Sasadi Ovoda vezetdjét Budapest Févaros XI. ker. Ujbuda képvisel6testiilete nevezi ki és menti
fel. A hatarozott idejli kinevezés 6t évre szol, hatarozatlan idejii kozalkalmazotti jogviszonnyal, és
palyazat kiirdsa elézi meg. Az egyéb munkaltatéi jogokat Ujbuda polgarmestere gyakorolja.

2.1.14. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony | Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

pedagogus

2011. évi CXC torvény Kjt és 326/2013. VIII. 30.)
Korm. rendelet a pedagbogusok  eldmeneteli
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rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi  XXXII.  torvény  koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

2. dajka Kjt

3. gyégypedagogus Kjt

4. 6vodapszichologus Kjt

S. pedagogiai asszisztens Kjt

6. 6vodatitkar Kjt

7. konyhai dolgozo Kjt

8. kertész Kjt

9. takarito Kjt

10. | egyéb esetekben Mt.

2.1.15. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:
Lsd.: 1.sz. fiiggelék szerinti vazrajz alapjan
2.1.16. A koltségvetési szerv fenntartojanak

megnevezése: Budapest Févaros X1 ker. Ujbuda Onkormanyzata

székhelye: 1113 Budapest, Bocskai ut 39-41.

2.1.17. A koltségvetési szerv:

OVODA

Az alaptevékenységi feladatok ellatasat a 2011. évi CXC nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény és
végrehajtas rendeletei és az 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol alapjan elkészitett pedagogiai program szabalyozza.

Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Gazdasagi Miiszaki Ellaté Szolgalat, mint 6nalloan
muikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

A koltségvetési szerv tipusa: 6voda

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

Az 6voda a gyermek hdroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti,
feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében taldlhato, a telepiilésen lakohellyel,
ennek hidnyaban tartdzkodasi hellyel rendelkezd haroméves és anndl idésebb gyermek ovodai
felvételi kérelme teljesithetd. Nem haszonszerzés céljabol végzett, ingyenesen biztositott
alapszolgaltatés. Sajatos nevelési igényl gyermekek integralt 6vodai nevelése a szakértdi bizottsag
véleménye alapjan. A megismerd funkciok, vagy a viselkedés fejlodésének sulyos
rendellenességével kiizdd gyermekek nevelése. Mozgésszervi prevencios torna feladatok ellatasa.
A gazdalkodasaval osszefiiggo jogositvanyok:

Meghatérozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Gazdasagi Miiszaki Ell4t6 Szolgalat, mint 6nalldéan
miikddé és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.
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2.1.18. A koltségvetési szerv telephely intézményei

Nkt. 21. § (3) bek. d pontja szerint

Telephely megnevezése Telephely cime
1. Tesz-Vesz Ovoda Telephely 1118. Budapest, Z6lyomi ut 20-22.
2. Toresvar Utcai Ovoda Telephely 1112. Budapest, Torcsvar utca 19-21.

2.1.19. A feladatellatasi helyenként felveheté6 maximalis gyermeklétszam

A koznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint
Sasadi Ovoda Székhely: 210 £&
Telephelyintézményében:

Telephelyintézmény megnevezése Maximalis gyermeklétszam
1. Tesz-Vesz Ovoda Telephely 105 16
2. Toresvar Utcai Ovoda Telephely 176 16

Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos eldirdsok

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrdl sz0lo
torvény és végrehajtisi rendeletei, és az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja szerint
elkészitett Pedagogiai Program szabalyozza.

A koltségvetési szerv gyermekcsoportjainak szama: 17 csoport

Székhelyen: 7 csoport

Toresvar Utcai Ovoda Telephelyen: 6 csoport

Tesz-Vesz Ovoda Telephelyen: 4 csoport

A csoportok 1étszama 25 6, egy csoportban maximum 2 f6 SNI gyermek integralasaval.

A koltségvetési szervbe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 491 {6

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden olyan
kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elOkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagodgusok €s sziilok is.

Az oOvoda jogszabalyban eldirt nyilvantartdst koteles vezetni a gyermekek és a felndtt
alkalmazottak adatairdl.

A nyilvantartott személyes ¢€s kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasardl, nyilvanossagra
hozatalar6l az 6voda Adatkezelési Szabalyzata - lasd 1.szamu melléklet- rendelkezik.
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2.1.20. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon

Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint

A kozintézmény feladatainak ellatdsahoz biztositott vagyon:

ingatlan cime

ingatlan
helyrajzi
szama

ingatlan
hasznos

alapteriilete
(m2)

vagyon feletti
rendelkezés joga
vagy a vagyon
hasznalati joga

az ingatlan
funkcioja,
célja

1118 Budapest,
Dayka Gébor utca
4/B

hrsz.:2576

10857

1112 Budapest,

Torcsvar utca 19-21.

hrsz.:2337/9

4723

1118 Budapest,
Z6lyomi Gt 20-22.

hrsz.:2691/4

5878

Az ingatlan az
Onkorméanyzati
torzsvagyon része,
korlatozottan
forgalomképes, igy
az intézmény nem
jogosult
elidegeniteni,
illetéleg biztositékul
felhasznalni.

Az intézmény a
rendelkezésére allo
vagyontargyakat a
neveld és oktatd
feladatainak
ellatasdhoz szabadon
felhasznalhatja.

A vagyon egyéb
céli hasznositasa
Budapest Févaros
XI. keriilet Ujbuda
Onkorményzata
vagyonrendelete
alapjan torténik.
Az intézmény az
alapitd (fenntarto)
altal biztositott
pénzeszkoz,
valamint egyéb
bevételei alapjan
gondoskodik
feladatainak
ellatasarodl.

ovoda,
ovoda udvar

ovoda,
ovoda udvar

ovoda,
ovoda udvar

Valamint, a mindenkori mérlegben kimutatott vagyontdrgyak éves koltségvetés alapjan
megallapitott vagyonleltar szerint.

Az intézményi feladatellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag

A koltségvetési szerv épiilete az onkormanyzati tdrzsvagyon része, korlatozottan forgalomképes,
igy a koltségvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illetleg biztositékul felhasznélni ezeket. A
koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat, az dnkormanyzat képviseldtestiiletének a

17



mindenkori - a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasar6l sz6l6 - rendelete szerint
jogosult gyakorolni.

2.2 A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok

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

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

A gazdalkodasaval 6sszefliggd jogositvanyok: Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda
Onkormanyzata koltségvetési rendeletében meghatarozottak szerint az Ovoda
pénziigyi-gazdasagi feladatait Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata
Gazdasagi Miuszaki Ellatoé Szolgalat (1116 Budapest, Biikkony u. 2-4.) latja el.
639/2021.(1V.22.) XI. OK Polgarmesteri hatarozat

2.2.1. Eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol 6ndlloan mitkddod
koltségvetési szerv. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani
kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés iddszakaban meg kell hatarozni:

e az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet

e miikddéshez sziikséges dologi kiadasokat

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

kiadasokat,

o a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket

Az intézmény vezetdjének dontése, és a munkavallalok munkakori leirdsaban meghatarozottak

alapjan: az fliggetlenitett 6vodavezetd-helyettes érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, a
hazipénztar kezelésére jogosult.

Az 6voda vezetdje ¢€s fiiggetlenitett helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek,
ellenjegyzésre a GAMESZ altal kijelolt személy jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval
igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszeri,
valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all. A feladatellatas
megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.

2.2.2. A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras, és annak
dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget lehet
vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell
a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A kotelezettségvallalas eldtt a
kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrol, hogy:
e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat
e azadott eldirdnyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetdséget ad-
e a szoban forgo kotelezettségvallalasra

o akotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idopontjai és Osszegei Ossze
egyeztethetdek-e az eldirdnyzat —felhasznalasi litemtervvel.
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A kotelezettségvallalas  dokumentumat  nyilvantartdsba  kell venni. Az  irdsbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzd aldirasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzodések, megallapodasok.

2.2.3. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkormanyzat meghatalmazasaval és a GAMESZ -szal valé egyiittmiikodés szerint az
intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

személyi juttatdsokat

munkaadot terheld jarulékokat

dologi jellegti kiadasokat

az Onkormanyzat altal folyositott ellatasokat
az ellatottak juttatasait

felhalmozési kiadasokat

mikddési bevételeket

altalanos forgalmi adé bevételt

tamogatas €ves Osszegét

az intézmény létszamkeretét.

A fenti el8irdnyzatok kialakitasahoz az Onkorményzat altal meghatérozott szempontok szerint, az
ovoda adatot szolgaltat a Fenntart6 és a GAMESZ részére.

2.2.4. Az intézményi egyéb gazdalkodasi feladatok

Az intézmény vezetdje:

figyelemmel kiséri az ellatottak juttatdsait, szlikség szerint intézkedéseket foganatosit

az Onkormanyzat altal folyositott ellatdsok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi

figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldirdnyzat modositast
kezdeményez

engedélyezi, nyilvantartja a munkabér eldlegek kifizetését és annak megtériilését

a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hatariddre elvégzi
meghatarozott eldirdanyzatokra a rendeletekben szabéalyozott modon ellenjegyzett
kotelezettségvallalasokat tesz

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamléakat ellenjegyzi

analitikus szamlamasolatokkal, elszamolasokkal alatamasztott nyilvantartast vezet a kotott
felhasznalast normativ eldiranyzatok felhasznalasarol

nyilvantartja és szamlamasolatokkal alatdmasztja az atvett pénzeszk6zok, palyazati iton
elnyert pénzek elszdmolasat

a GAMESZ-szel k6zosen elkésziti a sajat hataskori és kiemelt cimek kdzotti eldiranyzat
modositasi tervezeteket

felelds a kiemelt cimek eldirdnyzatainak betartasaért

a beszerzési eldiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a telephely és a GAMESZ
munkatarsaval

az operativ miikodéshez sziikséges pénzeszkozoket biztositja a telephely 6vodak részére

a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a r4 vonatkoz6 nyilatkozatokat megteszi
az atvett pénzeszkdzoket és palyazaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli

a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodd eszkoznyilvantartdst vezeti, részt vesz a
leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.
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2.2.5. Az ovodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakdrében ellatott feladatokat az dvodavezeto kozvetlen iranyitasaval végzi.

e a szakmai feladatellatast szolgald eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitdoszerek,
munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseit intézi

o feleldsséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridore elszamol, a vezetd
kotelezettségvallaldsa utan a GAMESZ felé

e részt vesz az eszk0zok selejtezési és leltarozasi folyamataban

e aszemélyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti

e nyilvantartast vezet az étkezési kedvezményezettekrdl a mindenkori érvényes eldirdsok
alapjan

e vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat

2.2.6. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A felujitasi munkalatok az Onkorméanyzat hosszi tavi iitemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.

2.2.7. A Kkoltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok

e akoltségvetési szerv szdmlaszdma:11784009-15832685

e aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt

e aszamlavezetd pénzintézet cime: OTP Bank Nyrt képviseletében, Budapest Régidé Nador
utcai Kereskedelmi Banki Centrum, 1051 Budapest, Nador utca 6.

e akoltségvetési szerv addoszama: 15832685-2-43

Egytittmiikdési megallapodas alapjan az alabbi feladatokat a GAMESZ latja el.

A szerv altalanos forgalmi ad6 alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az 6nallo koltségvetési
szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszdmoldsok az 6nallo koltségvetési szerv
hataskorébe tartoznak.

2.2.8. Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata

»Hosszn” bélyegzo: Korbélyegzo:
Az 0voda neve, cime Kozépen cimer,

korben az évoda neve, cime

,Sasadi Ovod

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetdnek van.
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Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a fiiggetlenitett vezeto-
helyettes irja ala.

Az intézményi bélyegzOk haszndlatira a kovetkezd dolgozdk jogosultak: az dvoda vezetdje, a
fliggetlenitett ovodavezet6-helyettes és a székhely/telephely vezetd-helyettesek. A telephely
ovodak beélyegz6i kotelezettségvallalasra és ellenjegyzésre nem hasznalhatok, intézménybdl
tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az intézményre érvényes dokumentumok
hitelesitésére hasznalhatok. Az tigyviteli dolgozok a munkakori leirdsaban szerepld iigyekben.
Zarva tartasuk kotelezd! A kezeléslikre vonatkozo eldirasokat az iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

III. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturaja, mitkodése
3.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mikddésével kapcsolatban dnalldéan
dont minden olyan tligyekben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskérbe. Az intézmény
intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben 6nallo szervezeti egységet alkotnak.

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos miikodtetés, valamint
a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti
egységeket.

Az 6vodat az intézményvezetd irdnyitja, magasabb vezetd beosztasu kdzalkalmazott. Munkéjat a
magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint
végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott mddon és idOtartamra torténik,
visszavondsig érvényes. Feladatait a vezetd helyettes kozremiikodésével latja el. Munkakori
leirasat a fenntart6 késziti el.

Intézményen beliil megtalalhato:

e ala - és folérendeltség
e azonos szinten beliil mellérendeltség.

Az 6vodan beliil alé- és folérendelt viszonyban miitkddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
e vezetok,
o illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

A szerv szervezeti felépitésébol, struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egységek kozotti kolcsonds egylittmitkddési kotelezettséget is.

Lasd. 1. szamu fiiggelék Szervezeti vazrajz

A dolgozok, kozépvezetd, €s magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikodésre vonatkozd
eléirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.
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3.2. A koltségvetési szerv vezetoje és feladatkore

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért, az
¢ésszerll és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatdrozott munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly vagy a kollektiv szerz6dés nem wutal més hatdskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, ¢élet- €s munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkdorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kitelezettség megtartasaval gyakorolja. Az dvodavezetd jogkorét,
felel0sségét, feladatait a kznevelés dgazati torvénye és munkaltatdja hatdrozza meg.

Az oOvoda vezetdje 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében (kivétel Nkt. 67.§ (7),
326/2013 (V111.30) Korm. rend. 22.§ (3)) kinevezett magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott.
Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal el6irtak
szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és idGtartamra
torténik, visszavonasig érvényes. Az 6voda vezetésének magasabb vezetd tagja, aki kozvetleniil
¢s feleldsen irdnyitja a filiggetlenitett Ovodavezetd-helyettest, a székhely- és a telephely
vezetOhelyetteseket, valamint az 6vodatitkdrokat. Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorld
vezetOkon keresztiil az 6voda szervezeteivel, kozdsségeivel az SZMSZ-ben szabalyozott modon.

Az 6vodavezetd felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitod szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat
az iranyito szerv vezetdje, az onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.
Munkakori leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

3.3. Az 6voda vezetdjének kiemelt feladatai

e anevell és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

e a nevelOtestiilet vezetése, a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

e ameghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas,

e akoznevelési intézmény képviselete és az egyiittmitkddés biztositasa a sziiléi szervezettel,
a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése.

3.4. Az 6vodavezeto feladat- és hataskore
e a sziilé1 kozosséggel, a fenntartoval, a mitkddtetovel és a partnerszervezetekkel torténo
egylittmiikddés;
e anevelOtestiilet vezetése;
e aneveld-oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése;
a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeése €s ellendrzése;
a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikodés;
a gyermekvédelmi munka irdnyitésa;
a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;
az intézmény orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban vald részvétel;
e az dvodai linnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezése.

3.4.1. Az 6vodavezeto feladata jarvanyiigyi készenlét idején
Az uj munkaforma (Home Office) beinditasanak elokészitése, miikodtetése

e tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonasanak biztositasa,
pl. kérddives felméréssel a sziildk tajékoztatasa
e arendszer mikodtetése: stratégiai s operativ iranyitasi feladatok ellatasa
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ellendrzés és értékelés a miikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan, sziikséges
korrekciok végrehajtasa: szabalyoz6é dokumentumok, mikodési gyakorlat aktualis
modositasainak koordinalasa, ellatasa

3.5. Az 6voda vezetdjével szembeni altalanos elvarasok

A tanulés és tanitas stratégiai vezetése €s operativ irdnyitésa.

A valtozasok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa.

Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

Masok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa.

Az intézmény stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

Az intézmény jovoképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és
bels6 kornyezetét, a folyamatban 1év6 és varhatd valtozasokat.

Szervezze meg ¢és irdnyitsa az intézmény jovOképének, értékrendjének, pedagodgiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését.

A pedagoégiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetéi palydzataban
megfogalmazott jovoképpel.

Jarvanyiigyi veszélyhelyzet idején kiillondsen reagaljon az intézményt érintd kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze ¢s hajtsa végre.
Kizaroélag hiteles forrasbol informalddjon és dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.

3.6. Az 6voda vezetdjének kizarolagos jog és hataskore

A munkaltatdi jogkor gyakorldsa, személyi €s munkaiigyi feladatok ellatasa:

a vezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése
kotelezettségvallalas

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mitkddésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly, mas hataskdrébe nem utal
alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény Aaltal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alédirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerll alairdsa a vezetd aladirasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval
érvényes.

3.7. Az 6voda vezetdjének felelossége

A koltségvetési szerv vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tal felel:

az intézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért

az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd szerv
altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek ¢€s feltételeknek megfeleld ellatasaért
a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért

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

az intézményi szamviteli rendért

a belso ellendrzés megszervezéséért €s mikodeéséért

az 6voda szakszert, torvényes mikodtetéséért

az intézmény munkaltatoi feladatainak elvégzéséért
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az intézmény szamdra meghatirozott feladatoknak és hatdskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasarol
az 6voda neveldtestiiletének iranyitadsaért
a vezetd helyettesek iranyitasaért
a pedagdgiai munka iranyitasaért, ellendrzési, mérési, Onértékelési rendszerének
miuikddtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan
az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozo kérdések megoldasaért —a
vezetd helyettesek bevonasaval — a civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan
a neveldtestiiletek jogkorébe tartozo dontések érvényesitésének ellendrzéséért
a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az dvoda miikodtetéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért az ésszert, takarékos gazdalkodas megvalositasa érdekében
a sajat hataskorben torténd eldiranyzat modositasi kérelmek dsszeallitasaért, ellendrzéséért
koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért a GAMESZ, 6nkormanyzat felé
a Sziil6i Szervezettel, a Kdzalkalmazotti Tanaccsal valo egylittmiikodéséért, az intézmény
képviseletéért
a gyermekvédelmi térvény alapjan a gyermekvédelmi munka iranyitasaért
a nemzeti és 0vodai linnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez igazodo,
méltd megszervezésének biztositasaért a székhely/telephelyek vezetdivel egyiitt
a gyermek-, és munkavallaloi balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért,
ellendrzéséért
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mitkddtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna
(Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartot
értesiteni kell)
az intézmény kiils6 szervek el6tti képviseletéért
a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és nem atruhazhato — feladatok ellatasaért
a pedagdgusok kozéptava tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért
a pedagdgus-mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért
az intézményi, a vezetdi és a pedagogusi Onértékelés szempontjainak elkészitéséért és
annak mukodtetéséért
a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabbd a mindsitOvizsga és a mindsitési eljards intézményi
feltételeinek megszervezéséeért
a tanfelligyeleti vizsgéalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért
megvalositasaért
kockazatkezelésért,
a HACCP rendszer miikodtetéséért,
a kozoktatasi intézmények informacids tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodo kozérdeki
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds kozzétételi,
valamint a helyben szokasos kdzzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil
torténd ellatasaért,
a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok érzéséért;
az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,
az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért;
az intézmény gazdalkodasdban, a szakmai hatékonysadg, a gazdasagossdg és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;
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e apedagdgus-etika normdinak betartasaért és betartatasaért.
3.8. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetéségének €s
irattarazasanak engedélyezésére az dvodavezetd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ald. Az 6vodavezetd akadalyoztatidsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
ovodavezetd altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban —
megjelolt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény {igyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cime, irdnyitdszam, telefonszam, faxszdm, e-mail cim)

az irat iktatoszama

az iigyintéz6 neve

az ligyintézés helye és ideje

rrrrr

intézményegység

A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltlintetni:
e azirattargya
e az esetleges hivatkozasi szam
e amellékletek szama

A kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadméanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadméanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo nevét ,,s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadmany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot alairasaval és az intézmény korbélyegzdvel
hitelesiti.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ - ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az dvoda
vezetdje.

Az Oovodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhazhat6. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa nem
érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az dvoda vezetdje kiilon
utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézdnek és vezetonek is.

3.9. Az 6voda vezetdje kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
e ahelyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
e a szakigazgatdsi és szakhatosagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervel, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd dontések
iratait,
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ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket ¢és értékelések
dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

az eldiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefiiggo iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magénak tartotta fenn.

3.10. Az ovodavezeto altal leadott feladat- és hataskorok

3.10.1. Az intézmény képviseldjeként torténo eljaras rendje

Az 6voda vezetdje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét,

vagy mas akaddlyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezdok szerint:

Az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.
Az intézményvezetd egyedi felhatalmazdsa alapjan a felhatalmazasban meghatdrozott
tigyben ¢és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az egyes vezetOk a fenntarto eldtt az adott teriiletiik ligyében az 6vodavezetdvel tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

A telephelyintézmény pedagogusainak kiilsd tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése
elvégzésében a telephely vezetéhelyettes feladata a szakmai kozremiikodés.

az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai timogat6 rendszerben a mesterjelszo-
kezel6 rendszer segitségével a pedagogus kotelez0 mindsitd vizsgaja, illetve mindsitd
eljarasa iddpontjanak rogzitése.

Az Oktatéasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tdmogato rendszerben a mesterjelszo-
kezeld rendszer segitségével Pedagdgus Igazolvanyok érvényesitése.

3.10.2. Az 6vodavezeto a jogszabaly altal szamara eloirt feladat- és hataskoreibdl
atadja az alabbiakat

a nevelQtestiilet jogkdrébe tartozd dontések végrehajtasdnak ellendrzését a fiiggetlenitett
6vodavezet6-helyettesre;
a felelsok, megbizottak feladatainak ellendrzését a telephelyvezetd helyettesekre;
az éves 0vodai munkatervben erre kijel6lt pedagogus szamdra az allami, nemzeti és 6vodai
tinnepekrdl valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat;
az oOvodatitkar szdmara a Koznevelés Informécidos Rendszerében az elektronikus
adatkdzléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;
a székhely/telephely vezetOhelyettesek szamara a nevel6-oktatd munka operativ
iranyitasaval kapcsolatos €s az azonnali dontési reagalast igényl6 vezetési feladatokat s az
azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilondsen:

o apedagogusok helyettesitési rendjének €s az eseti helyettesek kijelolésének,

o azilgyeleti rend megszervezésének,

o apedagdgus munkabol vald tdvolmaraddsanak jelzése esetén torténd teendéknek a

meghatarozasat;

a székhely/telephely vezethelyettesek szamara és a szakmai munkakdzosség-vezetének
a pedagogiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsd ellendrzés rendjében
meghatarozottak szerinti feladatokat;
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a szé¢khely/telephely vezetOhelyettesek szamara a gyermek- és ifjusagvédelmi munkahelyi
iranyitasat;

a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagogus szamdra a gyermekvédelmi
jelzérendszernek az intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasat;

a munkakori leirasaban ezzel megbizott pedagdgusnak a gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatos feladatokat;

a székhely/telephely vezetShelyettesek szdmara a nem pedagdgus munkakorben dolgozo
alkalmazottak munkarendjének iigyeiben val6 eseti dontéseket;

az egyes szervezeti egységek vezetdéi szamara a szakmai munka végzésérdl szolod
intézményi beszamolo vonatkozod részének elkészitését;

az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakdzosség vezetdre az adott szakmai
teriileten a megbizas id6tartama alatt;

a telephely 6vodavezeto helyettesek szamara a helyszini rész neveldtestiileti értekezletek,
megtartasat;

a székhely/telephely vezetOhelyettesek szdmara az intézmény szakmai képviseletét abban
az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az érintett intézményegység kereteit;

a székhely/telephely vezetOhelyettesek szamara a telephely képviseletét szakmai
kérdésekben;

a székhely/telephely vezetShelyettesek szaméara a szabadsdgok engedélyezését,
helyettesitések elrendelését, a helyi tovabbképzési rendszer elkészitését, tovabba a
székhely/telephelyen dolgozok teljesitményének értékelését;

a székhely/telephely vezetShelyettesek szamara az éves koltségvetésbdl a telephely
intézmény részére eldiranyzott keretek feletti rendelkezési jogot;

a székhely/telephely vezetOhelyettesek szamara a székhely/telephelyre vonatkozo
gyermekek ligyében val6 dontést a helyi szabalyozasnak megfelelden;

a BECS mk vezeté szamara a székhely/telephely intézmény pedagogusi 6nértékelésének
mukodtetését;

a sze€khely/telephely vezetOhelyettesek szamara a tanfeliigyeleti vizsgdlat tovabba a
mindsitévizsga és a mindsitési eljards intézményi feltételeinek megszervezését.

a munkakori leirdsdban megbizott érettségivel rendelkezd 6vodai dolgozora, aki a
sziikséges tanfolyamot elvégezte az inzulinfliggd cukorbetegségben szenvedd szakorvos
altal eldirt, 6vodai nevelésben részt vevo gyermekek intézményben megvalosulo specialis
ellatasanak feladatait;

az Ovodatitkarra az inzulinfliggd cukorbetegségben szenvedd gyermekek ellatasat
végezhetd alkalmazottak nyilvantartsat intézményi szinten;

a fiiggetlenitett 6vodavezetd-helyettesre a jarvanyligyi rendkiviili vészhelyzetben az
eljarasrendnek megfeleld szabalyok betartasanak feladatait;

a szakmai munkakdzosség vezetdre a jarvanyligyi rendkiviili vészhelyzetben az online
digitalis pedagogia modszertananak szakszerli alkalmazasdhoz, a megismert
jogyakorlatok, eljarasok kozreaddsadval az intézmény szakszerli online pedagogiai
tevékenysége feladatainak iranyitasat;

az Ovodatitkarra az Nkt. 4. § 13. pont c) alpont alapjan a tartés gyogykezelés alatt allo
gyermekek intézményi szintli nyilvantartasat;

a fliggetlenitett 6vodavezetd-helyettesre €s a székhely/telephelyi vezet6helyettesekre a
pedagdgusok kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében vald szakmai
kozremiikodest
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IV. Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett létszama

e Neveldtestiilet: 38 6
e A nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak: 36 6

Az intézményvezetd felett a munkaltatdi jogokat az iranyitd szerv, mig az egy€b munkaltatoi
jogokat az iranyito szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi jogokat
az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozo6 alkalmazottak 1étszamat a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrdl szold
torvény 1. és 2. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma az irdnyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben kerilil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992.¢vi XXXIII
torvényt és a 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi XXXIIIL torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi

vezetd

fliggetlenitett vezetOhelyettes
székhely/telephelyvezeté helyettesek
6vodapedagogusok

pszichologus

gyogypedagogus

pedagogiai asszisztensek
ovodatitkarok

neveldmunkat kozvetlentil segitd személyzet (dajkak)
kertészek

konyhai dolgozok

takaritok

A dolgozok személyi anyagat az Ovoda vezetdje tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozojanak a személyi nyilvantartasa az Ovodai torzskonyvben, valamint a KIRA programban
talalhatd. Az alkalmazottak a koznevelés informacios rendszerében rogzitett személyes adataikat
azonositast kdvetéen megtekinthetik. (konyhas, kertész, takarité adatai nincsenek a KIR-ben)

Az Ovodai torzskonyv rogziti az Ovodara vonatkozd adatokon kiviil, a dolgozok
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét. Az Ovodai torzskényvet az
intézményvezetd a székhelyi 0vodatitkarral vezeti a sz€khely 6vodaban. A dolgozok évodan beliil
- mas telephelyre- torténd athelyezését a kinevezési okmany tartalmazza.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hatdskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
kapcsolodo feleldsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakdrok altalanos munkakori
leirasait a 2. szamu fliggelék, a személyre sz616 munkakori leirasokat a kdzalkalmazottak személyi
anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a vezetd munkakdrdkre jelen szabélyzat, mig mas
munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.
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4.1. A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakori leirasok tartalmazzak, lasd: 2.5szadmu
fiiggelék.

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

4.2. A munkakori leiras tartalmazza:

A munkahely a munkavallald, a munkakdr megnevezését

A munkaidd, a kozvetlen felettes meghatarozasat

A munkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
Az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat
A munkakore szerinti ellendrzését

A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat

A mindsités kotelezettségét

A mentoralési feladatok meghatarozasat

Munkacsoportokban val6 részvételét

Az o6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz specifikus
munkakori leirdsok kerililhetnek 4tadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott, vagy
hatarozatlan ideji megbizas mellett:

gyermekvédelmi megbizott
gyermekvédelmi koordinator

tliz és munkavédelmi kapcsolattarto
szakmai munkak6zosség vezetd
onértékelési csoportvezetd
onértékelési csoport tagja

mentor a gyakornok mellett
cukorbeteg gyermekek ellatasa

4.3. A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

Az 6nkorményzat altal fenntartott Sasadi Ovodat és annak telephely 6vodait az 6voda vezetdsége
vezeti. Az 6vodavezetd feladatait a fiiggetlenitett ovodavezeto-helyettes, a székhely/telephelyi
vezetOhelyettesek, a szakmai munkakozosség vezetd, és a Belsd Ellendrzési Csoportvezetd
kozremiikodésével latja el. A vezetdk munkaidejének nyilvantartdsa munkaid6 nyilvantartasi iven
torténik, munkarend;jiik igy keriil kialakitasra, hogy a nyitvatartasi idészakban a vezetdi feliigyelet
biztositott legyen.

A vezetohelyettesek megbizasat a neveldtestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az
ovodavezetd adja. VezetOhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére kinevezett
alkalmazottja kaphat. A megbizds visszavonasig érvényes a megbizasrol sz6lo okméanyban
foglaltak szerint. A magasabb vezetdk feladat- és hataskore, valamint egyéni felel0ssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Az 6vodavezetd kozvetlen
munkatarsai munkédjukat munkakdri leirdsuk, valamint az 6vodavezetd kozvetlen utasitdsai
alapjan végzik. Az intézmény magasabb vezetdi beosztottjai az Ovodavezetdnek tartoznak
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felelosséggel; beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek
miikddésére és pedagdgiai munkajara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt
érinté megoldand6 problémak jelzésére. A feladatok elosztdsdnak alapelvei: az ardnyos terhelés,
¢s a folyamatossag. Az 6voda vezetdsége hetente tart megbeszelést az aktualis feladatokrol.

4.4. Az intézmény vezet6i szintjei:

e Ovodavezetd
o fliggetlenitett vezetOhelyettes
e székhely/telephely vezetohelyettesek I., II.

A kibovitett vezetdség az dvodai ¢€let egészére kiterjedd iranyitd, tervezo, szervezod, ellendrzo,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az 6voda vezetdsége véleményezi és értékeli:

e az intézményt érintd szervezeti és miikodési feltételeket

e az intézmény dolgozodit érintd élet- €s munkakoriilményeket befolyasold kérdéseket,
fejlesztéseket, a felujitasok rangsorolasat

e az intézmény mitkddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat

e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezetoi értekezlet feladata:

o tajékozodas a belso szervezeti egységek, szakmai munkajarol

e az intézmény valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése

o képviseleti demokraciaval a székhely/telephely 6voda vezetdkon keresztiili dontéshozatal.

A megbeszéléseket az dvoda vezetdje késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés késziil.
A székhely/telephelyi vezetOhelyettesek a hetente tartandd megbeszéléseken beszamolnak a
vezetésiik ala tartozo6 székhely/telephely 6vodak miikddésérdl, illetve tovabbitjak az informaciokat
az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1évo telephely 6vodaba, tovabba a
telephely 6vodabol a vezetdség felé. Jarvanyligyi készenlét idején az 6voda részére a fenntartd
altal biztositott infokommunikacios csatornakon keresztiil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi
szabalyoknak/eljarasrendnek megfelelden torténik a vezetési feladatok megvalositasa (Skype-on,
telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Ms Teams, Google Meet stb. alkalmazasokon).

Az o6voda vezetdségének a tagjai a belsd ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

4.5. A kibdévitett 6vodavezetdség tagjai:

e Ovodavezetd

o fiiggetlenitett vezetOhelyettes

o székhely/telephely vezetd helyettesek 1., 11.

e szakmai munkakozdsség vezetd

e Belso Ellenérzési Munkacsoport csoportvezetd

e kozalkalmazotti tandcs elndke
A vezetés tagjai véleményez06 és javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja, hogy a
szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé irdnyulo funkciok
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megvaldsitasaban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott
feladatok eredményes ellatasat.

A kibdvitett ovodavezetéség az 6vodai élet egészére kiterjedd irdnyitd, tervezd, szervezo,
ellenérzé, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel.

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

4.6. Az intézmény vezetoségének tagja a fiiggetlenitett ovodavezeto-helyettes, feladatai,
hataskore

Az ovoda vezetésének felelds tagja, aki munkdjat munkakori leirds alapjan, az 6vodavezetd
kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az oOvodavezetd
gyakorolja. Lasd 2. szamu fiiggelék

A fiiggetlenitett dvodavezet6-helyettes feladatait kozvetleniil és munkatarsai kdzremikodésével
latja el:

székhely/telephely vezetohelyettesek 1., I1.

a szakmai munkak6zosség vezetd

Bels6 Ellenérzési Munkacsoport vezet

a neveldmunkat segitd kozalkalmazottak

Feladatainak teriiletei: szakmai, tanligy-igazgatasi

A fiiggetlenitett 6vodavezet6-helyettes felelds:
e apedagogiai munkaért,
e apedagogusok kozéptavu tovabbképzeési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,
e apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,
e ataniligy-igazgatdson beliil jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok elkészitéséért, taniigyi
nyilvantartasok vezetéséért.

Az oOvoda vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at a fiiggetlenitett 6vodavezeté-helyettesre:
o Kozvetleniil és feleldsen iranyitja a szakmai munkak6zosség vezetdjét.
e Kapcsolatot tart a székhely/telephelyi vezetShelyettesekkel.
e Dontésre eldkésziti - a székhely/telephelyi vezetohelyettesek bevonasaval- az intézmény
miukodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatokat.
e Jarvanyiigyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikacios eszk6zok segitségével
- anevelOtestiileti dontés megalapozasat igazolo bizonylatok készitésérdl és archivalasarol.
e A székhely/telephelyi vezetShelyettesek bevonasaval eldsegiti a pedagodgiai program
minél hatékonyabb megvaldsitasat.
e Megszervezi az intézményi szintii tanévnyito és tanévzaro értekezleteket.
e Jarvanyiigyi készenlét idején intézményi szinten megszervezi és gondoskodik arrol, hogy
a nevelGtestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikacids eszk6zokon
mindenki elérhetd legyen
e A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt a székhely/telephely 6vodaknak.
e Az ovodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt.
o Elkésziti az 6voda egészére iranyuld tovabbképzési és beiskolazasi tervet.
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e Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

e Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

e Ellenérzi az 6voda taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban elGirt feladatait.

e Atruhazott hataskorben helyettesiti a vezetét a pedagégusok mindsitésében és a
tanfelligyeleti feladatok megoldasaban.

e Részt vesz a belsd ellendrzésben és értékelésben.

e A kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalat €s mindsités elvégzésében szakmai kozremiikodés.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Feleldssége kiterjed a munkakori leirasaban taldlhato feladatkorre. Lasd 2.szamu fliggelék

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

e a munkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara
e abelso ellendrzések tapasztalataira

e az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére

e az atruhazott hataskérben megvalositott feladataira

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint €s az dvodavezetd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek elott.
Kiadményozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

Az 6voda fiiggetlenitett vezeto-helyettese kiadmanyozza:

e a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadményokat, amennyiben azok kiadményozésat az 6vodavezetd nem tartotta fenn, és arra
mas nem kapott felhatalmazast,

e a feladatkorébe tartoz6 tligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek eldkészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadményozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast

4.7. A székhely/telephelyi vezet6 helyettesek 1., I1. feladatai, hataskore

Az 6voda vezetésének felelds tagjai, akik munkédjukat munkakori leiras alapjan, az 6voda
vezetdjének kozvetlen iranyitasa alatt végzik. Az dvoda vezetdje felé az atruhdzott feladatok
tekintetében beszamolasi kotelezettséglik van, évente egyszer irasban, folyamataban, szoban.
Kozvetleniil és felelosen iranyitjak intézményiik neveldtestiiletét €s egyéb dolgozoit.

Feladatai:

e aszékhely/telephely 6voda rész alkalmazotti és nevelGtestiiletének vezetése

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

e a székhely/telephely intézmény neveldtestiiletének jogkorébe tartozd dontések
elokészitése, végrehajtasanak szakszerli szervezése, ellendrzése

o akoltségvetés elkészitéséhez karbantartasi terv készitése

e a székhely/ telephely intézménynek biztositott koltségvetési keretekkel valo ésszerl
gazdalkodas, az elszamolasi kotelezettség betartasa, betartatasa

e a gyermekek fejlddéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi €és személyi feltételekrdl valo
gondoskodas, az dvodai vezetdjével torténd egyeztetés alapjan

e agyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa

e kapcsolattartas a gyermekvédelmi koordinatorral

o kapcsolattartas a szocialis segitével a székhely/telephely évodat érint6 kérdésekben
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az 6vodan beliili munkak6zosség mitkddésének tamogatasa

pedagogiai palyazatok irasa, irasanak 0sztonzése a neveldtestiilet korében

a helyi hagyomanyoknak megfeleléen az iinnepek, jeles napok méltd szervezésével a
munkatervben megbizott pedagogussal valé kapcsolattartas

a helyi dontések eldkészitésében egyiittmitkodés a munkavallaloi érdekképviselettel
egyiittmiikddés a fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagdgiai Szakszolgalattal,
Pedagogiai Oktatasi Kozponttal, Human Szolgaltatoval, Gyermekjoléti Szolgalattal, civil
szervezetekkel, a teriileti onkormanyzati képvisel6vel

az Ovoda vezetdjével egyeztetve a székhely/telephely oOvodakban foglalkoztatott
alkalmazottak feladatainak meghatarozasa, ellendrzése, koordinalasa

vezetése alatt allo székhely/telephely 6voda munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az
ovoda vezetdjének ) munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti feleldsségre
vonasra, illetve értékelés eseteiben a mindsités, valamint az intézményértékelés
tekintetében az intézkedési terv tartalmara

a székhely/telephely 6voda Sziildi Szervezettel vald egyiittmiikodés

a taniligyigazgatasi feladatok ellatdsa informacios kotelezettség betartasa az dvoda vezetdje
fele

az 6vodapedagogusok tovabbképzésének megtervezése, a fiiggetlenitett 6vodavezetd-
helyettessel torténd egyeztetéssel

a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasa

a dolgozok egészségligyi szlirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasa, ellendrzése
az 6vodavezetd megbizdsa alapjan képviseli az intézményt

nevelémunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasa, tevékenységiik ellendrzése és
értékelése,

a pedagogusok szakmai munkéjanak ellendrzésében, értékelésében vald részvétel
sz€khely/telephely intézményben a helyettesitési beosztas elkészitése

székhely/telephely intézményében a pedagdgus és neveldmunkat kozvetlenill segitd
alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak el0készitése, 0sszesitése elszamolasa
sz€khely/telephely intézményében szabadsagok litemezése és naprakész nyilvantartasa
székhely/telephely intézményében a HACCP rendszer miikodtetése

a gyermekvédelmi feladatok intézményi szintli koordindldsa, a gyermekvédelmi
koordinatororral valdé kapcsolattartds, a szocidlis segitd munkdjanak intézményi
tamogatasa

az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsdé szabalyzatok
elékeészitése, a fliggetlenitett 6vodavezetShelyettessel valo kozremiikodés alapjan

a pedagogusok kiilso tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében vald szakmai
koézremiikodés

jarvanyiigyi készenlét idején kapcsolattartas a fliggetlenitett ovodavezet6-helyettessel az
infokommunikécids kapcsolatok helyi megteremtése érdekében, tovabba az értekezleten
valo részvétel megszervezése, a résznevelGtestiilet dontését igazold jegyzOkonyv
tovabbitasa a székhely/telephely vezetOhelyettesnek, tovabba a mindségelvii miikodés
tdmogatasa, szakmai munkak6zdsségek és munkacsoportok iranyitésa.

A székhely/telephely o6vodavezetd helyettesek feleldsek:

a gyermekbalesetek megeldzéséért
az éplilet biztonsagos lizemeltetéséért
a rész nevelGtestiileti értekezletek ¢és az alkalmazotti kozosség értekezletének
elokészitéséért, vezetéséért
az 6vodavezetés altal hozott dontések (allasfoglalasok) végrehajtdsanak megszervezéséért
¢s elokészitéseéert
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e arész neveldtestiileti nevelomunka iranyitasaért és ellendrzéséért

e ataniligyigazgatasi feladatok jogszeri megvaldsitasanak helyi ellendrzéséért

e arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért
o székhely/telephely 6voda leltaranak, vagyonanak megovasaért

e ahelyi sziil6i szervezet mitkddtetésének segitéséért

e a helyettesitési beosztas elkészitéséért

e jarvanyiigyi készenlét idején a protokollnak megfeleld szabalyok betartasaért.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre. Lasd 2. szamu fiiggelék

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

e a munkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara
e abelso ellendrzések tapasztalataira
e az intézményt érintd megoldando6 problémak jelzésére

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint €s az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

4.8. Szakmai munkakozosség vezeto feladata, hataskore

A nevelGtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakozOsség sajat
tevékenységének iranyitdsdra, koordinalasara munkakozosség-vezetdt valaszt, akit az
ovodavezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithatd
legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az
ovodavezetd irdsos megbizasa alapjan, munkakori leirdsuknak megfelelden végzik.

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

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:
e aszakmai munkakdzosség, 6nallo, felelds vezetése
o Osszedllitja a Pedagogiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakozdsség éves tervét,
intézménykozi munkakdzdsség esetén a pedagdgiai Programok alternativaja alapjan
a munkakozosség miitkodési tervének elkészitése
a mukodéshez sziikséges feltételek biztositasa
értekezletet 6sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,
az uj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzététele
a pedagogiai munka szinvonaldnak emelése
az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok
mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban
e apedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkdjanak szakmai segitése
e kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznaldsa a gyakorlati
munka korszerli segitéséhez
e irasos elemzés, értekelés a munkakozosség munkdjarol a nevelési év végén, beszamolo a
neveldtestiilet elott, javaslatok a tovabbfejlesztéshez
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e a pedagogiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a székhely/telephelyi pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése

e mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkak6zosség tagjaival

o szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése

e apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

e akoltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa

e a pedagogiai szemlélet korszertsitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése.

e részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak iranyitdsadban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe veheté a pedagogusok mindsitési
eljarasaban

e részt vesz az Onértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listdjanak
kidolgozéasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében

e részt vesz az 6vodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban (tajékoztatéd fiizetek, naplok).

e cllendérzi a munkakozosség tagjainak foglalkozasi terveit, azokat elfogadasra ajanlja az
6vodavezetdnek

e részt vesz a kibdvitett 6vodavezetdség munkajaban

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

e javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre.

o Osszekotd szerepet tolt be a munkakozosség és mas koznevelési intézmények
munkako6zosségének vezetdje kozott

e Dbeszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol

e cllendérzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkéjat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az 6vodavezetd vagy helyettesei felé

e adott t¢maban egylittm{ikddik a szaktanacsadoval, valamint szakmai teriiletén a pedagdgiai
szakmai-szolgaltato intézmények és pedagdgiai szakszolgalatok munkatarsaival

o Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait

e jarvanyiigyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport iranyitasa, a
pedagégusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai tdmogatdsira a
kisgyermekkori digitalis pedagdgia modszertananak megoldasi lehetdségeivel, a
kiilonboz6 hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovabbitasa a pedagdgusok szamara.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

e az ovoda vezetdje altal atruhdzott hataskorben ellendrzi €s jovahagyasra javasolja, vagy
nem javasolja a munkak6zosségi tagok PP - hez igazodo éves tervezé munkajat,

e az ovoda vezetdje altal atruhazott hataskdrben a székhely/telephelyi vezetohelyettessel
ellendrzi a pedagdgusok szakmai munkdjat, az litemterv szerinti elérehaladast és az
eredményességet,

e hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,

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

e az Ovoda vezetdje altal atruhazott hataskdrben a pedagodgusok kiilsé tanfeliigyeleti
vizsgalata és mindsitése elvégzésében valo szakmai kdzremiikodés
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Szakmai munkakozosség vezeto munkajaval szembeni elvaras:

A jogszabaly altal eldirt intézményi Onértékelés, a kiilsd tanfeliigyeleti szakmai
ellendrzésekre €s a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos felkésziilés
tamogatasa.

Személyes bekapcsolodas €s aktiv szerepvallalas az onértékelési csoportokba

Torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.
Munkakozosségi  feladatok koordinaldsa, feladatok megosztdsa a munkakozdsség
tagjaival.

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, ¢&s
hatésagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasédhoz.

Részt vesz az dvoda szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe veheté a pedagoégusok mindsitési
eljarasaban

Részt vesz az oOnértékelés (pedagdgus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listdjanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében.

Osztonzi a nevel6testiilet tagjait Snmaguk fejlesztésére.

Alkalmat ad a pedagégusoknak személyes szakmai céljaik megvalositasara, a feladatok
delegalasanal az 6vodapedagdgusok erdsségeire épit.

Rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tudasra van sziiksége az intézménynek.
Szorgalmazza a bels6é tudasmegosztas kiilonboz6 formait.

Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatérsi korével,

A szakmai megbesz¢lések, értekezletek vezetése hatékony, szakszeri kommunikécion
alapul

Szervezi és 0sztdnzi az intézményen beliili szakmai egylittmitkddéseket.

A helyi fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagdgiai program moddositdsdnak célirdnyos
vezetése (a nevelés €s ismeretbdvités fejlesztése, a modszertani eljarasok korszeriisitése)
A munkak6zosség altal véalasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek képviselete, a
hatékony képzés megvalositasa.

A munkakdzosség neveld - oktatd munkdjanak felelds irdnyitasa, kiemelt figyelemmel a
pedagogusok modszereire, gyermekekhez vald viszonyuldsara

Jarvanyliigyi készenlét idején infokommunikacios eszkozok segitségével tevékenységek,
linkek ajanlasaval, 6vodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv) szerint haladva, aktualis
komplex tevékenység, heti vagy projekttervek Osszeallitasa, a csaladok szamara készitett
segitd tartalmak elkészitése és elektronikus megosztasa tovabbitasa a munkakozosség
tagjainak.

A szakmai munkakdzOsség-vezetd részletes feladatait, alapvetd felel0sségeit €s a hataskoreit
munkakori leirdsa tartalmazza. Lasd 2. szamu fliggelék

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

a munkako6zosség éves munkdjardl szolo irdsbeli értekelés elkészitésére
az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:

A munkak6zosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény
vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.
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4.9. A kibovitett vezetés tagja a Belsé Ellenorzési Munkacsoport vezetéje

A munkacsoport tagjait az 6voda vezetdje bizza meg a munka irdnyitasara, koordindlasara,
feladatok ellatasaval. A csoporttagok megbizasa egy évre szol, aminek tényét az dvoda éves
munkaterve rogziti.
Kivalasztasanak szempontjai:

e mindség irdnti elkdtelezettség jellemzi,

o mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,

e IKT kompetenciakkal biro,

e pedagodgiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga.
A csoport vezetdjét az dvodavezetd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a
megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre.
Fo feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodd onértékelési rendszer kiépitése és az Onértékelés
lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa
A belsé onértékelési csoport vezetéjének jogai:

e az dvodavezetdvel egyetértésben belsd ellendrzési csoport tagjainak megvalasztasa,

¢ a helyi csoportok munkéjanak ellenérzése,

e abelso ellendrzésben valo részvétel.
Felelossége: felelos a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.
A Belsé Ellenérzési Munkacsoport vezetjének képviseleti joga: Az intézményi onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és az onértékeléssel kapcsolatos
rendezvényeken valo részvételre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

e abelso ellendrzési csoport éves munkdjardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére,

e az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.

Kapcsolattartas rendje:
e a belsd ellendrzési csoport munkdjat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.
A Belsé Ellenorzési Munkacsoport vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:
e ajogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,
e az aktualis feladatokrol munkatarsait folyamatosan t4jékoztassa, azokat hataridore
végezze, végeztesse el,
e abelsd ellendrzési feladatok végrehajtasanal javito, fejlesztd, segitd szemlélet jellemezze
e jarvanyiigyi készenlét idején az vezetd(k) tamogatisa az 6voda szakmai szinvonaldnak
megtartasdban, részvétel a Home Office bevezetésének intézményi szintll
szabalyozasaban, az elvarasoknak valé megfelelés ellendrzése.

A Belso Ellenérzési Munkacsoport vezetdjére atruhazott feladatok:

e amindségiranyitasi rendszer miitkddtetése, folyamatos ellendrzése
az intézkedési tervek végrehajtasanak irdnyitasa
az igény ¢és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése
a mindségfejlesztéssel Osszefiiggd értékelések, elemzések készitése
az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése

A Belso Ellenérzési Munkacsoport vezetdje képviseli a kdzosséget az intézmény vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a csoport tagjait.
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V. Az 6voda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az 6vodavezetéssel

Az o6vodakdzosséget az 6vodaval jogviszonyban allo alkalmazottak, gyermekek és sziileik,
gondviseldik alkotjak. Az 6voda kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikddése utjan a
nevelési-oktatasi intézmény megvaldsitja céljait a kovetkezok:

o6vodavezetdség

neveldtestiilet

szakmai munkako6zosségek

gyermekek kozossége

o sziil6i kozosség

5.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti k6zosség, ezen beliil:

e a neveldtestlilet: a nevelési-oktatdsi intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfoktl végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak
kozossége,

e a szakmai munkakdzosség

e a nevelémunkat kozvetleniil segité dajkak, 6vodatitkar, pedagdgiai asszisztens dolgozok
kozossége

e technikai dolgozok kozossége (takarito, konyhas, kertész stb)

e Az intézmény, kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a
valasztott képviselok kozremiikodésével a vezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:
o ¢rtekezletek
e megbeszélések
e forumok
e rendezvények

A kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy a kiilonb6zd dontési forumokra, nevelOtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési,
javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkdnyvben kell rogziteni.

5.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket €s
jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kdzalkalmazotti torvény szabalyozza. Az alkalmazottak
egy része neveld-oktatdo munkat végzd pedagdgus, a tobbi dolgozd a neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd mas kozalkalmazott. Az alkalmazotti kozosségnek az dvodaban foglalkoztatott
valamennyi kozalkalmazott tagja. Az 6voda alkalmazottainak jogait és kotelességeit, juttatasait,
munkavégzésiik f0bb szabdlyait jogszabalyok, munkakori leirdsaik, valamint a kollektiv szerzédés
¢és a kozalkalmazotti szabalyzat rogzitik.
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5.3. Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken kiviil
az 6voda mikddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda
minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat ¢s véleményeket a dontés
elokészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egy
személyben — testiileti jogkdr esetén a testiilet egyszeri tobbség (50%+116) alapjan dont. A
testillet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti kozOsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az Ovoda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok elldtdsaban munkarendjiik kialakitdsdban irdnyadd a
munkakori leirds, az 6voda vezetdje altal meghatarozott eseti vagy tartds megbizasuk.

5.4. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény, kiilonb6z6é kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az intézmény vezetdje fogja Ossze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben
szolgélja az egyiittmiikodést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A belsé kapcsolattartas
altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelGtestiileti-, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési €s véleményezési jogot
gyakorlo kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell
rogziteni. A teljes alkalmazotti ko6zosség értekezletét az intézmény vezetdje akkor hivja Ossze,
amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor.
Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

5.5. A neveldtestiilet
5.5.1. A nevelétestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakdrben, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkezd, neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozdssége
alkotja. A nevelGtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a kdznevelési torvény és végrehajtasi
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rendeletei, a munka térvénykonyve, a kozalkalmazotti torvény €s annak végrehatasi rendelete az
¢letpalyamodell hatarozza meg és szabalyozza.

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozo
szerve, tOrvényben tovabba az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd ¢€s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

5.5.2. A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

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

A nevelGtestiilet véleményezé és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint6 igyben.

A nevelGtestiilet dontési jogkore:

a pedagogiai program elfogadasa,

az SZMSZ elfogadasa,

az éves munkaterv elfogadasa,

az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

a tovabbkeépzési program elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa,

jogszabalyban meghatdrozott mas iigyekben

onértékelési program elfogadasa

a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa
jogszabalyban meghatdrozott mas iigyek.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az Ovoda milkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szdbeli véleménynyilvanitas formai:

e szakmai konzultacio;

o ¢rtekezlet;

e egyéb megbeszélések.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

o félévente torténd beszamolok;
e a problémak, javaslatok irdsban torténd egyedi megfogalmazéasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

5.5.2.1. Az intézményi szervezeti egységek és kozosségek valamint az intézményvezetés
jarvanyiigyi helyzetben torténé egyiittmiikodése

Az eljaras lépései:

I.1épés: Kibovitett intézményvezetdi értekezlet dsszehivasa.

Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanyligyi helyzet kezelésének feladatairol.

Felelos: 6vodavezetd
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Résztvevok: Székhely/telephely  vezet6-helyettesek, szakmai munkakozosség —vezetdk,
gyermekvédelmi felelésok

Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja

Formaja: online meghivas, melyet az 6vodavezet6 indit.

A tajékoztatasrol és a vezetOk altal elfogadott eljarasrendrol, a dontésrdl feljegyzés késziil, melyet
nyomtatott forméaban el kell juttatni a telephely/tagintézménybe. Az elkésziilt, nyomtatott
formatuma feljegyzéshez(jegyzokonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen
meg kell jeleniteni a hidnyzd kollégakat és a hianyzas okat, majd az elkésziilt iratot iktatni
sziikséges.

I1.1épés: székhely/telephely vezetd-helyettesek, atruhazott hataskoriikben az iranyitasuk ala
tartozo szervezeti egységeket (rész nevelétestiilet) online tajékoztatjak a vezetdi értekezleten
meghatarozott és elfogadott eljarasrendrol.

Felelés: székhely/telephely vezeté-helyettesek

Résztvevok: székhely/telephelyintézmény résznevelOtestiilete

Hataridé: a vezetdi értekezlet utdni nap

Formaja: online meghivas, melyet a székhely/telephely vezetd-helyettes indit, a vezetdi
tdjékoztatasban elhangzott feladatokrol és a hozzaszolasokrol, véleményekrdl, véllalasokrol
emlékeztetd feljegyzés (jegyzokonyv) késziil.

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

I11. 1épés A szakmai munkakozosség vezetok atruhazott hataskorben az iranyitasuk ala
tartozo székhely és telephely intézményekben miikodé szakmai munkakozosségeket online
tajékoztatjak a vezetoi értekezleten meghatarozott és elfogadott eljarasrend feladatairol.
Felel6s: szakmai munkakozosség vezetd(k) a sajat munkacsoportjukban

Résztvevok: székhely, telephelyintézmény szakmai munkak6zosségei

Hataridé: a vezetdi értekezlet utani nap

Formaja: online meghivas, melyet az intézményben miik6dd szakmai munkakozosség vezetd
indit. A szakmai munkakdzosség vezetdi tdjékoztatdsban elhangzott feladatokrol és a
hozzészolasokrol, véleményekrdl, vallalasokrol, dontésekrdl emlékeztetd feljegyzés
(JegyzOkonyv) késziil.

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

IV.1épés: A Sziiloi Szervezet tajékoztatasa a bevezetett intézményi eljarasrendrol
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Felelos: ovodavezetd

Résztvevok: székhely, telephelyintézmény sziil6i szervezetének vezetdi, illetve a tag/telephely
intézmény vezetdi

Hataridé: a vezetdi értekezlet masodik napnap

Formaja: online meghivas, melyet az 6vodavezetd indit.

A tajékoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott forméaban el kell juttatni a
telephely/tagintézménybe. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyz6konyvhoz)
csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzé sziil6i
szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

V.1épés: Az intézmény vezetdje a tag/telephely altal visszakiildott feljegyzések/jegyzkonyvek
alapjan megszervezi az ellenorzés értékelés feladatait az atruhazott hataskorok alapjan. Online
tdjékoztatja a fenntartét az intézményben bevezetett eljarasrendrél €és a megvalositas
eredményeirdl beszamolot készit.

V1.1épés: A neveldotestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljarasrend alapjan -
az 6vodaban hasznalt alkalmazas (Google Meet) - segitségével gyakorolja minden tovabbi a
munkatervben tervezett véleményezd, javaslattevé és dontési jogkorét.

VII. lépés: Az alkalmazotti testiilet tdjékoztatasa a jarvanyiigyi helyzetben torténé
eljarasrend feladatairol

Felelos: a telephely vezetdk

Formaja: online, telefon, Skype, Messenger stb segitségével. Az elérhetdség
kozalkalmazottankénti nyilvantartasa az 6vodavezetd-helyettesek feladata.

Hataridé: a vezetdi értekezlet utani nap

5.5.3. A nevelétestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezoé dontési jogkoreit

Pedagogiai Program elfogadasa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa

Hézirend elfogadasa

Az intézmény éves munkatervének elfogadasa

Eves beszamol6 elfogadasa

Onértékelési program elfogadasa

A tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa
A tovabbképzési program elfogadasa

5.5.4. A nevelétestiilet értekezletei, a bels6é kapcsolattartas formai és rendje

Az 6voda neveldtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet
tart.
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Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhaté 0Ossze az Ovoda Iényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kozalkalmazotti Tandacs, az
ovoda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon
kiviil a kezdeményezestol szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 0sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést elfogadja
e. A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet elokészitésével ¢és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezéseket az dvoda vezetdje késziti eld.

5.5.5. A nevelotestiilet rendes értekezletei

Az 6voda rendes nevelGtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel
¢s id6ponttal az 6voda vezetdje hivja Ossze.

A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a:

a Pedagdgiai Program

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

a Hazirend

a Munkaterv

az 6vodai munkara iranyul6 atfogé értékelés, elemzés

a beszdmolok

az onértékelés €s kiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek elfogadasaval
kapcsolatos napirendi pontokat.

A neveldtestiilet rendes értekezleteit az éves munkatervben meghatarozott napirenddel és
1idépontokban az 6vodavezetd hivja 0ssze. Az dvoda neveldtestiilete egy nevelési év soran az
alabbi értekezleteket tartja:

nevelési évet nyito értekezlet,

0szi nevelési értekezlet,

tavaszi nevelési értekezlet,

nevelési évet zaro értekezlet.

A székhely/telephelyet érint6 ligyekben a rendkiviili rész nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasanak

neveldtestiileti kezdeményezéséhez a székhely/telephelyen dolgozo pedagdgusok egyharmadanak
alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

A vezetd az eldterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet elétt legalabb nyolc nappal
atadja a neveldtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkOr esetén az érintett
bizottsagnak, munkakozosségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérol a helyben
szokasos modon.

Az 4t nem ruhazhat6 jogkor(i nevelGtestiileti dontéshez kapcsolddd véleményt a neveldtestiilet

szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevel6testiilet ezt kdvetden hozza meg
dontését a szabalyzatok, programok elfogadasar6l. A neveldtestiileti-értekezlet vonatkozé
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziildi munkakdzdsség
képviseldjét. A vezetd a nevelOtestiileti értekezleten irdsos eldterjesztés altal targyalt témarol sz616
jegyzOkonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az 6voda vezetdje a jegyzOkonyvi
hatarozatok alapjan (50+1) szazalékos arannyal adja ki az 6voda végsd hatarozatit az irasban
kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol.
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Az atruhazott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkak6zosség az értekezleten szoban ismerteti
a kialakitott véleményt a nevel6testiilet el6tt, irdsos beszamoldjat benyujtja az dvoda vezetdjének.
A neveldtestiileti értekezlet levezetését a vezetd, akadalyoztatasa esetén az 6vodavezetd helyettes
latja el. A jegyzokonyvet a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesito irja
ala, akiket a nevelGtestiileti értekezlet megnyitdsan (50+1) szavazattal kell megvalasztani.
Ha a nevel6testiilet egyszerii sz6tobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a
hatarozatot az 6vodavezetd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, €s azokat nyilvantartasba
kell venni (hatarozatok tara).
A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv késziil,
mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvezetd €s hitelesitok nevét

e ajelenlévok nevét, szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévok hozzaszolasat
a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. A

jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.

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

Az ovodavezetdi és a székhelyi/telephelyi vezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili
nevelOtestiileti értekezlethez a nevelOtestiilet kétharmaddnak, az alkalmazotti kozdsség
értekezletének hatarozatképességéhez az 6vodaban dolgozok kétharmadéanak jelenléte sziikséges.
A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg. A neveldtestiilet
véleményét irdsba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6zosség véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkoz6 program és fejlesztési elképzelések tdmogatasardl, vagy
elutasitasarol a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal
hozza.

Jarvanyiigyi készenlét idején a nevelOtestiilet az 4t nem ruhdzhatd jogkorii neveldtestiileti
dontéshez kapcsolodod véleményét az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacids
alkalmazas, a Google Meet, hasznalataval szoban érvényesitik.

Véleményezés, dontéshozatal formai:

online kérdoiv,

online értekezlet

A jegyzokonyvek elkészitésénél az igy beérkezett informaciokat hasznaljuk fel.
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5.5.6. A belso kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A neveldtestiilet kiilonbozé kozdsségeinek kapcsolattartdsa az dvodavezetd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbesz¢€lések, intézményi gytilések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen féorumok idépontjat az 6vodai munkaterv és a nevelOtestiilet havi feladatterve hatarozza meg.
Az ovodavezetdség az aktualis feladatokrdl a nevelGtestiileti szobaban elhelyezett hirdetdtablan,
valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil is értesiti a pedagdgusokat.

Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett, az intézmény egészére vonatkozod
neveldtestiileti értekezleteket az Ovoda vezetdje, szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai
munkakdzosség vezetd, intézményi alkalmazotti értekezleteket az fiiggetlenitett dvodavezeto-
helyettes és a fogaddorakat az 6vodapedagogusok kezdeményezik.

A székhely/telephely intézményekre vonatkoz6 munkatervben tervezett neveldtestiileti
értekezleteket a  székhely/telephelyvezetd, az  alkalmazotti  értekezleteket,  havi
munkamegbeszéléseket a székhely/telephelyvezetd helyettes, a szakmai munkak6zOsségi
foglalkozasokat a helyi szakmai munkak6zdsség vezetdkezdeményezi az intézményben
egységesen hasznalt infokommunikacids alkalmazasok segitségével.

Valamennyi feladat ellatasi hely neveldi szobdjaban nyomtatott és digitalis forméban egyarant
elérhetdk a kovetkezd dokumentumok:
e ¢éves munkaterv,
e havi feladatterv,
e egyéb fontos informéciokat tartalmazé adathordozok.
Az 6vodavezetdseg tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:
e az Ovodavezetdségi llések utdn tijekoztatjadk az irdnyitasuk ala tartozod pedagodgusokat,
technikai dolgozokat az iilés dket érinté dontéseirdl, hatarozatairdl;
e az iranyitasuk ala tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
ovodavezetd és az Ovodavezetdség tobbi tagja felé;
A kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idopontjait az intézmény €ves munkaterve tartalmazza,
melyet hozzaférheté modon a neveldi szobaban kell kihelyezni az érintettek szamara.
A bels6 kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy kiilonboz6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési ¢€s
véleményezési jogot gyakorld kdzosseégek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyz6konyvben kell rogziteni.
Az egyes feladatellatasi helyeken foly6d neveldtestiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi
munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultaciok — fizikai természetli okokbodl — kiilon folynak
az egyes 6vodaépiiletekben.

5.6. A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagégusok

Az 6vodapedagdgusok felett az altalanos munkaltatdi jogokat az dvoda vezetdje gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletilket érintd kérdésekben véleményezési ¢€s
javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettese a székhely/telephelyi
vezetohelyettes.

Heti munkaidé: 40 ora

Heti kotelezé oraszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagdgusra vonatkozik
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o kotott munkaidd: 32 éra (Nkt. 62.§ (8))

o neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: 36 ora I(Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti négy
oraban a nevelést el6készitd, azzal 6sszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet
munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités
rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara.

e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje a teljes munkaideje hatvanot
szazaléka, 26 oOra lehet.

Délelétti beosztas:

Hétfétol- csiitortokig: 730-14% -ig.

Pénteken a kotelezd draszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Délutani beosztas:

Hétf6t61- csiitortokig: 1030-17% -ig.

A déluténi iigyeletet tarté ovodapedagogus: 1130-18% -ig dolgozik, heti valtasban.
Pénteken a kotelezd draszdm kezdése 30 perccel megrovidiil.

A gyermekekkel a csoportok heti és napirendjének megfeleléen foglalkozik 6vodapedagdgus.
Reggel 8 ora eldtt és a délutani orakban pedagdgiai asszisztens, dajka is ellathatja a gyermekek
feliigyeletét.

5.6.1. Az 6vodapedagogusok feladata az Nkt. 62. § (1) bekezdésében
megfogalmazottakon tul:

o Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

e Az ¢érvényes intézményi pedagoégiai programnak, a munkakdzosség vezetok
iranymutatdsainak megfelelden, feleldsséggel ¢€s Onalldan, sajat modszerei €s a
munkak6zosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovéahagyott sajat iitemterve szerint nevel.

e Az éves iitemtervben leirt foglalkozasok megtartasat ktelezéen elvégzi.

e Szakmai autondémiaja, hogy a szakmai munkakdzosség altal megfogalmazott és a
nevelbtestiilet altal elfogadott ilitemtervi kereteken feliill szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

e Minden nevelési év elso sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irdsban is értékeli a gyermekeket €s azt
ismerteti a sziilokkel.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott fejlesztési
tervben rogziti.

o Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara fejlesztésiiket az
ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.

e Kapcsolatot tart az 6vodaban miikddo szocidlis segitével és az 6voda gyermekvédelmi
koordinatoraval.

o Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajéhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti a feladattal megbizott székhely/telephelyi vezetOhelyettesnek.

e Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget €szleld és jelzd rendszert

e Csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézményi miikddtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

e Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
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e Szakmai adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zOok hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti.

e A napi neveldmunkdjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

o Onértékelését a kiilsd tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el.

o Az onértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve 6t évre sz0l6 Onfejlesztési
tervet készit.

o Adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illeszti.

o Eves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el.

o Tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kdvethetdek,
megvalosithatoak és redlisak.

e Vezet6i megbizas alapjan, feltétele a tanfolyam elvégzése, ellatja a diabéteszes gyermekek
kezelését.

o Téjékoztatja és segiti a sziiloket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairol, azok eljarasi folyamatérol.

e Jarvanyligyi készenlét idején a csaladok tdmogatasa az 6vodaskoru gyermek testi €s lelki
sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges életmod alakitasa, az érzelmi, az
erkolcsi és az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés
¢és nevelés megsegitése a szokdsostol eltérd formaban, tobbnyire informaciotechnologiai
vagy szamitastechnikai eszkozok igénybevételével. — A Home Office kialakitott
munkarendje szerint az intézmény pedagogiai programjara €s éves munkatervére alapozott
feladatok ellatasa. Lasd a sajat intézmény aktualizalt Pedagogiai Program, Munkaterv,
vezetdi utasitasok, és egyéb tartalmakat a sziilok szamara kialakitott intézményi idésavban,

o A sziilok szdmara, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, €lményszerzési lehetdségeket, amelyeket a
sziil6k gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak.

e Az infokommunikacios eszkdzok hasznalatdval online nytjtsanak segitséget és tdmogatast
a szulok részére.

e Amennyiben a gyakorlatban online kozdsségi feliileten is kommunikélnak a sziildkkel —
jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informacidforrasokat is, amelyeken a sziilék a
kozos és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a tamogatod
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlés).

5.6.2. Adminisztrativ teendok ellatasa:

o Otévente Onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellenérzést megelézden,
neveldmunkdja fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek
meghatarozasaval a pedagoguskompetencidkhoz kapcsolodo éltaldnos elvardsok és
indikétorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan

e az O6vodavezetdvel egyeztetve Ot évre sz0l6 egyéni Onfejlesztési terv készitése

o a felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése

o agyermekek hianyzasainak igazoldsara sz616 bizonylatok dokumentalasa

e a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi,
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erkdlesi és értelmi fejlédésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes iddszakara kiterjedéen

e amérések adatainak vezetése, elemzése

o az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése

e azintézményvezetés vagy a munkakdzosség-vezeto kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és dsszegzése

o statisztikdk hataridére torténd elkészitése

e a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul

o sziil6i értekezleteken gondoskodik a jegyzokonyv elkészitésérol

o sziil6i kérésre pedagogiai vélemény készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandd
kérelemhez, a tankdtelezettség halasztasa céljabol.

5.6.3. A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok

e munkdajanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat elokészitse

o viselkedése kulturalt, egészséges életmddja pozitiv minta, illemtudo,

o korrekt és korszerti szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
¢s sikeres miikodés (asszertivitas),

e szocidlis érzékenység, beleérzo képesség (empatia) és konfliktus-megoldd készség,

e Onzetlen, altruista (elénydket, hasznot nem varo) és segitséget felajanlo viselkedés,

e nyilt emberi kapcsolatokra valo készség, kommunikacios képesség,

o viselkedésére jellemzd a bels6 meggy6z6désbdl szarmazdé humanitds ¢és
gyermekszeretet,

e motivalt a PP nevelési iranyultsdganak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,

o felhasznilja az intézményi mérési €s értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

o arendelkezésére allo eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az eszkoz- €s
felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfelelden hasznélja,

e pedagodgiai munkdja sordn épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudéasara is.

o alkalmazott mddszerei a tanitds-tanulds eredményességét segitik,

e kihasznalja a tananyag kinalta belso és kiils6 kapcsolodasi lehetdségeket, épit a tanulasi
tevékenységeken belill megvalosithatd koncentraciora, a partnerekkel vald
egyiittmiikddésre,

e pedagogiai munkdjat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen,

o tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfelel stratégidkat, moddszereket,
taneszkozoket,

o tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara.

e alkalmazza a differencialas elvét,

e ¢pit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklodéstiket,

e redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvaldsitasat,
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o tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

e munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturdlis, illetve tarsadalmi
hattérébol adddo sajatossagait,

e c¢ljainak megfelelen, valtozatosan és nagy biztonsaggal vélasztja meg a kiilonb6z6
értékelési modszereket, eszkozoket,

e visszajelzésel, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriek,

e pedagdgiai munkdjaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

o munkaja soran érthetden €s a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

e a kapcsolattartas formai ¢s az egyliittmiikodés soran hasznalja az infokommunikéacios
eszkozoket (pl. internet, kiilonb6zd infokommunikacids alkalmazasok ismerete,
hasznalata),

e sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi €s fejleszti,

e a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvardsoknak megfelelden kozvetiti a
gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felg,

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

e ismeri az 6vodai nevelés vilaganak humdan tényezdit meghatirozd gyermekek,
pedagoégusok, sziilék értékrendjét, hagyomanyos ¢és korszerli taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb,

e ¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal

e a kornyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi oOvodai gyakorlatanak
tdmogatasa a belsé tovabbképzésen valo aktiv részvétel

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra harul6 feladatokra,
illetve a munk4jahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

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

5.7. Ovodapszicholégus

Létszam: 1 {6
Munkaideje: heti 40 6ra
Neveléssel-oktatassal lekotott 6raszam: heti 22 ora

Felette az altalanos munkaltatdoi jogokat az O&vodavezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kézvetlen felettese az 6vodavezetd.

Az o6vodapszicholégus munkaja a gyermekekre, pedagdgusokra é€s sziilokre iranyul. Elsddleges
hangsuly a megel6zésen van. Megeldzni a gyermek problémainak kialakuldsat, és felismerni az
éppen kialakulé nehézségeket. A korai felismerést megfigyelések, beszélgetések, tesztek
segithetik. Megeldzés érdekében olyan technikdkat alkalmaz, amelyekkel a gyermekeknek
hosszttavon segithet. Ilyen példaul az egészségmegdrzés, és a szocidlis készségfejlesztés. Nagyon
fontos feladata az agresszio kezelése, annak érdekében, hogy a késdbbi hatékony életvezetéshez
olyan készségeket alakitson ki az 6voda mar 6vodas korban, melyekkel az agresszio €s a stressz
hatékonyan kezelhetd.
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Az 6vodapszichologus elsdsorban és feltétleniil kdzvetett hatast gyakorol a gyerekek allapotéara €s

fejlodésére, mégpedig:

az 6vodaban a gyerek-felndtt, a gyerek-gyerek és a felnéttek kozt zajlo tarsas 1élektani
folyamatok karbantartasaval

a sziilok nevelési attitiidjének, bizalmanak, egyiittmiikodésének segitésével (egyéni és
csoportos konzultacioval, ,,beszélgetd kor’-ben) esetenként k6zos igény és dontés alapjan,
az 6vonokkel egyiittes vezetéssel;

az ovodapedagogusok kompetencidjanak, megoldas orientaltsaganak, problémamegoldo
kreativitdsanak tamogatasaval;

a pedagogiai szituacidérzékenységbdl és feleldsségérzetbdl sziikségszeriien kovetkezd
»fesziiltségszint optimalizaldsadval”, a valds sikeres megoldasok tiikrozésével ¢és
megjelenitésével (képi és szoveges rogzitéssel), kozos publikaciokkal és az 6nalld irasok
tamogatasaval.

5.7.1. Az 6vodapszichologus feladata:

Az 6vodapszichologus a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében végzi a gyermekek
egyéni vagy csoportos sziirésével, vizsgalatdval, konzultacioval, tandcsadassal (a
tovabbiakban: kozvetlen pszichologiai foglalkozas) kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel,
pedagodgusokkal és sziilokkel valo hatékony egylittmiikodés kialakitasat célzo feladatokat.
Az 6vodapszicholdgus tovabbi heti tiz 6rdban a kdzvetlen pszicholdgiai foglalkozasok
szervezésével, elokészitésével kapcsolatos feladatokat latja el, részt vesz a pedagogiai
szakszolgalat o6vodapszichologus koordinatora altal szervezett szakmai feladatokban,
szlikség esetén elOkésziti a gyermek szakellatasba torténd irdnyitasat.

A  munkaid6 fennmaradé részében a munkakoréhez sziikséges informdaciok
feldolgozasaval, az 6vodai dokumentacio elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabba
a szakmai fejlédéséhez sziikséges tevékenységeket végez.

A kozvetlen pszicholdgiai foglalkozas heti eldirt id6kerete indokolt esetben a nevelési év
alatt az egyes hetek kozott atcsoportosithato.

Részmunkaidds foglalkoztatds esetén a koordinatorral vald kapcsolattartason kiviil a
munkaveégzés valamennyi idkerete aranyosan csokken.

A nevelotestiilet tagja, aki sajat teriiletét érint6é kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

elsdsorban preventiv munkat végez,

a gyermekek és csoportok erds oldalainak, pszichologiai er6forrasainak megismerése és a
problémak azonositasa egy-egy gyereknél, ill. gyerekcsoportnal.

az 6voda igényeinek megfelelden tobbféle problémafokusszal kozvetlen pszicholdgiai
tanacsadast folytathat a sziilokkel

krizistandcsaddst nyuajt azon gyerekek sziileinek szdmara, akik stresszt okozo
¢letesemények, csaladi hatasok vagy az 6vodai beilleszkedési nehézségek kovetkeztében
atmeneti viselkedési zavarral kiizdenek.

a szakszeri pszichologiai sziirévizsgalat, a valamilyen szempontbol veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizdd
magatartdsproblémaval, tanulasi nehézséggel kiizdé gyermekek esetében,

50



o személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilr6l motivalt
érdeklédésének s természetes aktivitdsanak értdn figyelése, egész személyiségének
elfogadasa és indirekt irdnyitasa,

e a munkatarsi egyiittmiikodés, a nevelési helyzet- ¢és esetmegoldasok folyamatos
egyeztetése, sziikség és igény szerint.

e tamogatast nyljt az 6vodapedagogusnak a sajatos nevelési igényli, vagy beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo ¢és hangsulyosan az évismétld gyermekek
fejlesztéséhez (a szakértdi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tul), a tankotelezettség
teljesitésének megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocialis érettség elérésére
iranyulo, az 6vodai nevelés idokeretébe agyazott célzott foglalkozasok megvalositasahoz,

o sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytjtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztisa céljabol.

e kapcsolatot tart az 6voda szocialis segitéjével

Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma €s a munkatervben tervezett feladatok

elvégzése online torténik.

5.7.2. A pszichologus tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:

e A szildvel és az O6vodapedagogussal torténd konzultacio keretében Onreflexios
beszélgetések hangstlyozasa,
e cselekvésorientalt attitlid és a készségfejlodésre valod dsszpontositas.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra harulo feladatokra,
illetve a munk4jahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Negyedévente, ill. igény szerint megbeszélést tart az
ovodavezetdvel, a vezetd helyetteseket tajékoztatja a fontosabb kérdésekrol.

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevel6testiiletnek.

5.8. Gyogypedagogus

Létszam: 1 {6
Munkaideje: heti 40 6ra
Neveléssel-oktatassal lekotott oraszam: 24 ora

Felette az 4ltalanos munkaltatdoi jogokat az oOvodavezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. K6zvetlen felettese az 6vodavezetd.

A nevel6testiilet tagja, aki sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési €s javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

Feladata:
e arabizott gyermekek nevelése ¢s fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden az adott
gyermek szakértdi véleményében minden meghatérozott teriiletre kiterjedden,
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o feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a Pedagdgiai Program
az SNI irdnyelvek alapjan onalldan és feleldsséggel végzi,

e anecvelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat €s kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg,

o alkotdé mddon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében,

o feladata az egyiittmiikdodés valtozatos €s célszerli formajanak kialakitasa,

o koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait,

e anecveléssel - oktatassal lekotott munkaiddben végzi a gyermekek egyéni vagy csoportos
fejlesztését.

e Fennmarad6 idében végzi a konzultacioval tanacsaddssal kapcsolatos feladatokat,

o a gyermekekkel, pedagogusokkal és sziilokkel hatékony egyiittmiikodést alakit ki,

o specifikus modszereket, terapidkat, technikakat szakszertien valaszt meg, alkalmaz,
hangsulyosan az évismétld gyermekek iskolara valo felkészitésében,

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

e segitséget nyujt az 6vodapedagdgusoknak a sajatos nevelési igényii gyermek integralt
neveléséhez,

e kapcsolatot tart az 6voda szocialis segitojével.

o sziildi kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytjtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

e tamogatast nyujt az 6vodapedagogusnak a sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 és hangstlyosan az évismétld gyermekek
fejlesztéséhez (a szakértdi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tul), a tankotelezettség
teljesitésének megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség elérésére
iranyulo, az 6vodai nevelés idokeretébe dgyazott célzott foglalkozadsok megvalositasahoz.

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

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda bels6 szabalyzataiban rd harul6 feladatokra,
illetve a munk4jahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Negyedévente, ill. igény szerint megbeszélést tart az
ovodavezetdvel, vezetd helyetteseket tajékoztatja a fontosabb kérdésekrol.

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a neveldtestiiletnek.

5.9. A nevelémunkat kozvetleniil segito dolgozok kozossége

Felettilk az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesikk a székhely/telephelyi ovodavezetd
helyettesek.
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5.9.1. Dajkak

A csoportban dolgozoé dajkak kapcsolattartasat az 6vodavezetd - helyettes €s a dajkak képviseldje
segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés késziil. A
csoportban dolgozod oOvodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési idGszakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport d6vodapedagdgusai folyamatosan tajékoztatjak dajkajukat a
gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatd informaciorol.

Létszam: 17 {6
Munkaideje: heti 40 6ra

Technikai dolgozok /dajkak/ munkaidé beosztasa:
Székhelyen és Torcsvar Utcai Ovoda telephelyen:
Délelstt: 690-14% -ig,
Délutan: 10%°-18% —ig

Tesz-Vesz Ovoda telephelyen:
Déleltt: 8%0-16% -ig,
Délutan: 10%°-18% -ig

Feladata:

e Biztositja a pedagogiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremiikddik a
gyermekek egész napi gondozdsdban a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében.

e anaponta keletkez0 szemetet szelektiv taroloba helyezi,

e aszOnyegeket naponta porszivozza,

e a butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fert6tleniti

o ahelyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelloztetést végez,

o afolyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (felndtt mosdo 61t6z6, irodak, neveldi szoba
stb.) naponta tisztitoszeres, fertdtlenitds bd vizzel felmossa,

e gondoskodik a feln6tt mosdok eszkozeinek tisztan tartasarol, elokésziti a higiéniai
eszkozoket,

e havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket,

o gondoskodik az 6vodai textilidk mosasarodl, vasalasarodl, sziikség esetén megvarrja,
karbantartja.

o cllatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél
elsdsegélyt nyujt.

e A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszk6zok kezelése, tisztantartdsa,
- baleset ¢s fertdzésveszEly elkeriilése

e Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitasa mellett szervezi

s végzi.

e jarvanyiigyi helyzet idején az 6vodapedagdgus utmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

e vezetdi utasitasnak megfelelden munkarendjében ellatja a gyermekek reggeli és délutani
ligyeletét.

e Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.
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Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremukodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szellztetésérdl rendszeresen, és sziikség szerint gondoskodik

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikodik,
az 6vond utmutatdsait kovetve.

A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltozoben.

Segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az oOvodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A HACKCEP eléirasait betartja, kotelezd vizsgdkon megjelenik.

Jarvanyiigyi készenlét idején:

alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori leirdsaban
megfogalmazott teriileteken,
a padlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
klimaberendezések tisztitasa, fert6tlenitése; -
ajtok, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok vegyszeres
tisztitasara;
padlo és jatszoszonyegek, egyéb textilia tisztitasara;
jatékok, sporteszkozok tisztitasara;
radiatorok, csovek lemosasara;
ablakok, livegfeliiletek tisztitasara;
szemétgylijtok tisztitasara, fertdtlenitésére;
képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
pokhalok eltavolitasara;
a fert6tlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,
a takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,
forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasi természetes szelldztetésre,
az ovodaban hasznalt jatékok, sporteszk6zok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fertotleniteni kell,
a feliiletek tisztitasakor ligyelni kell a kornyezet virusmentességének a megorzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fert6tlenitéssel,
a gyermekek altal hasznalt edények, evéeszkozok, poharak, talcak megfeleld hatasfoku
fert6tlenitd mosogatasa, a tiszta evOeszkdzok, poharak, tanyérok, talcak cseppfertdzéstdl
védett taroldsa, az evdeszkozok, tadnyérok, poharak gyermekek altali tapogatasanak
elkeriilése,
a kenyérkosarak tisztitasa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden hasznalatot
kovetOen,
a textilidk gépi Gton torténd fertdtlenitd mosasa.
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Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios €és beszédmintédjaval
hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas jellemzd. A tudomadsara jutott pedagogiai informéciokat titokként kezeli. A technikai
dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tdjékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelétt dolgozo- két egymas mellett levd csoport
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutdn dolgozd hasonld feladatokkal szintén két csoport
ellatasat végzi. A dajkdk atfedési idében 10%0-14%/16%-ig sajat csoportjukban végzik feladataikat.
Miszakceserét nagyon indokolt esetekben csak a székhely/telephelyi 6vodavezetd helyettesek
engedélyével lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.
Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési év végén.

5.9.2. Pedagogiai asszisztens

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja. Munkajat a vezetd altal
meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ ¢és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese a
sz€khely/telephelyi 6vodavezetd helyettes. A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat
jogallasatol fliggden az 6vodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 6 {6

Munkaideje: heti 40 ora, ill.20 6ra, az intézmény aktualis igénye szerint.

Pedagogiai asszisztens munkaidé beosztasa: napi 40ra, ill. 8 ora, az intézmény aktualis igénye
szerint.

Foébb tevékenységek:

e Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése.

e Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatisa szerint.

e A foglalkozasokon az &6vond iranyitasdval segiti az csoportban folydé munkat, az
eszkOzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni.

e Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

e Segit a gyermekek gondozéasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

e Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

o Jatéktevékenységeket onalloan szervez

e Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.
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o Segit a gyermekek érkezésénél és hazabocsatasanal.

e A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61t6zdben.

o Ovonéi ttmutatas alapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

e A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

e jarvanyiigyi helyzet idején az 6vodapedagogus utmutatasa alapjan vesz részt az online

feladatvégzésben,
e vezetdi utasitasnak megfelelden munkarendjében ellatja a gyermekek reggeli és délutani
lgyeletét.
Felelossége:

e kiterjed a munkakori leirdsban taldlhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az 6vodavezetd felé.

5.9.3. Ovodatitkar

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja. A neveldtestiilettdl és a
dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata elsésorban
az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerii
mikodést szolgalod feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét
érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az
6vodavezeto.

Létszam: 3 {6
Munkaideje: heti 40 o6ra
Munkaid6 beosztasa:

o 800-16%-ig tart.
Feladata:

e Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

o FElkésziti a rovat elszamolést, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszdmolasokat.

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

o Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltdrozast, selejtezés el6készitést, stb.

e Az ovodara érvényes rendeleteket, utasitdsokat betlirendes mutatoba bejegyzi. E10késziti a
vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

e A munkahelyi baleseti jelentéseket a vezetd utasitdsa szerint hataridére elkésziti,
elpostazza.

e A vezetd utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridore
elkésziti.

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

e Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat.

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

e Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitisa alapjan.
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o Irattari selejtezést végez.

e A vezetl utasitisa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.

o Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben.

e Az O6voda bérgazdalkodéasi jogkorébdl adodoan szamitégépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az 6vodavezetd részére.

e Gondoskodik az illetmények ¢€s bériigyek pontos adminisztracidjarol.

o Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodd adminisztraciot.

e Az oOvodavezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0Osszegli beszerzéseket az
ellatméanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

e Gazdalkodik az ellatménnyal.

o Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridére elszdmolja.

e Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

e jarvanyiigyi helyzet idején az 6vodavezetd utmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben

Felelssége kiterjed:
e a munkakori leirasban talalhato feladatkorre
e az altala kezelt készpénzre, az daltala kezelt személyes adatok kezelésére, az
adatkezeléssel kapcsolatban a titoktartasi kotelezettségére
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e aziigyiratok vezetésére
e az E-menza étkezési rendszer kezelésére

5.10. Nevelomunkat segito dolgozok kozossége

5.10.1. Kertész

Létszam: 2,5 f6
Munkaideje: heti 40 o6ra, ill. 20 6ra
Munkaidé beosztasa: napi 8 Ora, ill. 4 6ra

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Kozvetlen felettese a
sz€khely/telephelyi vezetd helyettes. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat tertiletiiket érintd
kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.

Feladata:

e Az dvodai kiskertek, udvar ndvényapolasa, gondozésa, takaritasa, locsolasa.

o A kert szakszerli 4polésa, gondozasa, az 6voda koriili teriileten is.

e A flinyiro és a kerti szerszamok karbantartdsa, munkavédelmi eldirdsok betartasa.

o Az ¢épiiletben 1év6 disznovények sziikség szerinti apolasa.

e A ndvények locsolasa, téliesitése.

o Télen a jatszoteriilet, a Iépcsd, a jarda holapatoldsa, csuszdsmentesitésérdl valo
gondoskodas.

e Segiti az d6vodapedagogusok és a dajkak munkajat.

o Elvégez kisebb karbantartasi munkakat, tigyel az épiiletet koriilvevd jarda és udvar
tisztasagara.

Feladatat a munkakori leirdsban megallapitott munkaidében, meghatarozott feltételek mellett latja
el. Lasd, 2. szamu fliggelék
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Anyagi felel0sséggel bir a rabizott eszk6zok rendeltetésszeri hasznalataért €s biztonsagos
tarolasaért.
Felel6ssége kiterjed:
e a szamara kiadott eszkozok biztonsagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes szerszadmok illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.
o Koteles jelezni a székhely/telephelyi 6vodavezetd helyettes(ek)nek illetve az
ovodatitkarnak, ha a munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel.
e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre
e munkateriiletéhez tartoz6 helyiség zarasarol valdé gondoskodasra

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed: folyamataban az 6voda balesetmentességét
biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabba a munkakori leirdsaban megfogalmazott
feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.

5.10.2. Takarito

Létszam: 2.5 o
Munkaideje: heti 40 ora, illetve 20 6ra
Munkaidé beosztasa: napi § ora, ill. 4 6ra

Jogallasa
e Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
o Kozvetlen felettese a székhely/telephelyi 6vodavezetd helyettes.

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordul6 feladatokat a takarito részben 6nallé munkaval, részben
a kozvetlen felettese iranymutatasa alapjan végzi.
Ellatja a takaritasi feladatokat.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszerlien végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden teremt
kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.
Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez6, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakori
leirdsdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa.
e A naponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi.
e A szényegeket naponta porszivozza.
e A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertétleniti.
e A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelldztetést veégez.
e A folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (, felndtt mosdo 61t6z6, irodék, neveldi szoba
stb.) naponta tisztitoszeres, fertotlenitos bo vizzel felmossa.
e Gondoskodik a felndtt mosdok eszkozeinek tisztan tartdsarol, eldkésziti a higiéniai
eszkozoket.
e Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.
e Karbantartja az 6vodai textilidkat.

Jarvanyiigyi készenlét idején:
e alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori leirasaban
megfogalmazott teriileteken,
o apadlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az aldbbiakra:
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klimaberendezések tisztitasa, fertotlenitése; -

ajtok, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok vegyszeres
tisztitasara;

padlo és jatszoszonyegek, egyéb textilia tisztitasara;

jatékok, sporteszkozok tisztitasara;

radiatorok, csovek lemosasara; -

ablakok, iivegfeliiletek tisztitasara;

szemétgylijtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

pokhaldk eltavolitasara;

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

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

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

a feliiletek tisztitasakor ligyelni kell a kdrnyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztdsaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

Rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett munkateriilet soron kiviili takaritasa. Ezen
feladatokat, kiilon utasitas nélkiil ellatja.

A rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend visszaallitdsdban.

Koteles a helyi szokdsoknak megfelelden jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges
eszk6zok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

Felelossége kiterjed:

A szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek.

Koteles jelezni a székhely/telephelyi vezet6 helyetteseknek illetve az 6vodatitkarnak, ha a
munkateriiletén karbantartast igényld allapotot észlel.

Munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo6 feliigyeletre.

Munkateriiletéhez tartoz6 helyiség zarasardl valo gondoskodasra.

5.10.3. Konyhai dolgozo

Létszam: 4 f6
Munkaideje: heti 40 6ra
Munkaidé beosztasa: napi § ora

Jogallasa:

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja
Kozvetlen felettese a székhely/telephelyi vezetd helyettes.

A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a konyhai dolgozd részben o6nalld
munkaval, részben az 6vodavezetd, 6vodavezetd-helyettes iranymutatasa alapjan végzi.

59



Altalanos feladatok:

A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat a munkakori leirasaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elldssa:

A gyermekek szdmara kiszallitott ételt szakszerlien atveszi az ételszallitotol, ellendrzi a
mennyiséget és a mindséget, eltérés esetén azonnal jelzi kozvetlen felettesének,

Az ételt elOkésziti, porcidozza csoportonként a befizetett gyermekek szamanak
megfelelden.

Koteles jelezni a székhely/telephelyi vezetOhelyettes(ek)nek illetve az dvodatitkarnak, ha
a munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

Feladatellatasa sordn figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

¢lelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok,
kozegészségiigyi jogszabalyok,
munkavédelemrdl szol6 jogszabalyok ismerete, betartsa.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok

Segit a tizorai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfeleld helyszinre szallitja.
Kozremiikodik az ételtalalasaban.

A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszerlien
hasznélja.

Az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirasok betartasaval - a megfelelé héfokon
tartja.

Jarvanyiigyi készenlét idején:

Fokozottan tligyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertOtlenitésére.

A feliiletek tisztitasakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a megdrzésére,
a munkafolyamatok megfelel6 szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertétlenitéssel.
Kiemelten fontos a z6ldségek, gylimdlcsok alapos folyovizes lemosasa.

A gyermekek altal hasznalt edények, evdeszkozok, poharak, talcak megfeleld hatasfokt
fert6tlenité mosogatasa kiillonos figyelmet fordit, a tiszta evOeszkozoket, poharakat,
tanyérokat, talcakat cseppfertdzeéstol védett helyen tarolja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

A sziikséges gyakorisadggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.

Munka kozben viseli az eldirt munka, - illetve védoruhat.

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

Naponta, az étkeztetés utan az ebédlét és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlét
fertétlenitds lemosassal tisztitja meg.

Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a csempéket,
kitisztitja a hiitdszekrényeket, stb.
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Felelossége kiterjed:

e A szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

o Koteles jelezni a székhelyi/telephelyi vezetd-helyetteseknek illetve az 6vodatitkarnak, ha
a munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel.

e Munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre.

e Munkateriilet¢hez tartozo helyiség zarasarol valdé gondoskodasra.

Beszamolasi kotelezettsége: ¢vente egyszer szoban az fliggetlenitett 6vodavezetd-helyettes felé.

VI. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény a kéznevelési torvény és a 20/2012. (V111.31) EMMI rendelet 117.
§ alapjan a Szervezeti és Miukodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a neveldtestiilet
feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara
vonatkozo rendelkezéseket. Az intézmény a kdznevelési torvény figyelembevételével szabalyozza
anevelOtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasat, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott
beszamoldsara vonatkozé rendelkezéseket.

Az atruhdzott jogkor gyakorloja koteles tijékoztatni a nevelOtestiiletet azokrol az ligyekrdl,
amelyekben megbizasabdl eljart (szobeli tijékoztatas, irdsos beszdmoldk). A nevelbtestiilet az
ovoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsdgot hozhat 1étre. A megbizast az dvoda vezetdje a feladat
ellatasara, annak id6tartamara, hatarozott idore adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a bizottsag
feladatat, hataskorét, a nevelOtestiilet elvarasat, a beszamolas formajat, a bizottsag vezetdjének,
tagjainak megbizasat.

A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagot/kat, (szakmai
munkakozosségek, értékeld csoportok) a bizottsdgok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott
esetben az Nkt; Kjt. szerinti eljarasrendet. Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet
tajékoztatni koteles azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar. A
vezetok a tevékenység befejezésekor irdsban tdjékoztatjdk a neveldtestiiletet az atruhazott
hataskorben kifejtett tevekenységrol.

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

e Szakmai munkakozosség

e Dbelso onértekelési csoport

o sz¢khely/telephely esetében intézményeken ativeld szakmai munkakdzosség is lehet

o sz¢khely/telephely esetében intézményeken ativeld belsé onértékelési csoport is lehet
A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasi jogkdre nem alkalmazhat6 a pedagdgiai
program, a szervezeti és miikodési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal.
A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa esetén tartalmi jegyzOkonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely - témaban, - milyen id6tartamra, - Kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart ligyben végzett
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munkdjarol irasban kell elkésziteni t4jékoztatd beszamolojat a neveldtestiilet részére a
megallapodasi jegyzOkdnyv eldirdsa szerinti idépont(ok)ban és mdodon. A jegyzokdnyvet €s az
irasos tdjékoztatdst az irattarban iktatni kell. A nevel6testiilet feladatkorébe tartozd iigyek
atruhdzasardl a neveldtestiilet nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel dont. Az atruhdzott jogkor
feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves beszdmoldban
keriilnek megfogalmazasra.

6.1. A nevelétestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi az ovodapedagogusok szakmai
munkakozossége

Az ¢6voda pedagbdgusai szakmai munkakozosséget hozhatnak Iétre (maximum 10). A
munkak6zosség szakmai €s modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési intézményben
folyd neveldomunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai munkakozosség
munkdajat munkakozosség vezetd iranyitja. A szakmai munkakdzosség vezetdjének, tagjainak
nevét, a tevékenység irdnyat nevelési évenként az dvoda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakdzosségek az dvoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre szold6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkak6zdsségek napi munkdjuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az
6vodavezetdvel, a székhely/telephelyi 6vodavezetd helyettesekkel. Havonkénti rendszerességgel,
illetve igény esetén egyeztetnek a helyettesitések és a szakmai kérdések tekintetében.
Munk4jukrdl a nevelési értekezleteken szoban beszdmolnak, tdjékoztatjdk az egész
nevelOtestiiletet. A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak
kérdéseikkel a kapcsolodd munkakozosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakdzosség vezetdk,
az fliggetlenitett 6vodavezetd helyettes irdnyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban
és/vagy irasban is torténhet.

6.1.1. A szakmai munkakozosség tevékenysége

A nevel6testiilet feladat atruhdzasa alapjan a szakmai munkakozosség az alabbi tevékenységet
folytatja
e javitja az intézményben foly6 neveldémunka szakmai szinvonalat, mindségét
o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat
e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai irdnyzatok
felhasznalasara
e tamogatja a palyakezdd pedagogusok munkajat
o segiti a kiilonbdzd programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és
hatékonysagvizsgalatat is elvégzik

6.1.2. A szakmai munkakozosség szerepe feladatai:

A szakmai munkakozosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
e A munkakozdsség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény vezetdjének
a munkakozosség-vezetd személyére.
e A szakmai munkakozdsségek az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve valamint
az adott kozOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy nevelési évre sz06l6
munkaterv szerint tevékenykednek,
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e Szakmai modszertani kérdésekben segitik az 6voda munkdjat, részt vesznek az 6vodai
neveld-oktaté munka belso fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszeriisités).

o Tajekoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrdl.

e Javaslatot tesznek az egységes koOvetelményrendszer kialakitdsara: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira.

e Javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasardl.

e Az alkalmazott tanulményi segédleteket, taneszkdzoket, és mas felszereléseket illetden
javaslattételt tesznek.

e Javaslatot tesznek az 6voda szervezeti egységei kozotti egylittmikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érinté kérdésekben.

o Palyazatokat bonyolitanak le.

e Kiilonbozd szintli 6vodai rendezvények, iinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik

o Keriileti versenyekre torténd felkészitésben, az azokon torténd eredményes szereplés
lehetdségének biztositasaban jarnak el.

e Részt vesznek a szakmai munka belsd ellendrzésében.

o Kozremiikodnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadid6 hasznos eltoltésével
Osszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igényli és a halmozottan hatranyos helyzetl

e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a pedagdgusok
Onképzéséhez.

o Kozremikodnek az intézmény orszagos szakmai-pedagogiai ellenérzésének feladataiban

o Segitik a palyakezdd pedagdgusok munkdjat.

e Segitséget nyujtanak a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkako6zdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

e Aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkakdzosségen beliil.

e Rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi 6vodai szakmai munkakozosséggel €s részt
vesznek a keriileti munkakozosségek tevékenyseégében.

e Felmérik és értékelik a gyermekek tudés €s neveltségi szintjét.

e Javaslatot tehetnek a munkakdzosség tagjanak elismerésére.

o Segitségnytjtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz és a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényti, halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést szolgalo
feladatok minél eredményesebb megvalositasdhoz.

e Moddszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikéaciok kozzététele
a testiiletben.

o Egyiittmiikodés az  intézményben mikodd  szakemberekkel:  pszichologus,
gyogypedagogus, szocialis segito.

6.1.3. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagégusok munkajanak segitésében

e A munkakozOsség témajaban kozos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység.

e Moddszertani értekezletetek és gyakorlati napok koz0s szervezése.

e A szakirodalom figyelemmel kisérése, az i modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa.
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o A munkakozosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a megjelend
Uj szakirodalom tanulmanyozésa és felhasznalasa.

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

e A szakmai munkakozOsség tagja és vezetdje a belsd értékelésben ¢és ellendrzésben akkor
is részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkak6zosség-az
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint- gondoskodik a pedagogus munkakorben
foglalkoztatottak neveld-oktato munkajanak szakmai segitésérol.

e A szakmai munkakozosség felel0ssége, munkajukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai
innovaciok osszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:

e Az intézményvezetd szobeli tijékoztatadsa meghatarozott idokdzonként a munkakdzosség
tevékenységérol.

o Irasban beszamolo, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

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

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket 6sszehangoltan, az éves 6vodai munkaterv alapjan,
az abban meghatarozottak szerint végzik.

A szakmai munkakdzosségekben folyd munka fontos teriilete az intézményegységekben folyo
pedagogiai munka 6sszehangolasanak, az egységes mitkodésnek.

A szakmai munkako6zosségek vezetdi egyeztetnek az dvodavezetdséggel €s egymassal az 6vodai
munkaterv, a munkakozdsségi munka- €s feladatterv, valamint az év végi beszdmolok és mas
elemzések, jelentések Gsszedllitasdval kapcsolatos, tovabba az 6vodai rendezvények, tematikus
napok, projektek szervezését, s minden — az 6vodavezetdség altal kiadott — feladat teljesitést érintd
valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakozosségek vezet6i kozotti kapcsolattartas szinterei:

o személyes beszélgetések, konzultaciok;

o adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések;

o kibdvitett 6vodavezetdség iilései;

e havi nevel6testiileti munkaértekezletek;

e a vezetdk €s a pedagogusok teljesitményértékelésével, az orszdgos szakmai-pedagdgiai
ellendrzéssel, és a kiemelt munkavégzésért jard anyagi elismeréssel kapcsolatos
megbeszélések;

e nevelOtestiileti értekezletek;

e Ovodai, intézményi €s keriileti szintli szakmai konferenciak.

A szakmai munkakdzosségek kapcsolattartasdnak rendjét az 6vodai munkaterv és az annak részét
képez6 éves munkakdzosségi munka- €s feladattervek szabalyozzak részletesen.

Jarvanytigyi készenlét idején a kapcsolattartas és a munkatervben tervezett feladatok elvégzése
online torténik.
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6.1.5. A szakmai munkako6zosség beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérol, a pedagégus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkajanak
szakmai ¢és technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a bevezetett
innovaciokrol, palyazatokrol, az ellenérzés eredményeirdl, a gyermekvédelmi feladatok
végrehajtasanak intézményi eredményeirdl. Az 6sszegz0 értékelésnél kiemelt figyelmet forditva
az erosségekre €s a fejlesztheto teriiletekre.

VII. A nevelétestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi: Belsé Ellenérzési Csoport - BECS

Az 6voda vezetdje elkésziti az dvoda 6t évre szold Onértékelési programjat, a munka céljat,
feladatait, a sziikséges erdforrasokat, kijeldli az intézményi onértékelés koordinalasat végzo 3 {6
1étszdmu csoportot. (az intézmény méretétdl fiiggd 1étszamu).

A csoport vezetdjét és tagjait az dvoda vezetdje jeldli ki, hatarozott iddre.

7.1. BECS feladata

e apedagogusok felkészitése az onértékelési folyamatra

e az intézményi dokumentumok ¢és a pedagdgus értékelési rendszer alapjan az elvaras
rendszer intézményi értelmezése

e az Onértékelés elokészitése, megtervezése az éves munkatervben vald rogzitése

e apedagogusok és a partnerek tajékoztatasa

e a kollégdk bevondsa az Onértékelés lebonyolitdsaba, melyhez éves oOnértékelési terv
készitése

e aneveldtestiileti mithelymunkék koordinalasa

e az Onértekelés mindségbiztositasardl valo gondoskodas

o adatgylijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités)

e a nevelGtestiilet tijékoztatdsa az éves Onértékelési munka részleteirdl, annak céljarol,
folyamatarol, a sziikséges eréforrasokrol és az elvart eredményekrdl

e az intézményi, a vezetdi és a pedagogusi sajat elvarasok megfogalmazasa a nevelOtestiilet
bevonasaval Osszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagdgiai programban
megfogalmazott intézményi célokkal

e az Oktatasi Hivatal altal tamogatott feliileten az Onértékelés soran megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiilsé szakértok szamara

7.2. A BECS feleldssége, hogy kozremiikodik

e azintézményi elvaras rendszer meghatarozasaban,

o az adatgylijtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszedllitasaban,

e azéves terv és az Ot éves program elkészitésében,

e az aktudlisan érintett kollegak tajékoztatasaban,

e az értékelésbe bevont kollegédk felkészitésében, feladatmegosztasban,
e az OH informatikai tdmogato feliiletének kezelésében.
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7.3. A BECS beszamolasi kotelezettsége

Irasbeli beszdmolo, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves

feladatterv teljesitésérol, a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkajanak
szakmai ¢€s technikai segitésérol az elvégzett onértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagoégusok, vezetok és intézményi Onértékelések
0sszegzését. Az 0sszegzo ertékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a fejleszthetd
teriiletekre.

7.4. A BECS tevékenységével kapcsolatos belso elvaras

mindség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,
mindségligyi ,.el6élet”: mindségligyi munkacsoportban torténd feladatvallalas,
mindségligyi képzettség (tovabbképzés, onképzés),

jogszabalyi kornyezet ismerete,

informatikai kompetencia,

személyes bekapcsolddas €s aktiv szerepvallalas az onértékelési kiscsoportokban,
torekvés a munkakozdsségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkako6zosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakdzosség tagjaival,
a székhely és telephelyek szakmai és miikddésbeli ,,specialitdsainak™ megjelenitése,
szakmai informaciddramlas biztositdsa a kozvetlen munkatarsak és a munkakozosség
kozott,

a pedagodgiai portfolid elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint — tuddsmegosztassal
torténd segitségnyujtas.

7.5. Kapcsolattartas rendje

Az onértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az dvoda éves
munkaterveének.

A csoport kéthetente tartja megbeszéléseit.

A megbeszeélésekrol feljegyzés késziil.

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

A szakmai koncentracidt igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

VIII. Az egyes intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

8.1. Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas megvalosul

mindennapos szébeli kapcsolattartds forméjaban;

az Ovodavezetdnek az egyes intézményegységekben torténd egyenletes idobeosztas
szerinti mindennapos benntartozkoddsa, valamint az intézményegység-vezetd
ovodavezetd-helyettessel €s a  szakmai  munkakdzOsség-vezetOkkel — torténd
munkamegbeszélései utjan;

a rendszeres vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval,

ovodavezetdségi iiléseken és munkaértekezleteken valo részvétel (havi rendszerességgel
illetve szlikség szerint) révén,;
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e szakmai munkak6zosségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaforum, gyakornoki
felkészités, mithelymunka stb.) soran;

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

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

e problémamegold6 forumokon, esetmegbeszéléseken vald részvétele révén;

e az ovodai bemutato foglalkozasokon torténd kozremitkodésben.

Jarvanytigyi készenlét idején a kapcsolattartds és a munkatervben tervezett feladatok elvégzése
online torténik az SZMSZ-ben szabalyozott eljarasnak megfelelden.

A székhely/telephely intézménnyel vald kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatarozza meg,
mely a szakmai €s gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.

Sziikség esetén - a gyors {ligyintézés foganatositasa végett- a telefonon torténé megbeszélés a
jellemzé, jarvanyiigyi készenlét idején az intézményben dolgozokkal infokommunikacios
eszk6zokon is torténik a kapcsolattartas. A napi kapcsolattartisnal az ovodavezetének és a
sz€khely/telephelyi vezetd helyettesnek is kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.

Az 6voda vezetés {ilései, az ott hozott dontések, a k6z6s munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatas biztositékai. Azonban a székhelyre, ill. a telephelyre vonatkoz6 feladatok
kiilon megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott egység vezetdjével. Az dvodavezetés
tagjai minden kozos feladatot kozosen végeznek el.

A neveldtestiilet tagjai folyamatosan tajékozdodnak a masik egységben zajlo pedagogiai munkarol.
Az 6vodai dokumentumokat kozosen hozzak 1étre. A munkako6zdsségek, értékelési csoport kdzos
feladatai a biztositékai ennek.

Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek és pedagdgus részt vehet.

A munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl és {6 problémairdl beszamol a vezetd, igy
folyamatosan tajékoztatva vannak a tantestiilet tagjai a masik egységben folyd munkarol.

8.2. Az 6vodavezetd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy

e az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezet6i jogkorében eljarva a székhely/telephely
intézményt, illetve annak dolgozoéit hatranyos megkiilonbdztetés nem érheti,

e az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
sz€khely/telephely intézményekben az oktatdo-neveld munka zavartalanul, a munkarendnek
¢és az éves munkatervnek megfeleléen zajlodjon.

A telephely intézmény-vezetd koteles minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az 6vodavezetdnek, vagy helyettesének.

8.3. A telephely intézmény neveldtestiiletének jogositvanyai

o a székhely/telephely intézményi koltségvetésben szakmai célokra felhasznalhato
pénzeszkdzok tervezése;

o aszékhely/telephely intézmény beruhazasi, fejlesztési elképzelések dsszedllitasa;

e a székhely/telephely intézményi munkat atfogd elemzeések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;a székhely/telephely intézményi szakmai munka belsé ellendrzése;
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a munkakozosség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzesi program 6sszeallitasa;

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai
vélemény kialakitasa;

a székhely/telephelyeken miikodé ovodak nevelbtestiilete onalldan miikddhet, illetve
hozhat dontést azokban az tligyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket
érintik.

az ovodakban dolgozd nevelOtestiiletek kozott rendszeres szakmai kapcsolattartds a
munkaterv szerint litemezett értekezleten, illetve szlikség szerint szakmai megbeszéléseken
valosul meg;

az alkalmazotti k6zdsség értekezlete biztositja az 6vodapedagdgusok, valamint az dvoda
tobbi dolgozoja kozotti egylittmikddést;

a székhely/telephelyi 6vodavezetd helyettesek részt vesznek a rendszeresen tartott
vezetdségi megbeszéléseken, beszamolnak a telephely intézményben folyd munkérdl,
illetve tovabbitjak a sziikséges informaciokat;

a székhely/telephelyi 0vodavezet helyettes a rendkiviili eseményeket azonnal — telefonon
¢és/vagy irasban is - jelenti az 6vodavezetonek;

az ovodavezetd €s a szé€khely/telephelyi 6vodavezetd helyettes egyiittesen felelnek azért,
hogy a dolgozdk, a gyermekek ¢€s a sziil6k az ket érintd informaciokat iddben megkapjak,
megismerjék;

az ovodavezetd és a székhely/telephelyi dvodavezetd helyettes a megbeszéléseken kiviil
napi telefonkapcsolatban is 4ll egymaéssal,

egyeb kapcsolattartasi formak: kdzos tinnepek, hagyomanyok, kirandulasok.

8.4. A székhely/ telephely intézmények pedagogus kozosségének szakmai egyiittmiikodése

Ko6z0s neveldtestiileti értekezletek
Hospitalasok

Megbeszélések

Szakmai kirandulasok

Csapatépit6 tréning

Ko6z6s munkak6zosségi foglalkozasok
Ko6z6s tovabbképzések

Ko6z0s értékelési csoportfoglalkozasok

8.5. A székhely/telephely intézmények pedagogus kozosségének Kkizarolagosan az
intézményegységet érinté onallosaga

El6adasok szervezésére

Az egységet érintd megbeszélések szervezése

A rendezvények idejének meghatarozasara

Sziilok kérésére, rendkiviili fogaddorak megtartasara

Az 6voda vezetdjét ezen ligyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.

IX. A nevelomunkat kozvetleniil segitok - kiilso kapcsolatok

9.1. Logopédus

Munkaltatoja a Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalat XI. Keriileti Tagintézménye

68



Feladata:

a sziiléi engedélyek megléte mellett az 6vodaba jard gyerekek szlirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése

egylittmiikodés a gyermek ovondjével, az Ovoda pszichologusaval, a szocidlis segitovel
kapcsolattartas az 6voda vezetdjével

a foglalkozasok kotelezé dokumentumainak vezetése

sziilok tajékoztatdsa, fogadoora tartdsa

az INYR vezetése

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

nevelési év végén 0sszegzo ertékelés készitése

Részletes feladatait a munkaltatdja altal készitett munkakori leirasa tartalmazza, melyet a FPSZSZ
XI. Ker. Tagintézmény igazgatdja az 6voda vezetdjének megkiild. Szakmai ellendrzését a
munkaltatdja altal megbizott személy végzi, melynek sordn a napirend szerinti feladatellatasat és
konzultacio révén, a foglalkozasokon résztvevo gyermekek fejlodését vizsgaljak.

9.2. A szocialis segito

A szocialis segité munkaltatéja: az Ujbudai Humanszolgaltato Kozpont.

A szocialis segit6 feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatérendszer szakembere.

Az 6vodai szocidlis segitéi munka a csalad €és gyermekjoléti kdzpont altal nyujtott szolgaltatas,
mely sajatos preventiv jellegii segitd tevékenység.

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kdzremitkodés
szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése

egeészségfejlesztésben valo kozremitkodés

prevencid

résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer mitkddtetésének
életvezetési, szocialis problémak megoldasdhoz segitségnytjtas

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

az ovodai szocialis koordinator €s az 6vodai szocidlis segitdé pozitiv kapcsolatanak
fenntartasa,

az oOvodai gyermekvédelmi felelds és az Ovodai szocidlis segitd kapcsolattartasa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

az intézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocialis segitdvel,

a szocialis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informacid szolgaltatdsa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segitd intézményi szintli munkéjanak koordinalésa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az dvodai szocidlis segitdvel,

a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok kozds értelmezésére lehetOségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziild1 értekezlet, munkakozdsségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositasa a szocialis segitd részére, fogaddoran valod részvétel biztositasa stb),

a veszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos mitkddtetése,

a veszélyeztetettségrol szold jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszerli eljarasi szabalyok betartasaval,
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a szocialis segitd részvételének tamogatdsa az oOvoda munkatervében szerepld

egészségfejlesztési feladatokban,

e a szocidlis segitd részvételének tamogatisa a nevelési értekezleteken, sziiloi
értekezleteken,

e Ovodai gyermekvédelmi team mukodtetése kiillonbozé szakemberek bevonasaval (rendor,
orvos, szocialis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszicholdgus, fejlesztopedagogus),

e cgyiittmikodés a kozpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

o kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalositasa.

A szocialis segitd intézményben val6 tartdzkodasanak, elérhetéségének, fogaddorajanak helye €s
idOpontja az 6voda hirdet6tablajan megtalalhato.

X. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

10.1. A belsé6 ellendrzés célja

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja az dvodai neveld-oktatd munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idOben torténd feltardsat, mutasson rd a hidnyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 mddszerek népszertisitéséhez
fokozva ezzel a munka hatékonysagat

10.2. A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkddéséért az 6voda vezetdje felelds.
Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok iitemezik a pedagdgiai program és az éves
munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy azok
a munkat eldkészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien,
illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre.
Az ellendrzések az 6voda onértékelési €s a hozza kapcsolodo értékelési szabalyzataban lefektetett
eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatk6rokhoz kapcsolddd kompetencidk évenkénti
vizsgalataval valdsulnak meg 6vodankban az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény
éves munkaterve tartalmaz.

Az ellendrzésért felelds vezetok munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez kapcsolodo
hataskoroket, a hatdskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi kotelezettségeket
az 6voda vezetdje felé.

A belsd ellendrzés kiemelt szempontjait az 6voda oOnértékelési €s értékelési szabalyzata
tartalmazza. A székhely/telephelyek belsé ellenérzési tervének elkészitéséért - az SZMSZ-ben
atruhazott hataskorok alapjan — a székhely/telephelyi vezetohelyettesek feleldsek.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda vezetdje dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvaldsitasarol szolo beszamolokat évente értékeljiik.

10.3. A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei

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

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:
e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat;
e legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze;
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e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezze az intézmény

miikddése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat;

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat;
e jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzéséhez, a gazdalkodasi

fegyelem ¢€s a gazdalkodas javitasdhoz.

10.4. Az ellendrzést végzok kore

A belso ellendrzést a kovetkezo személyek végzik:

e Ovodavezetd

o fiiggetlenitett Gvodavezetd helyettes
o székhelyi/telephelyi vezetohelyettes
e munkakdzosség - vezetok

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és

beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az 6vodavezetd felé.

10.5. Az ellenorzés formai

o foglalkozas ellendrzés

e beszamoltatas

e credményvizsgalatok, felmérések, értékelések

e helyszini ellendrzések

10.6. A pedagogiai munka belso ellendrzésének eljarasrendje

Az
ellenérzést | Ellendrzott | A vezetdi ellendrzés Y . ] i
végzb T cEmeE Az ellendrzés szempontjai Visszacsatolas
vezetd
e operativ ea neveldtestiilet e a munkakdzosség
megbeszélések munkatervében foglaltak altal elért
e vezetol teljesitése eredmények
- értekezletek e a munkakodzosség munka- | ea jovObeni
Q e irasbeli ¢s feladattervében kitlizott |  feladatok kijelolése
2 > beszamolo a feladatok és a végrehajtasuk:
S %D munkakozosség megvaldsitasanak ,mennyiben lett
3 zg munk4jarol mérhet6 eredményei sikeresebb a
E = ed e a hataridok betartasa végrehajtas?”
é munkakozosség | e a feladatok  a munkakdzosség
= feladatainak végrehajtasaért felelds tagjainak
végrehajtasarol- személyek munkavégzése, | visszajelzése
interj munkajuk koordinalasa és
Segitése
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e tevékenység

e a pedagogus munkakori

e a feladatok

egylittmiikodése €s mas
érintett szakemberekkel
valo egyiittmiikodése

« a foglalkozas
szellemiségének, valamint
neveld-oktatd
funkcidjanak
érvényesiilése

latogatasa leirasaban foglaltak végzésének
° megbes’zélés teljesitése eredményessége
* gll(unkaertekezlet e a tevékenykedtetés az éves | ea tananyag
tanulasi terv alapjan, és hatékony
annak szakszerti megtanitasa
megtartasa e a tanitando
0 2, e a pedagogus tudasanyag
- EXE felkésziiltsége alkalmazhat6
9 ?0 _%D % o e a foglalkozas felépitése, tudassa alakitdsa
% ‘go SIS 'é megszervezése » mérések mutatdi
E 'é -§ _§* Eﬁ tudatossaga és
"o 3 E 2 megvalositasa
e’ e a foglalkozas
szellemiségének és
nevel6-oktatd
funkcidjanak
érvényesiilése
¢ a PP-ben meghatarozottak
érvényesiilése a
tevékenykedtetés soran
e tevékenység- ¢ a pedagogus munkakori edz
latogatas leirasaban foglaltak o6vodapedagdgus
e megbeszélés teljesitése nevel6-oktatd
e adminisztracio e a tevékenység tervezése, tevekenysegenek
o cllendrzése szervezése, felépitése, a mérhetd
feladatok végrehajtasa, eredményessége
ellendrzése
e a pedagogus
% ?o felkésziiltsége
§ ‘gb °a peflagégus N
> S adminisztracidja
f‘g § e a csoportban dolgozo két
E \g pedagogus
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o foglalkozaslatog
atas
e Megbeszélés,

e a foglalkozas értékelése

e a foglalkozas célja és
tartalma

e a foglalkozason

e a gyermekek altal
elért mérhetd
eredmények

e a fejlodés

alkalmazott nevelési- értékelése
© tanitasi modszerek e korabbi
- 4 r
Q (szemléltetés, tapasztalatok
o . 1 roror
> ” differencialas) beépitése
: = . forer g
& &0 e a foglalkozas felépitése és
2 S
S & szervezeése
o) 5 i
~ o e a gyermekek munkaja és
g magatartasa
= e a neveld munkaja,
egyénisége, magatartasa
e a gyermekek értékelése
e ecredmények,
kovetkeztetések levonasa
e Ujabb célkitlizések
e tervezOmunka ea dokumentumok ea gyermekek altal
> dokumentumai szabalyozasi elért mérhetd
q-’ r /4
< % s e foglalkozaslatog | dokumentumoknak valo eredmények
(<5} , "o 1 17
I %‘ 20 atas megfeleldsége e a fejlodés
gD 1A . VRY
= g S e megbeszélés e tovabba ugyanaz, mint az értékelése
— e .. , ey, 2ol R
28 g e adminisztracio eléz6 « korabbi
oo
' tapasztalatok
w2 ror.r
beépitése
« a gyermekekkel | emodszerek a feladatok
}? b valo e eszkdzok elvégzésének
+—
§ Q] kapcsolattartds | e banasmod eredménye,
5 2% mindésége mindsége
SE>¢e s
o5 9 o N
>3 9| £
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10.7. A pedagégus egyéb feladatainak ellenérzése

Ovodapedagégusok:

e az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban vald részvétel;
o a gyermekek részére szervezett programokon valo részvétel illetve azok lebonyolitasaban

torténd kozremukodés;
e aszabadidos tevékenységek szervezésében valo részvétel;
o kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,
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o a felzarkdztatasban és a tehetséggondozasban valo részvétel;
Munkakozosség-vezetok:

e az Ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban vald koordinacids
munkavégzés;

o online foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online tAmogatasa,

e a valtozatos programokat biztositd munkakozosségi munkatervek Osszeallitasa (egyéni
javaslatok figyelembevételével);

e bemutatok, sziil6i bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok;

e versenyek szervezése és lebonyolitasaban valo részvétel,

o folyamatos kapcsolattartas biztositasa az 6vodavezetés és a munkakozdsségi tagok kozott;

o foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése;

e a munkakozosségéhez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozaslatogatasok).

XI. Belso ellendrzési szabalyzat
11.1. Az intézményi belso ellenérzés rendeltetése

A belso ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:
e adontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban;
e utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban;
e abelso tartalékok feltarasaban;
e amulasztisok, hidnyossdgok, szabalytalansagok megel6zésében;
e abelso rend és fegyelem megszilarditasaban;
e atakarékossag érvényesitésében.

11.2. Helyszini ellendrzés

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tijekozodéssal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
e anyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalis) ellendrzés, ami lehet tételes,
leird, probaszerii és mintavételes;
e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellenérzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel;
o cgyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterju stb.).

11.3. Az intézményi belso ellenérzések tipusai és gyakorisaga

11.3.1. Az ugynevezett komplex (atfogo) ellenorzés

Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, komplex
modon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok 6sszhangjat.

11.3.2. A célellenorzés

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

74



11.3.3. A témaellenorzés

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

11.3.4. Az utoellenorzés

Ezen ellendrzési forma egy kordbban Ilefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgéalata a kovetkezd esedékes -ellenOrzést

megeldzden vagy annak keretében.

11.4. Az intézményi belso ellenérzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellenérzési feladatai

11.4.1. Felelosségi viszonyok
Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és hatékony

mukodéséért az Ovodavezeto felelds.

A belso ellendrzés elemei:

a vezetdi belso ellendrzés
a munkafolyamatba épitett ellendrzés
az eseti megbizasos belso ellendrzés

A belso ellenorzés fobb teriiletei:

a nevel6-oktato tevékenység ellendrzése
a vezetdi belso ellendrzés
munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés

11.4.2. A nevelo-oktato tevékenység ellendrzése

A pedagdgiai program €s az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagdgusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

A nevel6i-oktatoi munka tartalmanak és szinvonaldnak az Ovodavezetdség altal
meghatarozott kdvetelmények alapjan torténd ellendrzése.

A gyermekek eredményének felmérése, értékelése.

A taniligyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése.

A szakmai munkakozosségek €ves munkaterv  alapjan  végzett munkdja
eredményességének vizsgalata, tovabba felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak,
berendezéseinek szabalyszerli hasznélata.

11.4.3. A vezetoi belso ellenorzés

A vezetOk irdnyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

az 6vodavezetdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli informaciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai €s egyéb
adatszolgaltatdsok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa;
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e a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtdsarol a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa;
e kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellenérzés.

11.4.4. A munkafolyamatba épitett belso ellenorzés

Az intézmény vezetoi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének dsszhangjat,
amelynek soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek;
e a hibak, kedvezbtlen jelenségek kelld0 iddben észrevehetdk, felmérhetdk ¢és
megakadalyozhatok legyenek;
e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;
e az alkalmazottak személyes felelossége a végrehajtas minden szakaszaban megfeleléen
érvényesiiljon.

11.4.5. A vezetok egyes ellendrzési feladata

11.4.5.1. Az 6vodavezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos ellendrzési
feladatai

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

11.4.5.2. Az 6vodavezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellendrzési
feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi tertiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a felligyeletiik ald tartozo teriileten a beosztott pedagégusok,
dolgozok eleget tesznek-e az eldirt és elvarhatd kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget
tesznek-e a belsé szabalyzatokban, vezetéi utasitasokban valamint a munkakdri
leirasokban eldirt kotelezettségeiknek;

e a munkafolyamat valtozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasardl, kiegészitéseérdl;

e a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak €sszeriisitésére, a munkaerdvel, az anyagi €s pénziigyi
eszkozokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére;

¢ a fliggetlenitett 6vodavezetd-helyettes és a székhely/telephely vezetéhelyettesek felelések
a kozvetlen iranyitdsuk ald tartozd szervezeti egységeknél a neveld-oktatdé munka
eredményes megszervezeEséért.

e Ellendrzési joguk és kotelességiik az dvodavezetd tartds tadvolléte esetén az intézmény
egészére, valamennyi dolgozojara kiterjed.
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11.4.5.3. Az 6vodavezeto-helyettesek ellenérzési feladatai

Ellendrzési feladatai kiterjednek az alabbi teriiletekre:

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel 0sszefiiggd ellendrzési feladatokra, tovabba

az oktatasi dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabalyozéasban foglaltak
betartasara;

az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, 0sszegzések, értékelések, az adminisztracio
pontos vezetésére;

a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartésa;

az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladasara;

a kiilonbozo foglalkozasok eredményességére;

a pedagogus tligyelet pontossagara, feladatellatasara;

a foglalkozason kiviili tevékenységekre;

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munkara;

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

11.4.6. A pedagogusok munkajanak ellendrzése

11.4.6.1. Az ellendrzés célja

A pedagogusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:

a kollégak munkéja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;
munkdjuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét;
az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése;

a folyamatos fejlodés, képzés és onképzes biztositasa.

A hatékonysag szempontjabdl nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének formai,

szempontjai, modszerei, eszkdzei a neveldtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.

11.4.7. Az ellenorzés iitemterve

Idépont Pedagogus Munkakozosségek Munkakozosség vezeték
Nevelési tervek , ,
everesl ,teV,,e ’ Eves munka feladatai Eves munkaterv
Szeptember | foglalkozasi litemtervek
Ev eleji felmérések Tanmenetek ellendrzése
Egyéni foglalkozasi .
Az elkésziilt tervek
Oktober | Egyéb foglalkozdsok | tervek elkészitése, 7 CRESAITLTEIVE
. ellenorzése.
ellendrzése
November | Foglalkozas latogatasok | Bemutatok Foglalkozas latogatasok
December
Januar Naplok ellendrzése Féléves beszamolok
Szakmai
, Foglalkozés ) ., Foglalkozés
Februar , ] tovabbképzések a i i
latogatasok latogatasok

tervek alapjan

Marcius Nyilt nap
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. Munkakori leirasok,
(. Foglalkozas )
Aprilis , , egyéb dokumentumok
latogatasok e
feliilvizsgalat
. . . Kirandulasok
Majus Ev végi felmérések ., _
programjanak ellendrzése
Javaslatok a kovetkezd | Ev végi beszamolok,
Junius Ev végi beszamolok nevelési év Osszesito felmérések,
tervezéséhez statisztikék elkészitése

Az ellenérzés iitemtervében szereplé idOpontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az dvodavezetdség altal, az elére kiadott szempontok
alapjan torténik.

Folyamatosan ellenérzés teriiletei:

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

o a gyermekekkel val6 kapcsolattartas;

e a munkatarsi kapcsolatok mindsége;

e acsoportszobak és egyéb l1étesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megorzése

11.5. Vezet6i felelosség

r rr

Az intézmény belsd kontrollrendszerének kialakitasaért és mikodtetéséért az dvoda vezetdje a
felelds, aki koteles kialakitani és mikddtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti modszertani Utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

e belsd kontrollrendszer

e cllendrzési nyomvonal

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

e informdcios és kommunikacios rendszer

monitoring

XII. Az 6voda koznevelési intézményként valo mikodésére vonatkozo szabalyok

A miikodés rendje
12.1. A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfétdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.
Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
tinnepek miatt az 4ltaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.

A nyari zarva tartas rendje

A nyéri idészakban az 6voda dsszevont csoportokkal mitkddik.
Az 6voda lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ekkor
torténik az éves felyjitas, karbantartas, nagytakaritas.
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Ovodaépiileteink nem egy idében tartanak zarva annak érdekében, hogy az tigyeletet a Sasadi
Ovodan beliil tudjuk megszervezni. A nyari zaras idépontjanak kiirasakor keriil meghatarozasra
az tigyeletet ellatdé 6vodaépiilet is.

Az intézmény nydri zarva tartdsdnak idOpontjardl legkésébb februar 15-ig a sziiloket hirdetmény
formajaban (falinjsag, honlap) tajékoztatjuk.

A zarva tartd 6vodaba jar6é gyermekek hivatalos iigyeit az akkor nyitva tartd6 6vodaépiiletiinkben
intézzik 900 — tol, 1400 oraig.

Rendkiviili sziinet elrendelésére a fenntartdé engedélyével egészségligyi okokbol,
jarvanyvesz€ly, természeti vagy mas katasztrofa esetén keriilhet sor. Jarvanyhelyzetbdl adodo
rendkiviili sziinet elrendelésekor és intézmény-visszanyitaskor a Hazirend 1. szamu Filiggeléke
szerint jarunk el, jarvanyhelyzeti késziiltségi id6szakban a Hazirend 2. szamt Fiiggelékében
foglaltakat tartjuk be.

Rendkiviili események (pl.: tlizriadd, bombariadé) bekovetkezésekor az intézmény
szabalyzataiban rogzitett sziikséges intézkedéseket az 6voda dolgozoi haladéktalanul megkezdik
a gyermekek biztonsaganak figyelembevételével. A sziil6k minden esetben tajékoztatast kapnak a
rendkiviili eseményrdl és a megtett intézkedésekrol.

A nevelési év rendjével osszefiiggo eltéro nyitvatartas

Az iskolai 6szi, téli €s tavaszi sziinetek, illetve nagyobb hidnyzasok esetén a nevelési év kdzben,
a sziilok irasbeli nyilatkozata alapjan tajékozodunk a varhato 1étszamrol. Az dvodai élet zavartalan
miikodését biztositva, de az ésszerliséget ¢€s a takarékossdgot szem eldtt tartva dontiink a
csoportdsszevonasokrol. A sziilok irasban, vagy online nyilatkoznak arrdl, hogy az iskolai sziinet
ideje alatt igénylik-e a gyermekiik szdmara az dvodai ellatdst. Amennyiben a gyermekek 1étszama
csoportonként a 20 f6t nem éri el, éliink a csoportok dsszevonasanak lehetdségével.

Rendkiviili esetben (pl. pedagdgushidnyzis) csoportosszevonast a torvényes létszdmkeret
betartasaval (25 f0), és a neveldtestiilet véleményének figyelembevételével, a helyettesités jogi
eldirasainak, a neveldtestiilet egyenletes leterheltségének €és véleményének figyelembevételével
az 6vodavezetd rendelhet el.

Huzamosabb id6re torténd csoportdsszevonas esetén az Ovodavezetd koteles tajékoztatni a
fenntartot. Létszamtol fiiggetleniil nem vonhatod Ossze az a gyermekcsoport, ahol zarlattal jard
fert6z6 megbetegedés van. Az iskolai sziinetek iddszakaban alacsony létszam esetén Osszevont
csoporttal miikddhet az 6voda.

Jarvanyligyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatasarol a sziildi kozosséget, szoban és
irasban tdjékoztatni kell.

Felel6s: 0vodavezetd, vezetdhelyettesek

A nevelés nélkiili munkanapok

A torvényi eldirasoknak megfeleléen intézményiink nevelési évente Ot munkanap
igénybevételével nevelés nélkiili munkanapot szervezhet, melyeken az arra igényt tartok szamara
tgyeleti ellatast biztositunk. Ha a sziil6 a nevelés nélkiili munkanapokon igényli gyermeke
tgyeleti elhelyezését, akkor ovodaépiileteink egyikében, melyrdl a sziiloket eldre tajékoztatjuk,
gondoskodunk a gyermekek ellatasarol. A nevelés nélkiili munkanapokat a neveldtestiilet szakmai
tovabbképzésére, valamint az intézmény milkddésével kapcsolatos tervezési és értékelési
feladatok ellatasara hasznalja fel.
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A sziilok a nevelés nélkiili napok idépontjarol, a nevelési év elsé napjan, az 6vodaépiiletekben
1év6 hirdetétablakon, valamint a honlapon kapnak értesitést. Az aktudlis nevelés nélkiili nap
idOpontjardl azt megel6zden hét nappal a hirdetdtablan ismét tajékoztatjuk a sziiloket.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tigyeleti ellatasra vonatkoz6 sziiloi igényeket irasban
- a zarva tartas el6tt 10 nappal - az 6vodatitkarnak kell dsszegyljtenie és tovabbitani az 6voda
vezetdje felé.

Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az dvodavezetd, székhelyi/telephelyi
vezetOhelyettesek készitik el.

A nyitvatartasi id0 napi 12 ora, reggel 6-18 6raig.
Az 6voda vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltéréd idoben -
rendezvény, sziil6 értekezlet, fogado ora - is.

Az ligyelet reggel 6°0-7%0 -ig, ill. délutan 17%-18% 6raig tart.

A gyermekekkel a csoportok heti és napirendjének megfeleléen foglalkozik dvodapedagogus.
Reggel 8 ora el6tt és a délutani orakban pedagogiai asszisztens, dajka is ellathatja a gyermekek
feliigyeletét.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 6rara érkez6 dajka nyitja és délutan a munkarend szerinti
dajka dolgoz6 zarja.

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

Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartdsdinak dokumentaldsit a mindenkori munkaid6
nyilvantartési iv napi vezetése/alairasa biztositja.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

¢ anevelés nélkiili munkanapok iddpontjat és felhasznalasat

e asziinetek idétartamat

e anemzeti és 0vodai linnepek megiinneplésének idépontjat

e az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak idopontjat

e az intézmény bemutatkozésat szolgdld pedagdgiai céli oOvodai nyilt nap tervezett
1d6pontjat.

e A nevelés nélkiilli munkanapok, valamint az ilinnepek iddpontjardl az elsd sziil6i
értekezleten tdjékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitijsagjan szeptemberben
ki kell fiiggeszteni és az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban
meg kell jeleniteni. A megvaldsulas ellendrzéséért a fiiggetlenitett 6vodavezetd helyettes a
felelOs.

Jarvanytigyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatasardl a sziiloi kdzosséget, szoban €s
irasban tajékoztatni kell.

Felelds: ovodavezetd, fliggetlenitett 6vodavezetd-helyettes,
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12.2. A vezetok intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan mitkodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. Ennek
érdekében a vezetdk intézményben valo tartézkodasdnak rendje az aldbbiak szerint keriil
meghatdrozasra:

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 ora.

kotelez6 Ooraszama: heti 8 ora

Fiiggetlenitett 6vodavezetd helyettes Heti munkaideje: 40 6ra.

kotelezd oraszama: -

Székhely/telephely vezetohelyettes 1. Heti munkaideje: 40 ora.

kotelez6 Ooraszama: heti 22 ora

Székhely/telephely vezetohelyettes I1. Heti munkaideje: 40 6ra.

kotelezd oraszama: 32 6ra

Amennyiben tartds tdvollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy kétmiiszakos
munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy helyettesének
folyamatos benntartézkodasa ezen iddszakban nem oldhaté meg, Ggy a helyettesités rendjére
vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

Az 6voda vezetdje az alabbiak szerint kdteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a:

o vezetdi,
o vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy:

e az Ovoda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadédlyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a fliggetlenitett
6vodavezetd-helyettesnek kell ellatnia;

o fliggetlenitett Ovodavezeté-helyettes helyettese a  sziikséges, vezetd-helyettes
feladatkorébe tartozo teenddket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt
nem tudta, nem tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb
szolgalati idovel rendelkez6 szakmai munkako6zdsség vezetOnek kell ellatnia;

e cgyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a vezetd
altal felkért a székhelyen dolgozd leghosszabb szolgalati iddvel rendelkezd
o6vodapedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirasok:

o ahelyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkoz6 intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

81



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

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete eldtt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak
érdekében, hogy napi teenddit megfelelden elokészitse, tovabba kotelezd orajanak letelte
utani 10 percben az aznap hasznalt eszkdzeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze.
A pedagdgus havonta koteles nyilvantartani kotelezo ordjat a munkaido nyilvantartd lapon.
Az ¢éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények,
fogaddorak, gyermekek értékelése, sziilés csaladokkal torténd programok stb.) a
pedagbgus a kotelezd orajanak letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras
munkaidejének terhére.

A szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezetd a székhelyi/telephelyi vezetohelyettesekkel
egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.

A dolgozé a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy
nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 ordig koteles jelenteni az
intézményvezetébnek vagy a székhelyi/telephelyi vezetOhelyettesnek, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen.

Az o6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidd beosztasat kozvetlen felettesének elézetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben a Mt, a Kjt, az Nkt, tovabba a jarvanyiigyi készenlétet szabalyozd
Korményrendeletekben megfogalmazott eljarasnak megfelelden, illetve az 6voda miikodését
meghatdroz6 intézményi dokumentumok, valamint a Kézalkalmazotti Szabalyzat az iranyado.

12.4. Az 6vodavezetd vagy fiiggetlenitett 6vodavezet6-helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetdt szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a
fliggetlenitett 6vodavezetd-helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akaddlyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felelosséggel az Ovodaban a fliggetlenitett 6vodavezeté-helyettes latja el, az azonnali
dontést nem 1gényld, a vezetd kizarolagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezeto, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartds tavollétnek
az egy honapndl hosszabb iddtartam mindsil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsara
vonatkoz6 megbizés a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni
(értesités, kifliggesztés).

Az intézményvezetd €s a fiiggetlenitett 6vodavezetd-helyettes egyidejii tavolléte esetén a
helyettesités az intézményvezetd altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hidnyaban az intézményvezetdt a székhelyen dolgozo
leghosszabb szolgalati idovel rendelkez6 munkakdzosség vezetdje, tavolléte esetén a
sz€khelyen dolgozd leghosszabb szolgalati idovel rendelkezd pedagogus helyettesithetik.

A vezetd, illetve a vezetO-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:
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a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes muikodés biztositasira vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg az 6vodavezetd, fliggetlenitett 6vodavezetd-
helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatasara a munkakdri

leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezet6 jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

o A reggel 6%-8% oraig, illetve a 16%-18% o6raig terjedd idében az o6vodavezetd
helyettesitésének ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkét
végz0 Ovodapedagdgusok. Intézkedésre a leghosszabb szolgalati idovel rendelkezd
o6vodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megdvasaval dsszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

X111, A vezetok és az ovodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az ovodai szintli sziil6i szervezettel vald egylittmikodés szervezése az intézmény vezetdjének
feladata. Az intézményvezetd €s a sziiloi szervezet elndke az egylittmiikddés tartalmat és formajat
az éves munkaterv ¢és a sziili szervezet munkaprogramjdnak egyeztetésével allapitjdk meg. A
szll6i szervezet miikodésének feltételeirdl az intézményvezetd gondoskodik. A sziilokkel torténd
kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tul a hazirend
is tartalmazza.

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet, illetve oOvodaszéket hozhatnak Iétre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érdl,
tigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl
sajat maga dont.

13.1. A sziiléi szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintli sziil6i szervezet vezet6jével az intézményvezetd, a csoportszintii tigyekben a
csoport sziiloi szervezetének képviseldivel az dvodapedagdgus, valamint az 6vodapedagogus
kompetenciajat meghalado tigyekben a fliggetlenitett Ovodavezeté-helyettes, vagy a
székhelyi/telephelyi vezetéhelyettes tart kapcsolatot.

A sziildi szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény €s a javaslat elOterjesztésérol
— 8 mnapon beliili rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasaval — az ovodavezetd
gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval
torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziiloi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az intézményben
folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintii igyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldjével az 6vodapedagodgus tart
kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét havonta tajékoztatja.
A sziiléi szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
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Jarvanytigyi készenlét idején a kapcsolattartas és az egyiittmiikddés formai az intézményben
egységesen hasznalt infokommunikaciés alkalmazids, a Google Meet, haszndlatdval szoban
érvényesitik.

Kapcsolattartds, véleményezés formai:

e online kérdoiv,
e online értekezlet

A jegyzOkonyvek elkészitésénél az igy beérkezett informaciokat hasznaljuk fel.
13.2. A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziildi szervezet ¢lhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az aldbbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor

e amilkddés rendje, a gyermekek fogadasa

e avezetdk intézményben vald benntartozkodasa

e belépés és benntartdzkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
6vodaval

e avezetdk és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas maodja,

e kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, modja

e azlinnepélyek, megemlékezések rendje

e rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas

e az adatkezelési szabdlyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban

e ahazirend elfogadasakor

e asziiléket anyagilag is érintd ligyekben

e agyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

e asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

e az Ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban

e amunkatervnek a sziiloket is érintd részében

e a hit és vallasoktatas helyének ¢és idejének meghatarozasaban

e jarvanyiigyi készenlét 1dején a digitdlis munkarendben torténd fejlesztések
megvaldsitasarol

e azintézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatirozasaval €s modositasaval, vezetdjének
megbizasaval és megbizdsdnak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

e Ovodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseljét,
e neveldtestiilet 6sszehivasat,
o egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesités€hez.
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Egyéb jogaval, igy:

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét
képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tajékozddni kivan, a kérést az
6vodavezetdhoz kell cimezni

a tajékoztatas megallapodas szerint torténhet széban vagy irasban, a szobeli tajékoztatasrol
emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziildi szervezet képviseldjének
a sziil6i szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd ligyek
targyalasanal, a meghivasrdl az 6vodavezetonek kell gondoskodnia.

ha a sziléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az dvodavezetd
gondoskodik arrol, hogy azt a nevelOtestiilet a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet képvisel6i minden értekezlet utan tdjékoztatjdk a mindenkit érintd
informdaciokrol a sziildket.

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

13.3. A sziiloi szervezet vezetdjének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkdreit — amennyiben van eldirt hatarid6 - a rendelkezésre allo idén
beliil gyakorolja,

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

a sziil6i szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd jogkorének
eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

13.4. A sziil6i szervezet és az intézményvezet6 kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezok:

szobeli személyes megbesz€l€s, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiléi szervezet
vezetdjével,

kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorldshoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

sziil61 szervezet képviseldjének meghivasa a nevelbtestiileti értekezletre,

a nevelOtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet tilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo ligyekrol
egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

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

a sziil6i szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili dtadasa az érintett személyeknek,
jarvanyligyi készenlét idején infokommunikacios eszkozok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (e-mail, Google Meet alkalmazasokon)
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e a szilé1 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa. A sziiloi
szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet szervezeti és
miikddési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles nyilvanossagra hozni.

Az egylittmtikddés és kapcsolattartds soran a vezetOk feladata, hogy az 6vodai Sziil6i Szervezet
jogainak gyakorlasédhoz sziikséges:

e Informacios bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mukodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

o Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az évoda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek.

o Ovodan beliil megfeleld helyiség, sziikséges berendezés biztositasa.

Az ovodai Sziildi Szervezet feladata, hogy ¢€ljen a jogszabaly, és az 6voda belsé szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony miikodését
e tamogassa a vezetOk irdnyitdsi, dontési tevékenységét
e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményessegét.

XIV. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

Altalanos Iskola

Az 6voda vezetdje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba 1ép6 gyermekek beilleszkedését
megkonnyitd egylittmiikodés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagogus személye az évenkénti
munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkdnnyitése.

A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel, sziiloi
értekezlet.

A nevelési év kezdetén egylittmikodési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa megvalositésa,
értékelése, korrigalasa, kiilonds tekintettel az iskolara valo felkészités feladatai tekintetében:

e pedagdgusok szakmai programjai

e Ovodasok iskolaval vald ismerkedése

o iinnepélyeken, szakmai programokon val6 kdlcsonds részvétel
o C¢rtekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgélat

Gyakorisaga: az éves munkaterv szerint
Az 6voda biztositja, hogy az iskola kérésére informacioit a sziilok felé tovabbitja.
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Az 0voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal a gyermekkori diabétesz gondozasaval
foglalkozo egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartés gyogykezelés alatt allo gyermekek
szakorvosaval valo kapcsolattartas

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje

e A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egy¢b iskola-egészségiigyi
feladatokat végzo szervezet, az 6vodavezetovel egyeztetett rend szerint, egylittmikodve
végzi a preventiv munkat.

e A védono feladatkorébe tartozo feladatokat egyeztetése

e Az 6voda pedagdgiai programjat képez0 testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program
tervezésében ¢és megvaldsitasaban valo részvétel, egészség fejlesztése, a magatartasi
fiiggdség, a szenvedélybetegség kialakuldsdhoz vezetd szerek fogyasztasanak és a
gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas megeldzése.

o Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon
kovethetd és mérhetd, értékelheté modon tervezi meg a helyi pedagogiai program részét
képezd egészségtejlesztési program keretében.

e A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, konzulticid, dokumentumelemzés a
gyermekkori diabétesz gondozédsaval foglalkozd egészségiigyi szakellatdé intézmény
szakmai iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.

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

A Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat XI. Keriileti Tagintézményével
a, Nevelési Tanacsadas, Szakértéi Bizottsag

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje, ¢és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A Kkapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziloi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartas forméaja elsésorban eseti, mely kiterjed:

o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére

e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd Ovodaban maradasat tdmogatd eldzetes
szakért6i vélemény kiallitdsa

e agyermekek szakszolgalatban torténé fejlesztésére, foglalkozasara

e az 6vodavezetd, az 6vodapszichologus konzultacids kapcesolatot tarthat a szakszolgélattal
a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozdsokon résztvevd gyermekekkel
kapcsolatban.
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Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszicholdgus, logopédus és
ovodapedagogus jelzése alapjan sziikség szerint.

b, Logopédiai szolgaltatas
Fovarosi Pedagdgiai Szakszolgélat XI. Keriileti Tagintézménye és az dvoda kapcsolata
Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje

A kapcsolat formdja: vizsgélat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszElés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

Az dvoda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat XI. Kertileti
Tagintézménye logopédusa biztositja, a fenntarto altal megallapitott draszdmban.

Gyakorisag: a logopédus rendszeres kapcsolatot tart az dvodapedagdgusokkal, konzultacio,
informaci6 atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén

Ujbudai Humanszolgaltaté Kozpont

Kapcsolattarté: Ovodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds,
gyermekvédelmi koordinator

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
érdekében a szocialis segitd tevékenységének tamogatasa, esélyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat forméja, lehetséges modja:

o sziikségletek megfogalmazasa az Ujbudai Humanszolgaltato Kozponttal megkotendd
egylittmiikddési  megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez

e a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatisa az Ovoddban megszervezésre keriild
fogadoodran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken stb.

o segitség kérése az Ujbudai Humaénszolgaltatdo Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt,

e aszocidlis segitd értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek 1atja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére az Ujbudai Humanszolgaltaté Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

e ecsetmegbesz€lés, az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

o sziildi kérelem hidnydban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankdtelezettség torvényi
foszabalytol eltérd megkezdése érdekében az 6voda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatdsaggal vald kapcsolattartas,

o k0z0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,

o sziilok tajékoztatisa (Ujbudai Humanszolgaltatd Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocialis segitd intézményben vald tartézkodasdnak idépontjardl és
helyszinérdl), lehetdve téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvli meghatarozasat az 6voda pedagdgiai programja
tartalmazza.
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Oktatasi Hivatal

A kapcsolattartés tartalma:

A gyermek 6. életévének betdltése utdn a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az Oktatasi Hivataltol.
Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakértdi bizottsaga a sajatos nevelési igény (SNI), illetve
a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval Osszefiiggésben
végzett vizsgalat keretében a sziil6i kérelem benyujtasara nyitva allé hataridon beliil
(januar 18. napjaig) szakértdi véleményeében javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy
nevelési évig ovodai nevelésben részesiiljon, a sziiléi kérelem benyujtasara nincs sziikség.
Ilyenkor a szakért6i véleményt az 6vodaban kell bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan
berdgziti az 6vodaban maradas tényét a koznevelés informacios rendszerében (KIR).

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

Oktatas-képzés 1igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek elldtdsa, aktualitdsnak
megfelelden).

Mindsitések, tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: 6vodavezetd

Gyakorisaga: sziikség szerint

Fenntarto

Kapcsolattart6: 6vodavezet6, fliggetlenitett 6vodavezeto-helyettes

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

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

az intézmény mitkodésével, mikodtetésével osszefiiggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

jarvanyligyi készenlét online kapcsolattartds a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében

A kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specialis informécio szolgéltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasdhoz, szakmai
munkdjahoz kapcsoldodoan

statisztikai adatszolgaltatas

az intézmény miikodésének és tartalmi munkéjanak értékelése
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Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok
Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagodgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitéasa.
A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa a
gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva, a sziildi szervezet
véleményének kikérésével.

Alapitvany kuratoriuma
Kapcsolattarto: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajardl folyamatosan tajékoztatja a nevel6testiiletet és a
sziilo1 szervezetet.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratdrium €s az intézményi igények alapjan

Egyhazak és 6voda kapcsolata
Kapcsolattarto: Az egyhazak képviseldivel az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot.

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

Az ovodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziilé1 igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhéaz és sziilok biznak meg. Az dvoda biztositja a
vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait/eljarasrendjét a Hazirend tartalmazza.

Pedagogiai Oktatasi Kozpontok
Kapcsolattarté: ovodavezetd
A kapcsolat tartalma: Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a helyi Pedagdgiai oktatasi kézpont (POK)
szaktanacsadoival.
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.

e A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata

e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

e Szaktanéicsadas

e POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra

Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

Az intézményt tamogato szervezetekkel valéo kapcsolattartas

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

e anyagi helyzetérdl

e atamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak elényeirdl.
Az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznaldsarol olyan nyilvantartast vezet, hogy
abbol megallapithat6 a timogatés felhasznalasanak maodja, célszerlisége, a tdmogatd ilyen irdnyu
informacioigénye.
Az intézményvezetd feladata, hogy az dvoda szdmara minél tobb tamogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

Gyakorisaga: ¢évente, sziikség szerint

Az élelmezést ellato szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Tartalma: Az egészséges életmodra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvalositdsdnak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltatd
vezetdjével és dietetikusdval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztdsanak csokkentésére
iranyulo teenddk egyeztetése, rogzitése és megvaldsitasa, valamint az ételallergias, és cukorbeteg
gyermekek ellatdsa érdekében.

Kapcsolattarté: ovodavezetd, fiiggetlenitett ovodavezetd-helyettes

Gyakorisaga: havonta és sziikség szerint

XV. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Jarvanytigyi készenlét esetén a jogszabalyban meghatarozottak szerint, a Hazirend fliggelékében
pontositva.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:
o Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
o A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és ovondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges
o A gyermek tavozasakor: a gyermek ovonotdl valo atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges
Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozoi meghatarozott rend szerint tartanak iigyeletet.

o Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
o a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
o valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az voda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és sziikség
szerint, egy dolgozo6 felligyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

e Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
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o A sziilének, a gondviselének az ovoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.
© A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1€pése, benntartézkodasa, a kovetkezok
szerint torténhet:

Az 6vodaba érkezot fogadd alkalmazott az illetét az ovodatitkari szobéaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoloddan rendezi, intézi kérését.

Az o6vodatitkar a feladatkorét meghalado tligyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
6vodavezetdnek jelenti be.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel vald
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az 6vodavezetd
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 szocidlis segitd intézményben vald benntartozkodésa:

Az 6vodaba kihelyezett szocidlis segitd a Huménszolgaltato Kozpont, valamint az 6voda
kozott  1étrejott  egyiittmiikodési megallapodasban szabalyozott feltételek mellett,
rendszeres idokozonként tartdzkodik az intézményben.

Az intézmény a szocialis segitd részére biztositja a helyszint a fogaddoraja €s tevékenysége
megtartasdhoz.

A szocidlis segitd 6vodaban valod tartézkodasanak helyszine és id6pontja az intézmény
hirdet6tablajan megtalalhato.

Ugynokdk, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabalyai:

Belépéstiket kotelezd modon jelezni kell az 6vodavezetonek

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

Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskedOk belépését, benntartozkodasat
jotékonysagi programokon

gyerekek részére szervezett programokon

az ovodai jatszonapokon

iinnepkorokhoz kotédé gyermekkonyv terjesztésekor

az 6voda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,
konyv...)

A benntartozkodas az 6vodavezetd altal jelolt helyiségben torténik

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet
Alkalmi ligynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!
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XVI. Intézményi védo, 6vé eldirasok

16.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e Az Ovodavezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

e Az dvodavezetd biztositja az egészségiigyl munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6Ovondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd eldkészitésérol.

e Az Ovodéaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntarté dnkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megéllapodas keretében
gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott
idépontban.

e Nevelési évenként minden 6t és hat éves gyermek egy alkalommal részt vesz fogaszati
szlir@vizsgalaton, valamint ortopédiai sziirésen

o A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

e Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziil6 feliigyelete alatt.

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

o Azegészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozé szabalyozast az 6voda Hazirendje
tartalmazza.

16.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Minden o6vodapedagdgus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasardl meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagdgus feladata:

e A gyermekek ¢életkordnak megfeleld folyamatos balesetvédelmi oktatads megtartasa,
tartalmanak rogzitése.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele €s dokumentélésa.

o Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

¢ Kirdndulasok biztonsagos eldkészitése.

e A védo, 6vo eldirdsok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az éltala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

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

e Sziilok hozzdjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz,
valamint minden O6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentédlja és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és
a tlizriado terv rendelkezéseit.

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét, a védo-, 0vo eldirasok figyelembevételével.
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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 tartézkodnak

ha kiilonb6z06 kozlekedési eszkozzel kozlekednek, kirandulas elott
ha az utcan kozlekednek

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg

¢s egyeb esetekben.

Az ovoda vezetdje az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezeto felé jelezze.

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

Az 6voda dolgozéinak feladatai

Az 6voda vezetdjének feladatai az aladbbiak:

Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak
a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando6 feliigyelete mellett lehet.

A kréonikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében
az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.

Gondoskodjon a védd, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve azok
tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének felelossége:

hogy az 6voddban keményforrasztas, iv €és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd
hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet
hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzat vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével
hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be
a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi kapcsolattartd
feladata a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszk6zok stb.) valamint
a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk
ismertetése
a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell
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évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, 6vo intézkedések
szlikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

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

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladés veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

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

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

Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.
Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

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

Az azonnali vesz¢lyelhdritas a baleset megeldzése érdekében.

Az 6vodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitési és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

16.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

a sérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenti,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek széllithato, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telhetd mddon meg kell sziintetni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kdotelessége a
segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottainak feladata, hogy:

a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,

a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartdé helyiség, tisztito
szertar).
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e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltato
engedélyével viheti be.

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

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartéjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Az o6vodai nevelémunka egészséges ¢€s biztonsadgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelés szabalyzata
tartalmazza. Az Ovoda Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd
szabalyokat, az intézményi OvO-védd elbirdsokat. Az intézményben bekovetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jard
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgéalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a
kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt &tmenetileg nincs
lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus
uton kitdltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgélas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus ton kitoltott
jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapi jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a
kiskori gyermek sziildjének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd intézményében meg kell
Orizni.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése €s nyilvantartdsa a munkabiztonsdgi megbizott feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa

o jegyzOkonyv készités

o bejelentési kotelezettség teljesitése

o Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé

o legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételét.

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy:

o gyermekbalesetet kvetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonlo eset ne forduljon
eld
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja
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16.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
16.4.1. Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta
e szinhaz, muzeum, kiéllitas latogatas
e sport programok
o iskolalatogatas stb.
e testvérovoda, bolcsdde latogatas esetleg kiilhonban is
e nyari tabor szervezése

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzéjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik
az ovodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell adni az irattar

részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport faliijsagjan ill. egyéb szokasos moddon tdjékoztatjadk a sziiloket a program

helyérol, indulasi és érkezési idépontjarol, az ttvonalrdl, a kozlekedési eszkdzrol.
e Az Ovodavezetét eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor

formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérdk neve, id6tartam, kozlekedés

eszk6z, indulés és varhato érkezés) kitoltésével irdsban tdjékoztatjak.

e Az 6vodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik ¢és testi épséglik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonb6zo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényét a

pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

e A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az dvodavezetd vagy helyettese

ellenjegyezte.
Kiilonleges eloirasok:

e A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

e ToOmegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felnbtt kisérd - de minimum

2 f6.
e Bérelt autdébusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kisérd.
e Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

16.4.2. A sziil6i igények alapjan szervezodo onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel
szabalyai:

e a tanfolyam 1idején, és a befejezését kovetd szabalyok betartdsar6l haromoldala

megallapodast irnak ala (sziild, intézményvezetd, tanfolyam vezetd).

e a szlil6 onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az dvoda

alkalmazottja

e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az O6vodat nem terheli felelésség a gyermek

feliigyeletérol

e a vezetd és a szolgaltatast nyujtd kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatirozo

dokumentum elkészitése vezetdi feladat.
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A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

16.4.3. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

A HACKCEP el6irasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

Az intézmény egész terliletén tilos a dohanyzas!

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

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢letmodot tamogato intézményi munkarend
kialakitasa és gyakorlati megvalositdsa minden alkalmazott feladata

16.5. Ové védo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valé
benntartézkodas soran és a kiilsé helyszineken szervezett programokon valé részvételkor

A balesetek megeldzésére vonatkoz6 szabalyok

Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok

Az udvar hasznalatara vonatkozo6 szabalyok

A sétak alkalmara vonatkozé szabalyok

A kirdndulasokra vonatkoz6 szabalyok

A tornaterem hasznalatara vonatkozo szabalyok

Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozé szabalyok

Sport programokra vonatkozé szabalyok

Iskolalatogatasra vonatkoz6 szabalyok

A fakultacion valo részvétekre vonatkozd szabalyok

a nyari taborozas alatt a szabadvizben valo tartdzkodas szabalyai kiegészitve a 46/2001.
(XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen vald tartozkodas alapvetd szabalyair6l szolo
jogszabaly alapjan

Jarvanytigyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfeleld eljarasrend alkalmazasa.
A jarvanyligyi késziiltség id0szakaban az iskola-egészségiigyi ellatas védondi vonatkozasban az
iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (IX.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete

16.6. Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi készenlét

idején

Mulasztasokkal dsszefiiggl igazolasok kezelése

Az Ovodat kizardlag egészséges, tlineteket nem mutaté gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol, Sziikség esetén illetve
rendeletben eldirtak szerint testhdmérséklet mérést végziink.

A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a torvényes
keépviseldt. Kérjiik, hogy az értesités utdn azonnal vigyék haza gyermekiiket. A gyermek
az 6vodaba kizardlag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés elsd napjan be
kell mutatni.

A sziil6 koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csalddban koronavirus-gyana
vagy igazolt fertézés van.

98



A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
6vodavezetdnek alapos indok esetén kell a gyermek tadvolmaradéasat igazoltnak tekinteni.
Ilyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakado alapos ok is. Az intézményvezetd
dontést csak hatarozott idtartamra hoz.

Igazolt hidnyzéasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatdsagi karanténba keriil a részére
eldirt karantén iddszakdara. Hatdsagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatosag altal
kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen
idészakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagdgusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

Ovodai benntartézkodasra vonatkozé szabalyok, bévebben a hazirendben

A sziil6k az intézmény teriiletére az éppen hatalyos rendelkezések szerint 1éphetnek be!
Ugyintézés esetén a sziilok is - az 6voda teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfeleléen maszkban, kézfert6tlenitést kovetden tartozkodhatnak.

A tovabbi tajékoztatas érdekében a digitalis munkarend sordn alkalmazott, hasznalt
feliileteket miikodtetjiik.

Mindennapi nevelés-oktatas

A mindennapi nevelés-oktatds soran, az intézmények miikddtetésében csak egészséges €s
tiinetmentes dolgozd vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése vezet6i intézkedéshez kotott.

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

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

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

Takaritas, fertétlenités

A fert6tlenit6 takaritas folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségligyi Kozpont
(NNK) ajanlasat.

A fert6tlenitd nagytakaritas és a rendszeres fertStlenitd takaritds elvégzéséhez sziikséges
tisztith- és fertdtlenitd szereket a fenntartd rendelkezésre bocsdjtia (ez pl. lehet
tobbletkdltség, amihez kell a fenntartoi egyetértés)

A takaritds megvalosulasat a fertOtlenitési napld alapjan a székhely/telephelyi
ovodavezetd-helyettesek ellendrzik. Inkabb.

A takaritast, fertétlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.
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16.7. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagositdé programok
intézményben megvaldsithato eljarasrendje

Az oOvoda sajat pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjdn és az intézmény-
egészségiigyl szolgdlatot ellaté szakemberen, valamint az évodaval kotott egyiittmikodési
megallapodassal rendelkezo allami szerven Kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:

e szexualis kultaraval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejlodéssel,

e akabitoszer fogyasztas karos hatdsaival,

e azinternet veszélyeivel és egyéb

o testi ¢és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagositoé program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv nyilvantartasba
vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

16.8. A diabéteszes gyermekek ellitasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
A helyes életmod
B. étrendi kezelés
C. inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol, a
gyermek vércukorszintjétdl is. 3.sz. melléklete.

A gyermekek ellatasara a vezetd a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast az
ovoda barmely érettségivel rendelkezd kozalkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat
formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.

16.9. Az allergias gyermek intézményi ellatasat a dokumentumhoz csatolt intézményi eljaras
alapjan végezziik

Jogalap: Budapest Févaros XI. ker. Ujbuda Onkorményzatanak fenntartoi hatarozata
Fenntartoi_vallalt feladat: a latens (lappang6, rejtett) allergids megbetegedésben szenvedd
gyermekek anafilaxias sokk elkeriilését célzo, annak biztonsagos ellatashoz sziikséges EpiPen
Junior injekciok biztositasa a kdznevelési intézményben, tovabba az intézményben dolgozok
képzésének, illetve a targyi feltételek (tarolashoz sziikséges szekrény) biztositasa.

Az eljarasrend tartalmazza az intézményvezeté, a pedagégusok, a dajkak feladatait az
alabbiak alapjan:

Intézményvezeto:
e Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése a képzésekre, az allergids gyermekek
ellatasara.

o A sziilok tajékoztatasa az 6voda feladatainak ellatasarol.
e Kapcsolattartds az egészségiigyi ellatorendszerrel és a fenntartoval.
e A sziil6i nyilatkozatok elkészitése a diagnosztizalt és latens allergiara vonatkozoan.
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o A képzettségek megszerzése utan a munkakori leirasok kiegészitése, a kovetelmények
megfogalmazasa.
e A szakmai ¢és miikodési dokumentumok kiegészitése az 11j feladatellatassal.

A pedagogus feladata:

o A diagnosztizalt allergias gyermek adatainak begy(jtése a szilotdl, nyilatkozatok
dokumentalasa és az EpiPen Junior injekciok tarolasanak biztositdsa.

e A latens allergiara vonatkozo nyilatkozatok begytjtése.

e Az alkalmazottak tdjékoztatdsa, hogy a csoportjadban allergias gyermek van. Annak
bemutatasa, hogy milyen allergiaban szenved a gyermek és annak mik lehetnek a tlinetei.

e Az EpiPen Jr. injektor helyének kijelolése és lathatova tétele (megjeldlt hely) a
csoportszobaban, annak érdekében, hogy a helyettesitd pedagdgusok is ismerjék azt.

e A csoportjaba jaré gyermekek korosztdlynak megfeleld felkészitése az anafilaxias sokk
felismerhetd jeleire, a veszélyes allergének megismertetése.

e A Pedagogiai program megvalositasat segitd kiilsé program esetén a pedagdgusnal két
késziiléket visz magaval, arra az esetre, ha az allergias tiinetek nem javulnak 5-15 percen
beliil. Ez esetben egy masodik injekcié beadasara is sziikség lesz. Mindegyik auto-injektor
csak egyszer hasznalatos. Az elvitelrdl tajékoztatni koteles az intézmény vezetdjét.

e Az EpiPen Jr. injektor hasznalata utan azonnal értesiti a mentdket, a sziil6t €s az intézmény
vezetdjét.

e Gondoskodik az elhasznalt EpiPen Jr. injektor utanpotlasarol.

e Ellen6rzi id6rdl idoére az auto-injektor fecskendot, hogy az oldat tovabbra is tiszta és
szintelen-e.

o A lejarati id6 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve csapadék (szilard részecskék)
jelenléte esetén korabban is — tajékoztassa a vezetot a csere sziikségességérdl, majd cserélje
le az auto-injektort.

e Mobiltelefonjan hasznaljon lejarati id6 riasztd szolgéltatast, amely emlékezteti, ha a toll
szavatossaga hamarosan lejar.

A nevelomunkat segité csoportos dajka feladata:

e Az oOvodapedagogus jelzése alapjan a lejart szavatossagu, fel nem hasznalt tollat
csomagolasaval egylitt a szakrendelokben megtalalhat6 veszélyesanyag-gytiijtdbe helyezze
el.

XVII. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai
17.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol
¢és az egészséges €letmdddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
soran figyelembe kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e A megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az 6vodavezetd, vagy
a vezetd — helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
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17.2. Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliujsagra
a vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifiiggesztése szigortian
tilos. A vezetd, illetve a vezet6 helyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi ellenérzése.

XVIII. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek €s
dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonodsen:

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

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés,

e jarvanyiigyi készenlét,

e stb
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérél az dvodavezetd
dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:
e az Oovodatitkar

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény vezetdjét

e az intézmény fenntartojat

o tliz esetén a tlizoltosagot

e robbantdssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

e szemeélyi sériilés esetén a mentOket

e cgyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az dvodavezetd szlikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozzé kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett
¢épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv
mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséeért €s a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa a
felel0s.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezOkre:

o Az ¢pliletbdl minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartdo neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkod6 gyermekekre is gondolnia kell!
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e A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zd6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢piiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozéasi helyre torténd
megérkezéskor az Ovodapedagdgusnak/pedagogiai asszisztensnek/dajkanak meg kell
szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.
Az 6vodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejlileg — felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérol

e azelsdsegélynyljtas megszervezésérol

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol

Az épliletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda vezetdjének, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

o aveszélyeztetett épiilet jellemzdbirdl, helyszinrajzarol

e az épiletben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)

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

e az épiletben tartdzkodo személyek létszamarol, életkorarol
o az épilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!

Az intézményre €és dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az dvoda vezetdjének engedélyével
tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozéasat a ,,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelOs.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariado tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriad6 tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara
kotelezd érvényliek.

A tlizriad¢ tervet és a bombariado tervet az 6voda iroda helyiségeiben kell elhelyezni.
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XIX. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

19.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok iinnepek, 4apoldsa  elvalaszthatatlan a  gyermekek  sokoldala
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tadgabb
kornyezethez fiz6d0 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziil6f61dhoz és csaladhoz
val6 kotédés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzajarulnak az Gsszetartozas, a kdlcsonds
megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az 6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az 6voda Pedagdgiai
Programja tartalmazza.

Az tiinnepélyek, megemlékezések rendjét, iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény évente, a kdzzétételi
listaban elektronikus forméaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A felelosok a rendezvényekre
vonatkoz6 feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik, és tartalmuk szerint
szervezik meg az tinnepséget.

Az Tlnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tliirelem alakitasara, a kozds cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bdvitése az intézmény jO hirnevének megdrzése az dvodai kozdsség minden tagjanak
kotelessége.

Az lnnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossadgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €s nemzetiségi, valamint az egyéb {innepek
megiinneplésének rendjét €s modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év
rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza meg.

19.2. Hagyomanyok

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

e A hagyomanydapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megOrzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkdzei:
o Unnepségek, rendezvények
e Egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik:
e az intézmény ellatottjait
e a felndtt dolgozokat
e asziiloket
A hagyomanyapolés érvényesiilhet az intézmény:
o jelkép hasznalataval
o gyermekek, felndttek tinnepi viseletével

crer

e az intézmény belsd dekoracigjaval
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Az 6voda nevét jelképezd, logd megjelenitésének formai:

° pélél’l

e sapkan

e zaszlon

o leveleken

e meghivokon
Rendezvényeken, kirandulasokon, kozos 6vodai tinnepeken a logo hasznalatat szorgalmazzuk. A
neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyoméanyok apoldsan tal ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol is

Felnott kozosségek hagyomanyai:

e nevelési évnyito értekezlet, az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év szept.1.-
ig.

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

e szakmai napok, tovabbképzések

e hazi bemutatok

e karéacsonyi linnepség

e pedagbgus nap

e kirandulés

Gyermek kozosségek hagyomanyai
A kiilonb6z6 iinnepi alkalmakkor kdzos jo hangulati programokat szerveziink:
e Sziiletésnap megilinneplése
e Gyermeknap
e Anyék napja
o Ballagésok, és a kozépsdsok bucsuja

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

e Mikulés, karacsony, farsang, Marcius 15., hiisvét, Oktober 23.

e Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilddeésben, linneplésben részt venni.

e Ovodai vagy csoportszinten, a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelGen,
meglinneplik a kdrnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is. Viz Vilagnapja, Madarak
és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért Vilagnap, Autémentes
nap.

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

XX. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas nyilatkozatnak
mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
e Az intézményt ¢érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
e A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢6 felel.
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e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

e Nem adhatd nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

XXI. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A miikodés alapdokumentumai
e Alapit6 Okirat
e Pedagogiai Program
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hazirend
o Eves Munkaterv

Az Alapito Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkezo helyeken van elhelyezve:
e a fenntarténal,
e az Ovoda vezetdjénél,
e Oktatasi Hivatal nyilvéanos feliiletén
e az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

o A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése €és nyilvanos dokumentumként kezelése
az ovodavezetd feladata.
o Irattari elhelyezésiik kotelezd.
e A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténik meg:
o fenntartd
e intézményi honlapunk
e az 6vodavezetdi iroda
e KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziildk, €s az intézménnyel jogviszonyban
nem allok is.

A dokumentumok elhelyezésérol és a szobeli tajékoztatas megkérésének modjardl a sziilok a
nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetdtdl és a vezetd helyettesektol.

Az o6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas eldtti nyitott napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziildi értekezleten tajékoztatdst kérhetnek az o6voda vezetdjétdl, vezetd-
helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor

feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil érdemi valaszt
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ad. Ennek pontos id6pontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil
meghatarozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektdl. Ennek pontos idépontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil
meghatarozasra.

o [Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthat6 az dvodavezets- helyettesnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irdsbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az ovodapedagogusok minden nevelési év elsO sziildi értekezletén tajékoztatast adnak a
Hézirendrdl (a tdjékoztatas megtartasarol jegyzokonyv késziil). Az 1) beiratkozd kiscsoportos
gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend elektronikus, egyéni igény szerint pedig a
fénymasolt példanyait atadjuk. Az atvételt és az abban foglaltak tudomasul vételét a sziild
alairasaval igazolja. A Héazirend és az éves Munkaterv, annak kiilondsen az eseménynaptara , az
ovodai zarvatartasi rendje, a nevelés nélkiili munkanapok rendje elhelyezésre keriil az 6vodaban
arra kijelolt helyen, megjelenitjiik 6vodank honlapjan.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja el6, hogy amennyiben az intézménynek
van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

e 229/2012.(VIIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatdsi intézményi

kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto6 altal engedélyezett csoportok szama,
c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét €és mértekét, tovabba nevelési évenkeént az egy
fére megallapitott dijak mértéket, a fenntarté altal adhatdo kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
d) a fenntartd nevelési intézmény munkajaval 6sszefliggd értékelésének nyilvanos megallapitasait
¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazo —
vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevszék ellendrzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitisait, €) a nevelési
intézmény nyitva tartdsanak rendjét, €éves munkaterv alapjdn a nevelési évben, tervezett
jelentdsebb rendezvények, események id6pontjait:
f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot tartalmazza.

229/2012. (VIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az dévodai kozzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

e az ovodapedagogusok szamat,

o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

e adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.
Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott rendszergazda részére.
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Az adatkozlés idopontja: A megbizott a fliggetlenitett 6vodavezetd-helyettes altal biztositott
adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfelelden oktober 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az
intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nytjt be a Hivatal
felé, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is
megjelentethesse elektronikus formaban.

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

Felelés: fliggetlenitett 6vodavezetd-helyettes

A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilok
szamara nyomtatott forméaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének modjarol a
szllok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezeto6tol.

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

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrdl, taneszkozokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrodl,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a neveld munkahoz sziikség lesz.

Felel6s: ovodavezetd

Idépont: a megeldz6 nevelési év évzaro sziiloi értekezlete

XXII. Az intézményi jutalmazas normai
22.1. A pedagégusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a pedagogus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori
leirdsaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:
A pedagogiai programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetéen magas szintli elvégzése,
az eltervezett és az éves ltemtervben rogzitett tananyagok felelds megtanitasa, a tanitandd
tudasanyag alkalmazhat6 tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

e Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

o a fejlédésében mutatkozo tendencialis javulas,

e az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai.
A kotelezden eldirt €s megtartott foglalkozasokon feliil onként vallalt és végzett nevelési-oktatasi
tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok teljesitése,
melyeknek indikétorai:

o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,

e az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitésai,

e amegbizasok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok stb.).
Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz €s kollégakhoz valo kdlcsondsen pozitivan
értékelt viszony, melynek indikatorai:

e az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o szil6i értekezleteken, fogadodrakon vagy mds forumokon (pl. sziildi munkakozdsség
tilésein) kinyilvanitott vélemény.
Kimutathat6 az 6voda jo hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett 6vodai és 6vodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelked6 munkavégzés:
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az 6voda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,

kertileti versenyekre torténd felkészités,

taborok szervezése,

kertileti munkako6zdsségben végzett munka,

keriileti vagy magasabb szintli nevelési, pedagdgiai, miivel6dési intézményekben végzett
munka stb.,

a végzett tevékenységérol, pedagogiai kulturajardl irdsos formaban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezOk, fenntartd, szakérto,
szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:

vezetoi beszamolok,

az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

értekezleteken elhangzott véleményalkotas.

A szakmai munkako6zosség-vezetd illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény fogalmazddik

meg tevékenységérol, melynek indikatorai:

munkak6zosség-vezetdi beszamolo,
az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi munkavégzésének
mentoralasaban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacids tevékenységének minél
sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:

A gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:

A nevelémunka kiemelkedd szinten valo végzésének mutatoi

Kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatdrozd az ovodai élet
szabalyainak betartasa

A kulturalt szabadidd eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidds programok, kirandulasok, tdborok szervezése, sportfoglalkozéasok).
Folyamatos, kovetkezetes ¢és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, ¢és
kornyezetkultira szintjének emeléséért.

Példamutat6 pedagogus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmaod.

Ko6z0s egytittmiikodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén.

Az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonalll megrendezése.

A nevel6testiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktatd munka kiemelkedd szintli végzésének mutatodi:

A foglalkozasok magas szinvonalll megtartasa (latogatdsok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint).

Bemutatok illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrdl tartott eldadasok.

Szakmai munkakozosségek vezetése.

Aktiv részvétel a kozosségi munkaban.

Az 6voda jo6 hirnevének oregbitésében valo aktiv részvétel.

A palyakezdd fiatalok segitése.

A szakmai munka megujitdsdban val6 aktiv részvétel.
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o Kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken)

o Képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket és az atlagosnak megfeleld, vagy
annal magasabb szintli eredményt ér el veliik.

e csoportjaban sikeresen/eredményesen folytat inkluziv nevelést

e Folyamatosan és sokoldaltian képzi magat, melyet munkajaban hasznosit.

o Differencidlt munkéat végez az neveld-oktatd munkéaban.

22.2. Nem pedagégus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

e Beosztasanak megfeleldé magas szintli a szakmai felkésziiltsége.
e Hajlanddsag szakmai munkajanak fejlesztésére.
o Gyermekkdzpontu szemlélet a gyakorlatban.
o Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.
e Példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.
e Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
e Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkdr kialakitasahoz, a
harmonikus egytittmiikodéshez, életvitele példaértéki.
A differencialt juttatas odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az 6vodavezetd dont.

XXIII. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobog6t allandodan kitlizve
kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépliletek szamara a megfeleld méretii zaszlo kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.

e A z4szl6 mindségének allandd megtartasardl a vezeté gondoskodik.

XXIV. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az o6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmaéra a torténelmi egyhdzak altal
szervezett fakultativ hit-és valladsoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott 1étrejott
egyiittmiikdési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

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

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

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhdzak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziild1 igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az 6vodapedagdgusok dsszesitik és
tovabbitjak az egyhaz képviseldjének, aki a vezetOvel tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfeleléen kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe ¢épitve, az O6vodai foglalkozasoktol elkiiloniilve keriilnek
megvalositasra.
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XXYV. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével Osszefliggésben
jutott tudomadsara, ¢és amelynek kozlése a munkéltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.
Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhatd
felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, ¢és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése stilyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles a
tudomadsara jutott hivatali titkot meg0rizni.
Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit
e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
e agyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat
e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositdsa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irasban annak
mindsit.

XXVI. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozo6 a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgés esetben hasznalhatdé magancélra. A pedagoégus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron
nem hasznalhatja.

XXVII. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg és azt a
szililok és az alkalmazotti kozosség, €s a tarsintézmények tudomasara hozza értesités formdjaban.
Az 6voda miikodési rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda Hézirendje tartalmazza

e az ovoda helyiségeinek hasznélatara

o agyermekek kiséretére

e az étkeztetésre vonatkozoan
A dohényzés szabalyaira vonatkoz6 eldirdsokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozék az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor €és oly mdédon hasznaljak, hogy az
ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha
intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit, azt az
intézményvezetétdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak ¢és iddpontjanak
megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idon kiviili hasznalatat indokolt esetben
a vezetd engedélyezi. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.

Az 6vodaban csak érvényes egészségiligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy koteles:
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e A koz0s tulajdont védeni.
e A berendezéseket rendeltetésszerlien haszndlni.
e Az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni.
e Azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
e Tliz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni.
e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6t6do tarsadalmi szervezet nem miikodhet!

XXVIII. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 13. § 2 h)
pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXII. térvény az
informacios onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol 30. § (6) bek. alapjan a kdzérdeki
adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozataldnak eljarasrendje az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott
szabalyzatban keriil meghatarozasra.

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

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

o kezelésében 1évo kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvdnos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaléinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: kozérdeki adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore ¢és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekli adatok
kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. torvény hatarozza meg.

Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy forméban rogzitett informéci6 vagy ismeret,

igy kiilonésen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre
vonatkoz6 adat.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat: a koézérdekii adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozataldt, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.
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Az intézmény, mint kdzfeladatot ellato feladat ellatasi hely, lehetdvé teszi, hogy egyedi igénylés
alapjan a kozérdekd illetve a kdzérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés
céljanak megjelolése nélkiil.

A kozérdeki illetve a kdzérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki benyujthatja az
intézmény felé, szoban, irasban vagy elektronikus tton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomésara jutasat
kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd forméaban tesz eleget.

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

XXIX. Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktato rendszert, a szabalyozast az intézménybe
érkezett és keletkezett elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésére
alakitja ki.
Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles papiralapt
formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az 6vodavezetd utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o el kell latni az 6vodavezetd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével;
e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”’;
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat;
e azvonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapll irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az 6vodavezetd felel, valamint a hitelesitésrdl az
ovodavezetdnek kell gondoskodnia.

29.1. Elektronikus tuton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelés Informacids Rendszere (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett &és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizarolag az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére (telepités alatt)
Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa;

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatallomanya;

e az oktober 1-jei pedagdgus €és gyermekekrdl szolo lista;

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadokra vonatkozo adatbejelentések;
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e a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

A tanuldbalesetek elektronikus tUton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanydnak
hitelesitésére ¢s taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az 6voda informatikai haldzataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az
6vodavezetd altal felhatalmazott személyek: az dvodatitkarok és az altalanos vezet6-helyettes
férhetnek hozza

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

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis
azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés;

Kiilonleges adat:

a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre
vonatkoz6 személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a biiniigyi
személyes adat;

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval 0sszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ald nem esO, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil
kezelésének modjatol, onallo vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkoz6 adat;

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat:  szamitastechnikai program felhasznaldsaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szdmitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak;

Funkciok:

Erkezteté: a killdemény kiildgjét, érkeztetSjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és érkezési
modjat rogziti az iktatokdnyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése,
megtekintése, modositdsa, lezarasa, a kiilldemény bontasa.

Szignalo: az ligyben eljarni illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd
személyt, az ligyintézési hatarid0 és a feladat meghatarozdsa az érkeztetési vagy iktatdsi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

IKtatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal valo ellatdsa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
igyiratot lezarhat, irattarba tehet, az tigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.
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Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gylijtése, felvétele és taroldsa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitdst és a nyilvanossadgra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is.
Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztol, valamint az alkalmazas helyétdl.
Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetvé teszik.
Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki/ vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre vonatkozo
dontéseket meghozza €és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat meg.
Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizasabodl személyes adatok feldolgozasat végzi.
Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.
Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagérol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a
megsemmisiilés ellen.
Iratnak minésiil:
Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miukodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt Gijsag, folyoirat, vagy konyvjellegii kéziratok.
Iratkezel6: Az a személy, aki munkdja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy
fogad.
Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabélyzat betartasat a vezetd ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az 6vodavezetd latja el. A vezetd a szakmai feliigyelet
keretén beliil:

e rendszeresen, illetve szaroprobaszeriien ellendrzi az iratkezelési tevékenység

szabalyszerliségét,
e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

29.3. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitéstechnikai eszk6zokkel 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 fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerli formatumok hasznalatéra.

Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsaga van:
e név,
o Kkiterjesztés,
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e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsédgai (attribatum):
e létrehozas datuma,
e utolso modositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett

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

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal kattintva
a Tulajdonsag mentipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva pipat kell
tenni. Ettd] kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem véaltozik meg.)

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:
e A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a kés6bbi kdnnyebb azonosithatosag érdekében,
e A fajl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
o Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betlik hasznalatat,
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az dsszetartozé fajlokat célszerlien egy mappaban kell
elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.

29.4. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

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

Az e-mailben érkez0 elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett
volna. Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail
feladgjat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam eldtt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is megjeldlni,
valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

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

A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgalé programok

Az ilyen modon létrejott iratokat nyomtatds utdn az Iratkezelési szabalyzatnak
megfelelden meg kell drizni.
Az elektronikus rendszerben keletkezett iratok a KIR rendszeren beliil keriilnek 1étrehozasra, a

KIRA adatbazisanak, bels6 folyamatainak segitségével..

A e-Menza (étkezési program) rendszerben keletkezd iratok a rendszeren beliil keriilnek
létrehozasra, adatbazisanak, belsd folyamatainak segitségével. Az ilyen modon létrejott iratokat
nyomtatas utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell érizni.

29.5. Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett kiils6 adathordozora
torténnek az éves archivalasok.

A KIR, KIRA ¢s e-Menza programok rendelkeznek olyan funkcioval, melyek segitségével az
archivalas elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori allapot
visszaallithatd. A funkcioval létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB/kiilsd
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adathordozora kell mésolni, és az székhelyi iroda pancélszekrényében kell Orizni. Mindharom
program esetében a havonta egyszer, frissités utan el kell végezni.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos lizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti feladatait
rendszergazdaként a SMART11 Kft latja el, a fenntarté megbizasabol.

Ennek soran:

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

o Az egyes alkalmazasokhoz feleldsként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az adatbazisok
rendszeres mentésérol, a frissitések telepitésérol, taroljak a mentések adathordozoit (napi:
az iktatasi napot megel6z6 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az anyagok archivalasa az
iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).

e Ha a mentés CD lemezre torténik, Gigy célszerli arr6l masolatot is késziteni és évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az olvashatdsagot.

e Az 6voda vezetdje felelds:

e aziratok szakszer(i és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus ton eldallitott papiralapa
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért, feliigyeletéért,

e kijeloli a szamitéstechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért 6nalldan felelds személyt,

e az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabdlyszeriségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

e a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmikddve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabdlyzat modositdsanak
kezdeményezéséért,

o az iratkezelést végz0, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,

e egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

dokumentalni. A dokumentumok tarolasa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsagokat a
szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezetd allitja
Ossze. A jogosultsagok beallitasa, illetve modositisa a vezetdi engedélyezést kovetden a
rendszergazda feladata.

XXX. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az ovoda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:
e az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,
e szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli miikodését,
feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatirozott ideig biztositsa az iratok épségben €s hasznalhato
allapotban valo 6rzését és a maradando értekii iratok levéltari atadasat.
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30.1. Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellat6 vezet6

Az ovodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kiséro iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak szerint:
A vezet6

elkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli €s iratkezelési szabalyzatat

jogosult az dvodaba érkezo kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magéanak)
jogosult kiadmanyozni

kijeldli az iratok tigyintézoit

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munk4jat

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében

az irattari anyag karosodasat el6idézé rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ala tartozd lgyintézés ¢és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatirozza az tlizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijeldli a szamitastechnikai
rendszer biztonsagi kdvetelményeiért felelds és a rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds
személyt

jelen szabalyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét
¢s az iratkezelés rendjét

30.2. Az iratkezelési feladatok megosztasa

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 6voda vezetdjének

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

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja

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

végzi a kiilso és belsd kézbesitést

r0gziti a vezetdi szignalas adatait fliggetleniil attol, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szo

végzi a kiilsé kiildemények iktatasat, ennek soran eldzményt keres, elvégzi az el6- és
utdiratok szerelését, f0szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezetd
utasitasa alapjan
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e intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok irdnyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

e az O0vodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartisba veszi (érkezteti) az dvoda Erkeztetd — konyvébe

e a szervezeti egységhez kiadmanyozds céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadményozés megtorténtét, idopontjat

o iktatja a belsé kezdeményezésii iratokat

e az Ovoda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra keriildé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

o cllendrzi és postai feladéasra elokésziti a kiilldeményeket (expedialas)

o kezeli a kézi irattarat, a kézi irattéri feljegyzéseket rogziti

e amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes szerv
részére és az atadas tényét a rogziti

e akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.

e Dbiztositja az dvoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését €s nyilvantartasat

e avezetl utasitasa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket

e avezetd utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékil iratoknak a szaklevéltar szamara
torténd atadasarol.

30.3. A szamitogépes alkalmazasok altalinos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés, valamint
a feladat- és felel6sségi korét, kompetenciait a vezetd utasitasa alapjan a rendszergazda gyakorolja.

Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatdlloméanyok, pl. koltségvetés, személy-
¢s munkaiigyi rendszerek, ligyiratkezelés az aldbbiak:
e A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer: KIRA

e Hozzéaférési jogosultsaga van: Ovodavezetd, fliggetlenitett oOvodavezetd helyettes,
ovodatitkarok.

o Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgald rendszer: KIR

e Hozzaférési jogosultsiga van: Ovodavezetd, fliggetlenitett Ovodavezetd helyettes,
ovodatitkarok.

o Etkezést nyilvantarto rendszer: E-menza

Hozzaférési jogosultsaga van: 6vodavezetd, fiiggetlenitett 6vodavezetd helyettes, valamennyi
ovodatitkar.
e Gazdalkodasi és pénziigyi adatszolgaltatas: KASZPER

e Hozzaférési jogosultsaga van: 6vodavezetd, fliggetlenitett 6vodavezetd-helyettes
e [Esetenkénti feladatok végrehajtasara szolgaldé online feliiletek (pl. jarvanyhelyzeti
személyi informaciok)
Hozzaférési jogosultsdga van: 6vodavezetd

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot €s a torvények altal
meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitdgépes alkalmazédsokra a biztonsaggal
kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési jogosultsagok odaitélését a
feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.
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A hozzéaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvondsat a vezetdi jovahagyas utan a

crer

tizemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell dsszedllitani.

A rendszergazda valamint az 6vodavezet6 feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi
koncepcio (védelmi sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai,

jogosultsagi) kialakitasa az alabbiak figyelembevételével:

a szamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései

a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése ¢s feliilvizsgalata

tarolni

meg kell hatarozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az intézményben
hivatalosan keletkezett dokumentumok megorzési hataridejét

ha a szdmitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsdg megsértése, illetve
megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozo intézkedések érvényesitését

az informatikai rendszert ért kdresemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell végezni
(pl.: hardver hibak, szoftver hibdk, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek, gondatlan
kezelések, virusok stb.)

a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozé eléirasokat kiilon valasztva kell
kialakitani és tarolni

a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirasban is
szerepeltetni kell

a szoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhat6 forrasbol torténhet

a hardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani

az intézményen beliil szabalyozni kell a szamitistechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit

az informatikai rendszer hasznalatara vonatkoz6 biztonsagi eldirasok betartasat ellendrizni
kell

javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirdsos torlés
révén) védeni kell.

30.4. A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von maga

utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltinésének okat és koriilményeit - az irat
eltinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell vizsgélnia.

30.5. Bélyegzikkel kapcsolatos rendelkezések

A ovoda bélyegzonek lenyomatat €s a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti ¢s Muikodési

Szabalyzat szabalyozza.
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XXXI. Zaro rendelkezések

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd felelossége, az Ovoda
neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kdzOsség ¢€s a sziildéi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatélybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 4/2019 verzidoszammal jovahagyott
szervezeti ¢s mikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezo,
megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgélata: évenként , illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden

Modositasa: az dvodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziiloi
kozosség ¢és a KT elndke és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

e A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott kdrben
hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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Legitimacios zaradék

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
készitette:
Az intézmény vezetdje

Datum: 2022, . RESRIEEL A4

Intézményvezetd aldirasa

Az é6voda nevelé munkat segito alkalmazottai
az 6voda modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban foglaltakrol a neveldtestiileti
elfogadas elott tajékoztatast kaptak.

Datum: 2022. ... glgce bl 12

A nevel6 munkat segité alkalmazottak nevében
alairas

A Sziil6i Szervezet magasabb jogszabalyban -
biztositott jogai alapjan a nevelGtestiileti
elfogadas eldtt a modositott Szervezeti és
Mukdodési Szabalyzatban-szereplé6  helyi
szabalyokat véleményezte ¢s tamogatja azok
megvaldsitasat.

Ujbuda Onkormanyzata, mint fenntarté a

magasabb  jogszabalyban meghatarozott
kérdések rendezéséhez a_tajékozodasi jogat
korlatozas nélkiil a jogszabalyban
meghatarozott hataridd biztositasaval
gyakorolta.

Az 6voda vezetdje a Szervezeti és Mikodési
szabdlyzatban szerepl6 diabéteszes gyermekek
ellatisanak eljarasrendjében foglalt
feladatok, tovabba az allergias gvermekek
ellatasaval foglalkozo feladatok
elkészitéséhez  beszerezte  az  iskola-

egészségiigyi szolgalat véleményét.

N -,

Az 6voda Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatat |
a nevelOtestlilet magasabb jogszabalyban
biztositott dontési hataskorében elfogadta.

Nevel6testiilet nevében
alairas
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Mellékletek:
1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

2. szamu melléklet: A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének
szabalyzata

3. szamu melléklet: Diabéteszes gyermekek dvodaban torténd specialis ellatasara

4. szamu melléklet: Az allergids gyermek intézményi ellatasara

5. szamu melléklet Intézményvezetdi nyilatkozat
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1. szamu. melléklet

SASADI OVODA
1118 Budapest, Dayka Gabor u. 4/b
OM: 034467

ADATKEZELESI SZABALYZAT

HATALYOS: 2023. 02. 01. NAPJATOL
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ALTALANOS RENDELKEZES

Az 6voda neveloétestiilete

- az Europai Parlament és a Tanacs 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 szold — és 2018. majus 25. napjatol alkalmazandé — (EU)
2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet),

- Magyarorszag Alaptorvénye,

- az informdacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvénynek (a tovabbiakban: Info térvény),

- a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nkt.)

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

- a nemzeti kdznevelésrdl sz0lo torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,

- a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(XI1. 29.) Korm. rendelet,

- a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVLI. torvény,

- a nemzetiségek jogairdl szo6lo 2011. évi CLXXIX. torvény,

- a munka torvénykonyveérdl szol6 2012. évi L. térvény,

- a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIIL. térvény, valamint

- a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kdozalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992. évi
XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL30.)
Korm. rendelet rendelkezéseinek vald megfelelés érdekében, tovabba

az Ovodaval kapcsolatba keriilé természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve ezen
adatok jogszert, tisztességes és atlathato kezelése, valamint felhasznalasa modjanak
meghatarozasa céljabol az alabbi szabalyzatot alkotja:
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A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

1. Jelen Szabalyzat célja, hogy a Sasadi Ovoda (székhely: 1118 Budapest, Dayka Gabor utca
4/b; OM azonosit6:034467) mint adatkezeld (a tovabbiakban: Ovoda) altal kezelésében 1év6
személyes adatokrol vezetett nyilvantartdsok jogszerli rendjét meghatarozza; biztositsa, hogy az
Ovodaval a 6. pont szerint kapcsolatba kerill 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 médon kezeli, valamint olyan
esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése valamely nyilvantartasi
rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer részévé kivanjak azt tenni.

3. Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkozo barmely informacid. Azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szdm, helymeghataroz6 adat, online
azonosito, vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis,
vagy szocialis azonossagéara vonatkozo egy vagy tobb tényez0 alapjan azonosithato, valamint ezen
adatokbdl levonhato, érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

4. Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatadllomanyokon automatizalt vagy
nem automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 0sszessége, igy a gytjtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdveé tétel,
Osszehangolés vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

5. Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info torvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezeld a jelen Szabdlyzat hatdlya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott személyes
adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az adatkezelésre (beleértve
a felhasznalt eszkozt) vonatkoz6 dontéseket meghozni és azokat végrehajtani.

6. Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban &llo

természetes személyekre,

b) az Ovodaval jogviszonyban all6 természetes személyekre, illetve — kiskorti személy esetén

— torvényes képviseldikre,

c) az Ovodaval jogviszonyban nem allo, de az Ovodéaval egyéb modon kapcsolatot 1étesitd

természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklédok, és sziileik), illetve — kiskoru személy

esetén — torvényes képviseldikre,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban

meghatérozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval 1étesiteni, illetve — kiskorti személy esetén —

torvényes képviseldikre,

e) az Ovoda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljardst megel6z6 — 6vodai

jelentkezésben részt vevo, €s ezzel adatokat szolgaltatd természetes személyekre, illetve — kiskort

személy esetén — torvényes képviseldikre,

f) minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznalatdban all6 domain alatt iizemeltetett

honlapot (https://sasadiovi.ujbuda.hu/) latogatja, ott dnkéntesen személyes adatot ad at az
Ovoda részére, vagy akinek a nyilt halozaton keresztiil csatlakozast biztositod eszkozén a
honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz vald hozzaférést kér.
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Definiciok

A Szabalyzat alapjat képez6 GDPR rendelet, tovabba az Info térvény hatalyos rendelkezései
értelmében:

= »Személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,Erintett”)
vonatkoz6 barmely informécid; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen 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 tényezd alapjan azonosithato;

= érintett. barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil
vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy;
= kiilonleges adat: faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy

vilagnézeti meggy6zddésre vagy szakszervezeti tagsdgra utald személyes adatok, valamint a
természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus adatok, az egészségligyi
adatok és a természetes személyek szexualis ¢€letére vagy szexualis iranyultsagara vonatkozd
személyes adatok;

= adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Uni6 kotelezd jogi aktusdban
meghatarozott keretek kozott - oOnalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozza
¢és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja;

= adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 0sszessége, igy a gyljtés, rogzités,
rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas,
kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetoveé tétel Gitjan, 6sszehangolas
vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

= adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhetéve
tétele;

= nyilvdnossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele;

= adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas

moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
modosulésat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz vald
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 kozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami joggal
Osszhangban férhetnek hozzd személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett
adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak
megfelelden az alkalmazando6 adatvédelmi szabalyoknak;

= hozzdajarulds: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét €s megfeleld tajékoztatason alapuld
¢és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetleniil
kifejezo cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez.
= kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ald nem esd, barmilyen modon vagy forméban rogzitett informacid vagy ismeret, fiiggetleniil
kezelésének modjatol, onallo vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkdotott szerzoédésekre vonatkozo adat.

= nyilvantartdsi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt dlloméanya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzaférhetd.
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Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kore és hataskore

Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat kizarolag az Ovoda munkavallaloi, illetve az Ovodaval
foglalkoztatasra iranyul6 egyéb jogviszonyban allé személyek, munkakori kotelezettségeik
teljesitéséhez elengedhetetlentil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban all6 minden
olyan személy, aki munkakdri kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot kezel,
koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozo jogszabalyok mindenkori megtartasaval a személyes
adatot védeni, megOrizni, illetve azokhoz val¢ illetéktelen hozzaférést megakadalyozni, tovabba
biztositani, hogy a személyes adatokat kizardlag az elore rogzitett célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
Ovoda vezetdje felelés. Az Ovoda vezetdjének jelen Szabalyzatbol eredd hataskore kiilonosen:

a) Az ,Ovoda altal kezelt és 6rzott adatok kore” fejezetben meghatarozott adatrogzitések
felligyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez valod hozzajarulas beszerzésének ellendrzése,
b) a ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés” fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,

C) az ,,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eldirasok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara valo javaslat
tétele,

d) a tdjékoztatds megadasdnak biztositdsa, betekintés engedélyezése, moddositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

e) az érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajaruldsa megadasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa,

f) az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

9) az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a szilikséges tdjékoztatasok
megadasa,

h) jelen Szabalyzatra vonatkoz6 mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a

modositasok atvezetése.

Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai Gtjan nem tudja elvégezni, Gigy
jogosult azt kiilsé szervezet Gitjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi
szerzOdésbe a felek kotelesek kiillon meghatarozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére, illetve
megszegése kovetkezményeire vonatkozé rendelkezéseket. Az Ovoda altal megbizott
adatfeldolgoz6 szervezet tovabbi adatfeldolgozo igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli, illetve
Orzi, koteles a személyes adataiban bekovetkezd valtozast — e valtozast kovetd — 8 napon beliil
jelezni az Ovoda vezetdjének az info@sasadiovi.hu e-mail cimen vagy bejelentése papir alapt
benyujtasa utjan.

Mletékességek:

Az 6voda vezetdje:

biztositja a szabalyozas jogszerliségét €s folyamatos fejlesztését

biztositja a szabalyozas megismerhetdségét

ellendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat

eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd - helyben kezelhetd - panaszok esetén

A fiiggetlenitett 6vodavezetd helyettes

biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellendrzését
kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasdval, korrekciojaval, fejlesztésével
kapcsolatban

L O

= el0késziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitéast és az 6vodavezetd
elé terjeszti azt engedélyezésre

= Ovodatitkar

= személyesen végzi a munkakorébe tartozd intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi
adatokat

= ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belso ellendrzési feladatokat
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= rendszeresen ellendrzi és értékeli az Ovodavezetd felé a szabdlyozas eldirasainak

megvalosulasat

= kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés erdsitésére

= Ovodapedagdgusok

= betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit

= kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykdvetés fejlesztését

A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS ALAPELVEK

A GDPR rendelet 1l. fejezet elvei figyelembevételével:

> Az Ovoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez vald jogat és
adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adataval mindenki maga rendelkezzen.

> Az Ovoda személyes adatot meghatarozott, jogszerti célbol kezel.

> Az Ovoda adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

> Az adatkezelés soran az Ovoda a személyes adatot jogszeriien és atlathatd modon kezeli.
> Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii és tipust adatot kezel.

> Az adatkezelés minden esetben megfeleld, elzetes tdjékoztatason alapul. A tajékoztatas
egyszerd, atlathato és érthetd modon keriil megfogalmazasra.

> Az Ovoda gondoskodik az adatok biztonsagarél és megteszi azokat a technikai és

szervezesi 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 kizarolag a tisztesség és torvényesség elvének betartdsaval
torténhet.

> Az onkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés iddtartama a cél megvaldsulasaig
terjedhet.

> Adatkezelés sordn csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

> Az érintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6zden ismertetni kell.
> Az adatkezelés célja mellett egyértelmil tdjékoztatast kell kozzétenni arrdl, hogy az
adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

> Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval aranyban élldan, az adatkezelés céljahoz
sziikséges ideig biztonsagos mdodon kell megvalositani.

> Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas, vagy torlés, illetleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

> Az érintett az adatkezelés sordn barmikor tdjékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti adatai

tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly eldirasa szerinti esetekben,
illetve onkéntes hozzajaruld nyilatkozata visszavonasa esetén azok torlését, korlatozasat, valamint
tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly altal meghatarozott esetekben.

> Az érintett az adatkezeléshez adott hozz4jarulasat barmikor — amennyiben az adatkezelés
hozzajarulason alapul - modosithatja, vagy visszavonhatja.

> Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejlileg az adatok torlését a jogszabalyi
eldirasok alapjan kell elvégezni.

> Az adatok akkor tovabbithatoak, ha jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltételei minden egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

> Az adat t6rlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatalyos jogszabalyok, valamint az Ovoda

belsd iranyelvei és szabalyai az irdnyadodak.
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AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

Az Nkt. 41. § (1) bekezdése alapjan az Ovoda kételes a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat
vezetni, a koznevelés informacids rendszerébe (korabban KIR, jelenleg: oktatasi nyilvantartas)
bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgyiijtési program keretében el6irt adatokat
szolgaltatni.

A jogviszonnyal rendelkezd gyermekek nyilvantarthato és kezelhetd adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szolo torvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- €s ifjisagvédelmi célbol, egészségligyi célbol,
tarsadalombiztositési, szocialis juttatas céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotodtten
kezelhetok.

Az Ovodaval 6vodai jogviszonyban allo természetes személyek egyes személyes adatait az
Ovoda jogosult kezelni, a Nkt. 41. § (4) bekezdése értelmében a kovetkez6 adatokat:

a) gyermek neve,

b) sziiletési helye és ideje,

C) neme,

d) allampolgarsaga,

e) lakohelyének cime,

f) tartozkodasi helyének cime,

9) tarsadalombiztositasi azonosito jele,

h) nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime és a
tartozkoddasra jogositod okirat megnevezése, szama,

)} szilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,

)i gyermekek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

k) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje €s jogcime,

1) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje €s jogcime,

m)  jogviszony megalapoz6 koznevelési alapfeladat,

n) a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

0) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkoz6 adatok,

9)] sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

q) a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

r oktatasi azonositd szam,

S) tankotelezettség ténye,

t) 6vodai csoport,

u) nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositdja,

V) nevelés, oktatas helye,

w) a fentieken tll jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag elbiralasdhoz €s

igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és
kedvezményre val6 jogosultsaga.

Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulo egy€b jogviszonyban allo
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 iranyul6 egyéb jogviszonyban 1évd természetes személyek adatait, kiilonos
tekintettel arra, hogy a Kjt. 5. sz. melléklete, részletesen meghatarozza azokat az adatokat,
melyek nyilvantartasa kotelezd.

Az Ovoda Nyilvéntartja a:

= pedagdgus oktatasi azonositd szamat,
= pedagdgus igazolvanyéanak szdmat,
= a jogviszonya idOtartamat, és

= heti munkaidejének mértékét.

A Kjt. szerinti kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkore
= neve (sziiletési neve)
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= sziiletési helye, ideje

= anyja neve

= TAJ szdma, addéazonosito jele

= lakohelye, tartdzkodasi hely, telefonszama

= csaladi allapota

= gyermekeinek sziiletési ideje

= egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete

= legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

= szakképzettsége(i)

= iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai

= tudoméanyos fokozata

= idegennyelv-ismerete

= a korabbi jogviszonyban t6ltott idotartamok megnevezése,

= a munkahely megnevezése,

= a megsziinés modja, idépontja

= a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

= allampolgérsaga

= a bliniigy1 nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

= a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
idétartamok

= a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

= e szervnél a jogviszony kezdete

= a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsdnak idépontja, vezetdi beosztésa,
FEOR-szama

= cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

= a mindsitések idOpontja és tartalma

= személyi juttatdsok

= a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime €s idétartama

= a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii

athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai
= a kozalkalmazott munkavégzésére iranyul6 egyéb jogviszonyaval dsszefliggd adatai
= a mindsités dokumentumai
= az onértékelés és kiilsé tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai
A felsorolt adatokat az ovodavezetd, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.
A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kidllitasdhoz sziikséges
valamennyi adat az oktatasi nyilvantartas adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében
kozremiikodok részére tovabbithato.
Fotok, videofelvételek készitése
Rendezvényeken késziilt fénykép-, videdfelvételek elkészitése
Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles tinnepek, anyak napja, farsang,
évnyito, évzaro, ballagas), versenyeken, csoportkiranduldsokon részt vevokrdl fénykép- és/vagy
videofelvétel készitése, fénykép készités (egyedi vagy csoport, pl. tablokép) dokumentalas, a
résztvevok, a kozosség tagjai szdmara sokszorositas céljabol. A fényképek, videofelvételek
kozzétételére kiillon hozzajarulas alapjan  keriilhet sor. Kiskort jognyilatkozatanak
érvényességéhez sziild, mas torvényes képviseld, gondviseld hozzajarulasa sziikséges. A
felvételek elkészitéséhez adott hozzajarulas visszavonhato, a visszavonas nem érinti a visszavonas
elotti adatkezelés jogszeriiségét. Nincs sziikség hozzdjarulasara a felvétel elkészitéséhez és az
elkészitett felvétel felhasznalasahoz tomegfelvétel esetén (amikor az dbrazolds modja nem egyéni,
a felvétel Osszhatdsaban Orokit meg a nyilvanossag elott lezajlott eseményeket) €és nyilvanos
kozéleti szereplésrdl késziilt felvétel esetén
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Hozzajéarulas hidnyaban az érintettrél nem késziil egyéni dbrazolast fénykép, videdfelvétel (kivéve
tomegfelvétel)

Rendezvényeken késziilt fényképfelvételek tovabbi felhasznaldsa

Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles linnepek, anyak napja, farsang,
évnyitd, ¢évzard, ballagds), versenyeken, csoportkirandulasokon részt vevokrol késziilt
fényképfelvételek tovabbi felhaszndldsa az intézmény teriiletén torténd kifiiggesztés céljabol,
kozzététele pl. az intézmény altal készitett évkonyvben, egyéb kozosségi kiadvanyban a kdzosség
tajékoztatasa, egyeb kozosségi célokbodl. Egyes esetekben név is feltiintetésre keriilhet.

A felvételek egyéb célu, pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvanos kézosségi oldalon
torténd felhasznalasara, kozzétételére kiillon hozzajarulas alapjan keriilhet sor. Kiskora
jognyilatkozatanak érvényességéhez sziilo, mas torvényes képviseld, gondviseld hozzajarulasa
sziikséges. A felvételek felhasznalasahoz adott hozzajarulds visszavonhatd, a visszavonds nem
érinti a visszavonas elOtti adatkezelés jogszertiségét. Nincs sziikség hozzajarulasara a felvétel
elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznaldsahoz tomegfelvétel esetén (amikor az abrazolas
modja nem egyéni, a felvétel 0sszhatdsdban 6rokit meg a nyilvanossag eldtt lezajlott eseményeket)
¢és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén.

Rendezvényeken késziilt fénykép-, videofelvételek zart csoportban torténd kozzététele

Szervezett eseményeken, tinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles linnepek, anyak napja, farsang,
évnyitd, évzaro, ballagés), versenyeken, csoportkirdndulasokon részt vevokrol késziilt fénykép-
¢és/vagy videdfelvételek zart csoportban, belsd feliileten torténd kozzététele a csoport tagjai
szamara tajékoztatds, sajat célu felhasznalds, archivalas céljabol. A felvételek egyéb célu, pl.
nyilvanos sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvanos kozosségi oldalon torténd felhasznalasara,
kozzétételére kiilon hozzdjarulas alapjan keriilhet sor. Kiskora jognyilatkozatanak
érvényességéhez sziil, mas torvényes képviseld, gondviseld6 hozzajaruldsa sziikséges. A
felvételek felhasznalasdhoz adott hozzajarulds visszavonhatd, a visszavonds nem érinti a
visszavonds eldtti adatkezelés jogszeriségét. Nincs sziikség hozzdjarulasara a felvétel
elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznaldsahoz tomegfelvétel esetén (amikor az abrdzolas
modja nem egyéni, a felvétel 6sszhatasdban 6rokit meg a nyilvanossag eldtt lezajlott eseményeket)
¢és nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt felvétel esetén.

AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE, TOVABBITASA

Az adatok kezelése

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a jogszeriiség,
tisztességes eljaras, atlathatosdg, célhoz kotottség, adattakarékossdg, pontossag, korlatozott
tarolhatosag, elszamoltathatosag, valamint az integritas elveihez és az adatok bizalmas jellegéhez.
Az Ovoda személyes adatot

a) kizarolag az érintettdl szdrmazo, konkrét célra irdnyuld adatkezeléshez vald Onkéntes
hozzajarulasa esetén; vagy

b) az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerzodés teljesitéséhez sziikséges korben;
végiil

C) az Ovodara vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgaltatisa jogszabaly alapjan kételez6, amelyeket az Ovoda
kizardlagos a jogszabalyban meghatarozott korben és célra hasznalhatja fel, igy kiilondsen — de
nem kizarolagosan — jogviszony létrejottével, modosulasaval, megsziinésével, alkalmazottak
esetén a besorolasi kovetelmények igazolasaval, jogviszonybdl eredd kotelezettségek
teljesitésével, juttatasok megallapitasaval, folyositasadval kapcsolatos szervezési €s adminisztrativ,
illetve statisztikai feladatok ellatdsa. A személyes adatokat az Ovoda a jogviszony kezdetétdl a
jogviszony megszinését kovetd harmadik év december 31. napjaig, illetve, az iratOrzési
kotelezettség hatalya ald tartozo iratokon tarolt személyes adatok esetén ezen iratdrzési 1d6
leteltéig kezelheti. E hataridéket koveten az Ovoda az adatkezelést koteles megsziintetni és a
kezelt, illetve megdrzott adatokat koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol
anonimizalni.
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Az adatok tovabbitasanak rendje

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozé engedélye nélkiil is jogosult a
koznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt €s jogszabalyban meghatarozott adatszolgaltatasi
kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Ovoda csak torvény eldirasa alapjan, valamint a kovetkezé feltételek teljesitésével jogosult
teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében 4llé személyes adatok
tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:

a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen beleegyezését
adta ¢és az Ovoda altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajarulasat megadta, vagy
b) a személyes adat jogosultja eldre altaldnossagban is megadhatja beleegyezését, illetve

hozzajarulasat, amely szolhat hatarozott idére, vagy az adattovabbitasi kérelmet eldterjesztd
meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

C) torvény altal biintetendod, jogsértd cselekmény elkdvetésének lehetdsége felmeriilésével a
személyes adatnak az illetékes hatdsag, birdsag részére torténd megkiildése,
d) adatfeldolgozonak szerz6dés keretében, szerz6désbdl eredd kotelezettsége teljesitéséhez

feltétleniil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a vonatkozo
és az Ovoda altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapuld adatkérések teljesitése
érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgéltatasok elvégzésére megbizott adatfeldolgozot
minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatasa soran birtokaba keriilt személyes
adat vonatkozaséaban.

Amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol eltérd —
allamaba iranyul, ugy az Ovoda nem kételes vizsgalni az adott llam személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabdlyi el6irsai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az adattovabbités az
Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd dllamba iranyul, ugy az Ovoda kételes vizsgalni, hogy
az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatéarozott feltételei ebben az allamban fennallnak-e.
Az Ovoda kételes gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai célii adattovabbitasa
soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek
Osszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrol az Ovoda vezetbje jegyz6konyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat
az adatkezelés helyén, méasodik példanyat az Ovoda vezetdjénél kotelezd 6t évig megdrizni.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Ovodaban adatkezelést végzd dvodavezetdnek, vagy az altala irasban megbizott személynek
az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziilét/torvényes képviseldt arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelez6 vagy onkéntes.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé/torvényes képviseld figyelmét, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziilé/torvényes képviseld
alairasaval egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozas, munkahely, TAJ szdm, melyik toérvényes
képvisel6 veszi igénybe a csaladtamogatast (csaladi potlék) stb.). Az 6nkéntes adatszolgaltatasi
korbe tartozé adatok gytijtésérdl az intézményvezetd hataroz.

Az ,ElSjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil5tél/torvényes képvisel6tél az Ovoda
vezetGje vagy helyettese jelenlétében az arra kijel6lt személyek (6vodatitkarok) veszik fel, az
iratok bemutatasa altal. Az ,,El8jegyzési naplo” biztonsagos elhelyezésérdl az Ovoda vezetdje
gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara szolgald ,Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetik.

Az 6vodai nevelésrél a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az 6vodai életmod
szervezésér6l minden csoportban, az 6vodapedagdgusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlddésmenetének dokumentalasara az ,,Egyéni fejlddési naplod” szolgal.

A sajatos nevelési igényii gyermekek fejlesztésében kozremiikodok, az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.
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A gyermekvédelem korébe tartozo nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Naploban™ rogziti a kijeldlt
gyermekvédelmi felelds.

Az Ovoda vezetjének feladatai:

a) a gyermekek nyilvantartasara szolgald névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartasokat
biztonsagos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek biztositja,

b) gyermekbalesetekre vonatkozd adatok, jegyzokonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

C) a sajatos nevelési igényll, valamint a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel
kiizdé gyermek rendellenességére vonatkoz6 adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban eldirt
adattovabbitasara vonatkozo iratok kezelése,

d) az igazolatlan mulasztas kapcsan — jogszabalyi felhatalmazassal — a gyermekvédelmi
szervezetek felé torténd adattovabbitds (gyermekjoléti szolgélat, korméanyhivatal gyamiigyi
osztaly, kormanyhivatal szabalysértési osztaly, MAK csaladi potlék letiltas)

e) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megéllapitdsahoz sziikséges
adatokat. A kedvezmények megéllapitdsdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil
részt vesz az fiiggetlenitett intézményvezeto-helyettes,

f) az adattovabbitasrdl szol6 iratok kezelése és az iratok elokészitdjének kijeldlése,
9) az adattovabbitasrol szo616 iratok kiadasa,
h) koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd megsemmisitésérdl, ha azok

nyilvantartdsa mar nem tartozik a koznevelési torvényben és jelen Szabalyzatban leirt célok
korébe.

A pedagogus a gyermek haladésaval, egyéni fejlddésmenetének jellemzdivel, hidnyzasaval
Osszefiiggd adatokat kozolheti a sziilovel/térvényes képviseldvel.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziil6t/torvényes képviseldt arrdl, hogy az
adatszolgaltatas kotelezO-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatds esetében kozdlni kell az
alapul szolgald jogszabalyt. Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6/tdrvényes
képviseld figyelmét arra, hogy az adatszolgéltatasban valo részvétel nem kotelezo.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési 1dot.

A felvételi jelentkezéshez kapcsolddo adatkezelés

Amennyiben az Ovoda 6vodai ellatasra az Ovoda fenntartoja felvételi eljarast hirdet, a felvételi
eljarasban valo részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes adatait az
Ovoda szaméra megadja. A felvételi eljarasban résztvevd személy a személyes adatokat, illetve az
adatok konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzdjaruldsra vonatkoz6 nyilatkozatanak
megtételével adja meg azt az Ovoda szamara. Az adatkezeléshez vald hozzajarulas 6nkéntes, az
igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizarélag a felvételi eljarassal kapcsolatos
adminisztrativ €s statisztikai célu ligyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban
valod részvételhez feltétlentil 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 vevo gyermek lakcime, tartézkodasi helye,

d) felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek neve,

e) felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek lakcime,
tartozkodasi helye,

f) felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek

elérhetdségei (2 db telefonszdm, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevoé személy korabban allt mar 6vodai jogviszonyban
mas koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkezd adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,

b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,

C) koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés idopontja
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Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, ugy
adatai kezelésére az Ovoda a kovetkezd felvételi eljaras befejezését koveté egy év elteltével
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai c€lbol anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda szamara atadta, de a felvételi eljaras
eredményeként az Ovodaba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem
létesitett, gy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd
tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kovetden a személyes adatokat az Ovoda koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai c€lbol anonimizalni.

A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott személyes
adatok alapjan az Ovoda, ugynevezett Osszesitett ovodai nyilvantartast koteles vezetni, amely
csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain tal — az alpont szerinti adatokat,
tovabba az 6vodas kort gyermek torvényes képviseldjének kiilon erre vonatkozo hozzajarulasaval
az 6vodas kora gyermek torvényes képviseldjének telefonszdmat, illetve e-mail cimét.

Az Ovoda e gyermekekhez kapcsolodé személyes adatok alapjan koteles vezetni a torzskonyveket,
a beirasi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan kotelezéen eldirt
nyilvantartasokat.

Az ¢6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok
az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatarozott célbol tovabbithatok az Ovodabol:
° a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és telefonszdma,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak szama a tartozkodasanak
megallapitdsa céljabol, a jogviszonya fennalldsaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntartd, birdsdg, renddrség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

° ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz
(tankertileti k6zponthoz),
° a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi

azonosito jele, sziilgje, térvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye ¢€s telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulo- és
gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egeészsegligyl, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

° a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanuld mulasztdsdval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre
vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkozo szervezetnek,
intézménynek,

° az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas 1génylése céljabol a fenntarto részére tovabbithato.

A gyermek

° sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozod adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-oktatési
intézmények egymas kozott,

° ovodai fejlddésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének/torvényes képviselonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek,
tovabbithato. (az iskolanak mar nem kell adatot tovabbitani, mert a 20/2012 (VI11.31.) EMMI
rendeletbdl kikeriilt az 6vodai szakvélemény, igy sziikségtelen az adattovabbités)
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Tovabbitasra az Ovoda, mint adatkezel6 jogosult. Az adattovabbitas az intézményvezetd
alairasaval, irasos megkeresésre postai titon ajanlott killdeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet.

E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfeleld adatvédelem
biztositasaval kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizardlag papir alapon zart
boritékban adhato tovabb.

A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

Az 6vodavezetd, tovabba az altal irasban megbizott személy, igy a fliggetlenitett vezetd-helyettes
feladatkore vagy megbizasa szerint az 6vodapedagdgus, a gyermekvédelmi felelds, az dvodatitkar
jogosult az adatok kezelésére, tovabbitasara.

Az oOvodavezetd, illetve az altala irasban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkoz6 adatokat, s tovabbitja a jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds feladatkore vagy megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési, a tanulési,
magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozd
adatokat és el0késziti az adattovabbitasra vonatkoz6 adatokat a vezetdnek.

Az ovodatitkar feladatkdre vagy megbizdsa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijdnak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkdrén beliil részt vesz az
ovodavezetd ¢€s az altala kijelolt 6vodatitkar.

Az 6vodapedagogusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik és nyilvantartjak a gyermek
személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, dvodai fejlédésével,
valamint az iskolaba l1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkoz6 adatait és eldkészitik
adattovabbitasra az intézményvezetonek.

Titoktartasi kotelezettség

A pedagbgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a gyermek feliigyeletében, ellatdsdban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel/torvényes képviseldvel valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése
utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlédésével Osszefliggd
megbeszélésre. A pedagogus, a neveld és oktaté munkéat kdzvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-
oktatési intézmény vezetdje Utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol
sz016 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben
az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziilgjével/torvényes képviselgjével minden, a gyermekével Osszefliggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése stulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi
fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az dvodavezetd Utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben
a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziildvel/torvényes
képviseldvel torténd kozlés tekintetében 6 arra irdsban felmentést adott.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény
alapjan kezelhetdk €s tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben, valamint
a nevelQtestiilet tilésén.
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Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje €s a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilét/torvényes képviseldt tajékoztatni kell arrol, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelez6. Az Onkéntes adatszolgdltatdsra vonatkozd
sziil6i/torvényes képviseldi engedélyt az eléviilési 1d6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

A kozalkalmazotti adatkezeléshez kapcsolodo tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasaban az Ovoda csak a kovetkezd
személyek szamara biztosithat betekintést:

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban &llo
olyan személy, akinek munkakdri kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a személyes
adatot tartalmazo iratba vald betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

c) olyan személy, aki szamara betekintetéshez vald jogot jogszabdly biztositja, és e
jogosultsagat az Ovoda vezetdije elétt megfelelden igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbdl a munkaltatéi jogok gyakorldsara jogosult
vagy az altala meghatalmazott ligyintézd Gsszeallitja a munkavallald (foglalkoztatott) személyi
iratait, amelyeket a tobbi személyes adattol elkiilonitetten kotelezd megdrizni, annak csak a
kovetkezd iratok lehetnek részei:

a) munkavallalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvantartas,

b) munkavallalo (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torveény 46.
§ (1) bekezdés szerinti tajékoztatasardl szolo irat,

C) munkavallal6 (foglalkoztatott) jogviszonnyal 6sszefiiggd iratai,

d) munkavallalo (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,

e) munkavallalo (foglalkoztatott) altal onkéntesen, kiilon irasbeli hozzajaruldsaval atadott
iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezeld csak

a) az egyes, a foglalkoztatashoz k6t6dd juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa
céljabol,

b) az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa érdekében,

C) a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas érdekében a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténé megkiildése céljabal,

d) az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagogusok mindsitd vizsgajanak,
mindsitd 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 ellatasahoz
az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére jogszabaly
vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara kizarolag az Ovoda vezetdje
jogosult.

A munkaltatd a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagdgusigazolvanyt ad ki.
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= A pedagogusigazolvanyt az oktatasi nyilvantartas mikodéséért felelds szerv készitteti el
¢s a munkaltatd utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany az oktatasi
nyilvantartasban talalhat6 adatokat tartalmazhatja.

= A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szdmat, a jogosult fényképét
¢s alairasat.

= A pedagogusigazolvanyt jogszabdlyban meghatdrozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

= A pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd Ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarélagosan a pedagdgusigazolvany
elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacids Irodaval torténd egyeztetését foglalja
magaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintii szabalyanak megfelelden
az 6vodai alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal részére is tovabbithato
az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba a pedagdgusok mindsitése
lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval és kezelésével az
intézményvezetd megbizhatja a fliggetlenitett 6vodavezet6-helyettest vagy a székhely/telephely
vezet6-helyettest is.

A mindsitésben, értékelésben résztvevd vezetd, vezetd-helyettes feleldsségi korén beliil
gondoskodik arrél, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerli és
targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az Orszagos pedagodgiai-szakmai ellenérzési nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil
- az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzések lefolytatdsa céljabol, az alkalmazott
intézményvezetdjének, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztatdé koznevelési intézmény
fenntartdjanak, valamint az ellendrzést végzd szakértok szamdara tovabbithato.

A Pedagogusmindsitési nyilvantartasbol személyes adat - a mindsitd vizsgan, a mindsitési
eljarasban érintett pedagoguson kiviil - a mindsitd vizsga, mindsitési eljaras lefolytatasa céljabol,
az alkalmazott intézményvezetdjének, munkaltatojanak, az érintettet foglalkoztatd koznevelési
intézmény fenntartdjanak, valamint az ellendrzést végzd szakértdk szdmara tovabbithato.

Az oktatasi nyilvantartasban eldallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és mitkodés szabalyzata normalizalja.
A kozalkalmazottak/alkalmazottak jogai és kotelességet

A kozalkalmazott/alkalmazott sajat anyagéaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozés nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatést
kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez
val6 tovabbitasarol.

A kozalkalmazott/alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas
vezet6jétol, egyéb esetekben az dvodavezet6tdl irasban kérheti. A kozalkalmazott/alkalmazott
felelds azért, hogy az altala a munkaltatod részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek €s aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott/alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasrol 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az 6voda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.
A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Feleldsség a kozalkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal dsszefliggd adatok kezeléséért

A vezet6i ellendrzést végzo vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevd magasabb vezetd vagy
pedagbgus feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités folyamataba bevont
harmadik személy kizarolag a jogszeri és targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat ismerhesse
meg.

Az intézmény allomanyaba tartozd kozalkalmazotti/alkalmazotti személyi iratainak Orzéséért,
kezeléséért, a személyi szadmitdgépes nyilvantartd rendszer mitkodtetéséért az dvodavezetd felel.

Az 6vodaban a kézalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért
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N ovodavezeto,

v az intézményi neveldmunkat segitd kozalkalmazottak tekintetében az értékelést végzo
vezet6-helyettes,

v a személyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiikodo kozalkalmazott,

v a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelésséggel.

A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi
jogokat gyakorlo6 fenntart6 szerv latja el.

A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébdl a munkabol valo rendes szabadsag
miatti tavollét idotartamanak nyilvantartasat a székhely/telephely vezetd-helyettes vezeti.

A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol szol6 adat koréhez tartozod
nyilvantartast az 6vodavezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad a
személyi anyag részére.

Az 6vodatitkar és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitasa alapjan
végzi.

Az 6vodatitkar felel6sségi korén beliil kioteles gondoskodni arrdl, hogy:

= Az éaltala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabdlyi rendelkezések tartalmanak.
= A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kdzokirat vagy a

kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsadg, vagy mas hatésag dontése,
jogszabalyi rendelkezés.

= A kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adat helyesbitését és torlését
egyeztesse az Ovodavezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valdosdgnak
mar nem felel meg.

= Ha a kozalkalmazott/alkalmazott nem 4ltala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az dvodavezetonél az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését.

= A kozalkalmazott/alkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérél az Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartoz6 adatok nyilvantartasat megel6zden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgylijtoben kell drizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell
késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot €s az tigyirat keletkezésének idopontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, jogszabalyi alapjat és idpontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd aladirasat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.

A kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kdzalkalmazott/alkalmazotti
jogviszony megsziinése utan a kdzalkalmazott személyi iratait az irattdrozasi tervnek megfelelden
a kozponti irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet dathelyezés esetén atadtak - a
kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig kell megOrizni.

A kozalkalmazott/alkalmazott személyi anyagdba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden
jogosultak betekinteni:

= a kozalkalmazott/alkalmazott felettese,

= a mindsitést végzd vezeto,

= feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,

= munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

= a kozalkalmazott ellen indult biinteteljardsban a nyomozd hatdsag, az ligyész és a
birdsag,
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= a személyzeti, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

= az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi szerv, az
lizemi baleseteket kivizsgald szerv €s a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazott/alkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott/alkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott/alkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni.

Az irattarba helyezése elott az iratgy(ijto tartalomjegyzékén fel kell tlintetni az irattarozas tényét,
idOpontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirdsai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell Orizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tliz, viz)
megakaddlyozésa érdekében.

Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi kdtelezettség (oktatdsi
nyilvantartas)

Az oktatési nyilvantartas rendszere, elektronikus formaban 1étrehozott kdzhiteles nyilvantartas (a
tovabbiakban: oktatdsi nyilvantartds). Ez a kozponti nyilvantartds a nemzetgazdasdgi szintii
tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és oOvodai adatokat
tartalmazza. Az oktatédsi nyilvantartds keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezeld az
Oktatasi Hivatal.

Az oktatdsi nyilvantartasba — az Onytv.-ben meghatdrozottak szerint — kotelesek adatot
szolgéltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek kdzremitkddnek
a koznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv oktatasi azonositoé szdmot ad annak az oktatasi
azonositd szammal még nem rendelkezd természetes személynek,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,
b) akit pedagogus-munkakdrben alkalmaznak,
C) akit nevel0 €s oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben alkalmaznak,

d) akit pedagogiai el6ado6 vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
e) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

Az oktatdsi nyilvantartds tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositdé szammal
rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonosito szamot,
a végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint
OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo juttatés
jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithatd a szolgaltatdst nyujté vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a jogviszony
megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6
alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda vezetdje, az oktatdsi nyilvantartasban, az oktatdsi azonositd szdmmal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kdvetd 6t napon beliil koteles bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet, ennek biztositdsa érdekében az oktatasi
nyilvantartds személyi nyilvantartasa, valamint a felsdoktatasi informacids rendszer hallgatoi és
alkalmazotti személyi térzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.

Az oktatési nyilvantartas a kovetkezd gyermek- és dvodai adatokat tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat, adéazonosito jelét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
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b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi €s magatartasi nehézsége tényét, hatranyos
¢és halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

C) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e, tovabbi egy évig
6vodaban marad, jogviszonya szilinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét,

d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint megsziinés
esetén annak tényét, hogy az érintett az adott kdznevelési

e) intézményben szerzett-e iskolai végzettséget, szakképesitést,

f) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

9) jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

h) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

)] felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

)i évfolyamat,

k) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hataron tali
kirdnduléason.

A tanul6i nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil, alapesetben - a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsolddo juttatas jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd
a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére. (MAK
nyomtatvanyon szerepel, hogy melyik torvényes képviseld veszi igénybe a csaladi potlékot, igy a
szil6tol/torvényes képviseldtdl be kell kérni ezt az adatot az adatszolgaltatas érdekében a letiltas
eljarasanak céljabol. lasd 12. oldalon). Ezen kiviil a nevelési-oktatasi intézmény megéllapitasa,
vagy a kotelezd foglalkozéasrol vald tavolmaradas jogszeriiségének ellendrzése, valamint a
nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek sziiljével, torvényes képviseldjével vald
kapcsolatfelvétel céljabol bizonyos, az Onytv.-ben meghatarozott adatok a renddrség részére
tovabbithatok.
Az oktatasi nyilvantartds a kdvetkezd alkalmazotti adatokat tartalmazza:
a) oktatasi azonosito szamat,
b) végzettségére €s szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, az
oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

C) munkakore megnevezését,

d) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét €s idejét,
9) vezetOi beosztasat,

h) besorolasat,

)} jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

)] munkaidejének mértékét,

k) tartos tavollétének id6tartamat,

)} elektronikus levelezési cimét,

m) eldmenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagodgus-tovabbképzési

kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
ma)  aszakmai gyakorlat idejét,
mb)  akadémiai tagsagat,
mc)  munkaidé-kedvezményének tényét,
md)  mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hataridejét,
me) mindsité vizsgajanak, mindsité eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga €és a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,
mf)  az alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellenérzés idépontjat, megallapitasait.
Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kivil - az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolddo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol, a
szolgaltatast nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére tovabbithato.
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Az alkalmazotti nyilvantartds adataihoz az oktatasi nyilvantartds miikodéséért felelds szerv a
koznevelési feladatokat ellatd hatosag részére a feladatellatasdhoz sziikséges adatok tekintetében
kozvetlen hozzaférést biztosit.

Az alkalmazotti nyilvantartasban nyilvantartott adatok — adategyeztetés céljabol — tovabbithatok
annak a koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, 6raadé jogviszonyban all, és amely
az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolddd juttatdsok jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyajté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idészeriiségének biztositasa, valamint a
pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyi
adat- és lakcimnyilvantart6 szerv részére.

Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv a nyilvantartott személyek Onytv. szerinti
adatairol - azonositas, ellendrzés és pontositas céljabdl - téritésmentesen, elektronikus uton adatot
igényel a személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezel6 szervtol.

Az oktatdsi nyilvantartas mukodéséért felelds szerv adatkezeldje az oktatdsi nyilvantartasban
nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és lakcimét azonositds céljabol
elektronikus aton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szervének.

A személyiadat- és lakcimnyilvantartds szerve - kapcsolati kod alkalmazéasaval - koteles
rendszeres adatszolgaltatast teljesiteni az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szervnek az
oktatdsi nyilvantartasban szerepld csalddi €és utdnevének, sziiletési nevének, anyja sziiletési
nevének, sziiletési helyének ¢és id6pontjanak, nemének, allampolgarsdganak, lakcimének
valtozéasarol, tovabba az érintettnek a személyiadat- és lakcimnyilvantartasbol vald kikeriilése
okarol és idépontjarol.

A Nkt. 41. § (10) bekezdése értelmében a kdznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és
tanuloi adatokat a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak, 6raadok adatait
a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig kezeli.

Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozo kiilon rendelkezések — Szerz6do partnerek
adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartdsa

Az Ovoda, szerz6dés teljesitése jogcimén a szerz8dés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerz6dési kedvezmény nyujtdsa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzddott
természetes személy alabbi adatait:

neveét,

sziiletési nevét, sziiletési idejét,

anyja nevét,

lakcimét, telefonszamat,

addazonosito jelét, adoszamat,

vallalkoz6i, Ostermeldi igazolvany szamat,

személyi igazolvany szamat,

székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét,

honlapcimét,

bankszamlaszamat,

vevOszamat (ligyfélszamat, rendelésszdmat),

online azonositojat (vevok, szallitok listaja, torzsvasarlasi listak),

Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzédés megkotését
megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény iigyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellaté munkavallaloi,
konyvelési, adozasi feladatokat ellatd munkavallaloi, €és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerzddés teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatas torténhet a szerzodésben is.
Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadédsarol tajékoztatni kell.

VVVVVVVVVVYY
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Az adatkezelésre vonatkozd egyéb szabalyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései
tartalmazzak.

Honlap-latogatashoz kapcsolodo adatkezelés

Az Ovoda a sasadiovi.ujbuda.hu honlap hasznalataval, illetve e honlapon keresztiil a
hirlevél/tajékoztatd szolgaltatds igénybevételére vonatkozd jelentkezéssel jogosult — az érintett
onkéntesen megadott konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasara — kezelni a
honlapot latogatd személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznalo) egyes adatait,
illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsddleges célja, hogy a honlap altal nyujtott
szolgaltatasok hatékonyabbak, biztonsagosabbak ¢és a Felhasznal6 igényeihez igazitva személyre
szabottak legyenek, masrészt a hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevétele soran a személyre
szabott tartalom kialakitasa és statisztikai adatgyijtés. Az Ovoda éltal végzett adatkezelés tovabbi
célja, hogy a Felhasznéalokat azonositani, a honlap hasznalata soran jelzett hibakat javitani, a
Felhasznalokat — a jelen Szabalyzatbol Felhasznalokat megilletd jogokrol és terheld
kotelezettségekrdl — tajékoztatni, a honlap hasznélataval kapcsolatos esetleges vitas helyzeteket
kezelni tudja.

Az Ovoda kizarélag a Felhasznalo elézetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen
lizletszerzés céljara torténd felhasznalasara. Amennyiben Felhasznald hozzajarult ahhoz, hogy
megadott személyes adatait kozvetlen lizletszerzés céljara felhasznalja, gy az adatkezelés az ilyen
céli engedély visszavonasaig (hirlevél/tajékoztatordl torténd leiratkozas) terjed.

A honlap a Felhasznal6 altal onként atadott személyes adatokon tul — a honlap latogatasanak
tényénél fogva — a Felhasznalo végberendezésében adattaroldst (in. cookie), illetve az ott tarolt
adatokhoz vald hozzaférést kérhet, a Felhasznalé azonositasa, a Felhasznalé tovabbi
latogatasainak megkonnyitése, a Felhasznalo részére célzott reklam vagy egyéb célzott tartalom
eljuttatasa és piackutatas céljabol.

A cookie-k hasznalatdhoz a Felhasznalonak hozzajarulasat minden esetben meg kell adnia, a
honlapon megjelend ,,Ez a weboldal cookie-kat hasznal.” tajékoztatdé mellett, e hozzajarulas
megadasara megadott ,,Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével. A hozzdjarulas
megadasanak hidnyaban eléfordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem miikédnek
megfelelden, illetve a Felhasznalo egyes adatokhoz vald hozzaférését a rendszer megtagadhatja.
A honlap hasznalata sordn bizonyos felhasznaléi adatok automatikusan az Ovoda kezelésébe
keriilnek. Ezek a kovetkezok:

a) Felhasznalé honlappal valo nyilt hal6zaton keresztiild csatlakozast biztositd eszkdzének
egyes adatai;
b) Felhasznal6 altal hasznalat [P cim.

E felhasznaléi adatok kezelésének kizarolagos célja, hogy az Ovoda honlap-latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriild esetleges hibakat, tovabba tamadasi kisérleteket
megfelelden észlelni és naplozni tudja.

Felhasznal6 kizarolagos feleldsséggel tartozik azért, hogy az Ovoda altal iizemeltetett honlapon
belépéshez hasznalt felhasznald nevét és jelszavat harmadik személy tudomasara ne hozza. Az
Ovoda nem vallal felelosséget azért, ha Felhasznalo, felhasznald nevét €s jelszavat harmadik
személy tudomasara hozza vagy egyébként a nyilvanossag felé kozvetiti, és amelynek
eredményeként Felhaszndlo személyes adataihoz vald joga harmadik személy altal elkovetett
jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda altal kezelt és 6rzott személyes adatait az Ovoda
a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tdjékoztatasra jogosultak

a) a személyes adataik kezelésének tényérdl, céljarol, jogalapjardl, idétartamarol,
b) az adattovabbitas szabalyair6l,

C) a személyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségérol,

d) az adatkezeld Ovoda, illetve képviseléje nevérdl és elérhetéségérdl, valamint
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e) a jogorvoslati lehetdségekrél (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag,
birdsag).

A tajékoztatas megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat sasadiovi.ujbuda.hu

oldalon torténé elérhetdvé tételéért az Ovoda vezetdje felel, aki e kotelezettsége teljesitéséért a

személyes adat jogosultjatol kiilon dijazast nem kérhet.

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében 4all6 adatok Osszekapcsolasdra, kivéve torvényben

meghatarozott célra, indokolt esetekben.

Az Ovoda vezetbjének képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes

adatainak kezeléséhez hozzajarult.

Az Ovoda vezetdje kiteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni, amely a

kovetkezOket tartalmazza:

a) az Ovoda, mint adatkezelé neve és elérhetéségei, tovabba az Ovoda vezetdjének neve és
elérhetdségei,

b) az adatkezelés célja,

c) az érintettek és a személyes adatok kategoriai,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e) az egyes adatkategoridk torlésre eldirdnyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda altal rola megérzétt, illetve kezelt olyan személyes
adatok tartalmardl, kategoridjarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, adatkezelés és tarolas
id6tartamarol, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrol, az adatkezelés folyamatban
1étérdl, személyes adatokra vonatkozd moddositasi, torlési jogarol, jogellenes adatkezeléssel
szembeni jogorvoslati lehetéségeir6l felvilagositast, illetve betekintetést kérni. Felvilagositas,
illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja az info@sasadiovi.hu e-mail cimre
torténd megkiildéssel, vagy igénye papir alapu el6terjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda tigy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintést
soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tdjékoztatds megadasara
(feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd személyek,
adatkezeléssel 0sszefiiggd tevékenységek, adattovabbitads cimzettje €s adattovabbitds 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 modositasa
(helyesbitése), tovabba javitadsa kezdeményezésére. E mddositas, javitas iranti kérelmet a jogosult
az info@sasadiovi.hu e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapt
eldterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes adatai
torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon eldterjesztett
személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozd kérelemmel kezdeményezhet
amennyiben a kovetkezd indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbodl, amelybdl azokat gytijtotték, vagy
mas modon kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozé adatkezeléshez vald hozzajarulasat és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

C) a személyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

d) a személyes adatokat az Ovodara alkalmazand6 unids vagy magyar tagallami jogban el&irt

jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell. A moddositas, kijavitast vagy torlés iranti
kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét koveté 8 munkanapon beliil kételes eleget
tenni.
A személyes adatok jogosultja hataridé és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az
Ovodanak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulasa visszavondsara. A
hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzajaruldson alapuld visszavonas eldtti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa el6tt az érintettet errdl tajékoztatni kell.
Az adattovabbitas altalanos szabalyai
Jelen Szabalyzat fejezetei és alpontja az aktudlis adatkategoridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyairol.
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Az Adatkezeld az FErintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszégba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

Az 6vodai adattovabbitasok alapvet6en és kizardlag a hatalyos jogszabalyok alapjan, és az ezekben
meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitdshoz nem sziikséges kiilon
engedély.

Az adattovabbitasokra vonatkozé nyilvantartast az adatkezeld altal vezetett adatkezelési
nyilvantartés tartalmazza.

Panaszkezelés

Amennylben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy szemelyes adataihoz valo jogat az
Ovoda adatkezelése soran az Ovoda megsértette, ugy jogosult az Ovoda vezetéjéhez fordulni. Az
Ovoda vezetSje a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgalja az iigyet, és a panasz
kozlését kdvetd 30 napon beliil irdsban tdjékoztatja a panasz elbterjesztdjét a panasz alapjan tett
intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol, tovabba ezek ténybeli €s jogi indokairdl.

Amennyiben a panaszt az Ovoda vezetSje megalapozottnak taldlja, gy koteles megtenni a
személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal érintett
adatkezelést megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan személyt,
illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitdsa esetén a panasz elOterjesztéjét tajékoztatni kell jogorvoslati lehetdségeirdl
(igy kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsdg Hatdsag, valamint birdsag
eljarasa).

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosaghoz (a tovabbiakban: Hatosag)
fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban jogsérelem érte,
vagy annak kozvetlen veszélye fenndll, kivéve, ha az adott ligyben birosagi eljards van
folyamatban. A Hat6sag bejelentés alapjan vizsgalatot folytat, illetéleg hatdsagi 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.

Birdsagi ut: az adatvédelmi perek elbiralasa a torvényszek hataskorébe tartozik. A per — az érintett
valasztasa szerint — az érintett lakohelye vagy tartozkodasi helye szerinti torvényszék el6tt is
megindithato.

A panaszrol, illetve az elbirdlasa soran keletkezett tajékoztatasrol az Ovoda vezetdje
jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, masodik
példanyat az Ovoda vezetdjénél kotelezd 6t évig meg6rizni

ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosultja jogaira és szabadsagara jelentett, valtozd valdszintiségli és sulyossagli kockdzat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositasa
céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a mindenkor hatalyos
jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Az Ovoda altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkezéképpen tarthatja
nyilvan:

a) papiralapu iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

C) elektronikusan létrejott, papir alapon megorzott 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 szabadsagaira jelentett, valtozd valdszinliségli €és sulyossagu 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 megvaldsitasa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez sziikséges garanciak
beépitése az adatkezelés folyamatéba.

A papir alapu iratot az Ovoda kételes jol zarhato, tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel

ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1€v6 iratokhoz csak az

illetékes tigyintézok, illetve az Ovoda vezetdje férhessen hozza. A papir alap iratok archivéalasat
az Ovoda évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8 évig koteles
megorizni.

Az Ovoda kételes gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és tarolasa,

valamint tovabbitadsa sordn megteszi mindazon technikai €s szervezési intézkedéseket, amelyek

ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az Ovoda azt a technikai
megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitdsdhoz, amely a személyes adatok védelmének
magasabb szintjét garantalja.

Az Ovoda koteles az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a

jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés

vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabbd az alkalmazott technika
megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES HATASVIZSGALAT

Hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és

céljaira, valosziniisithetben magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és

szabadsagaira nézve, akkor az adatkezeld az adatkezelést megel6zden hatasvizsgalatot végez arra
vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan
érintik.

Az olyan egymashoz hasonl6 tipust adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonléo 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 értekelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes
személy tekintetében joghatissal bird6 vagy a természetes személyt hasonloképpen
jelentds mértékben érintd dontések épiilnek;

b) a személyes adatok kiilonleges kategoriai, vagy, blintetdjogi feleldsség megallapitasara
vonatkozd hatarozatokra és bilincselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy
szamban torténd kezelése; vagy

c) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az 6voda intézményére, ennek ellenére, figyelemmel

arra, hogy a felligyeleti hatdsagnak Ossze kell allitania €s nyilvanossagra kell hoznia az olyan

adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozdéan adatvédelmi
hatasvizsgalatot kell végezni.

Ezen feliil a feliigyeleti hatdsadg Osszeallithatja és nyilvanossagra hozhatja az olyan adatkezelési

miveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozéan nem kell adatvédelmi

hatasvizsgalatot végezni.

Ez a jegyzEk, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat 6vodai kockazatokat is, igy a

hatasvizsgalat lehetdsége nem zarhato ki.
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A hatasvizsgalat folyamata

A tervezett
/ adatkezelés leirdasa \

A sziikségesség és az
aranyossag
vizsgdlata

Dokumentacio I"-'1 ar tervezett
intézkedések

A kockdzatok A jogokat és

szabadsigokat
ketﬁﬁ:dm:“'ﬁ érintd kockazatok

vizsgdlata

Kockazatmenedzsment

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérél szold 370/2011.
(XII.31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) médositdsdnak hatalyba 1épését kdvetden, 2016.
oktober 1-jétdl minden koltségvetési szervként mikodo intézmény, igy az dvodak is kotelesek
integralt kockazatkezelési rendszert miikddtetni. Ennek megvaldsitashoz az intézményekben a 6.
§ (4) bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv vezetGje koteles szabalyozni a szervezeti
integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockéazatkezelés
eljarasrendjét. A Bkr.-nek val6 megfelelés érdekében az intézmények rendelkeznek
Kockazatkezelési Szabalyzattal. Jelen szabdalyzat igy részletes szabalyozast erre kiilon nem
tartalmaz.

A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:

o Az 6voda kockazatkezelési eljardsdnak meghatarozasara szolgal (kockazat azonositésa,
mérése és kezelése)

o Az 6voda feltarja a kockazatot, megelézi a kockazatos események, kovetkezmények
el6fordulasat.

A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott modszer a kockazati térkép. Ehhez a varhato
kockézatok teljes korének 0sszegylijtését kovetden, az egyes kockdzatokat — azok valoszinlisége
¢s a szervezetre gyakorolt hatdsa alapjan — térképen kell abrazolni.
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Kockazati térkép

magas

szervezetre gyakorolt hatasa

alacsony

alacsony magas
bekovetkezés valdszinlisége

Az egyes tevékenység / teriiletek daltal elkészitett dbrdk Osszegzésével hatdrozhaté meg az
intézmény kockazati térképe.

A jobb felsé negyedben azonositott kockazatok a legjelentésebb kockazatok, a bal alsé negyed
kockazatai a legkisebb szintlinek mindsithetdk. A bal felsé és a jobb als6 negyed kockézatai
mérsékeltnek mindsithetdk.

A szabalyzat definialja a kockazat fogalmat, igy a kockazat lehet

. egy esemény vagy kovetkezmény, amely Iényegi befolydssal van az intézmény
célkitlizéseire
o lehet véletlenszer(i esemény, hidnyos ismeret vagy informacio.

Eredend6 a kockéazat: amely szabalytalansagok, vagy a megvalositds soran fellépd hibak
eléfordulasanak kockézata.

Ellendrzési kockazatrdl beszEliink, ha az eredendd kockézat, vagy a szabalytalansdgokat meg nem
elézd, illetve fel nem tard folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakado kockazat.
Az Ovoda integralt kockazatkezelési rendszere olyan folyamatalapt kockazatkezelési rendszer,
amely a szervezet minden tevékenységére Kkiterjed, egységes modszertan és eljarasok
alkalmazaséaval, a szervezet célkitlizéseinek ¢€s értékeinek figyelembevételével biztositja a
szervezet kockéazatainak teljes korli azonositdsat, azok meghatarozott kritériumok szerinti
értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését és az abban
foglaltak nyomon kovetését.

A kockazatkezelési eseteket az 6vodavezetd elemzi €s sziikség esetén javaslatot tesz az egyes
tevékenységek szabalyozdsanak korszeriisitésére.

Tovabbi szabalyozast az Ovoda Kockazatkezelési Szabalyzata tartalmaz.

ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda altal tovabbitott, tarolt vagy
mas moédon 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 vezetje legkésébb 72 oraval az utan,
hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi
¢és Informacioszabadsag Hatosadgnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar kockazattal a
személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadséagaira.

A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:
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a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategdriai és hozzavetdleges

szamuk,
b) az Ovoda, valamint az Ovoda vezetdjének neve és elérhetdsége,
c) az adatvédelmi incidensbdl eredo, valosziniisitheté kdvetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kdvetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett

intézkedések ismertetése.
Ha az adatvédelmi incidens valoszinisithetGen magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjdnak jogaira és szabadsagaira, igy az Ovoda nevében az Ovoda vezetéje haladéktalanul
koteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.
Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodo tényeket, annak
hatasait és az orvosldsara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas lehetévé teszi,
hogy a feliigyeleti hatosag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozo
kovetelményeknek valdé megfelelést.
A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE
A jelen Szabalyzat az Ovoda fenntartdja jovahagyasaval 1ép hatalyba.
A jelen Szabalyzatot a hatalyba lépését kovetden keletkezd, illetve fennallé valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatalyba lépését kovetden a Szabalyzat hatalyba
[épésérdl az Ovoda vezetéje koteles a sasadiovi.ujbuda.hu honlapon e Szabalyzatnak kozzététele
utjan taj¢koztatni az érintetteket. ’
Az Ovoda neveltestiilete ezennel felhatalmazza az Ovoda vezet6jét, hogy a jelen Szabélyzattal
Osszefliggd jogszabalyok modositasait mindenkor atvezesse ¢és a Szabalyzat hatalyositott
valtozatat a sasadiovi.ujbuda.hu honlapon kézzétegye.
ZARO RENDELKEZESEK
Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskori személy nyilatkozat tételére kiteles vagy jogosult,
ugy a cselekvoképtelen kiskori helyett és nevében torvényes képviseldje jar el, a korldtozottan
cselekvoképes kiskorua jognyilatkozatanak érvénycsségéhez térvényes képviseldje hozzajarulasara
szukséges.
A szabalyzat elfogadasat kovetden lép hatdlyba ¢és a fentickre vonatkozd jogszabalyok
modosulasaig érvényes.
A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabadlyzat kozzététele, a dokumentdlds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése ¢s betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban és
— kezelésben kdzremiikodo intézmenyi alkalmazottakra kotelezd érvényil.

Az intézménynel gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt eléirasokat
az ¢érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal
igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Zaradék, legitimacio

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti kozoss¢g tagjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza.

Budapest, 2022. 12.05. 21
N NCx
Juhdszné Kléner Agnes
intézményvezeto
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2.5zamu. melléklet

Sasadi Ovoda

1118 Budapest, Dayka Gabor u. 4/b
OM: 034467

A kozérdeku adatok megismerésére
iranyulo kérelmek intézésének
szabalyzata

HATALYOS: 2023. 02. 01. NAPJATOL
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1. A kézerdekii adat megismeresének szabalyai

1.1. Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja:

1. Az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az
allamhaztartasrol sz6olo torvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (V111.28.) Korm.
rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirdsok figyelembevételével eldsegitse a
kozérdeki adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kovetendd eljards pontos menetét, az ligyintézésben résztvevod
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy, illetve az adatot szolgéltatdo 6voda
eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Sasadi Ovoda kezelésében 1év6 adatok megismerésére irdnyuld
igények esetében kell alkalmazni.

2. Definiciok
A kozérdekii adatok megismerése

Az 11j adatvédelmi torvény biztositja az allami, onkormdnyzati tovabbd mas kozfeladatot ellato
szervek milkodésének nyilvanossagat, mely a szabad véleménynyilvanitas el6feltétele. Az Uj
torvény a korabbi kotelezettségeket alapvetden megtartja, de tovabbi részletszabalyok

alkalmazaséaval eldsegiti az egységes jogalkalmazast.

Kozérdekli adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben keletkezett, - a személyes adat fogalma
ala nem esd -, barmilyen modon vagy formaban régzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil
kezelésének modjatol, onalld vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre,
illetekességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkdotott szerzodésekre vonatkozo adat.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekll adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossdgra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

Az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerveknek lehetéveé kell tenniiik, hogy egyedi igénylés alapjan a kozérdekdl,
illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés céljanak megjelolése
nélkiil.

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban, és — amennyiben a kérés nem ardnytalan — az igényld
altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni. Az adatigénylésnek oly modon is
eleget lehet tenni, hogy a korabban mar nyilvanossagra hozott dokumentum elérhetdségét jeloli
meg az adatkezeld.

Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kovetden az igényld adatait tordlni kell.

3. Az eljaras meginduléasa és az azonnal megvalaszolhat6 kérdések

3.1. Az eljaras a kozérdekii adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyujthat be barmely

természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet (a
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tovabbiakban: igényld) fliggetlentil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat felhasznalésra,
vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az igény személyesen
szdban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben stb.), valamint az 3.11. pontban meghatarozott
esetben telefonon is eléterjeszthetd.

3.2. Amennyiben az igénylé masolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét személyesen, postai
uton, vagy e-mailben terjesztheti eld.

3.3. Az igényl0 igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda azonban
jogosult a mar keletkezett kdltségeinek megtéritését igényelni.

3.4. Az irasban benyujtott igényben — a 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltiintetésre keriil:

az igénylo neve és levelezési cime;

napkdzbeni elérhetdsége (telefonszdm vagy e-mail cim);

az igényelt adatok pontos meghatarozasa;

nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatas sordn kivanja megismerni, vagy
masolatok készitését igényli;

masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai uton), tovabba alairt
kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

3.5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
kitoltésével az Ovodatitkar irod4ajan nyujthatja be. A formanyomtatvany mintajat a Szabalyzat
melléklete tartalmazza.

3.6. Az 6vodatitkar ellendrzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt az igény teljesithetdsége
szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitoltéshez segitséget nyujt.

3.7. Az 6vodatitkar a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbol nem vizsgalja,
azonban a kozzétett adatokra iranyuld igény esetében az igénylét a kozzétett adat pontos
fellelhetdségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igénylé igényét ennek ellenére fenntartja, a
tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.

3.8. Az O6vodatitkar minden munkanap délelétt 10 6rdig soron kiviil tovabbitja az el6zd
munkanapon érkezett igényeket az intézményvezetonek.

3.9. Az irasban el6terjesztett igényeket az dvodavezetdnek kell megkiildeni. Amennyiben az
1génylé az irdsban elbterjesztett igényét nem az 6vodavezetOnek kiildte meg, a cimzettként
megjeldlt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésdbb a beérkezést kovetd munkanap 10 oraig
tovabbitja az igénylést az intézményvezetonek.

3.10. A mas szervezetek 4ltal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az 6voda kezelésében 1év6 adatok megismerésére vonatkoznak.

3.11. Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkezd 6vodaban szdban
(személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység — amennyiben minden
kétséget kizardan megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan kozérdekli adatnak mindsiil,
amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, és az igényld sem emel a 7.3. pontban
meghatarozott tartamu intézkedés melldzésével teljesitett adatkzlés ellen kifogést — az igényelt
adatokat szoban, illetve e-mailen is kdzolheti. Az 6voda, az igényt és annak elintézési modjat is
tartalmaz6 {ligyiratot az adatszolgéltatasi nyilvantartds vezetése céljabol megkiildi a fenntartd
részére.

3.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott mddon eldterjesztett igény nem
valaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igényld egyideji tajékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az 6voda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az altalanos
szabalyok szerint jar el.

4. Az igény vizsgalata

4.1. Az 6vodavezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a szempontbol,
hogy

a 4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

az adatok az 6voda kezelésében vannak.
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4.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez sziikséges
adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igénylé a megismerni kivant adatot nem tudja pontosan
megjelolni — az 6vodavezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel és — a tole
elvarhaté modon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfeleld igény benyujtasa, illetve
a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatarozasa érdekében.

4.3. Amennyiben az 6vodavezetd altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség eredményesnek
bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként kiegészitett igényét
ismételten nyujtsa be.

4.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késobbi szakaszaban az allapithatdo meg,
hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az dvoda kezelésében vannak, az
igény vagy annak egy részét az 6vodavezetd haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez, az
igényld egyideji értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem allapithaté meg,
az igénylot az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.

4.5. Amennyiben a kozérdekli adatok felhasznaldsa gazdasagi célbdl torténne, lehetdség nyilik
arra, hogy a kozszféra informdacidinak felhasznédldsa dijkdteles legyen, illetve egyedileg
szabalyozott eljarasban torténjen az adatok igénylése. Ha az igény teljesitéséhez — az dvoda
kezelésében 1évd adatok alapulvételével — 0j adat elddllitisa sziikséges (pl. az ligyfél altal
meghatarozott tipusu dokumentumok bizonyos adatainak kigytijtése, statisztikak elkészitése), a
vezetd — az érintett szakteriiletek bevonasaval — megvizsgalja az igény teljesithetdségét, tovabba
a felmerild koltségekrél — az ovoda Onkoltségszamitisanak rendjére vonatkozo belso
szabalyzatdban foglaltak figyelembevételével — a vezetd megkeresése alapjan a GAMESZ,
elozetes dijkalkulaciot készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az
tigyfelet tijékoztatja. Amennyiben az igényl6é a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi
eljarasra (ideértve az adatok kiszolgaltatdsanak hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatas mértékét)
a vezetd ¢és az igényld megallapodasa iranyado.

5. Az igény intézése

5.1. A formai ¢és tartalmi szempontbdl megfeleld igény benytjtasa utan a vezetd haladéktalanul
megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti egységeknél talalhatoak,
ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.

5.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazd tligyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjeldlt idOpontig, legkésdbb azonban a megkereséstél szamitott harom
munkanapon beliil kotelesek az ovodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjdk meg arra hivatkozéssal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kozérdekli adatnak, azonban erre vonatkozo allaspontjukat az dvodaval eldzetesen
kozolhetik.

5.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmaz6é dokumentumok teljes korti, hidnytalan atadasa a
megkeresett szervezeti egység feleldssége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre all6 adatok alapjan kétséget kizaroan megallapitja,
hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges, ezek
megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti egység egy
munkanapon beliil koteles eleget tenni.

5.4. A dokumentumok beérkezését kovetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

mely dokumentumok tartalmazzék az igényld altal igényelt adatokat;

azok olyan kozérdekii adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala az Infotv. alapjan
nem korlatozott.

5.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatéak ki az
igényldnek, az 6voda az ligy egyéb irataitol elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a vezeto
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, okairol, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjaban meghatarozott

153



jogorvoslati lehetdségrdol az tligyfelet postai uton irdsban, tovabbd — amennyiben az igényld
elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az 6voda vezetdje adja
Ki.

5.7. Ha az igényl6 igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossagra nem hozhat6é adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.

5.8. Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§
(3) bekezdésében foglalt hatariddre.

6. Az adatok eldkészitése 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 torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetdségérdl az 6voda a dokumentumok szétvalasztdsaval, amennyiben ez nem lehetséges,
kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az adatok kozvetlen
megismerése céljabol megjelend igénylonek is csak az anonimizalt méasolat mutathatd be, ennek
koltségeit azonban az igényldre haritani nem lehet.

6.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatasarol, illetve a fenntartd dnkoltségszamitdsanak rendjére
vonatkoz6 bels@ szabdlyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkulacioja alapjan a
GAMESZ esetlegesen felmertilt koltségekrol — a fenntartdi intézkedéseknek megfeleld formaban
— irasbeli dontést hoz, amelyet az 6voda vezetdje ir ald. A kiadmany tartalmazza az Infotv. 22.§-
ban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol szold tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor
minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hatarido
megtartasara.

7. Az adatok atadasa

7.1. Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kdzvetleniil kivanja megismerni, az évoda a 7.3.
pontban meghatdrozott dontést kdvetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel
megfeleld idépont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és idében nem jelenik meg, az 6voda — az igényld
egy honapon beliil elterjesztett igénye alapjan — 1) id6épontot allapit meg.

7.2. Amennyiben az igényld az eldre egyeztetett helyen és idében egymast kovetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idopontot kovetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 0j idopont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az els6 mulasztas utan fel kell hivni.

7.3. A megbeszélt idépontban személyesen megjelend igényldnek az dvoda képviseldje atadja a
dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az iligyiraton
alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmaz6 dokumentumok 4tadasra keriiltek. A
nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulményozésat az igényl6 nem kezdheti meg.
7.4. Az adatok tanulmanyozédsira — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld 1dot kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulményozdsa soran az 6voda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire vélaszolni és az adatok biztonsadgara, illetve
valtozatlansagara felligyelni.

7.5. Az igényld jogosult a bemutatasra kertilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok
készitésére irdnyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat (személyesen,
postai uton) az 6voda jelen 1évo képviseldjének jelezheti. Az 6voda képviseldje az igényld
nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, és azt az igénylével alairattatja.

7.6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljaras soran az igényld masolatok készitését igényelte,
az 6voda az elkészitett masolatokat az tigyfél valasztasa szerint

a személyesen megjelend tigyfélnek az elére megéllapitott iddpontban atadja;

postai tton, utanvétellel megkiildi.
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7.7. Amennyiben az igényld a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az ligyféllel megfeleld
1d6pont egyeztetése céljabol, egyidejlileg kozli a megallapitott koltségtérités dsszegét.

7.8. A megbesz€lt helyen és idoben személyesen megjelend igénylonek az adatok ataddsa csak
akkor végezhet6 el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zéek szerint megallapitott €s kozolt
koltségtéritést megfizette.

7.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az elézdéekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.

7.10. Amennyiben az igényld, az eldre egyeztetett helyen €s idoben egymast kdveté harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kovetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1j idopont megallapitasat, gy az elkészitett masolatokat részére postai uton kell
megkiildeni.

7.11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utdnvétellel kell az igényldnek megkiildeni, a visszaérkezett igazold szelvényt
pedig az iigyirathoz csatolni.

8. Az eljarés lezarasat kovetd intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasat vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét megallapito,
valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd intézkedés kiadasat
kdvetden az ligyirat az 6voda iratkezelésére vonatkozo éaltalanos szabalyok szerint irattarozasra, a
mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra
kell vezeti, ,,K6zérdekbdl nyilvanos adat” feljegyzést.

9. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkoz6 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 eldterjesztésének indokait, tovabba nyilatkozni kell az
esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

9.2. Az 6voda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumokat
magahoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel konzultal, majd
javaslatot tesz az igény teljesithetéségérdl hozott dontésre.

9.3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igénylo értesitésérdl az 6voda gondoskodik.

9.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyuld igény
teljesitésérol, illetve megtagadasardl is donteni kell. Mésolatok készitése esetében a keletkezett
koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

9.5. Amennyiben az igény teljesithetdségérdl sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés fenntartoi
kiadmanyozasat kovetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld idopont egyeztetése
céljabol.

9.6. Az adatok atadasanak megkezdése el6tt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarolag az ¢ részére szol, a megismert adatokat massal nem kozolheti,
illetve azokat semmilyen modon nem hozhatja nyilvdnossagra.

9.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyadoak.

10. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

10.1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjarol, elutasitdé dontés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

10.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekii adatok kezelésével kapcsolatos az Infotv.
37.§ (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VII1.28.) Korm.rendelet 23. § (1) bekezdésében
eldirt kotelez0 statisztikai adatszolgaltatast.

11. Elutasitasi okok, kivételek

Az alabb felsorolt elutasitasi okok valamelyikének fennalldsa esetén az adatkezeld az igénylést,
annak beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil elutasithatja. Az irdsos elutasitdsban meg kell jel6lni
az elutasitas indokait, és tdjékoztatast kell adni a jogorvoslati lehetéségekrdl. Az elutasitasokrol az
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adatkezeld nyilvantartast vezet, és a targyévet kovetd év januarjaban tajékoztatast kiild az
adatvédelmi hatdsag részére.

Nem ismerhetok meg a mindsitett adatok, illetéleg az olyan adatok, melynek megismerhetéségét
torvény vagy unios aktus korlatozza.

Az igényl6 nem ismerheti meg az iizleti titkot. A Ptk. 81. §-a ad irdanymutatast arra vonatkozoan,
mi mindstl iizleti titoknak.

A kozérdeki adat fogalmabol adodik, hogy a személyes adat nem lehet egyben kézérdeki adat.
Ha az igényelt adat meg nem ismerhet6 adatot is tartalmaz, a méasolaton azt felismerhetetlenné kell
tenni. Ha az adat nem all az adatkezelO rendelkezésére, az adatok elkészitésére nem kotelezheto.
12. Birdsagi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabbd, ha talzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités 0sszegét, és azt még nem fizette be, birdsaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezelon van. A pert az adatkezeldre €s az igényldre vonatkozo hataridok lejartat kovetd 30
napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. A torvény akkor is biztositja a
birdésdghoz vald fordulds lehetdséget, ha az ligyben korabban a Hatdésag jart el. Ilyenkor a
Hatosagtol érkezett értesitéstol kell a 30 napos hatariddt szamitani. Uj eleme a torvénynek az is,
hogy a Hat6sag az igényl6 pernyertességének érdekében a perbe beavatkozhat.

156



IGENYLOLAP
kozérdeki adat megismerésére

A kérelmezett kozérdekli adat meghatarozasa, leirasa:

A kozérdeki adatok megjelenési formaja:

A kozérdeki adatokat (a megfeleld rész aldhtizando!)

1. Személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni.

2. Személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek.

3. Csak masolat formajaban kérem, mely masolatot - papir alapon - szdmitégépes adathordozon:
...-n (az adathordoz6 megjelolése) kérem. A masolatot - személyesen kivanom

atvenni - postai uton kérem elkiildeni.

Datum: ...

....................................................................... a kérelmez0 aléirasa

Az Intézmény tolti ki

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésével kapcsolatban:

Adatot elkészitd (kérelem ligyintézdjének) neve: ..........oooiiiiiiiiiiiii

AZ adatkozIés teljesitésének IdOPONTIA:. ...ceiiiiiiiieieie e

Feljegyzés a kérelem megtagadasarol, elutasitasarol:

AZ CIULASTEAS OKA: ..ottt et e

A személyes adatokra vonatkozo rész addig kezelhetd, amig az igényt nem teljesitették, ezt

kovetden ezt a részt haladéktalanul le kell vagni, és meg kell semmisiteni!

Személyes adatok:

L[ PP PSP PPPUPPRP PRI
Lakcim (IEVEIEZEST CIM)iuueeeuiiieeiieeeiiieeiee ettt ettt e e st e e et e e setee e eteeesbeeensaeeensaeeessbeeennneas
Telefonszam ...........................................
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Z.aro rendelkezések

A kozérdekii adatok megismerésének szabalyzata a Sasadi Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 2. sz. melléklete.

A szabalyzat a kihirdetés napjatol lép hatilyba és a fentickre vonatkozd jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabdlyzat elfogadasanal és modositasanal a Sziil6i Szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabalyzat kozzététele, a dokumentalds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartéasa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban és-
kezelésben kdzremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezo érvény

Az intézménynél gondoskodni kell arr6l, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismertcék. Az alairasokat a melléklet tartalmazza.

Kelt: Budapest, 2022. 12.05.

|
o
Juhaszn€ Klénet Agnes

intézményvezetd
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3. szamu melléklet

Sasadi Ovoda

1118 Budapest, Dayka Gabor u. 4/b
OM: 034467

ELJARASREND DIABETESZES GYEREKEK
OVODABAN TORTENO SPECIALIS
ELLATASARA
HATALYOS: 2023. 02. 01. NAPJATOL
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Bevezet6

A cukorbetegség, vagy mas éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusiu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiils6leg 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 hasonldak a felndttkorban jelentkez6hoz,
altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerheto.

. sokszori és bdséges vizeletiirités (0vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél ¢&jjeli
agybavizelés)

o a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzd szomjusdgérzet, megnodvekedett
folyadékfogyasztas

. nagy étvagy, allando éhségérzet, ennek ellenére fogyas

. gyakori hasfajas

. alland¢6 faradtsag, bagyadtsag

. nehéz sebgydgyulas

o acetonos lehelet (alkoholos jellegii Iehelet)

2. A gyermekKkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapiaja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusu

diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életméd

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetolégus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol,

a gyermek vércukorszintjétdl is.

A Helyes életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segitd csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és a

kezeldorvos szoros ¢és hatékony egyilittmiikodése. A csaladnak és ¢letkoratol fiiggden a

gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a sport

abbahagydsat, pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgas a megfeleld kezelés szerves része. A

mozgas csOkkenti a szervezet inzulinigényét.

B. Etrendi kezelés

J A megfeleld taplalékokat és a beadandd inzulin adagjat étkezésenként precizen el kell

osztani.

Keriilni kell a bélcsatornabol gyorsan felszivodo, a vércukorszintet hirtelen emel6 egyszerti

szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkdk, cukortartalmu tiditditalok stb.) fogyasztasat

A teljes kidrlésii gabonak fogyasztasanak preferalasa a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben.

Elengedhetetlen a megfeleld folyadékbevitel is.

Inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz

tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétol is.

Az 1-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterdpia, mert ebben az

esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6 forrasbol kell bevinni

injekcid6 formdjaban, az erre kialakitott inzulinadagolé toll segitségével vagy

inzulinpumpaval.

. Az injekciot a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

. A 2-es tipusu cukorbetegség gyogyszerei a szajon keresztiil szedhetd antidiabetikumok, és
csak késdbb sziikséges az inzulin potlasa.
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1-es tipusu cukorbetegség kezelésének szervez része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokasok Kkialakitasa, a gyermek életkoranak és teststlyanak megfelelé étrend. Ennek
soran az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.

A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:

étkezések el6tt és utan (altalaban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet.

az, hogy az aktualis gyermeknél pontosan mikor ¢és hany alkalommal kell vércukorszintet
ellendrizni, a gondozést végzd diabetologus hatarozza meg.

3. A vércukorszint mérés lépései

Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és toroljiik szarazra.

Helyezziink tiszta 1dndzsat az ujjszaro eszkozbe. Az ujjszurd eszkoz tarolja és pozicionalja
a landzsat, illetve kontrollalja a szlirds mélységét.

Vegylink ki egy tesztcsikot a dobozabdl, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne
keriiljon szennyezddés a tesztcsikok kozé.

Készitsiik el6 a vércukorszintmérot a hasznalati itmutatoban leirtak alapjan.

Szarjuk meg a gyermek egyik ujjhegyét a landzsaval.

Az 6sszegyllt vért cseppentsiik a tesztcsik megfeleld részére uigy, hogy a vércsepp lefedje
a teljes tesztnyilast.

Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre €s allitsuk el a vérzést.

A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhany masodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kovetden olvassuk le az eredményt.

A mért értékeket jegyezziik fel egy vércukornaploba.

4. Az eloretoltott injekcios tollak hasznalatanak lépései

A megfeleld hatés eléréséhez az inzulint a bor alé kell befecskendezni. Annak érdekében, hogy az
inzulin ne kertlilhessen a kotdszovet alatti izomba, els6sorban a megfeleld tithossz kivalasztasa
nagyon fontos. Ugyanezen okbol ajanlott két ujjal 6sszecsipni a bort, és ebbe a borreddbe beadni
az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal bore ald, comb bdre ald, illetve felkar bore ala, ennek
kivalasztasaban kikérjiik a gyermek sziilgjének, kezeldorvosanak tanacsat!

Elékésziiletek:

Ovatosan htizza le a toll kupakjat.

Ellendrizze a patronban 1évd inzulint, hogy megfelel-e a betegtajékoztatoban leirtaknak, ha
igen, csak akkor hasznélja a tollat.

Vegyen el egy uj tiit.

Huzza le a védofoliat a kiilsé tlivédo kupak aljarol.

Tipustol fiiggden csavarja/tolja ra a tiit a védokupakokkal egyiitt az inzulinpatron végére.
Ezutan ovatosan tavolitsa el a tlir6l a kiils6, majd a belsé védOkupakot.

Tesztelje a toll miikodését a kovetkezd6 modon: A toll végén 1évé gomb elforgatasaval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tlivel felfelé fiiggdleges irdnyba, mutatd ujjanak
kormével finoman pocogtesse meg a patront, hogy a levegébuborékok tavozzanak beldle,
majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a ti hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell
tdvoznia. Az inzulin tipusétol fiiggden van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas el6tt,
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 rdzni. Az erds razastol ugyanis az inzulin kdrosodhat, valamint
1égbuborékok képzddhetnek a patronban.

Minden injekciézashoz hasznaljon 1j tiit!
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A dozis beallitasa:

Az adagologomb elforgatisaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha thltekerte és a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcids toll esetében lehetdség van
korrekciora a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e bdrreddt vagy sem, eldre egyeztetni kell a
kezeldorvossal, sziilovel. Ez attol fiigg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet vastagsaga. A
tl beszarasa a borfelszinre merdlegesen torténjen. A tli beszurdsa utdn nyomja meg lassan a
gombot litkdzésig. A gombot benyomva tartva, varjon 10 masodpercet, mieldtt kihtizna a tit,
kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par masodpercig tart, amig az injekcios toll teljesen
leadja a beallitott inzulindo6zist. A 10 mp leteltével hlizza ki a tiit. Egy adott teriileten beliil érdemes
valtoztatgatni az inzulin beadasanak helyét, az erre ajanlott sémat is elére beszélje meg a
kezelGorvossal, sziilovel!

A til levétele:

A tiire tolja ra a kiils6 ttivédo kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le €s dobja a veszélyeshulladék-
gyljtébe. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.

5. A diabétesz soran jelentkezo rosszullétek, valamint azok kezelése

Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

Hipoglikémién a vércukorszint kdrosan alacsony voltat értjiik. A normalis €hgyomri vércukorszint
3,9-6,0 mmol/l kdzott van. Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia,
ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki.

. Ha a gyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett.
. A gyermek késon étkezett.

J Tl sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan.

o Hasmenéssel, hanyassal jar6 megbetegedés.

A hipoglikémia tiinetei:

° gyengeseg,

fejfajas,

szédiilés,

remeges,

sapadtsag,

heves szivdobogasérzes,

izzadas,

1zgatottsag,

¢hségérzet,

lataszavar,

beszédzavar,

koncentraloképesség romlésa, zavartsag,
sulyos esetben gorcsok €s eszméletvesztés is kialakulhat.
Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia —

Mi torténik, ha leesik a gyermek vércukorszintje?

A hipoglikémidn (hypoglycaemia) a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiik. A normalis
¢hgyomri vércukorszint 3,3-6,0 mmol/l k6z6tt van. Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb,
a szervezetben azonnal beindulnak az elharit6 mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen
tapanyagforrasa a cukor. Az inzulinelvalasztas gatlodik, megkezdddik a mdj szénhidratraktaraibol
a cukor felszabaditasa. Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a zsirbontas. Ha hosszabb
ideig nem jut a gyermek taplalékhoz, a panaszok sulyosbodhatnak. Meg kell kiilonboztetni az
egészséges emberekben bekovetkezd hipoglikémiat és a cukorbetegek hasonld allapotat.
Utobbiakban ugyanis mind a kialakulas, mind a lefoly4s mas lehet.
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Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipusu cukorbetegek gyermekek esetében korosan alacsony vércukorszintet idézhet elé az
inzulin tuladagolésa, ha példaul beadtuk a szokasos mennyiséget, de a gyermek nem evett
megfeleld mennyiségli ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgds miatt ez az
inzulinmennyiség talzottnak bizonyul.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiat, és be tudunk adni néhany szélécukor
tablettat.

Van sajnos olyan eset is, amikor minden eldzetes figyelmeztetd jel nélkiil a gyermek eszméletét
veszti. Ilyenkor a szimara a szakorvosa altal szamara megallapitott siirgésségi glukagon
injekciojukat kell beadni a kiképzett ovodai alkalmazott altal.

2-es tipusu cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kdvetkeztében fellépd hipoglikémia ritkébb,
a betegség természetébdl adoddan. Ha szulfanilurea tipusu vércukorszint-csokkentd gyogyszert
(pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet, glukagon adasa
tilos. Ilyenkor csak a szdélécukor johet szoba.

A hiperglikémia (magas vércukorszint) — diabéteszes ketoacidosis Egyes esetekben a
hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak (¢homi vércukor magasabb, mint 7
mmol/l, illetve étkezést kovetéen 8 mmol/I-nél magasabb érték) neveziink. Ebben az esetben a
gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez féleg 1-es tipust diabéteszben fordul eld.

Fontos a vércukorszint mieldbbi normalizéldsa, hiszen kezelés nélkiil a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil korhazi
kezelést igényel.

Mit érziink alacsony vércukorszint esetén?

A diabéteszes ketoacidosis oka az inzulin relativ vagy abszolut hianya, ami miatt koros anyagcsere
folyamatok eredményeképpen toxikus anyagok, ketontestek termelddnek, mely a vér tulzott
savasodasat eredményezi.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:

o fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger,

faradékonysag,

szaraz bor és nyalkahartyak,

hasi fajdalom,

hanyinger és hanyas,

gyors, mely légvételek,

tudatzavar,

. eszméletvesztés (diabéteszes koma).

Diabéteszes ketoacidosis gyanuja esetén a vércukorszintet azonnal ellenérizni kell.
Amennyiben itathat6 a gyermek (nincs hanyas és tudata tiszta) vizet kell adni neki a menték
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencialisan életet veszélyezteté allapot, ellatasa
korhazi feladat!

Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eldirt diéta betartdsa a korosan magas és a korosan
alacsony vércukorszintek elkeriilésére.

6. Eljarasrend

Az intézményben a sziil6 kiilon kérelme alapjan biztositjuk telephely évodanként az 1-es tipusa
diabétesszel €16 gyermekek specidlis ellatasat. Az ellatas érdekében minden telephely évodaban
legalabb 1 f6 ovodapedagogus vagy érettségivel rendelkezd nevelés-oktatast segité
szakember részt vett, vagy részt fog venni 1-es tipusu diabétesszel €16 ovodasok és iskolasok
ellatasat tAmogaté pedagégus tovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) melynek
eredményeképpen rendelkeznek az itt szerzett tanidsitvannyal.

A tanUsitvanyt az Oktatasi Hivatal 4ltal szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés soran
elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat szakorvosi
eléiras szerint végzik.
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A gyermek szakszer(i ellatasdn tal a sziild a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhatod
bizonyitékokrol szolo 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltatd 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 sziilo altal az
intézménybe rendelt étel intézményben torténo elfogyasztasanak lehetové tételével is
biztosithato. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités ¢és a fogyasztds megfeleld feltételeit a
hatalyos jogszabalyok és szakmai el6irasok betartasaval.

Az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

sziil61 kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

sziil61 nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,

diétés étrend biztositdsa sziildi nyilatkozat alapjan,

a szllok sziildi értekezleten vald tajékoztatasa a feladatrél (6vodapedagdgus),
a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint a munkakdri
leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagogus vagy mas alkalmazott altal és
felelosségével,

az 6vodaban mért adatok dokumentalasa,

az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld hasznalata, kezelése, tarolasa,
a szakember altal eldirt id6kozonként sziikséges mennyiségii inzulin beadasa, majd ennek
dokumentéalasa,

megfeleld, eldirds szerinti iddben torténd étkezés biztositasa,

folyamatos kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziilovel, és a szakemberekkel,

a feladatot végzd pedagogus és érettségivel rendelkezd mas alkalmazott munkakdri
leirasanak kiegészitése az elvégzendo feladatokkal,
vezetdi atruhazott hataskorben intézményi felelds delegalasa a feladat megszervezésére és
ellendrzésére, az egészségiigyi szakemberekkel valé folyamatos kapcsolattartdsra
munkakori leiras alapjan,

az 6voda dolgozoi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben vald részvételt.
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MEGBIZAS

a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

................................................ (név) munkakori leirdsanak mellékleteként (azzal egyiitt
kezelve) megbizom ... (név)  kozalkalmazott

ovodapedagogust, dajkat, pedagogiai asszisztenst az Nkt. 62. § (1b) bekezdésének felhatalmazasa,

tOVADDA, ..o szdmu orvosi eloirds alapjan, a sziilovel, (vagy
torvényes képviseldvel), a megadott kapcsolattartasi moddon egyeztetett,

................................................................................ nevll kisgyermek szamdra a
vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben idok6zonként eldirt,

a sziikséges mennyiségli inzulin beadasat.

intézményvezeto

NYILATKOZAT

ATULIIOtt o (név)  6vodapedagogus,
dajka, pedagogiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizas szakszerli teljesitésé¢hez, az 1-es
tipusu diabétesszel €16 gyermekek és csaladjaik életkoriilményeinek tovabbi javitasarol szolod
1144/2021. (III. 29.) Korm. hatarozat alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai
tovabbképzését elvégeztem, melyrél az igazolast bemutatom. A feladatot a jogszabaly

felhatalmazasa alapjan elvallalom.

ovodapedagdgus, dajka, pedagogiai asszisztens
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4. szamu melléklet

1118 Budapest, Dayka Gabor u. 4/b
OM: 034467

Az anafilaxias sokk ovodai kezelésének
eljarasrendje

HATALYOS: 2023. 02. 01. NAPJATOL
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Budapest Féviros XI. ker. Ujbuda Onkormanyzata hosszatavi fenntartoi elkdtelezédéssel
biztositja az allergias megbetegedésben szenvedd gyermekek anafilaxids sokk elkeriilését célzo,
annak biztonsagos ellatashoz sziikséges EpiPen Junior injekcidkat koznevelési intézményeiben.
Jogalap: Budapest Févaros XI. ker. Ujbuda Onkorményzatanak fenntartoi hatarozata

Az allergids megbetegedések kezelése érdekében a Sasadi Ovoda neveldtestiilete az alabbi
eljarasrendet dolgozta ki.

Bevezetés:

Az anafilaxia sulyos, életveszélyes allergias reakcio. A tiinetek a gyermeknél allergiat kivalto
anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) vald érintkezést kovetden masodperceken vagy
perceken beliil jelentkezik.

Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének talzott reakcidja valamilyen, egyébként artalmatlan
anyagra, pl. bizonyos ¢lelmiszerekre. A szervezet ezekre reagal és védekezésként kémiai
anyagokat szabadit fel.

Az anafilaxias reakcio gyakori okai

- Klelmiszerek

PL. tej, buza, tojas, diofélék, mogyord, pekandio, szdja, hal, kagyld — ezek az élelmiszer allergének
1dézik el a stlyos anafilaxias reakciok tobb, mint 30%-at.

- Rovarmérgek

PI. méhek, darazsak, lodarazsak, poszméhek — a felnottek tobb, mint 3%-a, mig a gyermekek 1%-
a érintett.

- Gyégyszerek

P1. antibiotikumok, helyi érzéstelenitdk, fajdalomcsillapitok.

- Latex

PI. kesztytik, tapaszok

- Fizikai stresszhatas (pl. edzés)

Nagyon ritkan, esetlegesen mas tényezdokkel egyiittesen.

- Ismeretlen eredetii okok

A tiinetek felismerése

Az anafilaxias reakcio egyértelmi jele, ha nagyon rossz kozérzet alakul ki. A kovetkezo tiinetek
perceken beliil megjelennek, igy kiilondsen fontos, hogy azonnal kezdje el a pedagogus a
gyermeket kezelni.

- nehézlégzés, zihalas

- anyelv duzzanata

- duzzanat/szorit6 érzés a torokban

- az arc/ajkak/szemhéjak duzzanata

- abeszéd akadalyozottsaga és/vagy rekedt hang

- kohécselés vagy folyamatos kohoges

- eszméletvesztés €s/vagy Gsszeesés

- sapadtsag és elesettség (kisgyermekek)

A fenti felsorolas nem tartalmazza az osszes tiinetet.
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Tiinetek — Allergia:

- Emészté-rendszeri: szdjzsibbadds, hasmenés, hanyas, tartds étvagytalansag, testsuly
csOkkenés, hasi fajdalom, reflux (sok gyomorsav), gastritisz (gyomornyalkahartya-gyulladas),
székrekedés.

- Boér: viszketés, csalankiiités, ekcéma, dermatitisz (a bor gyulladdsos betegsége),

gégeddéma.

- Léguti: akadalyozott orrlégzés, rohamokban jelentkezd tiisszentés, tartds rekedtség,

kohogés, bronhitis, asthma, flilgyulladas. oralis allergia szindroma.

- Hematologiai (a vér ill. a nyirokrendszer betegségei): bor és nyalkahartya vérzések, anémia

(vérszegénység), eozinofilia (az eozinofil fehérvérsejtek rendellenesen magas szdma).

- Idegrendszeri: faradékonysag, ingerlékenység, alvaszavar, viselkedés zavar, migrén.

- Generalizalt (dllandosult): anafilaxids sokk.

- Egyéb: lasst ndvekedés, nem megfeleld stilygyarapodas.

Azon gyermekek esetében, akik igazoltan, orvos 4altal diagnosztizalt allergids betegségben
szenvednek, a pedagdgus mindig kérdezze meg a sziilt, esetleg a gyermek kezel6orvosat arrol,
hogy mire kell odafigyelni. A Nemzeti Egészségbiztositdsi Alapkezeld 2022. julius elsejétdl
tdmogatja a gyors segitséget jelentd adrenalin-tollat, a készitményt hdziorvosok irhatjak fel. Azok,
akiknek volt mar anafilaxias sokkjuk, 300 forintos dobozdij ellenében valthatjak ki, ezért kérjiik,
hogy ezen gyermekek részére a sziild hozzon be 2 db adrenalin-tollat a jelével ellatva, melyet az
ovodapedagdgusanak adjon at, az 6voda biztositja a szakszer(i tarolast.

A fenntart6 altal biztositott 2db EpiPenlr. toll elsésorban a latens, orvos altal nem diagnosztizalt,
de az 6vodaban sulyos allergias tiineteket mutat6 anafilaxias sokk esetére alkalmazhato.

KERESZTALLERGIA TIPUSAI

- -
£ O ’ ™
o o y 3
) 'S W@ @
- 2 = —
- Alma Korte Cseresznye Oszibarack Sargabarack Szilva
NYIRFA :
e ¢ . . iy M
@ A oS e
Kivi Zeller Séargarépa Burgonya Mogyoré Mandula

FU @ oo @ E o =B

Sargadinnye Burgonya Goérégdinnye Narancs Paradicsom  Mogyoré

_ A
PARLAGFU @ 7= PE
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- : : \ "
UROM o 4 0. &5
Zeller Sargarépa Napraforgémag Méz

www.allergiakozpont.hu | info@allergiakozpont.hu | +36 30 236 91 39
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Anafilaxia kezelése

A pedagbdgus ismerje meg az allergids gyermek allergiajat kivalto allergéneket és az 6vodai
tartdzkodas alatt allandoan keriiljék azokat! Nagyon fontos, hogy a pedagdgusok ismerjék az
anafilaxia tlineteit. Ha anafilaxias reakcio alakul ki, az dnkorményzat 4ltal biztositott adrenalin
injekcid izomba torténd beadasat kdvetden is minden esetben ki kell hivni a mentdket, mivel a
tiinetek Ujra kialakulhatnak, sulyosbodhatnak. Az adrenalint lehetdleg még az anafilaxia
tineteinek kialakulasa elott be kell adni. Az adrenalin érésszehuzodast okoz, ami fokozza a
vérnyomast, segiti a vérkeringést és csokkenti a duzzanatot. Ezeken tul az adrenalin ellazitja a
horgoket és csokkenti a zihalast.

Mi az az EPIPEN/ illetve EPIPEN JR adrenalin AUTO- INJEKTOR?

Hordozhat6, eléretoltott, automata injekcios eszkdz, amely adrenalint adagol, stlyos allergids
reakcio esetén. Az auto injektort tigy tervezték meg, hogy életveszélyes anafilaxids reakcid
vesz€lye esetén a (betegek sajat maguk is) kisgyermek Ovodai ellatdsa esetén a pedagogus is
hasznalhassa egy meghatdrozott adrenalin adag combizomba juttatdsdra. Minden késziilék csak
egyszer haszndlatos.

a) A Kkésziilék felépitése

Kék védokupak: Megakadalyozza az eszkoz akaratlan aktivalasat.

Utasitasok (1-2): Atfogo, 1épésrdl 1épésre halado Gtmutatdo magan a készilléken elhelyezve —
vészhelyzet esetén lehetdvé teszi a gyors alkalmazast

Ellenoérzo ablak (3): Ellendrizzék rendszeresen és bizonyosodjanak meg arrél, hogy az oldat tiszta
¢és szintelen. Ha az oldat elszinezodik, forduljanak a kezeldorvoshoz egy uj késziilékert - jelzés a

vezetoség iranydba, akik intézkednek az uj tollak beszerzésérol!

Narancssarga tiivédoé tok: Ez a tok fedve tartja a t{it mind a hasznalat el6tt, mind pedig uténa.
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Az eszkoz hasznalata:

A pedagogus vegye ki a tollat a hordozhato
tokbol. Fektesse le a gyermeket ugy, hogy
laba enyhén emelt helyzetben legyen a
véraramléas elOsegitése céljabol, vagy iiljon

fel, ha 1égzési nehézsége van.

A pedagogus fogja meg a késziiléket és vegye
le a kék védokupakot. A , kék vége az ég felé,
a narancssarga vége a gyermek combja felé¢”

néz.

A pedagogus tartsa a tollat kb. 10 cm-es
tavolsagra a gyermek combja kiilsé oldalatol.
A késziilék narancssarga vége irdnyuljon a

gyermek combjéanak kiilsé oldala felé.

A pedagogus iisse hatarozott mozdulattal a
gyermek combjaba merdleges (900-0S)
szogben a tollat, majd tartsa ott szorosan 3 -5

masodpercig.

A tollat ezt kdvetden a pedagdgus tavolitsa el
¢s tegye azt biztonsagos helyre. A

narancssarga tlivédo tok be fogja fedni a tiit.

Hivja a mentdket a 104-es segélyhivd szamon
¢s mondja a telefonba az ,,anafilaxia” sz6t. A
gyermek maradjon fekve vagy iilve és legyen
mellette a pedagdgus mindaddig, amig meg

nem vizsgalja a kiérkezett orvos.
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Az eszméletlen gyermeket stabil

oldalfekvésbe kell helyezni.

Mi a kiilonbség az EpiPen és az EpiPen Jr kozott?

Mindkett6 adrenalint tartalmaz, de kiilonb6z6 mennyiségben. Ha 30 kg-nal nagyobb a sulya,
akkor az EpiPen-re van sziiksége. 7,5 kg — 30 kg kozotti testsuly esetén az EpiPen Jr a
megfeleld. Az orvos hatarozza meg, hogy melyik késziilék alkalmas az gyermekek szamara.

Hogyan tudhatja meg a pedagogus, hogy miikodott-e a késziilék és megkapta-e a gyermeke
a sziikséges adrenalin adagot?

Amikor a pedagdgus a gyermek combjaba iiti a tollat, a tii kioldodik és az adrenalin adag bedramlik
a combizomba. A késziilék eltavolitasa utdn a narancssarga tiivédo tok elfedi a tiit €s az ellendrzo
ablak sotétté valik. A késziilékben visszamarad egy kis mennyiségli adrenalin, ami teljes
mértékben normalis. A gyermek lathatéoan gyorsan érezni kezdi, hogy az adrenalin hatni kezd.

Légbuborék van a késziilékben, ettél még hasznalhaté?
A buborék nitrogéngazbdl all és teljesen normalis, hogy ilyen buborékok észlelhetdk. A buborékok

nem befolyasoljak a toll miikodését és a hatasat.

Az EPIPEN JR adrenalin AUTO- INJEKTOR eszkoz tarolasa

Az adrenalin fényérzékeny. Az auto-injektort a kiilsé csomagolasdban mindig 25 C alatti
hémeérsékleten taroljak. Azonban ne tegyék hiitébe és ne fagyasszak, tovabba ne tegy€k ki extrém
hoéhatasnak sem! Ha az adrenalin levegdvel vagy fénnyel érintkezik, gyorsan lebomlik és rézsaszin
vagy barna szinli lesz. Ellendrizzék id6rdl idére az auto-injektor fecskenddt, hogy az oldat
tovabbra is tiszta és szintelen-e. A lejarati id6 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve csapadék
(szilard részecskék) jelenléte esetén korabban is - cseréljék le az auto-injektort.

Az eszkoOzt a lejarati 1don tul nem szabad hasznalni, ezért a lejaratot rendszeresen ellendrizni
szlikséges. A lejarati 1d6 utan mieldbb Uj toll beszerzése sziikséges.

Az eljarasban érintett felelés mobiltelefonjan hasznaljon lejarati id6 riasztod szolgaltatast, amely
emlékezteti, ha a toll szavatossaga hamarosan lejar. A lejart szavatossagu, fel nem hasznalt tollat
csomagolasaval egyiitt a szakrendel6kben megtalalhat6 veszélyesanyag-gytijtébe kell elszallitani.
A lejarati 1d6 figyeléséért felelds tajékoztassa az intézményvezetdt, az EpiPen sziikséges potlasara.

171



Eljaras ovodaban és az 6vodan Kkiviili programok szervezése esetén,
amennyiben allergias gyermek van az évodaban, illetve a pedagogus

csoportjaban

A sziilo feladata:

Az eljarasrend fliggelékében szerepld adatlap kitdltése és leadasa, a gyermeket neveld
pedagbgus részére gyermeke orvos altal megallapitott diagnézisarol.

A gyermek allapotardl vald folyamatosan tajékoztassa a gyermekét neveld pedagogusokat.
Hozzajarulas megadasa az EpiPen (adrenalin) injekcio beaddsdhoz, amennyiben az 6vodéban
kialakult ez idaig latens allergias tiinetek esetén erre sziikség van.

A gyermek kezel6orvosa elérhetoségének biztositasa.

Az intézményvezeto feladata:

Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése a képzésekre, az allergids gyermekek
ellatasara.
A sziilok tajékoztatdsa az ovoda feladatainak ellatasarol.
Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatorendszerrel €s a fenntartoval.
A sziil6i nyilatkozatok elkészitése a diagnosztizalt és latens allergiara vonatkozoan.
A képzettségek megszerzése utan a munkakori leirasok kiegészitése, a kovetelmények
megfogalmazasa.
A szakmai és miikodési dokumentumok kiegészitése az 1) feladatellatassal.
Gondoskodik az elhasznalt EpiPen Jr. injektor utanpotlasarol.
Az EpiPen Jr. injektor helyének kijelolése és lathatova tétele (megjeldlt hely), annak
érdekében, hogy minden pedagdégusok ismerje azt.

A pedagogus feladata:

A diagnosztizalt allergids gyermek adatainak begytlijtése a sziil6tdl, nyilatkozatok
dokumentalasa és az EpiPen Junior injekciok tarolasanak biztositasa.

A latens allergiara vonatkozé nyilatkozatok begytijtése.

Az alkalmazottak t4jékoztatdsa, hogy a csoportjdban allergids gyermek van. Annak
bemutatasa, hogy milyen allergiaban szenved a gyermek ¢és annak mik lehetnek a tlinetei.

A csoportjaba jaré gyermekek korosztalynak megfeleld felkészitése az anafilaxias sokk
felismerhetd jeleire, a veszélyes allergének megismertetése.

Az EpiPen Jr. injektor hasznélata utdn azonnal értesiti a mentdket, a sziilét és az intézmény
vezetdjét.

Ellendrizze idérdl idoére az auto-injektor fecskend6t, hogy az oldat tovabbra is tiszta és
szintelen-e.

A lejarati 1d6 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve csapadék (szilard részecskék) jelenléte
esetén kordbban is — tajékoztassa a vezetdt a csere sziikségességérdl, majd cserélje le az auto-
injektort.
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A nevelomunkat segité csoportos dajka feladata:

Az oOvodapedagdgus jelzése alapjan a lejart szavatossagli, fel nem hasznalt tollat
csomagolasaval egyiitt a szakrendel6kben megtalalhato veszélyesanyag-gytlijtdbe helyezze el.

ANAPHYLAXIA - ELETET VESZELYEZTETO SULYOS, GYORSAN
KIALAKULO ALLERGIAS REAKCIO.

Mik a tunetei?

Az Anaphylaxia az allergénnel valé

talalkozas utan, gyorsan kialakul, nemcsak

egy-egy szervet, hanem a szervezet teljes

egészét érinti.Gyogyszere az izomba adott -
adrenalin az EPIPEN

tunetek

Diagnézis:
Bortunet + legalabb 1 tovabbi tunet

idegrendszeri

= Bortiinet nélkil is lehet Anaphylaxia:
tunetek ismert allergén bejutasa a
szervezetbe + 2 tunet

Tovabbi informaciéért keresse fel az alabbi oldalt:
www.allergiaaziskolaban.hu
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Az adrenalin injekcio haszndlatandl az eszkdz alkalmazasi eldirata az iranymutato.

ENYHE, MERSEKELT ALLERGIAS REAKCIOK

- TONETEK TEENDOK

- Rovarcsipés allergia esetén el kell tavolitani a fullankot

- Maradj a beteggel! Hivj segitséget! Helyezd készenlétbe az adrenalinos
6nbeldvo injectiot!

he

AJAK ARCES  CSALANKIDTESEK - Hivd a csalddot vagy a megadott sirgésségi kapcsolatot!
sza;a ouzyz(%mr FOLTOK agy a mega rgéssegi kape
VIZEN

he

Az enyhe vagy mérsékelt allergias reakcié (a csalankiltés vagy vizenyds
AJAK.SZAJPAD  NEMISMETLODS HASI duzzanat) nem mindig elézi meg a sulyos allergias reakciét (anaphylaxia)
BIZSERGES FAJDALOM, HANYAS

ANAPHYLAXIA (SULYOS ALLERGIAS REAKCIO)
FIGYELD AZ ALABBI TUNETEK TEENDOK
BARMELYIKENEK A MEGJELENESET
g 1. FEKTESD LE A BETEGET - NE ENGEDD HOGY ALLJON VAGY SETALJON

- Ha eszméletlen vagy terhes akkor stabil oldalfekvés pozicidjaba kell helyezni
- Amennyiben nehezitett légzése van nyuijtott Iabbal Glitethetd

NEHEZITETT VAGY  NYELV DUZZANAT 7 v <( § w4 %J
o —=—

(SiPOLO) LEGZES

. 2. ADD BE AZ ADRENALIN INJECTIOT - az eszkéz haszndlati
utasitasanak megfelelSen.

GOMBOC ERZES  FULLADAS VAGY NEM

ATOROKBAN  MULO KOHOGES W é / W 7 %\
s u\—?:" @ o= EE W
@ 3. HIVD A MENTOKET - 112 (« @
4. Hivd a csaladot /slrgésségi kapcsolatot ))

5. Ha § percen belll nincs j6 valaszreakeié az
v;‘gﬂ‘:&éggngﬁe ALDaSIO injectiora UJABB ADRENALIN INJECTIOT KELL BEADNI Sl
VAGY AJULAS
szuaxe ES ERNYEDT  ISMETLODO VAGY AMENNYIBEN BARMILYEN KETSEG FELMERUL ADD BE ®
ONUSTALAN) EROSODO HASI AZ ADRENALIN INJECTIOT! S/
<CSECS€M°K foTAL FAJDALOM, HANYAS &/

\//
GYERMEKE Az Gjraéleszztés Gltaldnos elveit kell alkalmazni minden esetben (== )O

ACRSfION iSO Sones: MINDIG adrendiin injectiét adj ELOSZOR ha valainek SULYOS VAGY HIRTELEN
<150 mcg ha a gyermek 7.5-30 kg

300 meg ha o gyermek 30 kg feletti NB%FZITEW L%GZESE‘ alakul ki. (stpdos cnondosglt kodhoges vagy rekegt hong)
és felndtteknél meg akkor is ha nincsenek bértiinetek. EZUTAN KERESS ORVOSI SEGITSEGET..

2021-es ASCIA ¢jGnids alopjan készait!
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1. sz. figgelék

Nyilatkozat orvos altal diagnosztizalt allergias betegségrol, tovabba anafilaxias sokk esetén

az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

.......................................................... nevi kisgyermek gondozdja nyilatkozom,

hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan (igazolas mellékletként csatolva) az alabbi

allergias betegségben szenved:

Kérem az 6voda vezetdjét és pedagodgusait, hogy gyermekem oOvodai ellatidsa alatt vegyék
figyelembe a csatolt diagndzist. Amennyiben gyermekemnél stlyos, életveszélyes allergias
reakcids tlinetek, anafilaxids sokk jelentkezik engedélyezem az EpiPen Jr. adrenalininjekcid
beadasat.

] |

szilo alairasa
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2. sz. figgelék

Nyilatkozat latens, orvos altal nem diagnosztizalt, de az 6vodaban silyos allergias tiineteket

mutaté anafilaxias sokk esetére az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

ATUITOtE o e szlld
(GYAM) oo nevii kisgyermek gondozodja

nyilatkozom, hogy amennyiben gyermekemnél sulyos allergias tlineteket tapasztalnak az 6vodai
nevelési idoben ¢és az vélhetden anafilaxias sokkot idéz eld, hozzéjarulok, hogy részére az EpiPenlr

adrenalin injekciot adjak be.

Kl oo

sziil6 alairasa
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A nevelotestiilet megismerd nyilatkozata
A Sasadi Ovoda neveldtestiilete, clkészitette az intézménybe jaré allergias megbetegedésben
szenvedo gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét.
Az clkésziilt allergidas megbetegedésben szenvedd gycrmckek ellatasira szolo specidlis cllatas
eljardsrendjét a 2022. ... . OFSEWRER A2 . napon megtartott neveldtestiileti
értekezleten megismerte és azt az SZMSZ 4. sz. mellékleteként ......... A00......... %-0s

aranyban elfogadta.
Budapest, . 2027 .. A ‘2 L7— ......

intézményvezeto
Ph

A neveldtestiilet altal elfogadott allergias gyermekek specidlis ellatasanak helyi eljarasrendjérdl szolo
tajékoztatast a sziloi szervezet megismerte.

a sziiloi szervezet elnoke

Az ovoda részére az iskola egészségiigyi ellatast biztositd orvos 2022. neveldtestiileti elfogadasra
javasolta.

H S /
m AR O
A“" -
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Az allergias gyermekek specidlis ellatasanak helyi eljarasrendje megtalalhat6 az 6voda SZMSZ 4. sz.
mellékletében, illetve minden csoport faliujsagjan.

Az eljarasrendrdl szolo tajékoztatast az 6voda vezetdje az 0y sziilok részére minden év elsé sziiloi
értekezletén megteszi.

A tovabbiakban a nevelési év soran t4jékoztatas kérhetd az SzZMSz-ben szerepld atruhazott hataskort
gyakorld vezetotdl is.
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5. szamu melléklet

' ﬁ;e o ¥ 2
S e SASADI OVODA
1118 Budapest, Dayka Gabor u 4/b Tel.: 319 2549, 309 5428 e-mail: info@sasadiovi.ujbuda.hu

Intézményvezetéi nyilatkozat

Az intézmény felelds vezetéjeként Juhaszné Kléner Agnes nyilatkozom, hogy a Sasadi Ovoda
(székhely: 1118 Budapest, Dayka Gabor utca 4/B) miikédését meghatarozé SZERVEZETI
ES MUKODESI SZABALYZAT a jogszabdlyban megfogalmazott jogok, kotelességek
ervényestilésének intézményi helyi gyakorlatat tartalmazé belsé szabalyzo, melyne'k rendelkezései
crvénybelépésével a fenntarté, a miikddtetére a dokumentum modositasaval - 2023. januér 1-jei
hatalyba Iépéssel — az dvoda mindenkori koltségvetési keretén feliil tobbletkotelezettség nem

hatul.

Budapest, 2022.12.05.

Tisztelettel:  ....... Eibvscatuncl L Bl s sy sns
Juhdszné Kléner Agnes
intézményvezetod
P.H:
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Fiiggelékek

. szamu fiiggelék: Szervezeti abra telephellyel rendelkezd intézmény esetén

. szami fiiggelék: Altaldnos munkakori leirdsok

. szamu fiiggelék: 30 napon tuli helyettesitést vallalo nyilatkozat (pedagogus)

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

. szamu fiiggelék: Megbizas €s nyilatkozat a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

. szamu fiiggelék: Tajékoztatd az dvodan kiviili, digitalis munkarendben valo részvétel soran
megvalosuld adatkezeléshez

o Ok WD B

7. szamu fiiggelék: Bevitt diétas ételekkel kapcsolatos eljarasrend
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1. szamu. fiiggelék

Szervezeti abra telephellyel rendelkezd intézmény esetén

SZEKHELY TELEPHELY
VEZETO- VEZETO-
HELYETTES I. HELYETTES I.

SASADI OVODA NEVELOTESTULETE

Tesz-Vesz Ovoda Székhely: dajkak, Toresvar utcai Ovoda
telephely: dajkak, konyhai konyhai dolgozok, telephely: dajkak, konyhai
dolgozok, kertész, takaritd kertész, takaritd dolgozo, kertész, takaritd
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2.5zami. fiiggelék

ALTALANOS MUNKAKORI LEIRASOK
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MUNKAKORI LEIRAS ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS KIEGESZITESE
A KOZALKALMAZOTT JOGAI ES KOTELESSEGEI

A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazé
egy¢b nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokr6l masolatot vagy
kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi
irataiba vald betekintésrdl, adatszolgéltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez valo
tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas vezetdjétol,
egy¢éb esetekben az intézményvezetotol irasban kérheti. A kdzalkalmazott felelds azért, hogy az
altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek €és aktualisak
legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasrol 8 napon beliil koteles irasban tajékoztatni
az 6voda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedne az adatok aktualizalasarol.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagbgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informacidt illetden, amelyrél a gyermekkel sziilovel valod kapcsolattartds soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti a
gyermek fejlodésével Osszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziiléjével minden, a gyermekével Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

A pedagdgus, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az intézményvezetd utjan
koteles az illetekes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben
a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziildvel torténd kozlés
tekintetében a sziil6 irdsban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési torvény
alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevel6testiilet tilésén.

Budapest, ................

ph intézményvezetd

kozalkalmazott
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FUGGETLENITETT OVODAVEZETO HELYETTES

MUNKAKORI LEIRASA
r r I '

MUNKALTATO

Neév Sasadi Ovoda

Joggyakorlo intézményvezeto
MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint

Fokozat Pedagogus I./11. Mester

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités), a

fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint (egyéb potlékok,
cafeteria, munkaruha, bankkartya hozzajarulés stb.)

MUNKAKOR

Beosztas Fiiggetlenitett Ovodavezeté helyettes

Munkakoér - FEOR 2432 (6vodapedagogus)

kulcsszam

Cel A jogszabalyok szerint az 6voda vezetdjének vezetdi feladataiban

valo aktiv kozremiikodés. Segiti az 6vodavezetot a tervezésben,
irdnyitasban, ellenérzésben az 6voda mitkddésében, az
alkalmazottak munkdjanak szervezésében, a jogszeri
miikddésben.

Felettes, kozvetlen felettes

Ovodavezetd

Helyettesitési eldiras

30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban
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MUNKAVEGZES

Hely Budapest Févaros Ujbuda ............cccceeueeeieeeeeenn... Ovoda
CIM:
Heti munkaid6 40 o6ra

A munkavallalé6 munkarendje:

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Beosztasa

- Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval
valo egyeztetés szerint

Szabadsag

- 2012. évi L. térvény a
munka torvény-konyveérdl 116. §

- 1992. évi XXXIII. térvény
kozalkalmazottak jogallasarol I'V.
fejezet 56. §

326/2013. (VII1. 30.) Korm.
rendelet 30. § (1)-(4)

Alapszabadsag: nap

Potszabadsag:  nap

Gyereknap: nap

Eves Osszesen: nap

- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Biintetlen el6élet
Iskolai végzettség, Ovodapedagogus féiskolai végzettség és pedagogus szakvizsga
szakképesités

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaligy, az
igazgatas szakmai és jogi szabalyai, belso szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, és a
szabalytalansagoknak a felismerése, megfelel6 intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatalanak elékészitése. Erzékenység a
munkatarsak egyenletes terhelésére, innovacios képesség,
valtozasok kezelésének képessége.

A munkavallal6 tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

Személyes tulajdonsagok

Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem,
elhivatottsag, hatarozottsag.

Példamutatd magatartas és megjelenés.

J6 kommunikécios, egyiittmiikodo és szervezo készség,
kulturaltsag, igényesség, megfeleld onismeret.

KOTELESSEGEK
Vezetési feladatok
Altalanos vezetési feladatok

Az intézményvezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

Miikodési feltételek: Kozremiikodik a szakszerii és torvényes miikodés feltételeinek

biztositasaban, ennek érdekében gondoskodik arrél, hogy rendelkezésre alljanak a

jogszabalyokban eldirt szabalyozasok.

A rendeletek valtozasainak megfelelden irdnyitja az 6vodai dokumentumok modositasat.
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Alapité okirattal kapcsolatos feladatok: Az 6voda alapitd okirataban foglaltakat figyelemmel
kiséri, észrevételt tesz az 6vodavezetonél.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok: Kozremiikodik az intézmény
SzMSz-nek elkészitésében. Részt vesz az SZMSz neveldtestiilet altali elfogadtatasaban,
rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében, kiilonds tekintettel az intézményi elvarasok
megjelenitésére.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok: Kozremiikodik a hdzirend elkészitésében,
aktualizdldsaban. Javaslatokat tesz a hazirend modositasara. Kozremiikddik a hazirend
nyilvanossagra hozatalaban ¢€s az érintettek részére torténd atadasaban. Ellen6rzi a ,,Hazirend”
betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Mérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok: Javaslatokat fogalmaz meg az 6voda
mindségpolitikdjanak fObb irdnyaira, javaslatait tovabbitja az dvodavezetd felé. Részt vesz az
ovodavezetdvel az éves ellendrzésben és az intézmény belsd dnértékelésében, az dnértékelés
kialakitasaban, intézkedési tervek készitésében. Atruhazott hataskorben helyettesiti a vezetot a
pedagogusok mindsitésében, illetve tanfeliigyeleti eljarasaban. Kapcsolatot tart a Pedagogiai
Oktatd Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal.

Adatnyilvantartas és kezelés: Részt vesz az 6voda miikddéséhez sziikséges adatvédelmi
(gyermekek, kozalkalmazottak, kozérdekll adatok), iratkezelési szabalyok kialakitasaban, a
szabalyzatok elkészitésében. Részt vesz a kiilonos kozzétételi lista elkészitésében és legalabb
nevelési évenkénti feliilvizsgalataban. Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében. Részt vesz a
szabalyzok ¢€s a kozérdekli adatok nyilvadnossagra hozataldban. Ellendrzi az 6voda taniigyi

nyilvantartasanak jogszabalyban el6irt feladatait. Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa: Az ovodavezetd helyettesitése soran, az SZMSz-ben
meghatarozott helyettesitési rend szerint gyakorolja a munkaltatoi jogokat, ellatja a gyakornoki
rendszer miikddtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat, kozremiikodik a palyéaztatasi
tevékenységben, gondoskodik a munkakdri leirdsok elkészitésérdl és évenkénti
feliilvizsgalatarol.

Tovabbképzés, képzés: Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitésében. Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek €s a kotelezettség teljesitésének
nyomon kovetésére alkalmas nyilvantartas vezetésében.

Veszélyeztetettséget észlel6 és jelzo rendszer: Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatdsdgok
altal miikodtetett veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer mitkodtetésében, indokolt esetben

jelzi az 6vodavezetdnek, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.
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Esélyegyenldéség: Segiti az ovodavezet6t, hogy a kiilonleges banasmodot igénylok
hozzajussanak a mindségelvi ellatashoz az esélyegyenldség érvényesitésével.

Munkaidé nyilvantartas:

Elkésziti, és évente feliilvizsgalja a munkaidd nyilvantartasi dokumentumokat.

Az ovoda kozoktatasi feladataihoz kapcsolodé vezetési feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok: Szaktuddsaval tdimogatja a pedagogiai
program elkészitését, részt vesz annak Osszeallitasaban, legitimalasaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok: A munkaterv elkészitése soran elvégzi a kapott
feladatokat, részt vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban, kozremikodik a sziiloi
szervezet véleményének kikérésében. Osszehangolja a székhely és telephelyek tervezett
programjait, azok idépontjait.

Neveldtestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok: Segiti a neveldtestiilet vezetését. Tamogatja a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo
dontések eldkészitési feladatait, részt vesz azok megszervezésében, valamint végrehajtasanak
ellendrzésében. Tamogatja az dvodavezetd neveld munkat iranyito és ellen6rzo tevékenységét.
Segiti az alkalmazotti k6zdsséggel kapcsolatos feladatok ellatasat. Segiti és feliigyeli az
intézményi szintli szakmai munkakozosségek tevékenységét.

Az 6vodaban miikodé egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok: Segiti a sziil6i szervezet
munk4djat, a sziilo1 szervezettel kapcsolatot tart.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok: Dontés-elokészitési feladatokat 1at el az 6voda
miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, melyben az é6vodavezetd dont, s a dontés-
eldkészitésre utasitotta. Dontés-elokészitési feladatokat 1at el a gyermek intézményi jogviszonya
keletkezése és megsziinése targyaban, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-
elékészitésre utasitotta. Egyiittmiikodik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i
szervezettel.

Szakmai ellenorzés: Kozremiikodik a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzése,
felmérése megszervezésében.

Az 6vodai foglalkozasok megszervezése: Kozremiikodik az 6vodai foglalkozéasok oly modon
torténd megszervezésében, hogy az 6voda a sziilok igényei szerint eleget tudjon tenni az dvodai
neveléssel kapcsolatos, valamint a gyermek napkdzbeni ellatasaval 0sszefiiggd feladatainak.
Tamogatja az 6vodavezetd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve folyamatosan
figyelemmel kiséri, hogy a gyermek a lelkiismereti, vildgnézeti, politikai meggydzOdése
megvalldsara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.

Egyéb feladatok: Kozremiikodik a nemzeti és az 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd

megszervezeésében. Segiti az 6vodavezetd gyermek- €s ifjisagvédelmi munkat iranyitod
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tevékenységét. Segiti a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.
Kozremikodik a gyermek felvételével, az 6vodai elhelyezéssel, a gyermek fejlodésével, a
miikddés rendjével kapcsolatos értesitési feladatok ellatasaban. Segiti a szakszolgélatokkal, és a
szakértdi bizottsagokkal valo kapcsolattartast. Kozremiikddik a taniigyi nyilvantartasok
vezetésében. Kozremiikodik a specidlis gondoskodast igényld gyermekek évodai ellatasa
feltételeinek megszervezésében, az ellatdshoz sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaban. Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatds megszervezésérol. Igény esetén

gondoskodik a nevelési 1don tuli fejlesztések megszervezésérol.

Az 6voda koltségvetési szervként valé mitkodésébol adodo vezetési feladatok

Az intézmény miikodtetése: Segiti az 6vodavezetdt az 6voda koltségvetési gazdalkoddsa sordn,
hogy a miikddéséhez sziikséges feltételek biztositottak legyenek. Tamogatja az 6vodavezetdt az
intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasa: A vonatkozo
jogszabalyok alapjan kozremukddik a koltségvetési tervezési €s beszamolasi tevékenységben.
Segiti a szakmai beszdmoloval kapcsolatos tevékenységet.

A koltségvetési szervként valo miikodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi feladatok
ellatasa: Segiti az 6vodavezetdt az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcesolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat. Szaktudaséval hozzéjarul a fenntart6, miikodtetd altal, az
ovodavezet6tdl kért informaciok biztositdsdhoz a koltségvetési gazdalkodas tertiletén.

A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok: Kozremiikodik az
intézményre is vonatkoz6 pénziigyi-szamviteli szabalyzatok elkészittetésében (szamviteli
politika, szdmviteli rend, szamlarend).

Koltségvetési ellenorzési feladatok: Kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és
végrehajtasaban.

Az egyes jogok biztositasa: Gondoskodik a gyermekek nemzeti kdznevelésrdl sz61o torvényben
foglalt jogainak biztositasar6l. Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol. Megtartja az
egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

A fenntartéval valé kapcsolattartas: Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval az
intézmény hatékony szakmai, valamint pénziigyi mikodése érdekében.

JOGKOR, HATASKOR

A munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi dokumentumok kivételével alairasi
jogosultsag.

Javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség szerint

felelosségre vonasara. A hirdetések ellendrzése.
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Az dvodavezetd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén a vezetd
helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Jogosult (és koteles) az 6vodavezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak,
belso utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente az 6vodavezetd felé kiterjed:
A munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara és a belso ellenérzések
tapasztalataira.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti és az alkalmazotti értekezleteken.

Folyamatos kapcsolatot tart a Sasadi Ovoda székhelyének és telephelyeinek alkalmazottaival, és -
az 6vodavezetd megbizésa alapjan - kiils6 partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi, aki felette az altalanos
munkaltatdi jogokat is gyakorolja. Munkakori leirdsat az dvoda vezetdje késziti el. Felelos a
munkakozdsségek miikodésének koordinalasaért, a pedagdégusok kozéptava tovabbképzési
programjanak, Vvalamint éves beiskolazasi tervének elOkészitéséért, a pedagdgusok
tovabbképzésének megszervezéséért, a mindsito vizsgak, eljarasok €s a tanfeliigyeleti ellendrzések
jogszeri lebonyolitasaért, a taniligy-igazgatasi feladatokon beliil jogszabalyban eldirt belsd
szabalyzatok elkészitéséért, feliilvizsgalataért, a nyilvantartasok vezetéséért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a gyermekek
jogainak megsértéséért;
hivatali titok megsértéséért

Y YV V

a munkaeszkzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

tliz €s munkavédelmi eldirdsok, belsd szabalyzatok be nem tartdsaért

anyagi feleldséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

YV VVYVY

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési €v intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.
. Vezet6i megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.
. Részt vesz az allergids gyermekek ellatdsaban, az ehhez sziikséges ismereteket
megszerzi.
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ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése
Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajardl véleményezéshez.
Ellenérzését maga is kérheti.

YV VYV

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
» Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

» Ovodavezetd

V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa

20..-20.. nevelési | -
évtdl visszavonasig

ZARADEK

Ezen munkakori leirds .......oooovvviiiiiiii 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.

Kelt:

a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi ¢€s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.
Kelt:

munkavallalo
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SZEKHELYI/TELEPHELYI VEZETO HELYETTES |I.

MUNKAKORI LEIRAS
l.
MUNKALTATO
Név Sasadi Ovoda
Joggyakorlo intézményvezetod
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa 326/2013. (VI111.30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC torvény;
1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogéllasarol
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités), a
fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint (egyéb potlékok,
cafeteria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas TELEPHELYVEZETO HELYETTES I.

Munkakor-FEOR
kulcsszam

2432 (6vodapedagogus)

Cél

Megbizott felelds vezetOként segiti az intézményvezetd
munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli székhely-
intézményében az alkalmazottak munkajat, a jogszerli miikodést.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

SZMSZ elbirasai szerint.

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidd 40 ora
Munkaidd beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotelez6 6raszam

heti 22 ora neveléssel lekotott +10 ora helyettesi feladatok

Szabadsag
- 2012. évi L.
torvény a munka

§

torvény-konyvérdl 116.

Alapszabadsag:  nap
Potszabadsag: nap
Gyereknap: nap
Eves Osszesen: nap
- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
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- 1992. évi
XXXIIL torvény
kozalkal-mazottak
jogallasarol IV. fejezet
56. §

326/2013. (VII11. 30.)
Korm. rendelet 30. § (1)-

(4)
1.
KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.

szakképesités

Gyakorlati 1d6, Legalabb 5 év 6vodapedagogus munkakori szakmai gyakorlat.

gyakorlottsagi tertilet

Elvart ismeretek Korszerli szakmai ismeretek, a kdzoktatas, a munkatigy, az
igazgatas szakmai és jogi szabdlyai, belsO szabalyzati rendszer.

A munkavallalo Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

tovabbképzési

kotelezettsége

Sziikséges képességek A jogszabalyok gyakorlati megvalosuldsanak, és a
szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok | Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag,
magabiztossag, j6 kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo
képesség, kulturaltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE
A székhelyvezet6 helyettes a székhelyen felelds:

o a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,
J a gyermekvédelemi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekbalesetek
megeldzéséért,

e anevel6btestiilet vezetéséért,

e aPedagogiai Program megvalositasaért, a szinvonalas neveldmunkaért,

e a nevelGtestiileti/szakmai értekezletek ¢és foglalkozasok, az alkalmazotti kozdsség
értekezleteinek el6készitéséért, vezetéséért,

e adontések (allasfoglaldsok) végrehajtdsdnak megszervezéséért és elokészitéséért,

. a helyi dontések elOkészitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvaldsuld
egylittmiikodésért,

e azellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszer miikodéséért,

J az intézményi vagyon kezeléséért és megdrzéséért
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e arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a szlikséges targyi feltételek biztositasaért, az ésszerti
¢s takarékos gazdalkodasért,
e ahelyi sziil6i kozdsség mikodtetésének segitéséért,

. a méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekért.

Koteles:

. munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszeri szakmai ismeretek alkalmazasaval
végezni

. a vonatkozo rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani €s a munkakorébe tartozé
feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,

J szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

. a telephelyét képviselni, j6 hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informacidt megdrizni, s ezt
beosztottjaival betartatni,

o megtervezni, iranyitani €s ellendrizni a pedagdgiai és szakmai munkat

. a rendkiviili eseményt haladéktalanul az 6vodaigazgatonak jelezni.

FELADATKOROK:

. Kotelezd draszdmaban ellatando feladatok

J A kotelezd 6raszamon feliil elldtand6 vezet6i feladatok

— pedagogiai, ellendrzési és értékelési
— hataskorébe utalt munkaiigyi

— hatéaskorébe utalt gazdalkodasi

— hataskorébe utalt taniigy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelezo oraszamban ellatando feladat:

o Telephelyén a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagogiai
alapdokumentumok alapjan

Kotelezo oraszamon feliil ellatandé feladatok:
Pedagogiai feladatkor:

J A neveldtestiilet munkajanak vezetése és segitése.

J A Pedagogiai Program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése, iranyitasa,
ellendrzése, értékelése, az értékelési mindségfejlesztési rendszer mitkddtetése.

. Felkésziil a tervezést, ellenOrzést és értékelést, valamint a kiilonb6z6 dontéseket elokészitd
értekezletekre és alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzdjarul és segiti az intézmény
mindségelvii miikodését.

. A nevelémunka szervezése és iranyitasa, a csoportok dokumentacioinak jovahagyasa.

. Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovacié koordinalasa.

J A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsdnak szakszerl
szervezése, ellendrzése.

. A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.

. A telephely 6vodan beliili, valamint a telephelyk6ézi munkak6zosség mukodésének
tamogatasa.

. Pedagdgiai palyazatok irdsa, irasdnak 6sztonzése a neveldtestiilet korében.
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o A helyi hagyoméanyoknak megfelelden az iinnepek, jeles napok méltod szervezése.

o A sziilokkel, a sziil61 kozosséggel valo egyiittmitkddés és a kapcsolatrendszer miikddtetése.
Munkaiigyi feladatkor:

o Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

o Sziikség szerint a munkakori leirdsok modositasdnak kezdeményezése (személyre

szoloan), az egy¢b feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben (feladattervben),
feladataik ellatasanak ellendrzése, koordinalasa.

. A telephely oOvodaban dolgozok szabadsdganak koordindlasa, a zdkkendmentes
feladatellatas megszervezése.

J A dolgozdok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

. Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelezo nyilvantartasok vezetése.
. Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

o A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az oOvodapedagdgusok
kotelezd tovabbképzésének megtervezése — az Ovodavezetdvel torténd egyeztetéssel. A
tovabbképzéseken résztvevok jelenlétérdl, felkésziilésérdl, a tanultak tovabbadasardl vald

gondoskodas.
o Javaslat addsa az anyagi elismerésre, kitlintetésre, érdekképviselet véleményének kikérése.
o A balesetek megelozésével kapcsolatos feladatok iranyitdsa, a megtortént balesetekkel

kapcsolatos intézkedés a vonatkozo szabalyoknak megfelelden.
. A dolgozdk egészségligyi szlirdvizsgéalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak
ellendrzése, mindezért (szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi feleldsségvallalas.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

o Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

o Ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.

J A taniigy igazgatasi feladatok ellatasa, informécios kotelezettség betartésa.

o A vezetéi munkdhoz sziikséges jogszabdlyokat folyamatosan figyeli, és azokat

megfelelden alkalmazza.
Egyéb feladatok, megbizasok

. Vezet6i megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

. Részt vesz az allergids gyermekek ellatasaban, az ehhez sziikséges ismereteket megszerzi.
JOGKOR, HATASKOR:

J Hataskore a kozvetlen beosztottak irdnyitasa, ellendrzése, értékelése.

J Véleményezési, javaslattételi jogkdre van az 6voda miikddésének egészére.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente két alkalommal — meghatarozott szempontok szerint - az 6vodapedagogusok és
munkéjukat segitd munkatarsaktol is begytijtott informaciok felhasznalasaval 6sszegzd értékelést
készit.

Evente - meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

Ellenorzésére jogosultak:
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. Intézményvezetd €s helyettese
o Kiils6 szakértd egyeztetett idépontban

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Egyiittm{ikddés a fenntartdval, telephely- 6vodakkal, tarsintézményekkel, Szakszolgalatokkal,
Gyermekjoléti Szolgalattal, szakértdi bizottsaggal, civil szervezetekkel, gyermekorvossal,
védondvel, a teriileti onkormanyzati képviseldvel.

Egyiittmiikddés és feladatmegosztas a székhelyi vezetd helyettes I1. kollégaval

1.
ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetod
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi

feleldsséggel tartozom.

Kelt: Budapest,

munkavallalo
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SZEKHELYI/TELEPHELYI VEZETO HELYETTES II.

MUNKAKORI LEIRAS
l.
MUNKALTATO
Név Sasadi Ovoda
Joggyakorlo intézményvezetod
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa 326/2013. (VI111.30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC torvény;
1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogéallasarol
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités), a
fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint (egyéb potlékok,
cafeteria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas TELEPHELYVEZETO HELYETTES |II.

Munkakor-FEOR
kulcsszam

2432 (6vodapedagogus)

Cél

Megbizott felelds vezetOként segiti az intézményvezetd
munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli székhely-
intézményében az alkalmazottak munkdjat, a jogszeri miikodést.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

SZMSZ elbirasai szerint.

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidd 40 ora
Munkaidd beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotelez6 6raszam

heti 36 ora

Szabadsag
- 2012. évi L.
torvény a munka

§

torvény-konyvérdl 116.

Alapszabadsag:  nap
Potszabadsag: nap
Gyereknap: nap
Eves Osszesen: nap
- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
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- 1992. évi
XXXIIL torvény
kozalkal-mazottak
jogallasarol IV. fejezet
56. §

326/2013. (VII11. 30.)
Korm. rendelet 30. § (1)-

(4)
1.
KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.

szakképesités

Gyakorlati 1d6, Legalabb 5 év 6vodapedagogus munkakori szakmai gyakorlat.

gyakorlottsagi tertilet

Elvart ismeretek Korszerli szakmai ismeretek, a kdzoktatas, a munkatigy, az
igazgatas szakmai és jogi szabdlyai, belsO szabalyzati rendszer.

A munkavallalo Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

tovabbképzési

kotelezettsége

Sziikséges képességek A jogszabalyok gyakorlati megvalosuldsanak, és a
szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok | Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag,
magabiztossag, j6 kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo
képesség, kulturaltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE
A vezeto helyettes I1. a helyettes I.-el egyiittmiikodve felel6s:

o a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,
J a gyermekvédelemi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekbalesetek
megeldzéséért,

e anevel6btestiilet vezetéséért,

e aPedagogiai Program megvalositasaért, a szinvonalas neveldmunkaért,

e a nevelGtestiileti/szakmai értekezletek ¢és foglalkozasok, az alkalmazotti kozdsség
értekezleteinek el6készitéséért, vezetéséért,

e adontések (allasfoglaldsok) végrehajtdsdnak megszervezéséért és elokészitéséért,

. a helyi dontések elOkészitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvaldsuld
egylittmiikodésért,

e azellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszer miikodéséért,

J az intézményi vagyon kezeléséért és megdrzéséért
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e arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a szlikséges targyi feltételek biztositasaért, az ésszerti
¢s takarékos gazdalkodasért,
e ahelyi sziil6i kozdsség mikodtetésének segitéséért,

. a méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekért.

Koteles:

. munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszeri szakmai ismeretek alkalmazasaval
végezni

. a vonatkozo rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani €s a munkakorébe tartozé
feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,

J szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

. a telephelyét képviselni, j6 hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informacidt megdrizni, s ezt
beosztottjaival betartatni,

o megtervezni, iranyitani €s ellendrizni a pedagdgiai és szakmai munkat

o a rendkiviili eseményt haladéktalanul az 6vodavezetonek jelezni.

FELADATKOROK:

. Kotelezd draszdmaban ellatando feladatok

J A kotelezd 6raszamon feliil elldtand6 vezet6i feladatok

— pedagdgiai, ellendrzési és értékelési
— hataskorébe utalt munkaiigyi

— hatéaskorébe utalt gazdalkodasi

— hataskorébe utalt taniigy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelezo oraszamban ellatando feladat:

o Telephelyén a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagogiai
alapdokumentumok alapjan

Kotelezo oraszamon feliil ellatandé feladatok:
Pedagogiai feladatkor:

o A nevel6testiilet munkajanak vezetése és segitése a vezeto helyettes 1.-el egyeztetve.

J A Pedagogiai Program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése, iranyitasa,
ellendrzése, értékelése, az értékelési mindségfejlesztési rendszer mitkddtetése.

. Felkésziil a tervezést, ellenOrzést és értékelést, valamint a kiilonb6z6 dontéseket elokészitd
értekezletekre és alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzdjarul és segiti az intézmény
mindségelvii miikodését.

. A nevelémunka szervezése és iranyitasa, a csoportok dokumentacioinak jovahagyasa.

. Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovacié koordinalasa.

J A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsdnak szakszerl
szervezése, ellendrzése.

. A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.

. A telephely 6vodan beliili, valamint a telephelyk6ézi munkak6zosség mukodésének
tamogatasa.

. Pedagdgiai palyazatok irdsa, irasdnak 6sztonzése a neveldtestiilet korében.
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o A helyi hagyoméanyoknak megfelelden az iinnepek, jeles napok méltod szervezése.

o A sziilokkel, a sziil61 kozosséggel valo egyiittmitkddés és a kapcsolatrendszer miikddtetése.
Munkaiigyi feladatkor:

o Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

o Sziikség szerint a munkakori leirdsok modositasdnak kezdeményezése (személyre

szoloan), az egy¢b feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben (feladattervben),
feladataik ellatasanak ellendrzése, koordinalasa.

. A telephely oOvodaban dolgozok szabadsdganak koordindlasa, a zdkkendmentes
feladatellatas megszervezése.

J A dolgozdok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

J Osszehangolt munkarend kialakitasanak segitése.

e A helyettesitési beosztas elkészitésének segitése, kotelezd nyilvantartasok vezetése.

o Ertekezletek, belsé tovabbképzések szervezésében kozremiikodés az alkalmazottak
részére.

o A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az oOvodapedagdgusok
kotelez6 tovabbképzésének megtervezése — a vezetd helyettes I.-el torténd egyeztetéssel. A
tovabbképzéseken résztvevok jelenlétérdl, felkésziilésérdl, a tanultak tovabbadasarol vald

gondoskodas.
o Javaslat addsa az anyagi elismerésre, kitiintetésre, érdekképviselet véleményének kikérése.
o A balesetek megelozésével kapcsolatos feladatok iranyitdsa, a megtortént balesetekkel

kapcsolatos intézkedés a vonatkozo6 szabalyoknak megfelelden.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

o Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

o Ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.

o A tanligy igazgatasi feladatok ellatasa, informacios kotelezettség betartasa.

. A vezetéi munkdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat

megfelelden alkalmazza.
Egyéb feladatok, megbizasok

. Vezetdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

. Részt vesz az allergias gyermekek ellatasaban, az ehhez sziikséges ismereteket megszerzi.
JOGKOR, HATASKOR:

. Hatéaskore a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellendrzése, értékelése.

. Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda miikodésének egészére.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente két alkalommal — meghatarozott szempontok szerint - az 6vodapedagogusok és
munkajukat segitd munkatarsaktol is begytijtott informaciok felhasznalasaval 6sszegzd értékelést
készit.

Evente - meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

Ellendrzésére jogosultak:
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. Intézményvezetd €s helyettese
o Kiilso szakértd egyeztetett idépontban

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Egyiittm{ikddés a fenntartdval, telephely- 6vodakkal, tarsintézményekkel, Szakszolgalatokkal,
Gyermekjoléti Szolgalattal, szakértdi bizottsaggal, civil szervezetekkel, gyermekorvossal,
védondvel, a teriileti onkormanyzati képviseldvel.

Egyiittmiikddés és feladatmegosztas a székhelyi/telephelyi vezetd helyettes 1. kollégaval

1.
ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi

feleldsséggel tartozom.

Kelt: Budapest,

munkavallalo
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OVODATITKAR

MUNKAKORI LEIRASA
MUNKALTATO
Neév Sasadi Ovoda
Szervezet egyseg
Joggyakorlo intézményvezetod
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet; 2011. évi CXC torvény;
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozads (potlékok, utazéasi koltségtérités), a
fenntartd altal biztositott lehetdségek szerint (egyéb potlékok,
cafeteria, munkaruha, bankkartya hozz4jarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztés OVODATITKAR
Munkakor-FEOR 4190
kulcsszam
Cél Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése

Az 6vodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa,
Adatrogzitési feladatok ellatasa.

A hazi-pénztar kezelése

Alapvetd tajékoztatédsi és protokoll-szervezési feladatok ellatésa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili, és tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli
el irdsban

MUNKAVEGZES
Hely Sasadi Ovoda Székhely (idénként az intézményvezetd kérésére az
ovoda mas telephelyén is)
Heti munkaidd 40 ora
Munkaid6 beosztisa 899-16%

Szabadsag
- 2012. évi L. t5rvény

a munka torvény-konyvérol
116. §

- 1992. évi XXXIII.
torvény kozalkal-mazottak
jogallasarol IV. fejezet 56. §

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag: nap
Gyereknap: nap

Eves Osszesen: nap

- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
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326/2013. (VIII. 30.) Korm.
rendelet 30. § (1)-(4)

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség, | Erettségi

szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési ¢és egészségligyi eldirasainak, belsd

szabalyzatainak,  tovabba  munkakorét érinté  hatalyos
jogszabalyok naprakész ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossdg, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

KOTELESSEGEK

. A munkafegyelem megtartésa.

. Megjelenéssel/kiilsOvel és kulturaltsdggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.

A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

o A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

o Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

. Az intézmény belsd szabélyzataiban foglaltak betartisa (kiilonos tekintettel a dohanyzasi

¢s telefonhaszndlati szabalyokra).
1.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

J KIRA rendszerben, foglalkoztatottak alkalmazasi vagy megsziinési adatait felviszi, kezeli,
modositja 6vodavezetdi utasitds szerint,

o Elkésziti a béranalitikat a bérjegyzék alapjan- és eljuttatja a vezetdséghez

. Kiszamolja a jubileumi jutalmat, nyugdij jogosultsag idejét, megirja az igényléseket €s
gondoskodik a vezetd ellenjegyzésérdl, Munkatigyre bekiildésérdl.

o Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-

nyilvantartast, hidanyzasok havi jelentését, a helyettesitési elszamolasokat, sziikség szerint végzi a
postazast.

o Vezeti a gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast.
o GAMESZ-ba, MAK-ba bejuttatja a sziikséges dokumentumokat.
. E-Menza étkezési modulban, étkezd tagok adatait kezeli, csoportba sorolja, régziti az

étkezési tipusokat, tamogatdsokat, felhatalmazast nyomtat, kezeli a napi lemondasokat,
felkéréseket, havi zarast készit, befizetési csekket és szamlat nyomtat.

. Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatdridd
betartasat.

. Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat.

. Elkésziti a fejlesztd pedagogusok teljesités igazolasat.

o Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

. Az 6voda 6nallé bérgazdalkodasi jogkorébdl adoddan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

J Kezeli a vagyonkimutatést és a hozza kapcsolodd adminisztraciot.
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o Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltdrozast, selejtezés elokészitést, stb.

. Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, €és hataridore elszdmolja.

. Atutalasos szamlékat el6késziti, engedélyezteti

. A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti.

. Irattari selejtezést végez a vezetd-helyettes utasitasai alapjan.

. Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

. Irattari selejtezést végez.

o A vezet0 utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.

o Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi iigyintézésben.

o Az Ovodavezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0Osszegli beszerzéseket az
ellatméanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

. Gazdalkodik az ellatmannyal.

. Vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyzOokonyveit.

. Atveszi a kozérdekii adatot igényld altal benytjtott formanyomtatvanyt és ellendrzi, hogy,

az igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez
segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének.

o Nyilvantartja és kezeli a gyermek ingyenes étkeztetési dijanak megéllapitasahoz sziikséges
adatokat.
. Gondoskodik arrol, hogy az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adat

és megallapitds az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak.

. Megirja a felvételi hatdrozatokat.

. Jelzi és jelenti a meghibasodasokat, fogadja a karbantartokat, segiti munkajukat. Az
épiiletben elvégzett karbantartasokrol tajékoztatja a vezetot.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
. Vezet6i megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes

gyermekek kezelését.

. Részt vesz az allergids gyermekek ellatdsaban, az ehhez sziikséges ismereteket megszerzi.
V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése

. Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és tlitemezése szerint.

o Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkéjarol véleményezéshez.

. Ellendrzését maga is kérheti.

. Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
J Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellenérzésére jogosultak:

o Ovodavezet6 és fiiggetlenitett dvodavezeté-helyettese
203



o Telephelyi 6vodavezetd helyettes

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

. az ligyiratok vezetésének kezelésére
. az irattar megfeleld kezelésére

. a téritési dijak kezelésére
JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az intézményvezetd
késziti el. A nevelbtestiilettol és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezo
kozalkalmazott, akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracidés adat és iratkezelési
feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztraciés tevékenységének rendeltetésszeri
miikddéséhez szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat tertiletét
érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

J munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

o a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

o a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéseert;

. a munkaeszk6zok, berendezési targyak elodirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

o a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

o anyagi feleldsséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

ZARADEK

Ezen munkakoéri leiras 20 -tol 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
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Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név SASADI OVODA
Szervezeti egység
Joggyakorlo Intézményvezetd
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
. 326/2013. (V111.30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC torvény;
Besorolésa . .
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
e . torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités), a
Egyéb juttatisok a Y Y ’ ; '
EYeb Jutlataso fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint (egyéb potlékok,
cafeteria, munkaruha, bankkartya hozzajarulés stb.)
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS
Munkakor - FEOR 2432
kulcsszam
A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlddésiik
Cel sokoldalu eldésegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
iranyitasa.
Kégvetlen felettes Intézményvezetd, fiiggetlenitett vezetd helyettes, telephelyvezetd
helyettes
- 30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezet6-helyettes
Helyettesitési eldiras - 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaid6 40 6ra
Szabadsag Alapszabadsag: nap
- 2012. évi L. Potszabadsag: nap
torvény a munka Gyereknap: nap
torvény-konyvérdl 116. | Eves dsszesen: nap

§
- 1992. évi

XXXIII. torvény
kozalkal-mazottak

- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

206




jogallasarol IV. fejezet
56. §

326/2013. (VII1. 30.)
Korm. rendelet 30. § (1)-

(4)

kotott munkaidé: 32 ora (Nkt. 62.§ (8))

neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: 36 ora (Nkt. 62.§ (8))
legfeljebb heti négy 6rdban a nevelést elokészitd, azzal
Osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok, a nevelGtestiilet
munkdjaban val6 részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a
teljes munkaideje hatvanot szazaléka lehet.

Kotelez6 6rdk szama

Munkaidd beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
1.
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, Szakiranyt felsdfoku iskolai végzettség €s szakképzettség.
szakképesités
Elvart ismeretek Az 6vodapedagdgiara vonatkozo6 szakmai ismeretek, a

nevelOtestiilet jogkdrébe tartozo intézményi dokumentumok,
belsd szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek Neveldi alkalmassag, kiillonosen: jo kapcsolatteremtd képesseg,
empatia, kedves nyilt személyiség, j6 szervezoképesseg.

Személyes tulajdonsagok | Pedagogusi elhivatottsag, kiegyenstlyozottsag, pontossag,
megbizhatdsag, tlirelem, etikus magatartas, jo humorérzék.

Egyéb kovetelmények Folyamatosan bdviild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi
ismeretek
A munkavallalo Hét évenkeént a 277/1997. Korm. rend. szerint
tovabbképzési
kotelezettsége
KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

J Neveld-fejlesztd munkajat az érvényben 1év6 pedagogiai alapdokumentumok hatarozzak
meg.

. Munkdjat az 6vodavezetd Gitmutatdsa alapjan 6nalldan, feleldsséggel végzi.

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

. Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyd neveldmunkat.
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. Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egyiittmiikddés normait, 0sszehangolt munkat végez a csoport dajkajaval és az dvoda tobbi
dolgozojaval.

. Betartja a jogszabalyok ¢€s a bels6 szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eldirasokat, és
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

. Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket
feltigyelet nélkiil).

. A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek ¢€letkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevo modszerekkel fejleszti.
. Figyelembe veszi az egyéni fejlédési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt.

J Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban a gyermekvédelmi felelds és az
ovodavezetd iranyitasaval.

J Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot

(mulasztasi naplod, csoportnaplo, egyéni fejlesztési lapok).

o Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa szerint végzi.

o Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzod csoportlégkort teremt a gyermekek testi-
lelki-értelmi fejlodéséhez.

o Csoportjaban a gyermekek ¢életkoranak, fejlettségének megfeleld szokas és
szabalyrendszert alakit ki.

. Biztositja maximalisan a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

J Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjaban a gyermekek fejlédését és ezt a

gyermekek fejlédési-lapjan rogziti (felmérés nevelési év elején, értékelés félévkor és a nevelési év
végeén).

o A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a gyermekek
egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét.

J A hatranyos helyzeti, halmozottan hatranyos helyzetdi, tanulasi kudarcnak Kkitett

gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyuld egyéni felzarkoztatasi,
fejlesztési terv elkészitésével végzi.

o Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzdit, a csoportban uralkodo értékrendet, tarsas
kapcsolatokat.
o A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak

megfelelden tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egylittmiikodik a csaladokkal.

. Az SZMSZ-ben rogzitett linnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva
aktivan részt vesz a munkatervben meghatarozottak szerint az 6vodai rendezvények
szervezeésében, lebonyolitdsaban.

. Az 6vodan kiviili programokra elkiséri, felligyeli a gyermekeket.

J A csoportban dolgozd dajkéat, pedagodgiai asszisztenst bevonja az aktudlis nevelési
helyzetek, gyermekekkel kapcsolatos problémak megoldasaba.

. Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nya;t gyermekiik neveléséhez.

. A sziiloket folyamatosan, érdemben tdjékoztatja az évodai neveldmunkarol, gyermeke
fejlodésérol.

J Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziil6kkel valo talalkozasokat, programokat
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(sziiloi értekezlet, tinnepek, hagyomanyok, kirandulasok, sziildi beszélgetések. . .)

. A balesetvesz€lyt elharitja, megeldzi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megteszi.
o Aktivan részt vesz az O6voda mindségfejlesztd munkdjaban (mérések elvégzése,

igényfelmérés- elégedettségmérésben vald részvétel).
. Felkésziilten és aktivan részt vesz az dvoda pedagodgiai programjanak értékelésében,
modositasdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozdsségi €és munkacsoport
foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.
. Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkzok jegyzékét, a hianyt és az

amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.

. A napi neveldémunkdjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

o A neveldmunkéval, az 6voda miikodésével kapcsolatos — kotelezd oraszamon kiviili-
rendszeres vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint végezze el.

Adminisztrativ teenddk ellatasa:

. a csoportnaplé vezetése

. a felvételi és hianyzasi napld naprakész vezetése

o a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa

. a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacid, a gyermek anamnézisét, valamint a

testi (latas, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkolcsi €s értelmi fejlédésével kapcsolatos
informéaciok vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes
idészakara kiterjedden.

° a mérések adatainak vezetése, elemzése,

o az intézményvezetés vagy a munkakdzosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése és Gsszegezése,

o a tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges anyagok eldkészitése az intézményvezetd
szamara,

) statisztikak hataridore torténo elkészitése,

. a gyermek, sziiléjének irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan &vodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.

EGYEB ELVARASOK:

. Neveldomunkaja ¢és munkakapcsolatai soran tartsa be az altaldnos emberi és etikai

normakat, legyen példamutato.

. A gyermekek és a sziil6k emberi méltosagat tiszteletben tartsa, a massagot fogadja el.

. Rendelkezzen széleskorii altalanos miiveltséggel, korszerli szakmai ismeretekkel.

. Tudésat folyamatosan gyarapitsa €s jitsa meg.

J Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban a pedagogiai, modszertani ismereteit.

. Az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetitse a gyermekek felé.

J Tevékenységével jaruljon hozza az 6voda neveldmunkéjanak fejlodéséhez.

J Ismerje az 6voda PP-ben, a Hazirendben, az SZMSZ-ben foglaltakat, az 6voda tavlati €s
kozeli céljait.

o Széleskorli gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

. Képviselje az 6voda érdekeit kiilonboz6 szakmai és kozéleti forumokon és szervezetekben.
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o Legyen cselekvden elkdtelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes
kultra irant.

o Villaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbdl a gyermekek érdekében.

. Az 6vodaban munkakezdés elott legalabb 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat — a
munkaidd megkezdése eldtt legfeljebb fél oraval - jelezze vezetdjének.

. Munkaid6 alatt csak a hazban 1évd vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

J Az intézmény belsd szabalyzataiban foglaltak betartasa (kiilonds tekintettel a dohanyzési

¢s telefonhasznalati szabalyokra).
EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

o Az 6vodavezetdvel a jogszabalyban és belso szabalyzatokban rogzitettek szerint.
o Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban dolgozd kozvetlen kollégajaval, heti
rendszerességgel, dajkajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

o Naprakész tajékoztatasa a csoportban dolgozoé kolléganak.

. Heti rendszerességgel tajékoztatja a csoportban dolgozé dajkat az aktualis feladatokrol,
programokrol.

. Folyamatosan tajékoztatja a csoportjaban jaré gyermekek sziileit a gyermekiik fejlodésérdl
o Az 6vodavezetdt tajékoztatja a vezetd altal kért témarol, eseményrol.

o Nevelési év végén irasban beszamolot készit a neveldomunkajarol a megadott szempontok
szerint.

. Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrdl, sériilésr6l, munkahelyi balesetrdl, sziil6i

konfliktusrol a vezetdt vagy helyettesét tdjékoztatni kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdogusnak térvény és jogszabalyok altal valamint
az ovoda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az éltala vezetett
gyermek csoportra terjed Ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén — meghatérozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezé bizottsagokkal, a keriileti
iskolakkal és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyoméanyosan kialakult
kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
Felelds kijeldlt csoportjaban a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsagaért,
a gyermekek érdekeinek elsdébbségéért, az egyenld bandasmodért.
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Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

. munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

J a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

° a munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

. a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és 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.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

o Vezetdi megbizés alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

. Részt vesz az allergias gyermekek ellatdsdban, az ehhez sziikséges ismereteket
megszerzi.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

. Az SZMSZ ¢és az éves intézményi munkaterv tartalma €s litemezése szerint.

o Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

o Ellendrzését maga is kérheti.

J Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkdjaval szemben felmertiilt ok miatt keriilhet sor.
J Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

. Ovodavezetd és helyettesei
. Szakmai munkakozdsség vezetod
. Kiils6 szakértd egyeztetett iddpontban

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

o az SZMSZ-ben foglaltak szerint.
. Tovéabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozo szakmai feladatot, amellyel az dvoda
vezetdje megbizza.
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V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.
A munkakéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
Kelt: Budapest,

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi

felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
Kelt:

munkavallalo
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GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Neév
Szervezeti egység
Joggyakorlo Intézményvezetd
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa 326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC torvény;
1992. ¢évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités), a
fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint (egyéb potlékok,
cafeteria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas gyogypedagogus
Munkako6r-FEOR 2441
kulcsszam
Cél A beilleszkedési, tanulasi  nehézségekkel,  magatartasi

nehézségekkel €16 gyermekek fejlesztd pedagodgiai ellatasa,
szakvélemény készitése. A gyermek fogyatékossaganak tipusahoz
igazodo szakképzettséggel rendelkezd gydgypedagdgus végzi a
habilitacios, rehabilitacios egyéni €s/vagy csoportos fejlesztést

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az intézményvezetd rendeli el

irasban
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaid6 40 ora
Kotelezo 6rak szama 24 6ra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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Szabadsag

- 2012. évi L. torvény a
munka torvény-konyveérol
116. §

- 1992. évi XXXIII.
torvény kozalkal-mazottak
jogallasarol IV. fejezet 56. §
326/2013. (VII1. 30.) Korm.
rendelet 30. § (1)-(4)

Alapszabadsag: nap

Potszabadsag:  nap

Gyereknap: nap

Eves Gsszesen: nap

- Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, | Gyogypedagodgiai  foiskolai  (egyetemi) végzettség ¢és a
szakképesités fogyatékossaggal egyezd tanari (terapeuta) szakképzettség

Elvart ismeretek

A kozoktatésra, az altalanos és a gyogypedagogiai
szakteriiletre vonatkoz6 jogszabalyok, utasitasok ¢és a belsd
szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek

Viltozatos pszicholdgiai és gydgypedagdgiai mddszerek
alkalmazasa, a gyermeki nehézségek iranti érzékenység, a
nyitottsag képessége

Személyes tulajdonsagok

Pedagogiai elhivatottsag, kivald kapcsolatteremtd és
konfliktus feloldo képesség, empatia, humorérzék, egyéni kisugarzas,
tiirelem.

Egyéb kovetelmények Folyamatosan bdviilé szakmai/gyakorlati ¢és szakirodalmi
ismeretek
A munkavallalo | Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint
tovabbképzési
kotelezettsége
MUNKA TERULETEI
o komplex gyogypedagogiai vizsgalatok pedagogiai részének végzése, tanacsadas
. egyéni €s kiscsoportos foglalkozasok vezetése
J gyogypedagogiai vélemények készitése
FELADATA
Pedagogiai diagnosztizalas:
J pedagogiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek,részképességek,figyelem,

emlékezet, gondolkodas, tanithatosdg, felmérését, azok ¢letkori szinttel, csoportszinttel vald

Osszevetését végzi,

. sziikség esetén

(a szilé hozzajarulasa mellett) konzultaci6 a gyermek

ovodapedagdgusaval és egyéb intézményekkel,
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J amennyiben a komplex pszicholdgiai-pedagogiai vizsgéalat Osszegzése alapjan a
gyermeknél sajatos nevelési igény valdsziniisithetd, sziikség esetén szakértdi vizsgalatot
kezdeményez.

Tanacsadas

° a hozza forduldknak,- otthoni koriilmények kozott is megvalosithato- otleteket, tanacsokat,
esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriil6 problémak kezelése érdekében

J felkérésre konzultaciot biztosit az intézmény pedagogusainak és szakembereinek,
sziiloknek

Csoportfoglalkozasok vezetése

J A BTM-mel kiizdd gyermekek fejleszto foglalkoztatasa, ez a probléma nehézség
fliggvényében egyéni és/vagy kiscsoportos.
o A szakértdi bizottsag altal eldirt fejlesztési javaslatok alapjan torténik

A foglalkozasokon az alabbi fobb teriiletek fejlesztése torténik:

¢ mozgasfejlesztés

o testséma, téri tajékozodas fejlesztése

o percepcio fejlesztés

o beszéd fejlesztés

¢ grafomotoros fejlesztés

o szamfogalom fejlesztése

. SNI gyermek egyéni vagy kiscsoportos fejlesztése
ADMINISZTRATIV MUNKA

. egyeéni lapon rogziti a gyermekek megjelenését
. feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmarol
KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN

o Kialakitja és vezeti a kiilonb6z6 korosztalyokban a képességszint szerint miikodd, specialis
sziikségletli csoportokat, szakszertien végrehajtja a feladatokat.

. Meghatarozza a pedagogiai program alapjan a fejlesztd tevékenységeket, értékeli a
teljesitményeket a gydgypedagogiai diagnosztika eszkozeivel

o Specidlis gydgypedagdgiai neveléssel, differencidlt foglalkozésokkal fejleszti a sajatos
nevelési igényll személyiségiiket és képességeiket.

. Tanacsot ad ¢és eldadast tart a pedagogusoknak ¢és a sziiloknek a gyermekek
pszichomotorikus és fiziologias fejlodésérdl, a gydgypedagodgiai €s az egészséges ¢letmad alapjan
torténd nevelésérol

. Végzi a sériilt, fogyatékos, akadalyozott gyermekek specidlis sziikségletei szerinti
fejlesztd, neveld tevékenységeket, alkalmazza a megel6z0, segitd, rehabilitdcids és terapids
eljarasokat.
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J Irdnyitja és értékeli csoportjat, kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatokban, elvégzi az
adminisztraciot.

J Segiti a nevelésben, terapias folyamatokban, a rehabilitdcidban a fogyatékos gyermekek
sziileivel, gondozdival valo aktiv egyiittmiikodést, tanacsokat ad.

o Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrél, a balesetek
megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

. Targyilagos ismereteket nyujt, hatékony modszerekkel segiti az egyéni képességek

¢s a tehetség kibontakozasat.

. Aktivan részt vesz az 6voda pedagodgiai programjanak értékelésében, modositasaban, a
tantestiileti és szakmai értekezleteken, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

. Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésben gyarapitja, bemutatd foglalkozasokat tart.

o Tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egylittmiikddik a csalddokkal, ovja a gyermek

jogait, tiszteli emberi méltosagat.

EGYEB KOTELEZETTSEGEK

o részt vesz a heti team-megbeszéléseken

° kotelezd oraszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentaciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja

o részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken, dnképzésérdl gondoskodik

o titoktartasi kotelezettség

. szakmai protokoll és szakmai etikai kddex alapelvei szerint jar el

. tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait

rendszeresen ellenorzi és értékeli:

az altala fejlesztett gyermekek teljesitményét
az adminisztraciot
amennyiben kozérdek, beszamol a neveldtestiiletnek

o O O O

félévkor és év végén szoban beszamol a kovetelmények teljesitésérdl, az elért
eredményekrdl, kudarcokrol.

FELELOSSEGI KOR
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére. Feleldsségre vonhato:

. Munkakori  feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzeéséért

. A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

. A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért, helytelen etikai magatartasért

. A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért
. A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

J A feliigyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi €s moralis épségéért, kijelolt

csoportjaban a pedagdgiai program kdvetelményeinek megvalositasaért.
o A gyermekek érdekelsObbségéért, az egyenld banasmaodért.

KULONLEGES FELELOSSEGE
Vagyon
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J anyagilag felel a red bizott eszkozokért,
Tervezes

. hataridore elkésziti az éves programot, és véglegesitésre atadja a szakmai munkakozdosség-
vezetonek,
. felkérésre bemutat6 foglalkozast tart,

. egyiittmiikddik a nevel6testiilet tagjaival

Ellenérzési foka
Ellendrzésére jogosultak:

. Ovodavezetd, fiiggetlenitett dvodavezetd helyettes

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:
o az SZMSZ-ben foglaltak szerint,

Kapcsolatot tart: ' '
. Sziikség szerint a intézményvezetdvel/helyettesekkel, az oOvodapedagogusokkal, a

sziildkkel, a gydgypedagogiai szakmai intézmények munkatarsaival.

o Részt vesz a kotelezo és az egyéni tovabbképzéseken.
Munkakoriilmények:

. hasznalhatja a konyvtarat,

J a titkarsagon fax €s telefon all rendelkezésére.

e mint a nevel6testiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken;

e joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni,

Egyéb feladatok, megbizasok

. Vezetdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

o Részt vesz az allergids gyermekek ellatasaban, az ehhez sziikséges ismereteket megszerzi.
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ZARADEK

Ezen munkakori leiras 20............... -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt:

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen haszndlom.

Kelt:

munkavallald
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OVODAPSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo Intézményvezetd

Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa 326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC torvény;

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
e . torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités), a
b juttatdsok a Y Y ’ ; '
Egyeb juttataso fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint (egyéb potlékok,
cafeteria, munkaruha, bankkértya hozzdjarulas stb.)

MUNKAKOR

Beosztas OVODAPSZICHOLOGUS

Munkakor-FEOR 2628

kulcsszam

Cel A gyermekek személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme,

tovabba a neveldmunka hatékonysaganak segitése. Szakszerii
pszichologiai elékeészitd  diagnosztikai
vizsgalatok esetenkénti elvégzése. Mentalhigiénés, preventiv,
kozvetitd funkcio.

sziirdvizsgalatok,

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az intézményvezetd rendeli el

irasban
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaid6 40 ora
Kotelezo 6rak szama 22 oOra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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Szabadsag Alapszabadsag: nap

- 2012. évi L. térvény a Pétszabadség: nap
munka torvény-konyveérdl Gyereknap: nap
116.§

- 1992. évi XXXIIL. e ) o L
torvény kozalkal-mazottak - Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Eves 0sszesen: nap

jogallasarol IV. fejezet 56. §
326/2013. (VII1. 30.) Korm.
rendelet 30. § (1)-(4)

Il.
KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, | Iskolai végzettsége: egyetemi végzettség

szakkeépesités Szakképzettsége: pszichologus

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagogus-munkakorben
alkalmazottak végzettségi és szakképzettségi kovetelményeit a
2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrIt 3. melléklete
tartalmazza.

A munkavallalonak a sziikséges szakképzettséget a torvény altal
eldirt idon beliil meg kel szereznie.

Elvart ismeretek Rendelkezzen széleskorli altalanos miiveltséggel, végzettségének

megfeleld korszerli szakmai ismeretekkel. Az Ovoda belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek A gyermekek irdnti szeretet, nehézségei iranti érzékenység,
példaadé viselkedés. Onalld munkavégzés, egylittmiikddés.
Személyes tulajdonsagok | Pedagogusi elhivatottsag, pontossag, megbizhatosag,

segitOkészség, tiirelem, vidamsag, jatékossag. Legyen tolerans,
empatikus, korrekt, etikus, egyiittmikodésre képes, elfogado,
befogado, érdekl6dé az 0j ismeretek irant. Magatartdsa ¢és
megjelenése legyen példamutato.

Egyéb kovetelmények folyamatosan boviild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi
ismeretek

A munkavallal6 | Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

tovabbképzési

kotelezettsége

FELELOSSEGI KOR
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére. Feleldsségre vonhato:

. Munkakori  feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért

. A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

J A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért, helytelen etikai magatartasért

. A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért
o A magyar pszicholégiai Tarsasdg és a Magyar Pszichologusok Erdekvédelmi
Egyesiilete altal kiadott Pszichologusok Etikai Kodexében foglalt eldirasok megszegéséért.

. A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.
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KULONLEGES FELELOSSEGE

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Tevékenységét koteles a korszeri tudomanyra alapozottan legjobb meggy6zddése szerint, a
torvényes keretek kozott, az 6voda helyi szabdlyzatai eldirdsainak betartdsaval végezni, az
ovodavezetd utasitasanak e kotelezettség megtartasaval eleget tenni.

Titoktartas kotelezi minden informaciora vonatkozdan, amelyeket a gyermekekrol, csaladjukrol,
az alkalmazottakrol, illetve az intézményrdl szerez. A titoktartdsi kotelezettség kiterjed mind a
szoban, vagy irasban kozolt, illetdleg vizsgalati eredmények révén birtokaba jutott, mind az
ezekbdl kovetkeztetett adatokra. Figyelemmel kiséri, hogy a tarolt adatai ne jussanak illetéktelenek
tudomasara. Koteles megorizni az 6vodai szervezet szolgalati titkait.

FOBB FELELOSSEGEK és TEVEKENYSEGEK

o Szaktudéasaval az dvoda neveldmunkdjat segitse, hatékonysagat novelje.

o A nevelés folyamatanak regisztralasa és hatadsainak vizsgalata pszicholdgiai szempontbol
¢s eszkozokkel.

° Sziirés és orientalas, kiilongs tekintettel a beiskolazas és az atmenetek kritikus szakaszaira.
o Feltaro és fejlesztd célzati egyéni és csoportos foglalkozasok.

o Konzultaci6 €s tandcsadas konkrét nevelési problémak megoldasa, lehetéségek kiaknazasa
céljabol.

. Pszicholdgiai ismeretek kifejtése, atadésa.

. Az 6vodaban a gyerek-felnétt, a gyerek-gyerek €s a felndttek kozt zajlo tarsas 1¢élektani

folyamatok karbantartasa

. A sziilok nevelési attitlidjének, bizalmanak, egyiittmiikodésének segitésével (egyéni és
csoportos konzultacioval, ,,beszélgetokor’-ben) esetenként kozds igény és dontés alapjan, az
ovodapedagdgusokkal egylittes csoportos beszélgetés;

o Az ovodapedagogusok kompetencidjanak, megoldas orientaltsaganak, problémamegoldo
kreativitdsanak tAmogatasa.

Munkarend

Munkavégzés: | A Ovoda
cim:

Feladatellatas helyszinei:

Heti munkaideje: 40 6ra
Heti kotelezo 6raszam: 22 6ra + 10 ora
Heti munkaid6 kedvezmény: 0 6ra

Kotelezd ordja az alabbiak szerint alakul:
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A-hét (paratlan)

Hétf Kedd Szerda Csiitértok | Péntek Osszesen

8:00

9:00

10:00
11:00
12:00
13:00
14:00
Osszesen 6 Ora 6 Ora 6 ora 6 ora 6 ora 30 6ra

B-hét (paros)

Hétto Kedd Szerda Csutortok Péntek Osszesen

8:00

9:00

10:00
11:00
12:00
13:00
14:00
Osszesen 6 ora 6 ora 6 ora 6 ora 6 6ra 30 6ra

A Nemzeti Koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC térvény 62 § (11 a) bekezdése alapjan:

Heti 22 ora kotelezo oraszamu munkaidejében végzi:

o -a gyermekek szlirésével, vizsgalataval, konzulticioval, tandcsadédssal kapcsolatos,
tovabba a gyermekekkel, sziilokkel, pedagogusokkal vald hatékony egyiittmiikodés kialakitasat
célzo feladatokat.

o a gyermekekkel vald kozvetlen egyéni/csoportos foglalkozas az dvodavezetdvel egyeztetett
munkabeosztas szerint,

. az ovodapedagogusokkal a gyermekek iligyében folytatott egyéni/csoportos
konzultacid/tanacsadas.

o a gyermekek iigyében a sziildvel folytatott egyéni/csoportos konzultacid/tandcsadas.

A heti 10 6ra kotott munkaidében végzi:

. a kozvetlen pszicholdgiai foglakozasok szervezésével, eldkészitésével kapcsolatos
feladatokat,

. részt vesz a Pedagogiai Szakszolgéalat dvoda- és iskolapszichologus koordinatora altal
szervezett szakmai feladatokban,

J rendszeres (4 oOra) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vesz részt, valamint sziikség
szerint tovabbi eseti konzultaciot tart az dvoda- €s iskolapszichologus koordinatorral, az 6voda- €s
iskolapszichologus kollégakkal,

. a kliensek érdekében végzett szakmai konzultacidkat tart a szakellatd intézményekkel és
személyekkel,

. esetenként részt vesz kiilsé ismeretterjesztd eldadasok megtartdsaban,

. sziikség esetén elokésziti a gyermek szakellatasba torténd iranyitasat,

. kozlekedés a munkavégzés helyszinei kozott.

Eltoltésének helyérdl az 6vodavezetd a pszichologussal valdo megallapodas keretében rendelkezik.
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A munkaidé fennmaradoé részében (heti 8 6ra kotetlen munkaidd):

. a munkakoréhez sziikséges informaciok feldolgozasaval, az o6vodai dokumentéacid
elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabba szakmai fejlédéséhez sziikséges tevékenységet
végez.

A kozvetlen pszichologiai foglakozas heti idokerete indokolt esetben a nevelési év alatt az egyes
hetek kozott atcsoportosithato.

Munkéjat a munkakori leirdsban foglaltak szerint az 6vodavezetd iranyitasaval végzi.

Eleget tesz az 6voda munkatervében vallalt és a kozosség érdekében végzett feladatoknak.
FELADATKOR RESZLETESEN

J Szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez az intézmény gyermekcsoportjairdl, az
egyes gyermekekrol, sziilokrdl, neveldtestiiletrél, méréseket végez esetenként, kozvetlen moédon
befolyasolja az 6voda gyermekeinek ¢letét, fejlesztd eljarasokat honosit meg, illetve dolgoz ki,
elsdsorban a prevencid magvalositdsa a tanuldsi nehézségek, illetve a beilleszkedési zavarok
eldrejelzése, korai azonositasa és elemzése soran.

. Sziikség esetén sziiréseket végez és sziikség esetén megfeleld helyre iranyit, kiilonos
tekintettel a beiskolazas és az atmenetek kritikus szakaszaira.
o Szakszeri pszicholdgiai sziirdvizsgalatokat végez, a valamilyen szempontbol

veszélyeztetett, beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral,
magatartas-problémaval, tanuldsi nehézséggel kiizd6 gyermekek esetében.

o Az SNI, BTM nehézség diagnoézissal, szakvéleménnyel rendelkezd gyermekek évodai
integracidjat segitheti.
. Informacidkat gylijt az egyes gyermekekrdl, tesztek, megfigyelés, interjt, illetve kérddiv

segitségével. Az elemzés soran kiemeli a gyerek erdsségeit is, valamint javaslatot tesz a helyzet
orvoslasara.

. Feltar6 és fejlesztd célzath egyéni és csoportos foglalkozasokat tart.

. A kiemelten tehetséges gyermek tehetséggondozasdban az 6vodapedagogusokkal és a
pedagdgiai szakszolgalat szakembereivel egyiittmiikodik és az ellatas kereteit kidolgozza.

J Egyiittmiikddik a munkatarsakkal, sziikség és igény szerint a nevelési helyzeteket és
esetmegoldasokat folyamatosan egyezteti.

. Szakmai kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgalattal és a Szakért6i Bizottsagokkal.

. Mentalhigiénés feladatokat lat el egyén, csoport, szervezet szintjén. Szlréseket,

diagnosztikus vizsgalatokat, tréningeket, egyéni és csoportos tanicsadast végez gyermekek,
pedagdgusok ¢€s sziilok szamara.

. Sziikség esetén szakmai, modszertani, esetmegbeszeld csoportokat vezet a pedagdgusok
részére.

o Az intézményben az egészségfejlesztéssel kapcsolatos pszichologiai témaju feladatokban
kozremiikodik.

. Feltaro ¢s fejlesztd célzata foglalkozéasokat szervez a pedagogusok korében, az igényeknek
megfelelden.

. Konzultacidkat tart, konkrét nevelési problémak megoldéasa, varatlan nehéz élethelyzetek
eseteinek megoldasi lehetdségeinek kiaknazésa céljabol.

. Konzultativ kapcsolatot alakit ki a sziilékkel.

J Szakteriiletérél tovabbképzést szervez pedagogustarsainak, ismeretterjesztést ajanl a
sziilok kozbdssége szamara.

. Modszereinek, eljarasainak megvalasztasdban a szakmai autonomiat érvényesiti.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad, munkatarsaival egyiittmtikodik.
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Bizalmi munkakdrének ellatasahoz sziikséges és adott helyzetben altalaban elvarhatdé magatartast
tanusit:

o a johiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden,
. a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
. munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen

alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

. véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd, vagy veszélyeztetd moédon nem gyakorolhatja,
J koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem

kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével 6sszefiiggésben jutott
a tudomasara.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

. Az 6vodavezetdvel a jogszabalyban és belsd szabalyzatokban rogzitettek szerint.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség €s a nevelGtestiilet tagjanak torvény és jogszabalyok altal,
valamint az dvoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevelStestiiletnek.
M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Napi munkéjaban rendszeresen egylittmiikddik a csoportban dolgozé évodapedagdgusokkal €s az
ovodavezetéssel. Igény szerint részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az
intézmény gyermekei ¢és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilokkel dpolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.

Segiti a pszicholdgiai ismereteknek a nevelési intézményen beliili elsajatitasat.

Egytittmiikddik pedagdgiai szakszolgalattal és mas szakellatd intézménnyel az érintett gyermek
pedagdgiai szakszolgalat ellatas keretében torténd gondozasaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilk, a dolgozdok személyiségjogait érintd informacidkat megorzi, egyeb esetben
a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szo6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
. Vezetdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes

gyermekek kezelését.

. Részt vesz az allergias gyermekek ellatdsaban, az ehhez sziikséges ismereteket megszerzi.

V.
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ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzésére jogosultak:

) Ovodavezetd

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:
° az SZMSZ-ben foglaltak szerint,

ZARADEK
Ezen munkakori leiras 20............... -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kelt:

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakdri 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 sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

MUNKAKORI LEIRASA
l.
MUNKALTATO
Név SASADI OVODA
Szervezeti egység
Joggyakorlo Intézményvezetd
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa 326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC torvény;
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogélldsardl
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités), a
fenntart6 altal biztositott lehetdségek szerint (egyéb potlékok,
cafeteria, munkaruha, bankkartya hozzajarulés stb.)
MUNKAKOR
Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
Munkakoér-FEOR 3410
kulcsszam
Cél - Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése

- A Pedagogiai Program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan €és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettes

Ovodavezetd, fliggetlenitett
székhely/telephelyi vezetdhelyettes

ovodavezetd-helyettes,

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezet6-helyettes
- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 ora

Munkaido6 beosztas

- Napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye ¢és a dolgozdval
valo egyeztetés szerint
Intézményi ligyeletre beoszthato.
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Szabadsag Alapszabadsag: évi nap

- 2012. évil. torvény a | Potszabadsag: évi nap

munka torvény-konyveérdl Gyereknap: nap

116. § Eves Osszesen: nap. Hatarozott idejii alkalmazas esetén
- 1992. évi XXXIII. részaranyosan

torvény kozalkal-mazottak - Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
jogéallasarol IV. fejezet 56. §
326/2013. (VIII. 30.) Korm.
rendelet 30. § (1)-(4)

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
Iskolai végzettség, | Minimum kozépiskolai végzettség — érettségi vizsga
szakképesités pedagdgiai asszisztensi végzettség
Elvart ismeretek Az oOvoda nevelési ¢és egészségligyl eldirdsainak, belsd

szabalyzatainak ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalisa

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

J Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kozvetlen a székhelyi/telephelyi
ovodavezetd helyettes hatarozza meg.

. A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik.

J Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos teenddket.

J Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek

foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatisa szerint.
Foglalkozasokon az 6vodapedagodgus irdnyitasaval segiti a csoportban foly6é munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
elOkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozadson megfelelden
tudjanak dolgozni.

o A kiemelt figyelmet igényld (SNI) gyermekekkel az  Ovodavezetével,
ovodapedagdgusokkal és a fejlesztd szakemberekkel egyeztetve foglalkozik.

. Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.

J Ugyel az 61t6z6i rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznalatara, a kézmosésra, a gyermekek
étkezésére.

J Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

. Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek oltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez. Jat¢kfoglalkozasokat 6nalldan tart.

J Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsokndl segiti a gyermekek utcai

kozlekedését, a programokon vald kulturdlt részvételt. A délutani foglalkozasokon a pedagogus
utmutatasa szerint segit a szervezett foglalkozasok elokészitésében, levezetésében.

. Esetenként 6nalloan megtervezi és levezeti a jatékot.

o Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kovetkezd napokra.

. Segit a gyermekek fogadasanal és hazabocsatasanal.

. Ovodapedagdgusi utmutatés alapjan onalloéan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
. Azon idészakban, amikor az 6voda nem fejlesztd, iskolaelokészitd vagy mas, kifejezetten

nevelési jellegli foglalkozast szervez, 6nalloan ellathatja a gyermekek feliigyeletét.
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(326/2013. (VI111.30.) KORM_ RENDELET 33/B. § (5): HA AZ OVODA REGGEL 8,00
ORA ELOTT VAGY A DELUTANI IDOSZAKBAN NEM FEJLESZTO, ISKOLA.-

ELOKESZITO VAGY MAS  KIFEJEZETTEN NEVELESI JELLEGU FOGLALKOZAST
SZERVEZ K EZEN IDOSZAKOKBAN A GYERMEKEK FELUGYELETET NEVELO-OKTATO
MUNKAT KOZVETLENUL SEGITO MUNKAKORBEN FOGLALKOZTATOTT SZEMELY 1S
ELLATHATJA)

o Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatdnal, vizsgélatra kiséri a
gyermeket, ha erre utasitast kap.

o Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetot.

. Egyiittmiikodik az allergias és diabéteszes gyermekek ellatasdban, az ehhez sziikséges
iIsmereteket megszerezni.

o Az SZMSZ-ben rogzitett iinnepeken, évodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt
Vesz.

. Online kapcsolattartas idején segiti az 6vodapedagdgusok munkajat, online anyagokat
gyljt, eszkozoket, dekoraciot készit.

o Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai Program).

Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok Gtmutatasa szerint
végzi.

o Az intézmény belso szabalyzataiban foglaltakat betartja (kiilonds tekintettel a dohanyzasi
¢s telefonhaszndlati szabalyokra).

FELELOSSEG - Kiilonleges felelosségek
Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkdrnek. Az
ovoda nevelotestiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentéalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziiloknek tdjékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld pedagégushoz
iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat proaktivan
segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitdsa szerint tervezi €¢s adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem alda esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziil6i
/csak a szlikséges mértékben — az dvoda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.
Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.

Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok és a neveldtestiileti
hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok
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Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé pedagoégusokkal, az
ovodatitkarral és az 6vodavezetéssel. Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az
intézmény gyermekei ¢€s dolgozoi érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. Munkajat a
teljesitményértékelési szempontok szerint évenként az illetékes vezetd értékeli.

Munkakériilmények
Munkéjat az ovodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:
- intézményvezetd valasztas
- éves munkaterv értékelés

Dontésre jogosult:
- pedagdgiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakdrben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

o Intézményvezetd és helyettesei

. Szakmai munkakdzosség vezetd

A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
neveldtestiilet tagjai / mindségiligyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb./ az intézményi
munkatervben jeloltek szerint.

ZARADEK
Ezen munkakoéri leiras 20 -1l 1ép ¢életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd

A munkakori leiras az alabbi jogszabalyokban eloirtaknak megfeleléen késziilt:

- a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. Torvény
- 2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrdl

- 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet

- 326/2013. (V111.30.) Korm. Rendelet;
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NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel0sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Kelt:

(munkavallal6)
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DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

l. MUNKALTATO
Név SASADI OVODA
Szervezeti egység
Joggyakorlo Intézményvezetd
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa 2011. ¢évi CXC torvény; 1992. évi XXXIII. torvény a
kozalkalmazottak jogallasarol
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités), a
fenntart6 altal biztositott lehetdségek szerint (egyéb potlékok,
cafeteria, munkaruha, bankkartya hozzajarulés stb.)
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Munkakér -  FEOR | 5221
kulcsszam
Cél A Pedagdgiai Program eredményes megvalodsitasa, a gyermekek

zavartalan ¢és folyamatos ellatisa érdekében
ovodapedagdgusok munkdjat.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

segitse az

Kozvetlen felettes

székhelyi/telephelyi 6vodavezetd helyettes

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezeto-helyettes
30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban

- 2012. évi L. térvény a
munka torvény-konyveérdl
116. §

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidd 40 o6ra a munkarend szerint
Munkaidd beosztas az SZMSZ-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan
Szabadsag Alapszabadsag: nap

Potszabadsag: nap
Gyereknap: nap
Eves 6sszesen: nap
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- 1992. évi XXXIIL. - Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
torvény kozalkal-mazottak

jogéallasarol IV. fejezet 56. §
326/2013. (VIII. 30.) Korm.
rendelet 30. § (1)-(4)

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, | Minimum 8§ altalanos, 0j alkalmazas esetén dajkai képesités
szakképesités
Elvart ismeretek Az oOvoda nevelési ¢és egészségligyl elbirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

FUGGELMI KAPCSOLATAL:

Kozvetlen munkahelyi vezetéje: az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.
Munkajat a munkakori leiras alapjan a csoport 6vodapedagdgusaval egyezteti.

KOTELESSEGEK

o A munkafegyelem megtartasa.

. Megjelenéssel/kiilsOvel és kulturaltsdggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

o A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

. Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal - meghatirozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét a
teljesitményértékelési rend szerint értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A svermekek gondozasa, feliigyelete

o Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartdsi szabalyait
¢és az egészseégligyi eldirasokat.

. F6 feladata az o6vodapedagogus segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében,
gondozasaban a csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

. Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokas-
szabalyrendjének alakulasat.

. A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagogussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozasat: segiti az 6ltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a
felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

J Az o6vodapedagdgus Utmutatasai szerint segit a kiilonbozd tevékenységek zavartalan
lebonyolitdsaban, a sziikséges eszk6zok eldkészitésében.

o Reggel 8.00 elott és délutan, a fejlesztési, nevelési id6szak kivételével, onalldan is

ellathatja a gyermekek feliigyeletét.
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J A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiiket, részt
vesz az Oltdztetésben sziikség szerint. Segitséget nyujt a felkelésnél, agyazasnal, a csoportszoba
rendjének visszaallitdsaban.

J Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziiloi értekezletén.
o Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.
. Kiilsé foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
ovodapedagdgus Gitmutatésai szerint feliigyel a gyermekekre.
. Gondoskodik a gyerekek testi épségérol, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).
o Vezetdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.
o Részt vesz az allergias gyermekek ellatdsdban, az ehhez sziikséges ismereteket
megszerzi.
o A baleset veszélyforrasok figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt, jelenti a
vezetonek.
. Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkdzben megbetegedore.
. A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.
J Az 6vodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikddik a vezetd és az

ovodapedagdgusok utmutatasai szerint.

o Online kapcsolattartas idején segiti az 6vodapedagoégusok munkdjat, eszkozoket,
dekoraciot készit.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

J Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjelolt teriileten.

J A terem szelldztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.

. Naponta végez fertdtlenito takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 61tozében.

. Eldkésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pithend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

° Gondozza az 6voda novényeit, és alkalomszerlien: az udvarat, sziikkség esetén locsol, terasz
bejaratot, teraszt lesepri, 6vja az d6voda targyait.

o Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshat6 falakat, jatékokat tisztit,
fertdtlenit.

. A rébizott novényeket naponta gondozza.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

. A HACCP-elb6irasait - az eldirt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

. Az ételt a csoport 1étszaméanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

. Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol és ivovizrol.

J Etkezéskor (6vodapedagdgus itmutatasai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitasaban

aktivan részt vesz - talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes edényeket
kihordja a konyhéaba.

Eseti dajkai feladatok:
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o Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

. Nyari idszakban a gyermekek flird6zésénél, tisztantartdsukban segitséget nyujt.
. Idészakonként koteles teljes nagytakaritdst végezni évente legalabb négy alkalommal

(szeptemberi évkezdés, Karacsony, Husvét, Evzéré), tinnepekhez kotédden, nyari zards idején,
fertdz6 megbetegedés esetén.

. A nyari takaritasa munkak elvégzése az 6voda zarasa alatt.

. Naponta: A gyermekfiird6 déli fertdtlenitése, tiikrok, mosdok letisztitasa.

A gyermekasztalok, kilincsek fert6tlenitd lemosasa.

Jatékpolcok portalanitasa.

Ivopoharak tisztantartasa.

. Hetente: Az 6lt6z6szekrények lemosasa.

Ajtok lemosasa.

Fert6tleniteni a gyermekek fésiijét, fogmoso-készletét

. Havonta: fertdtleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zd betegség esetén azonnal.
o Meghatarozott rend szerint (kéthetente) agynemit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

. Alkalmi feladatokat végez az oOvodapedagogus kérésére pl. jatékjavitas, babaruhik
tisztantartasa, szalvétahajtogatés, ceruzahegyezés.

. Az udvari jatékok tisztantartasa.

o Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letorli, idszakonként az udvari
jatékokat lemossa.

J Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

o Az 6vodavezetd és ovodatitkar tavollétében az 6voda telefonjanak felvétele, a beérkezo
postakiildemények atvétele eljuttatasa a helyetteshez.

o Evente felillvizsgalija a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

o Zaraskor el6irasszerlien aramtalanitani, rendeltetésnek megfelelden lizembe helyezni,
illetve kiiktatni a riaszto késziiléket.

. Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatdsa érdekében a feladatkort és beosztast az

ovodavezetd, illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, tilora elrendelés).

A telephelyvezet6 helyettes a munkakorben leirtak betartasat folyamatosan ellendrzi.

EGYEB ELVARASOK:

J Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikécios ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

J A sziiloknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriild problémakrol felvilagositast nem adhat,
az érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagodgushoz irdnyitja.

° Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason valo részvétel.
. A tisztitoszereket és a takaritd eszkdzoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.
. Vegyen részt az ANTSZ eldirasai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgalaton, az

egészségiigyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

. Az O6vodédban olyan iddpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés eldtt 10 perccel érkezzen, és a munka id6 végét
kovetd 10 perccel tdvozhat.

. Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradésat el6z6 nap

jelezze vezetdjének, de legkésdbb az nap 7 oraig.
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J Munkaidé alatt csak a hazban 1év6 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

J Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkddjon egyiitt a j6 munkahelyi
1égkor megteremtésében.

o Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

6:00-t6l 14:00 6raig miiszakban dolgoz6 dajka feladatai:

o Sajat csoportszoba portalanitasa.

. Reggeli elkészitése és betalalasa.

o Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve a du. dajka csoportjaba betolja a reggeliz6
kocsit.

o 8.00 oratol a sajat csoportjdban tartdozkodik ¢és elldtja a gyermekek gondozésaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

o Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja szamara elokésziti az aznapi
gyiimolcsot.

. Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt részvétel a mosdd hasznéalatdban és az
6ltézkodésben.

. 10:45-11:30 6rdig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z0), takaritasa -
felmosésa és rendben tartasa.

. 11:30 oratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegéztetésb6l - igény szerint, az
61tozkodéshez segitségnyujtas.

o Ebédeltetéssel jard feladatok ellatdsa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhdba szallitasa.

° a csoporthoz tartozd mosdoban a WC fertbtlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitasa.

. mosogatasi feladatok ellatasa.

o Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelldztetése, fektetd agyak
elhelyezése, segitségnyujtas az 61tozkddésben igény szerint.

o 13:15-14:00 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

8:00- t6l 16:00 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

. Sajat csoportszobajaban tartozkodik €s ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket.

. Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kdvetden csoportja szamara elokésziti az aznapi
gyimolcsot.

. 10:30-11:00 oraig sajat csoportjaban végzi a napkdzbeni portalanitasi/takaritasi
feladatokat.

J Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtas a mosdo hasznéalatdban és az
01tozkodésben.

. 10:45-11:30 o6raig a csoportszoba és hozza tartozo6 helyiségek (mosdd, 61t6z0, takaritasa és

rendben tartasa, felmosasa, szelloztetése.

. 11:30 oratol gyermekek fogaddsa az udvarrél/levegdztetésbol, igény szerint az
01tozkodéshez segitségnyujtas.

. Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhdba szallitasa.
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J D¢élutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba szelldztetése, fektetd agyak
elhelyezése, részvétel az 6ltoztetésben igény szerint.

° a csoporthoz tartozd mosdoban a WC fertdtlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa
. mosogatasi feladatok ellatasa
. 13:30-14:00 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése, vasalas

o 14:00-16:00 6raig

- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében

- segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatdsaban (ébresztés, oltoztetés, fektetdé agyak
elpakoléasa

- a csoportszoba uzsonnaztatdshoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,

- tisztalkodasi teendOk segitése

- uzsonnaztatas, edények konyhaba torténd szallitasa

- uzsonnaztatas utani mosogatasi feladatok ellatasa

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnynjtas s az 6ltozkdodésben

10:00-18:00 éraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

. 10:00-11:30 o6raig udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtds a mosdod
hasznélatdban és az 61tozkddésben.

. a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z0) takaritasa és rendben tartasa

J 11:30 oratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbol, 6ltozkodéshez
segitségnyujtas.

o Ebédeltetéssel jard feladatok ellatdsa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

o Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa és szelldztetése,
fektetd agyak elhelyezése, részvétel az 6ltoztetésben igény szerint.

° a csoporthoz tartozd mosdoban a WC fertdtlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa

J mosogatasi feladatok ellatasa

o 13:30-15:00 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

o A csendes pihendt kovetd feladatok ellatasa:

- ébresztés, Oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa

- a csoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa

- tisztalkodasi teenddk segitése

- uzsonnaztatas, edények konyhaba torténd szallitasa

- uzsonnaztatas utani mosogatasi feladatok ellatasa

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyujtas s az 6ltozkodésben

. Sajat, és a szomszéd csoportszobdjanak teljes korii takaritdsa — porszivozas és felmosas,
asztalok fertGtlenitése

. Sziikség szerint a szeméttarolo kukak kihelyezése

o Folyoso felmosasa

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

. Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozo dvodapedagogussal €és kdzvetlen
kollegajaval.
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TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

. A csoportban megtortént dolgokrol, a csoportba jard gyermekekkel, sziilokkel
kapcsolatban naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vodapedagogusanak.

J Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor
a vezetot vagy helyettesét haladéktalanul tdjékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

A torvényi eldiras szerint.

FELELOSSEGI KOR

. Leltari felelosséggel tartozik a csoportjanak, az 06lt6z0, gyermekfiirdd berendezési

targyaiért és eszkozeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkdzokeért.
J Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor
a vezetOt vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vodapedagogusaival, a partnercsoport dajkajaval.
Részt vesz a technikai dolgozok csapatmunkéjaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informacidkat megorzi, egyéb esetben
a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.
1.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szo6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzésére jogosultak:
Ovodavezeté és helyettesei

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:
J az SZMSZ-ben foglaltak szerint.

o tovabba elvégzi mindazt a munkakdrébe tartozd szakmai feladatot, amellyel az dvoda
vezetdje megbizza.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras -t61 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezeto
NYILATKOZAT
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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 sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo

MUNKAKORI LEIRAS ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS KIEGESZITESE
A KOZALKALMAZOTT JOGAI ES KOTELESSEGEI

A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazd
egy¢b nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol masolatot vagy
kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi
irataiba vald betekintésrdl, adatszolgéltatasrol, személyi anyagidnak mas szervhez vald
tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az altala szolgéltatott adatai helyesbitését €s javitasat a nyilvantartds vezetdjétol,
egy¢eb esetekben az intézményvezetotol irasban kérheti. A kdzalkalmazott felels azért, hogy az
altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak
legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasrdl 8 napon beliil koteles irdsban tajékoztatni
az 6voda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedne az adatok aktualizalasarol.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagodgust, a neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel sziildvel valo kapcsolattartds soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti a
gyermek fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziiléjével minden, a gyermekével Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkodlcsi fejlodését.

A pedagdgus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az intézményvezetd utjan
koteles az illetekes gyermekjoléti szolgéalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — silyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt. Ebben
a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilovel torténd kozlés
tekintetében a sziild irdsban felmentést adott.
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A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési torvény
alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a neveldtestiilet iilésén.

Budapest, ................

ph intézményvezetd

kozalkalmazott
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KONYHAS

MUNKAKORI LEIRAS
l.
MUNKALTATO

Név Sasadi Ovoda

Szervezet egyseg

Joggyakorlo intézményvezeto

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa 2011. ¢évi CXC torvény; 1992. évi XXXIII. torvény a
kozalkalmazottak jogallasarol

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités), a
fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint (egyéb potlékok,
cafeteria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas stb.)

Szabadsag Alapszabadsag: nap

- 2012. évi L. térvény a P(’)tszabadség; nap

munka torvény-konyveérol Gyereknap: nap

116. § Eves Osszesen: nap

- 1992. évi XXXIII.

torvény

- ko6zalkal-mazottak

jogallasarol IV. fejezet 56. §
326/2013. (VII1. 30.) Korm.
rendelet 30. § (1)-(4)

- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

MUNKAKOR

Beosztés KONYHAS

Munkakoér-FEOR 9236

kulcsszam

Cél - Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok

ellatasa, a konyha takaritasa az ANTSZ és a HACCP el6irasainak
megfelelden.

- Besegités a csoportos dajkaknak az 6vodaskorti gyermekek
gondozasaba.

- A konyhén kiviil, a vezetd 4ltal kijelolt teriilet takaritsa.

Kozvetlen felettes

Ovodavezetd, fiiggetlenitett o6vodavezetd-helyettes,
székhelyi/telephelyi vezetohelyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezet6-helyettes
- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidé

40 6ra a munkarend szerint
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Munkaidd beosztés 8-16 oraig

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
Iskolai végzettség, | Minimum 8 altalanos, j alkalmazas esetén dajkai képesités +
szakképesités HACCP vizsga
Elvart ismeretek Az o6voda nevelési ¢és egészségligyl eldirasainak, belsod
szabalyzatainak ismerete.
FUGGELMI KAPCSOLATAL:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az 6vodavezetd vagy telephelyvezetd helyettes tavollétében az
6voda vezetd-helyettese.

Feladatat és munkaidejét az dvodavezetd utasitdsa alapjan latja el, hianyzasok esetén a
csoportmunkaban is részt vesz.

KOTELESSEGEK

o A munkafegyelem megtartasa.

o Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

. A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.

. Az 6voda zavartalan milkddésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa —

dijazas a hatalyos tv. szerint.
ALTALANOS ELVARASOK:

J Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikécios ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

. A sziiloknek a gyermeke fejlddésérdl, a felmeriild problémakrol felvilagositast nem adhat,
az érdeklddo sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz iranyitja.

° Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason vald részvétel.
. A tisztitoszereket €s a takarito eszkdzoket gyermektdl elzarva, biztonsadgos helyen tarolja.
. A rabizott leltari targyakért anyagi felelosséget vallal

J Vegyen részt az ANTSZ eldirasai szerinti kotelezd6 munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségiigyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

o Az o6vodaban olyan iddpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor

munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés el6tt 10 perccel érkezzen, és a munkaidd végét
kovetd 10 perccel tavozhat.

J Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének.

. Munkaidd alatt csak a hdzban 1év0 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

. Az intézmény belsé szabalyzataiban foglaltak betartasa (kiilonos tekintettel a dohanyzasi
¢s telefonhaszndlati szabalyokra).

. Munkdjat 6nalloan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatarsakkal 6sszhangban,
a munkafolyamatok célszerli 6sszehangolasaval végzi.

o A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

J Munkakdriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a

koltségvetés tervezésekor javaslatot tehet.
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J Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
1égkor megteremtésében.

J Tudjon ,,csapatban” dolgozni!

o Online kapcsolattartas idején segiti az &vodapedagogusok munkdjat, eszkozoket,
dekoraciot készit.

. A vezeto kérésére segit az étlap €s az ételek mindségének értékelésében

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teenddk

. Az ételszallitotol atveszi a reggelit (déleldtt), uzsonnat és az ebédet. A mennyiséget
egyezteti az 6vodatitkarral, ezutan ellendrzi az ételek mindséget és a szallitdssal kapcsolatban a
HACCP-eldirasok betartasat. Negativ tapasztalatat jelzi a vezetdnek vagy az 6vodatitkarnak, és az
elkésziilt jegyzokonyvet tanuként alairja.

o Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfeleld modon tarolja, és kdzvetleniil
az elfogyasztas elott — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfeleld6 homérsékletre, majd
kiadagolja.

o Délben, amig a munkatarsai vetkoztetik a gyerekeket, hozzalat az ebéd szétosztasahoz,
talalasahoz (kotény, sapka), legkésébb 2 12-kor, amennyiben indokolt, mar eldbb is.

. Talalas utdn ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilék 4ltal szabalyosan behozott
¢lelmiszerekre is (sziiletésnapi torta, slitemény).

° Az ételmintas livegeket feldatumozva, 72 oOrdn at, az erre a célra rendszeresitett
hiitészekrényben tarolja. Az id6 letelte utan gondoskodik a fert6tlenitd hatasu kifozésrol.

o A sziilok altal behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha a tanusitvanyt
vagy a siitemény alkotérészeinek, elemeinek vasarlasi igazolasat leadjak.

. Délben a dajkék altal kihordott edények, evoeszk6zok, poharak mosogatasat megkezdi, a

higiéniai eldirdsok szerint:

— A fehér edények mosogatdsa harom fazisban torténik az el6tisztitds utan. Elsé fazis a
zsiroldas, masodik a fert6tlenités, harmadik az oblités, szaritas.

— A fekete edényeket a kijel6lt mosogatoban kell elmosni.

— A zoldségek, gyiimolcsok lemosasa szintén egy erre kijeldlt mosogatdban torténik.

. Mosogatas utan valamennyi mosogatot naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer
kistrolja, fertdtleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkézoket (konyharuha, mosogatdszivacs)
ferttleniti aztatassal vagy kifézéssel.

. Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagodeszkak, kések, szeleteld gép, mikrohulldmt
stit6, hlitégépek és a gaztiizhely tisztasagara (havonta 2-szer).

o Naponta kitakaritja a konyhat, felmossa a kvezetét, hetente egyszer felsikalja azt.

. Havonta egyszer (a honap utolsé szerdajan) atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja €s

fertdtleniti a hiitéket, (a honap els6 szerdajan) surolassal elvégzi az evdeszkozok, bogrék alapos
tisztitasat.

. A nagytakaritas alkalmaval a konyhai livegfal, ajtok, csévezetékek, fiitdtest lemosasat is
elvégzi
. Az uzsonna szétosztasat ¥a 2-kor elvégzi, majd a tobbi dajkaval kozosen hozzalat az

uzsonna elkészitéséhez.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok: Az elvarasokat tekintve megegyezik a csoportos dajka
feladataival, mint kiegészitd tevékenység.

A tisztasag megérzésével, az ANTSZ eléirasaival kapcsolatos teendék: Megegyezik a
csoportos dajka feladataival, mint kiegészitd feladat, amikor helyettesit.

FELELOSSEGI KOR
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. Felelosséggel tartozik a konyha és étkezd berendezési targyaiért és eszkdzeiért és az altala
hasznalt gépekért, eszkdzokert.

o A ,, Torésnaplo™-ba beirja az edények, poharak sériilése miatti selejtezési igényt.

J Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor
a vezet6t vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

. A munkakor betoltéséhez sziikséges jogszabalyok, szabvanyok, belsd utasitasok,
szabalyzatok ismeretéért, az azokban foglaltak betartasaért.

J Felelés a HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer szabalyozasaiban leirt, 6t és munkajat

érintd pontok betartasaért és betartasaért.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Ovodavezetd, 6vodavezeté-helyettes, csoportos dvodapedagogusok
A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezeto fenntartja!

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi, egyéb esetben
a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szo6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
o Vezet6i megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes

gyermekek kezelését.

. Részt vesz az allergids gyermekek ellatasaban, az ehhez sziikséges ismereteket megszerzi.

ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS KIEGESZITES
A KOZALKALMAZOTT JOGAI ES KOTELESSEGEI

A kozalkalmazott sajat anyagéaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazo
egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrdl masolatot vagy
kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi
irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatasrdl, személyi anyagdnak mas szervhez vald
tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas vezetdjétol,
egy¢éb esetekben az intézményvezetotol irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds azért, hogy az
altala a munkaltatéd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak
legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasrol 8 napon beliil koteles irasban tajékoztatni
az 6voda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedne az adatok aktualizalasarol.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagodgust, a neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
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tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel sziildvel vald kapcsolattartas soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény
alapjan kezelhet6k és tovabbithatok.

A titoktartdsi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevel6testiilet tilésén.
ZARADEK

Ezen munkakori leiras .........-tol 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakdri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

intézményvezetd

NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek

megfelelden hasznalom.
Kelt:

(munkavallalo)
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KERTESZ MUNKAKORI LEIRAS

1. MUNKALTATO
Név SASADI OVODA
Szervezeti egység
Joggyakorlo Intézményvezetd
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa 2011. évi CXC torvény; 1992. évi XXXIII. torvény a
kozalkalmazottak jogallasarol
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités), a
fenntart6 altal biztositott lehetdségek szerint (egyéb potlékok,
cafeteria, munkaruha, bankkartya hozzajarulés stb.)
MUNKAKOR
Beosztas KERTESZ
Munkako6r-FEOR 9239
kulcsszam
Cél Az ovoda udvardnak ¢és kiilsé kornyezetének évszaknak és az
1ddjarasnak megfeleld tisztan tartisa.
Kozvetlen felettes o Intézményvezetd
o Telephelyvezetd-helyettes

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezetd-helyettes
30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irdsban

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidé6 | ............... ora
Munkaidd beosztds Munkaidejét- feladatatol fliggden — eldzetes megbeszElés alapjan, a
munkakori leirasban rogzitett osztott és folyamatos iddben is
végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja, munkaidejét
folyamatosan is koteles letolteni.
Szabadsag Alapszabadsag: nap

Potszabadsag:  nap
Gyereknap: nap
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- 2012. évi L torvény | Eves Osszesen: nap

a munka torvény-konyveérél | - Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
116. §

- 1992. évi XXXIIIL.
torvény kozalkalmazottak
jogallasarol IV. fejezet 56. §
326/2013. (VII1. 30.) Korm.
rendelet 30. § (1)-(4)

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskolai végzettség, | Minimum 8§ altalanos
szakképesités
Elvart ismeretek Az Ovoda egészségiigyi elbirasainak, belsé szabalyzatainak
ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsdgok | Pontossdg, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

KOTELESSEGEK

. A munkafegyelem megtartdsa, az intézményvezetd- helyettes utasitasa alapjan az 6voda
nyitdsa és zarasa.

o Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

A koz0sségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

o A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

. Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK

o Intézményvezetd
J Telephelyvezets- helyettes

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét szoban
értekeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

o Ellatja a takaritasi feladatokat az 6voda KERTJEBEN és az 6voda épiilet el6tti teriileten.
J Naponta felsopdr, sziikség szerint locsol.

J Gondozza az 6voda ndvényeit, és alkalomszerlien gyomlal, gereblyézik.

. Az oOvoda udvarat, jardat, teraszt seper, a jatszohomokot rendben tartja, fertdtleniti,
sziikség esetén locsol, részt vesz a kerti munkaban, 6vja az 6voda targyait.

o Tisztan tartja a szemét tarold edényeket.

. A szeméttarold kukak kitiritése a szelektiv hulladékgytijtés szabalyainak betartdsaval
torténjen.

. Kukatarolot sziikség szerint takaritja, kukéakat, sziikség szerint fertotleniti

. Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszertien végzi.

J Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat a
munkakori leirdsaban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva elldssa.

. Koteles minden honap els6 munkanapjan jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges

eszk0zok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.
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o Naponta ellendrzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfeleldsségét, vezeti az errdl szolo
nyilvantartést.
o Télen feladata a ho eltakaritdsa, jegesedés megsziintetése.

Felelossége kiterjed:

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

J munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre
o munkateriileté¢hez tartozo helyiség zarasarol valdé gondoskodasra
o koteles jelenteni, ha a munkateriiletén karbantartdst igényld, vagy balesetveszélyes

allapotot észlel.

ZARADEK
Ezen munkakori leiras ................ -t61 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallald
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TAKARITO

MUNKAKORI LEIRAS
l.
MUNKALTATO

Név SASADI OVODA

Szervezeti egység

Joggyakorlo Intézményvezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa 2011. évi CXC torvény; 1992. évi XXXIII. torvény a
kozalkalmazottak jogallasarol

Egyéb juttatas a torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités), a
fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint (egyéb potlékok,
cafeteria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas stb.)

Szabadsag Alapszabadsag: nap

- 2012. évi L. Potszabadsag: nap

torvény a munka Gyereknap: nap

torvény-konyvérdl 116. | Eves dsszesen: nap

§

- 1992. évi
XXXIII. torvény
kozalkal-mazottak
jogallasarol 1V. fejezet
56. §

326/2013. (VII1. 30.)
Korm. rendelet 30. § (1)-

(4)

- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

MUNKAKOR

Beosztas

TAKARITO
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Munkakor-FEOR 9112
kulcsszam
Cél - Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

- Adott helyiségek tisztantartasa

Kozvetlen felettes

Székhelyi/telephelyi 6vodavezetd helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezet6-helyettes
- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezeto rendeli el
irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidé

40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

naponta, 6-14 oraig

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Minimum 8 altalanos

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési €s egészségiigyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden teremt
kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kdvetkezdkben felsorolt feladatokat a munkakori
leirdsdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa:

J Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

J A naponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi.

. A ko6zos helyiségekben talalhaté szényegeket naponta porszivozza, a butorokat
portalanitja, az asztalokat fert6tleniti.

. A ko6z0s helyiségekben és a tornateremben naponta a takaritds ideje alatt szellztetést
végez.

. A 1épcsoét, folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (61t6z06, felndtt mosdo 61t6z0, irodak,
neveldi szoba stb.) naponta felsopri, tisztitoszeres, fertétlenitds bo vizzel felmossa.

J Gondoskodik a feln6tt mosdok eszkozeinek tisztan tartdsardl, eldkésziti a higiéniai
eszkozoket.

o Naponta takaritja a feln6tt mosdokat.

. Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.

J Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjeldlt teriileten.
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. Takaritasi feladatait a kijelolt helyen végzi, egymasutanisag €s ésszerliség betartasaval
o Az ANTSZ éltal meghatarozott el8irasokat koteles betartani — a higiéniai feladatokat helyi
szokasoknak és a fertdzes lehetséges veszEly nagysaganak megfelelden végzi.

o A folyosok szelldztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.

o Sziikség szerint elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat.

. A rabizott novényeket naponta gondozza.

. A mosasi feladatokat (k6zos helyiségek textiliai) rendszeresen ellatja.

. Online kapcsolattartas idején segiti az oOvodapedagogusok munkéjat, eszkdézoket,

dekoraciot készit.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

. Rendezvény soran érintett munkateriilet soron kiviili takaritasa. Ezen feladatokat, az
intézményvezetd- helyettes kiilon utasitasa nélkil ellatja. A rendezvényeket kovetden, részvétel
az eredeti rend visszadllitasaban.

. Koételes minden hoénap elsé munkanapjan jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges
eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.
° Koteles az oOvodatitkari iroddban taldlhato ,,Hibabejelentd fiizetbe” beirni, ha a

munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az 6vodavezet6-helyettesnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran
eléfordulo feladatokat a takarito részben 6nallo munkaval, részben az 6vodavezeto-helyettes
iranymutatasa alapjan végzi.

Munkak®dri leirasat az intézményvezetd helyettes késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi 1égkdrnek. Az
ovoda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkdjat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s
mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezd.

Vagyon:

Felelds az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt takaritd eszk6zok
rendeltetésszerii hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:
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A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat / dolgozoi, gyermeki, sziil6i
/ csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitdsara tarhat fel.
Az intézmény belso ¢életére vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND
stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és a neveldtestiileti
hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

J munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

J a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

. a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatéarsak és
a gyermekek jogainak megsértéséért;

o a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

o a szdmara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,

kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szaméra ne
legyenek hozzaférhetdek;
o munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;
o a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
Il.
EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyeb feladat és megbizas.

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése

o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és tlitemezése szerint.

o Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

. Ellendrzését maga is kérheti.

J Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkdjaval szemben felmertiilt ok miatt keriilhet sor.
. Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

. Ovodavezetd és helyettese

FUGGELMI KAPCSOLATALI:
Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az ovodavezetd tavollétében az dvoda vezetd-helyettese.

KOTELESSEGEK
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o A munkafegyelem megtartasa.

o Megjelenéssel/kiilsével és kulturdltsdggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

. A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

. Az 6voda zavartalan mikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

ALTALANOS ELVARASOK:

o Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacidés ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

° Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eloirasok betartasa, oktatason valo részvétel.
. Esztétikus, egészséges kornyezet kialakitasa, védelme.

. A tisztitoszereket €s a takaritod eszkdzoket gyermektdl elzarva, biztonsadgos helyen tarolja.
J Vegyen részt az ANTSZ el6irdsai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgalaton, az

egészségiigyl konyvet naprakész allapotban kell tartania.

o 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.

J Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat - a
munkaid6 kezdete el6tt legfeljebb fél oraval - jelezze vezetdjének.

. Munkaidd alatt csak a hazban 1évd vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat. kivételt képez az az id6szak, amig egyik telephelyrdl a masikra utazik.

. Az intézmény belsd szabalyzataiban foglaltak betartdsa (kiilonds tekintettel a dohanyzasi
¢s telefonhaszndlati szabalyokra).

. Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében.

° Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

A munkavallalo jogai és kotelességei (a kozoktatasi torvény alapjan):

e Tudasanak ¢és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
¢ A munkafegyelem betartasa
e A j6é munkahelyi légkor kialakitasa

FELELOSSEGI KOR
J Leltari feleldsséggel tartozik a takaritdshoz hasznalt eszkozokert, gépekért, eszkdzokért.
. Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor

a vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Ovodavezetd, 6vodavezeté-helyettes, csoportos 6vodapedagogusok
A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!
TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érint6 informaciokat megérzi, egyéb
esetben, a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.
252



1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozésra az
egy¢b feladat és megbizas.

. Részt vesz az allergids gyermekek ellatdsaban, az ehhez sziikséges ismereteket
megszerzi.

ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS KIEGESZITES
A KOZALKALMAZOTT JOGAI ES KOTELESSEGEI

A kozalkalmazott sajat anyagéba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazo
egy¢b nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol masolatot vagy
kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitadsat. T4jékoztatast kérhet személyi
irataiba vald betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi anyagianak mas szervhez valo
tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését €s javitasat a nyilvantartas vezet6jétol,
egy¢b esetekben az intézményvezetotdl irdsban kérheti. A kozalkalmazott felelds azért, hogy az
altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak
legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasrol 8 napon beliil koteles irasban tajékoztatni
az 6voda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedne az adatok aktualizalasarol.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras -an 1ép életbe.
A munkakori leirds modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest,
intézményvezetd
NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

(munkavallald



3. szamu. fiiggelék

NYILATKOZAT

..................................................................... (név, sziil.hely, id6) a Sasadi Ovoda
székhely/telephelyén pedagogus munkakorben foglalkoztatott munkavallald (6vodapedagdgus,
pszichologus, gydgypedagdgus), biintetdjogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy a 326/2013
(VIIL.30.) Korm. rendeletben meghatarozott 30 nap helyettesitésen til az 6vodaba jard gyermekek

zavartalan ellatasanak érdekében

ceeeeees NAP (szammal), aZAZ ....eovvvviinniiiniiinnnnnn. nap (betiivel) tovabbi helyettesitést

vallalok a nevelési év soran.

Tudomasul veszem, és egyben hozzdjarulok ahhoz, hogy az intézményben (székhely/telephely) az
egyenletes leterheltség figyelembevételével a tovabbi helyettesitést az intézmény vezetdje
(fuggetlenitett 6vodavezetd-helyettes székhely/telephely vezet-helyettesek) akar masnapra is

elrendelheti (kolléga betegsége, egyéb elére nem lathatd ok miatt).

Budapest, 202.......... ho.......... nap

munkavallalo

17.§ (4)=A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladéan a pedagoégusnak tovabbi tanérai és egyéb
foglalkozas, pedagdgiai szakszolgalati kozvetlen foglalkozas megtartasa akkor rendelhetd el, ha

a) a munkakor nincs betoltve, a palyazati eljaras idejére,

b) a munkakoér nincs betoltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palydzat sikertelen volt, feltéve, hogy a
munkakdzvetitési eljards sikertelen maradt, és a pedagégusok alland6 helyettesitési rendszerében sem all
rendelkezésre megfelelé szakember vagy

C) a bet6ltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.
(5) A (4) bekezdésben meghatarozottak alapjan az egy pedagégusnak elrendelheté tanorai és egyéb foglalkozasok,
pedagogiai szakszolgalati kozvetlen foglalkozasok szama egy tanitasi napon a kettd, egy tanitdsi héten a hat 6rat nem
haladhatja meg. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd, ovodapedagégus esetében a kotott munkaidé felso
hatara felett eseti helyettesités a (4) bekezdésben foglaltak alapjan rendelhetd el, egy pedagogus szamara tanitasi
évenkeént legfeljebb harminc tanitasi napra, 6voda esetében egy nevelési éven beliil legfeljebb harminc napra.
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4. szamau. fiiggelék

KERELEM

az 1. tipusu diabétesszel rendelkezé gyermek ellatasara

Tisztelt Ovodavezeté Asszony!

ATULITOtt e e (sziletési név:
- sziletési hely, 1O, ,
................ , anyja neve: et e eeaeeaeeees)

szam alatti

1aKOS, MINTA ...t nevl gyermek sziiletési hely,
114 [ TR s , anyja neve:
)

sziiléje/mas torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfelelé aldhuzando) kérem, hogy 1-es

tipusu diabétesszel él6 gyermekem 6vodai nevelésben vald részvételének ideje alatt az Nkt. 62.

§ (la) bekezdésében biztositott eljarasnak megfeleléen 202.................. -t6l a kérelmemhez
CSAtOIt .. egészségiigyl intézmény altal kiadott ¢s az

abban megfogalmazott szakmai iranymutatds alapjan gyermekem szamara az eldirt specialis
ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

DAtum: oo,

sziild (a gyermek torvényes képviseldje)

alairasa

Kérelmem ¢és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az aldbbi két tanu

egyiittes jelenlétében.

Tanu 1. alairasa Tanu 2. alairasa
Neve nyomtatott betlivel: Neve nyomtatott betiivel:
Lakcime: Lakcime:
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5. szamu. fiiggelék

MEGBIZAS

a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

ATULITOT Lo ovodavezeto,
munkakori leirasanak mellékleteként (azzal egylitt kezelve) megbizom
..................................................... (név) kozalkalmazott

ovodapedagogust/dajkat/pedagogiai asszisztenst (megfelelé alahuzando) az Nkt. 62. § (1b)
bekezdésének felhatalmazasa, tovabba, ............ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinn, szamu orvosi
eldiras alapjan, a sziilovel, (vagy torvényes képviseldvel), a megadott kapcsolattartdsi mdédon
B Y CZEC O, .\ttt nevll kisgyermek
szdmara a vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben

1d6kozonként eldirt, a sziikséges mennyiségli inzulin beadésat.

Budapest, 202...................

intézményvezetd

NYILATKOZAT

ATUHTOtt e (név)
ovodapedagogust/dajkat/pedagigiai asszisztenst (megfelelé alahuzando) nyilatkozom, hogy a
megbizas szakszerll teljesitéséhez, az l-es tipusu diabétesszel élo gyermekek és csalddjaik
életkoriilményeinek tovabbi javitasarol szolo 1144/2021. (Ill. 29.) Korm. hatarozat alapjan az
Oktatdsi Hivatal altal szervezett szakmai tovabbképzését elvégzem, melyrdl az igazolast
bemutatom. Elvégzését kovetden az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek dvodakban, torténd

tdmogatasat biztositani tudom.

Budapest, 202...................

ovodapedagogus/dajka/pedagogiai asszisztens
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6. szamu. fiiggelék

Tajékoztato az ovodan Kiviili, digitalis munkarendben valé részvétel soran
megvalosulo adatkezeléshez

Mik azok a személyes adatok?

Név, lakcim, sziiletési 1d6, telefonszdm, egészségiigyi allapotra vonatkozd adat, a
mobiltelefonok IMEI szdma, a szamitogép IP cime, a gyermekekrdl késziilt fénykép,
videofelvétel, a kiilonb6z6 oldalakon hasznélt jelszavak, a bankkartya PIN kodja, GPS
koordinatak (amibdl lehet kdvetkeztetni, hogy rendszerint ki és mikor indul el otthonrol, hova
jar 6vodaba, mikor és merre megy 6voda utan) stb.

Személyes adat minden, ami kozvetve vagy kozvetleniil valamilyen informaciot kozvetit a
személyrol, a szokasokrol, a maganéletrol.

Ki az adatkezel?

Az dvodai nevelés sordn a gyermek személyes adatainak adatkezeldje a koznevelési intézmény,
ahol az adatok kezelése torténik. Azonban barki adatkezel6vé valhat, ha méasok személyes
adatait rogziti, tarolja, tovabbitja, megosztja, nyilvanossagra hozza. Tudni kell, hogy mindig az
adatkezel6 felel a nala 1évo személyes adatok jogszeri kezeléséért.

Hogyan élhetnek vissza a személyes adatokkal?
Személyes adatokkal sokféleképpen vissza lehet €lni. Ilyen visszaélésnek mindsiil példaul, ha:
e hamis weboldalakra iranyitva azt kérik t6liink, hogy adjuk meg a bankszamlaszamunkat,
felhasznaloneviinket, jelszavunkat, majd az igy megszerzett adatokat felhasznaljak és
példaul a bankszamlarol pénzt vesznek le, hozzaférhetnek a levelezésiinkhoz, a
kozosségi tereken 1étrehozott profiljainkhoz stb.
e kartékony kodokat (pl. virusokat) juttatva a szamitdgépiinkre megszerzik a jelszavakat,
kédokat
e az internetre feltdltik a masrol késziilt fényképet, vagy videofelvételt, anélkiil, hogy
ehhez hozz4jarulast kaptak volna.

Hogyan lehet megel6zni a személyes adatok jogellenes felhasznalasat?

e (Csak tudatosan hasznaljuk az online kdrnyezetet, senki ne tegyen kézzé magarol olyan
fényképet vagy videot, amit barki elétt szégyellene vagy kellemetleniil érintené, ha mas
latna!

e Ne készitsiink, és foleg ne tegyiink kozzé masrél sem fényképet hang- vagy
videofelvételt, az eldzetes hozzajaruldsa nélkiil!

e A Kkiilonbozd 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 tl sok adatot
kérnek téliink! Inkabb ne regisztraljunk az ilyen oldalra!

e Erdemes minden esetben megnézni a honlapon elérheté adatkezelési tajékoztatot, amibsl
megtudhatjuk ki, hogyan fogja kezelni a személyes adatokat!

Hogyan cselekedhetiink helyesen, ha személyes adatot kezeliink?

Amikor valakirél fényképet, hangfelvételt, videdfelvételt készitiink, 0sszegyljtjiik az egyéb
személyes adatait pl. e-mail cim, telefonszam stb. akkor személyes adato(ka)t kezeliink, igy
adatkezeldvé valunk. Ha mindezt kizar6lag magunknak, személyes haszndlatunkra végezziik,
akkor arra kell kiilondsen odafigyelniink, hogy masok ne szerezhessék meg tdliink ezeket az
adatokat.
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Az adatkezelés soran be kell tartani az adatkezelésre vonatkozoé jogszabalyi eléirasokat.
Felvétel készitésekor mindenképpen tdjékoztatni 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 feltdltve annak lehetévé tétele, hogy barki
megnézhesse, szintén csak a felvételen szerepld Osszes ¢érintett beleegyezésével,
hozzajarulasaval torténhet! Ugyelni kell arra, hogy kiskora esetében a sziilé adja meg a
hozzajarulast!

e Masvalaki telefonszamat, e-mail cimét, lakcimét egyéb személyes adatait a

hozzajarulasa nélkiil ne adjuk tovabb, ne tegyiik nyilvanossa!

Személyes adatok jogosulatlan készitésének, felhasznalasanak, kozzétételének (kezelésének)
kovetkezményei

A magénéletiink és személyiségiink védelme érdekében nem csak azt szabalyoztak, hogyan kell
eljarnunk helyesen, ha személyes adatokat kezeliink, hanem azt is, hogy mi torténik akkor, ha
megszegjiik a szabalyokat.

A Polgari Torvénykonyv szabdlyozza, hogy Un. sérelem dijat kovetelhetnek tdliink, ha
jogosulatlanul (vagyis a sziikséges hozzajarulas nélkiil) készitiink valakirdl fényképet vagy
hangfelvételt, vagy jogosulatlanul hasznaljuk fel az elkésziilt felvételeket.

A Biinteté Torvénykonyv tobb fejezete foglalkozik a személyes adatokkal valo visszaélés
sulyosabb formaival és ezeket blincselekménnyé nyilvanitja.

Kifejezetten adatkezelésre vonatkoz6 eldirasokat a GDPR (Az Eurdpai Parlament és Tanacs
(EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl) és az Info torvény. (2011. évi CXIIL. térvény az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacid szabadsagrol) tartalmaznak.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (NAIH) feladata, hogy ellendrizze a
személyes adatok helyes felhasznaldsat. Szabalytalan adatkezelés esetén mérlegelés utan akar
tobb milli6 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 pedagégusokrol valaki a
hozz4jaruladsunk, vagy a pedagogus hozzajarulasa nélkiil hoz nyilvanossagra személyes
adatokat, mindenképpen jelezziik a sziiloknek és az 6vodanak, vagy kérjilink segitséget a
csoportvezetd dvodapedagdogustol!

e Az internetes oldalak tizemeltetdi kotelesek megvizsgalni és elérhetetlenné tenni azon
tartalmakat, amelyek jogosulatlanul keriiltek feltoltésre. Be kell jelenteni szamukra
ezeket a tartalmakat és kérni kell a torlésiiket.

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.

Tajékoztaté az ovodan Kiviili, digitalis munkarendben valé részvétel soran
megvalosulé adatkezelésrol

Az 6vodan kiviili, digitalis munkarendben végzett nevelés-oktatds a mar megszokott, napirendtol
eltérd adatkezeléseket is maga utdn vonhat. Az 6vodaban érvényesiild altalanos adatkezelési
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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 adatkezel6 a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény (Nkt.), valamint a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992. évi XXXIIL. torvény értelmében a koznevelési
intézmény.
Az adatkezel6 megnevezése, elérhetdségei:
Név: Sasadi Ovoda
Székhely: 1118 Budapest, Dayka Gabor u.4/b
Telefon: 061-319-2549, 061-309-5428
Telephelyei: Sasadi Ovoda Tesz-Vesz Ovoda telephely, 1118 Bp., Zélyomi it 20-22.

Sasadi Ovoda Tércsvar Utcai Ovoda telephely, 1112 Bp., Tércsvar u. 19-21.
Honlap: sasadiovi.ujbuda.hu
E-mail cim: info@sasadiovi.hu

Az adatkezelés jogi hattere

Az adatkezelésre vonatkozdan szamos jogszabaly tartalmaz kotelezd eldirasokat. Ezek koziil az
egyik, amivel gyakran lehet taldlkozni a GDPR, de szdmos esetben az Info térvényre is hivatkozik
az adatkezeld.

Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok kore

Az ovodan kiviili, digitalis munkarendben megvalosul6 nevelés-oktatas soran a személyes adatok
kezelését az eldbb emlitett Altalanos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszeriien lehetévé az
ovoda, mint kdznevelési intézmény (adatkezeld)szamara.

Az un. jogalap a GDPR 6.cikk (1) bekezdésének e) pontja, vagyis ez az adatkezelés az oktatas
keretében végzett feladatok végrehajtasdhoz sziikséges. A pedagdgusok az oktatasi-nevelési
feladatuk elvégzése érdekében kezelhetik a gyermekek személyes adatait.

Az oktatasi-nevelési feladat soran kezelt személyes adatok, igy Kiilonosen a fénykép,
videofelvétel, vagy hangfelvétel kezelésének célja

e azingyenes ¢s kotelezd alapfoku jog biztositasa

e akoznevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatasa, és

e adigitalis munkarendben végzett oktatasi tevékenység ellatasaval kapcsolatos feladatok

végzése, kapcsolattartas, az ismeretek atadasa és az ismeret vagy jelenlét ellendrzése.

Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében és azzal ardnyosan lehet kezelni az oktatas
soran keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkoz6 alapelveket, biztonsagi
eldirasokat.

Az adatkezelés idotartama

Az adatkezelés alapvetden az adatkezelési cél megvaldsulasdig tart. Ezért az évodan kiviili,
digitalis munkarendben végzett nevelés- oktatas sordn 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 allithat6 modon
tordlni koteles.

Adatbiztonsag
Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az 6voda falain beliil torténik, a
biztonsagos kornyezet megteremtése kozos feladat, igy mindent meg kell tenni annak érdekében,
hogy megakadalyozzuk az adatkezeléshez hasznalt eszk6zok, adattarak, belépési jelszavak stb.
illetéktelenek (a csaladtagok is ennek mindsiilhetnek) altali hozzaférését. Mindezekre tekintettel
el kell keriilni a gyermekek sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) altal megkiildott/feltoltott
videok adathordozora torténd kimasolasat.
A pedagogust a gyermekkel kapcsolatosan tudomadsara jutott adatok vonatkozasaban az Nkt.
alapjan titoktartasi kotelezettség terheli.
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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 biztositasa, illetve azokrdl masolat kiaddsa
is az érintett gyermek (szliloi feliigyeletet gyakorlos személy) személyének azonositasdhoz kotott.
Kiskoru gyermek esetén, a sziildi feliigyeletet gyakorld személy gyakorolhatja ezeket a jogokat.
Az adatkezeld, az érintett gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) altal benytjtott, az 6t
megilletd jogosultsagok érvényesitésére irdnyuld kérelmet annak benyujtasatdol szamitott
legrévidebb i1d6 alatt, de legfeljebb huszonot napon beliil elbirdlja és dontésérdl a kérelmet
benyujtot irdsban vagy elektronikusan benytjtott kérelem esetén elektronikus titon értesiti.
Tajékoztatas és hozzaférés joga:
Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziiléi feliigyeletet gyakorld személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrdl, hogy az 6vodan
kiviili, digitalis munkarendben végzett feladatellatas soran késziilt-e a gyermekrdl felvétel, és ha
igen, milyen felvételek késziiltek.
Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziiléi felligyeletet gyakorld személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrdl, hogy ki, milyen
jogalapon, milyen adatkezelési célbol, mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel a
gyermekrol, tovabba arrél, 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 (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy), a gyermek sajat helyzetével kapcsolatos
okokbol barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezel6 a
személyes adatokat a jelen adatkezelési tajékoztatoban megjelolt céllal Osszefliggésben nem
megfelelden kezelné.
Torléshez valo jog:
A tajékoztatoban ismertetett adatkezelés kapcsan a gyermek (sziiléi feliigyeletet gyakorlod
személy) csak akkor élhet a torléshez vald jogaval, ha az adatkezeld koznevelési intézmény
kozfeladat ellatasa keretében végzett feladata végrehajtasdhoz az adat nemsziikséges.
A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valo jog:
A gyermek (sziildi feliigyeletet gyakorld személy) kérheti, hogy a gyermek személyes adatai
kezelését az adatkezel6 korlatozza, amennyiben az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes
adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények eléterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen. Ez utobbi
esetben a korlatozas arra az idOtartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az
adatkezeld jogos indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.
Jogorvoslathoz valo jog:
Ha az feltételezhetd, hogy sériiltek a gyermek adatkezeléssel kapcsolatos jogai, az adatkezeld a
gyermek személyes adatainak Kkezelése soran megsértette a hatalyos adatvédelmi
kovetelményeket, akkor

= az ovoda vezetdjéhez, mint adatkezel0hdz lehet fordulni, vagy

» Jehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacid szabadsag Hatosag (Székhely: 1055

Budapest, Falk Miksa utca 9-11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat, tovabba
= Jehetds€g van a személyes adatok védelme érdekében birosdghoz fordulni.

Budapest, 2022. 12. 05.
intézményvezeto
P.H.
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7. szamu fiiggelék

Sasadi Ovoda

1118 Budapest, Dayka Gabor u. 4/b
OM: 034467

BEVITT DIETAS ETELEKKEL
KAPCSOLATOS ELJARASREND

HATALYOS: 2022. 09. 01. NAPJATOL
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BEVITT DIETAS ETELEKKEL KAPCSOLATOS ELJARASREND

A gyermek egészségi allapotanak megfeleld étkezés biztositdsa — amennyiben azt a sziilé igényli
— az 6voda, feladata a 37/2014. (1V. 30.) A kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi
el6irasokrol szol6 EMMI rendelet alapjan.

A diétas étrendet a szakorvos altal igazoltan erre szorult gyermekek szamara az intézmény gy

biztosithatja, hogy a kozétkeztet6tdl rendeli meg, A diétds étrend Osszedllitdsa soran csak olyan

¢lelmiszer hasznalhato fel, amely az adott diétas célra alkalmas.

A diétas étrendet alkotd ételeket a megadott diétara vald alkalmassagot befolyasold anyag
kizarasaval kell elkésziteni, tarolni, szallitani, atadni a fogyasztonak, kizarva az ételek ilyen
anyaggal valo szennyezddésének lehetdségét.

A gluténérzékenyek részére szant diétas ételek készitéséhez buza, rozs, arpa, zab vagy ezek
keresztezett valtozatait tartalmazo élelmiszerek koziil csak a gluténérzékenyeknek szant
¢lelmiszerek Osszetételérdl és cimkézésérdl szolo unios rendelet szerinti ,,gluténmentes™ jeldléssel
ellatott élelmiszerek hasznalhatok fel.

A diétas étrend Osszeallitasanal a valtozatossagi mutatéra, valamint a naponta biztositando
¢lelmiszerekre, élelmiszercsoportokra vonatkozé eldirasokat a diétat igényld személy allapotanak
¢és a ra vonatkozo diéta tipusanak megfelelden kell betartani.

A nevelési-oktatdsi intézményben, amennyiben a kozétkeztetés keretében nem biztosithatoé a
gyermek diétas étkezése, - a sziild, mas torvényes képviseld irasbeli nyilatkozata alapjan, lasd
Sasadi Ovoda Hazirend, 4. szamu melléklet - a gyermek részére az intézménybe bevitt, vagy a
sziild, mas torvényes képviseld altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd
elfogyasztasanak lehet6vé tételével is biztosithatd. Ennek érdekében a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje koteles biztositani a hiités, a melegités és a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatalyos
jogszabalyok és szakmai el6irdsok betartasaval.

Bevitel szabalyai
A sziil¢ altal bevitt, rendelt diétds ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei kozé, igy a

kozétkeztetét az ilyen ételekkel Osszefiiggésben feleldsség nem terheli. A bevitt ételeket a
kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni, azok az intézmény konyhdjara
nem keriilhetnek be.

Hiitve tarolas szabalyai

A hiitést igényld ételt minden esetben 0 + 5%-on kell tarolni. A hdmérséklet ellendrzésére a hiitd
sajat digitalis kijelzdje, ennek hidnyaban a polcra helyezett kontroll hdmérd hasznalata sziikséges.
Lehetdség szerint a hiitét olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény biztositani tudja
annak felligyeletét és hasznalatanak ellendrzését.

A hiitve tarolast igényl6 ételeket (levesek, foételek) minden esetben a fogyasztd nevével, a bevitel
datumaval ellatva, lezart — étel taroldsara alkalmas, mikrohulldmu eszkézben melegithetd —
edényben kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijelolt hiitdszekrényben egyéb szallito
eszkoz (pl. taska, zacsko, stb.) nélkiil.

Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohulldmu siit6 hasznalata javasolt. Az intézmény feleldssége, hogy a
diétas étel megfeleld6 homeérsékleten keriiljon talalasra. A kiilonbozo allagu ételek (folyékony,
szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohulldmu melegités idétartamanak meghatarozasa
soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat, valamint az étel allagat. A melegités soran a
hémérséklet eloszldsa nem egyenletes (kiilonds tekintettel a folyékony allagu ételekre), ezért a
melegités sordn javasolt az ételek sajat evOeszkozzel torténd megkeverése annak érdekében, hogy
az étel minden pontja kell6 hdkezelést kapjon (tdrekedni kell az étel atforrdsitasara).
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Fogyasztas szabalyai

Elsédleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére allo, sziikség esetén a szakorvos altal
meghatarozott  idében az  intézmény  részér6l  megfeleld  feliigyelet  biztositdsa
mellett k6z6sen tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztisara elsdsorban a sajat edényzetet, és a sajat evoeszkoz
hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkeztetd ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okozo anyagokkal torténd
szennyezOdést, ugy a kozétkeztetésben hasznalatban 1évd eszkozoket (evOeszkoz, tanyér, pohar)
is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztasahoz, de erre nem kotelezhetd.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai

Sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén az lires edényt, taroloedényt, valamint a sajat evéeszkozt
a gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd altal biztositott ételek elfogyasztdsat utan a mindségbiztositasi rendszerének
megfeleld mosogatasi folyamatdban az intézmény dolgozdja koteles tisztitani. Az ételmaradékot
a kornyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gytijtheti és tarolhatja a t6bbi ételhulladékkal egyiitt,
de sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén a gyermek az ételmaradékot akar a visszazart dobozban
haza is viheti.

Takaritas szabalyai

A bevitt ételek hiitésére szolgald hiitdszekrény, valamint a melegitésre szolgalé mikrohullamu
eszkdz szlikség szerinti (szennyezddés esetén azonnali), de legaldbb napi gyakorisdgu
takaritasarol, tisztitasarol az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritashoz, tisztitishoz minden
esetben fertOtlenitdszeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott fertStlenitdszer gyartoi
utasitasanak megfelelden.

Az edényfog6 (kesztyll), vagy konyharuha (szennyezddés esetén azonnali) cseréjérdl, tisztitasarol
az intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartasa, a megvalositashoz sziikséges feltételek kialakitasa és biztositasa
a vonatkozo rendelet eldirasaval 6sszhangban, az intézmény feleldsségi korébe tartozik.
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' 2022. december 12-én a Sasadi Ovoda nevelétestiilete online szavazassal

' dontési hataskorében 28 igen, 0 nem szavazattal, 0 tartozkodassal elfogadta
- az intézmény SZMSZ-ét a kovetkez6 mellékletekkel:

k.
2.

7.

szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat;
szamu melléklet: A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld
kérelmek intézésének szabalyzata;
szam( melléklet: Diabéteszes gyermekek ovodaban torténd specialis
ellatasara; "
szamu melléklet: Az allergias gyermek intézményi ellatasara
szamu melléklet: Intézményvezetdi nyilatkozat ¢s fliggelékekkel:
szamu fliggelék: Szervezeti abra telephellyel rendelkezé intézmény
esetén;
szamu fiiggelék: Altalanos munkakori leirasok;
szamu fluggelék: 30 napon tali helyettesitést vallalo nyilatkozat
(pedagogus);
4, szamu fuggelék: Kérelem az 1-es tipusu diabétesszel rendelkezo
gyermek ellatasara;
szamu fiiggelék: Megbizas ¢s nyilatkozat a diabéteszes gyermekek
feladatellatasara;
szamu fliggelék: Tajékoztatd az dvodan kiviili, digitalis munkarendben
valo részvétel soran megvalosulo adatkezeléshez:
szamu fliggelék: Bevitt diétas ételekkel kapcsolatos eljarasrend

~ Hatarozatszam: 78/2022(12.12.)

Budapest, 2022. 12. 12.

el
Ci N\

intézményyezetod
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BUDAPEST FOVAROS XI. KERULET UJBUDA ONKORMANYZATA
KULTURALIS ES KOZNEVELESI BIZOTTSAG

KIVONAT

a Kulturalis és Koznevelési Bizottsag
2023. janudr 24-én megtartott nyilvinos iilésérol késziilt
1. szimii jegyzékionyvébol

5/KKB/2023./I.24./ szamu hatdrozat

Budapest Févaros XI. Kerillet Ujbuda Onkorméanyzata
Kulturdlis és Koznevelési Bizottsaga 8 igen szavazattal,
ellenszavazat és tartozkodas nélkiil tigy hatérozott, hogy

a) az Albertfalvai Ovoda (1116 Budapest, Eziistfeny6 tér 1.),
a Dél-Kelenfoldi Ovoda (1119 Budapest, Lecke u. u. 15-
19.), az Eszak-Kelenfoldi Ovoda (1119 Budapest, Tétényi
it 46-48.), a Gazdagréti Ovoda Kindergarten in Gazdagrét
(1118 Budapest, Csikihegyek u. 11.), a Kelenvolgy-
Ormezei Ovoda Kindergarten in Kelenvolgy-Ormezé
(1112 Budapest, Neszmélyi u. 22-24.), a Lagymanyosi
Ovoda (1117 Budapest, Bogdanfy u. 1/b), a Sasadi Ovoda
(1118 Budapest, Dayka Gébor u. 4/b) és a Szentimrevarosi
Ovoda (1113 Budapest, Badacsonyi u. 20-22.) legkésébb
2023. januar 31-én kihirdetésre keriils, 2023. februar 1-
Jétdl  hatdlyba  1épd  Pedagégiai Programjanak
médositasarél sz616 tajékoztatast elfogadja.

b) az Albertfalvai Ovoda (1116 Budapest, Eziistfenyé tér 1.),
a Dél-Kelenfoldi Ovoda (1119 Budapest, Lecke u. u. 15-
19.), az Eszak-Kelenfoldi Ovoda (1119 Budapest, Tétényi
it 46-48.), a Gazdagréti Ovoda Kindergarten in Gazdagrét
(1118 Budapest, Csikihegyek u. 11.), a Kelenvolgy-
Ormezei Ovoda Kindergarten in Kelenvolgy-Ormezé
(1112 Budapest, Neszmélyi u. 22-24.), a Lagymanyosi
Ovoda (1117 Budapest, Bogdanfy u. 1/b), a Sasadi Ovoda
(1118 Budapest, Dayka Gébor u. 4/b) és a Szentimrevérosi
Ovoda (1113 Budapest, Badacsonyi u. 20-22.) legkésébb
2023. janudr 31-én kihirdetésre keriils, 2023. februar 1-
jétél  hatalyba 1ép6  Szervezeti és  Miikodési
Szabdlyzatinak moédositasarél sz616 tajékoztatast
elfogadja.
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c) az Albertfalvai Ovoda (1116 Budapest, Eziistfenyd tér 1.),
a Dél-Kelenfoldi Ovoda (1119 Budapest, Lecke u. u. 15-
19.), az Eszak-Kelenfoldi Ovoda (1119 Budapest, Tétényi
Ut 46-48.), a Gazdagréti Ovoda Kindergarten in Gazdagrét
(1118 Budapest, Csikihegyek u. 11.), a Kelenvélgy-
Ormezei Ovoda Kindergarten in Kelenvolgy- Ormezé
(1112 Budapest, Neszmélyi u. 22-24.), a Lagymanyosi
Ovoda (1117 Budapest, Bogdéanfy u. 1/b), a Sasadi Ovoda
(1118 Budapest, Dayka Gabor u. 4/b) és a Szentimrevarosi
Ovoda (1113 Budapest, Badacsonyi u. 20-22.) legkésébb
2023. januar 31-én kihirdetésre keriil6, 2023. februar 1-
Jétél hatalyba 1ép6 Hazirendjének médositasarél sz6l6
tajékoztatast elfogadja.

Hatdridé: 2023. januar 31.
Felelos: Gorog Andras elnok
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