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A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdése alapjan aiZ‘ﬂe—)—(S) bek. szerepld a

dokumentumok nyilvanossdganak biztositasara vonatkozo6 helyi szabalyokat a Sziil6i Szervezet

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban véleményezte ¢s timogatja annak megvaldsitasat.

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

Dudas Istvan
Szildi Szervezet elndke

A nevelémunkat segité alkalmazottak a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat tartalmardl a
tajékoztatast megkaptak.

Téth Krisztina
Nevelomunkat segité alkalmazottak nevében

Az ovoda vezetdje a Szervezeti ¢s Miikodeési szabdlyzatban szereplé diabéteszes gyermekek
ellatasanak eljarasrendje és az allergias gyermekek ellatasaval foglaJkozo feladatok

Dr. Benei Laszlo
~iskola-egészsegligyi szolgalat/orvos

Ph.



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj337id84c5

Az 6voda Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat a nevelétestiilet a 2011. évi CXC. tv. 25. § (4),
¢s 70.§ (2) b) bekezdésében biztositott dontési hatiskorében a 17/2022 (12.14.)
hatarozatszamon elfogadta.

nevelbtestiilet nevében

A fenntarté a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot tajékozod4si joga alapjan megismerte.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mdédos = 3. februar 1-jei hatilyba lépéssel — a
magasabb jogszabalyban - Nkt. 25. § (4) bek. - meghatdrozottak alapjan a fenntartéra a XV-
70/39 (2022) iktatészamon nyilvéntartott az anafilaxias sokk intézményi megel6zése érdekében
tett fenntart6i hosszu tavu elkotelezédésben foglaltakon til nem terhel tobbletkotelezettséget.

A dokumentum jellege a 20/2012. E ] Ervenyes és hatalyos:
rendelet 82. § (3) bekezdése alapjin: Nyilvanos | 2023. februar 1-jétél visszavonasig
Megtalalhat6:https://eszakkelenfoldiovi.ujbuda.hu

Verziészam: 5/2022. Késziilt: 2 eredeti példanyban

Iktatoszam:1072/2022/108
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229/2012. (VII1I. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol
2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol (Amr.)
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2011. évi CXII. Torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
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gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekrol, valamint a szocidlis szolgaltatdsoknak
a veszélyhelyzet sordan elrendelt miikodési rendjérél Kormany e rendelet hatilyat a
veszélyhelyzet kihirdetésérol szolé 40/2020. (I1I1. 11.) Korm. rendelet szerinti veszélyhelyzet
megsziinéséig hosszabbitotta meg.

556/2020. (XII. 4.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet ideje alatt teendd, egyes szocidlis ¢€s
gyermekvédelmi ellatdsokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a szocidlis €s gyermekveédelmi
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 2022. junius 1-t6l hatalyat veszti

1993. évi XCIIL. torvény A munkavédelemrol

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

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati feladatairol
26/1997(1X.3.) NM rendelet az iskolaiigyi ellatasrol

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
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hatalyat a veszélyhelyzet kihirdetésérol szolo 40/2020. (III. 11.) Korm. rendelet szerinti
veszélyhelyzet megsziinéséig hosszabbitotta meg

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl

48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézményekrdl ¢és a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokban valo
kozremiikodés feltételeirdl



A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgdlatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairodl és kedvezményeirdl

Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartadsi szakfeladatok és
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370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és bels6
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149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi
eljarasrol

2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségrol

132/2000. (VIL 14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fellobogddasanak egyes kérdéseirdl

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
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intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl

Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
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szabad aramlédsarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
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Egyes koznevelést érintd torvények modositasarol szold 2021. évi LIL. térvény

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

Az egészségligyrdl sz0l6 1997. évi CLIV. torvény (Eliitv.)

Az Oktatési Hivatalrol szol6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet
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Az intézmény hatalyos alapito okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

Vezetdi utasitasok

XV-70/39/2022 Hossza tava fenntartdi elkdtelezddés az anafilaxias sokkintézményi megeldzése
érdekében tett intézkedésekhez



Bevezeto

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerli miikodésének biztositdsa, a zavartalan
miikodés garantdlasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében
az

Eszak-Kelenfoldi Ovoda

Neveldtestiilete a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kdvetkezo

Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa az Eszak-Kelenfoldi Ovoda miikodésének szabalyait, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ. idébeli hatalya

Az SZMSZ a 2023 februar 01.-én kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szo6l. Ezzel
egy idében hatélyat veszti a 4/2022 verzidszamu SZMSZ.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a KT elndk
Hatalyos a kihirdetés napjatol.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
e Az dvodaval jogviszonyban all6 minden gyermekre, alkalmazottra.
e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4all6, de az intézmény teriiletén munkat
végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.
o A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:
e Az 6voda teriiletére.
e Az 6voda altal szervezett - a Pedagdgiai Program végrehajtasdhoz kapcsolodo -
ovodan kiviili programokra.
e Az intézmény képviselete szerinti, illetve kiils6 kapcsolati alkalmaira.



l. RESZ

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

I.A Az alapito okiratban foglaltak részletezése
1. A koltségvetési szerv neve:
Eszak-Kelenfoldi Ovoda

2. A koltségvetési szerv székhelye:
1119 Budapest, Tétényi ut 46.- 48.

OM azonosito: 034462

Telephelyei:

Telephely megnevezése A telephely cime
1. | Kevehaza Utcai Ovoda 1119 Budapest, Kevehaza utca 4.
2. | Ujbudai Napraforgd Ovoda 1119 Budapest, Bikszadi u. 57.-59.
3. | Ujbudai Palantak Ovoda 1119 Budapest, Mérnok utca 42.

3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma:
2015. Augusztus 01.
A koltségvetési szerv alapité okiratanak szama: I11-20-50/2015
A koltségvetési szerv alapité okiratanak kelte:2015. Majus 31.

4. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
4.1.megnevezése:
Budapest Févaros Ujbuda Onkormanyzat
4.2.székhelye:
1113, Budapest, Bocskai ut 39-41.
5. A koltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének:

megnevezeése székhelye
1. | Ujbudai Napraforgé Ovoda 1119 Budapest, Tétényi ut 46-48.
2. | Kevehaza Utcai Ovoda 1119 Budapest, Kevehaza utca 4.
3. | Ujbudai Palantak Ovoda 1119 Budapest, Mérndk utca 42.

6. A Kkoltségvetési szerv iranyitasa és feliigyelete
6.1. A koltségvetési szerv iranyito szervének megnevezése:

Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
6.2.székhelye: 1113 Budapest, Bocskai ut 39-41.
6.3. A koltségvetési szerv fenntartojanak megnevezése:

Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkorményzata
6.4. székhelye: 1113 Budapest, Bocskai ut 39-41.
7. A koltségvetési szerv kozfeladata:

Gyermekek nevelése harom éves kortol a tankotelezettség kezdetéig.
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8. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolisa

Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

9. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a
gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utols6 évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az
ovoda felveszi azt a felvételi korzetében lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel
rendelkez6 haroméves és/vagy annal idOsebb gyermeket, aki életvitelszertien korzetében lakik.

10.A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcioé szerinti megjelolése

Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkciéo megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos  nevelési  igényli  gyermekek  dvodai

nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkci6 megnevezése

Ovodai nevelés

Ovodai nevelés, ellatas

A gyermek haroméves koratdol a tankotelezettség
kezdetéig tartd, a teljes oOvodai ¢életet ativeld
foglalkozasokat és a gyermek napkdzbeni ellatasaval
Osszefiiggd feladatokat is magéban foglalo o6vodai
nevelési tevékenységgel dsszefliggd feladatok ellatasa.
Feladatmutat6: oOvodai nevelésben részt vevd
gyermekek 1étszdma targyév oktober 1-jén (f6)
Jogszabaly:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

e 2011. ¢évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az
Ovodai nevelés orszigos alapprogramjarél
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e 20/2012. (VIII. 31) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

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

e N.E.M. Pedagogiai Program

Eszak-Kelenfoldi Ovoda Székhely
1119 Budapest, Tétényi ut 46-48.

Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése
Jogszabaly:
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kere
ttanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ovod
ai_nevelesenek_iranyelve.docx

- Kiilonleges banasmoddot igényld, enyhe értelmi
fogyatékos sajatos nevelési igényli gyermekek integralt
ovodai nevelése a szakértéi bizottsdg véleménye
alapjan.

- Kiilonleges banasmodot igényld, autizmus spektrum
zavarral kiizdé sajatos nevelési igényli gyermekek
integralt Ovodai nevelése a szakértéi bizottsag
véleménye alapjan.

- Kiilonleges bandsmodot igényld, egyéb pszichés
fejlddési zavarral kiizdé sajatos nevelési igénytli
gyermekek integralt o6vodai nevelése a szakértoi
bizottsag véleménye alapjan.

- Olyan kiilonleges banasmoddot igényld (de nem
sajatos nevelési i1gényll), beilleszkedési, tanulasi,
magatartadsi nehézséggel kiizdd gyermekek integralt
ovodai nevelése a szakértéi bizottsdg véleménye
alapjan, akik életkortikhoz viszonyitottan jelentdsen
alulteljesitenek, tarsas kapcsolati problémakkal,
tanuldsi, magatartasszabalyozasi  hianyossagokkal
kiizdenek, kozosségbe valdo megilleszkedésiik, tovabba
személyiség fejlodésiik nehezitett vagy sajatos
tendenciat mutat.

- Kiilonleges béanasmodot i1gényld, a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold torvény
szerint hatrdnyos és halmozottan hatranyos helyzetl
gyermekek 6vodai nevelése.

- Mozgésszervi prevencios torna

Ujbudai Napraforgé Ovoda Telephely
1119 Budapest, Bikszadi utca 57-59.

- Kiilonleges banasmoédot igényld, enyhe értelmi
fogyatékos sajatos nevelési igényli gyermekek integralt
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ovodai nevelése a szakértéi bizottsdg véleménye
alapjan.

- Kiilonleges banasmodot igényld, autizmus spektrum
zavarral kiizdé sajatos nevelési igényl gyermekek
integralt oOvodai nevelése a szakértéi bizottsag
véleménye alapjan.

- Kiilonleges banasmodot igényld, egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizdé sajatos nevelési igényll
gyermekek integralt 6vodai nevelése a szakértdi
bizottsag véleménye alapjan.

- Olyan kiilonleges banasmoddot igényld (de nem
sajatos nevelési igényll), beilleszkedési, tanulasi,
magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermekek integralt
ovodai nevelése a szakértdi bizottsdg véleménye
alapjan, akik életkorikhoz viszonyitottan jelentdsen
alulteljesitenek, tarsas kapcsolati problémakkal,
tanuldsi, magatartasszabdlyozasi  hidnyossagokkal
kiizdenek, kozosségbe vald megilleszkedésiik, tovabba
személyiség fejlodésiik nehezitett vagy sajatos
tendenciat mutat.

- Kiilonleges bandsmodot igényld, a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold torvény
szerint hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetl
gyermekek 6vodai nevelése.

- Mozgéasszervi prevencios torna

Kevehaza Utcai Ovoda Telephely
1119 Budapest, Kevehaza utca 4.

- Kiilonleges banasmodot igényld, egyéb pszichés
fejlodési zavarral kiizdé sajatos nevelési 1gényll
gyermekek integralt 6vodai nevelése a szakértdi
bizottsag véleménye alapjan.

- Olyan kiilonleges bandsmodot igényld (de nem
sajatos nevelési igényll), beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek integralt
ovodai nevelése a szakértdi bizottsdg véleménye
alapjan, akik életkorikhoz viszonyitottan jelentdsen
alulteljesitenek, tarsas kapcsolati problémakkal,
tanuldsi, magatartdsszabalyozasi  hidnyossagokkal
kiizdenek, kozdsségbe vald megilleszkedésiik, tovabba
személyiség fejlodésiik nehezitett vagy sajatos
tendenciat mutat

- Kiilonleges béanasmodot igényld, a gyermekek
védelmérdl €és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény
szerint hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek 6vodai nevelése.

- Mozgasszervi prevencios torna
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Ujbudai Palantak Ovoda Telephely
1119 Budapest, Mérnok utca 42.

- Kiilonleges bandsmodot igényld, egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizdé sajatos nevelési igényll
gyermekek integralt 6vodai nevelése a szakértdi
bizottsag véleménye alapjan.

- Olyan kiilonleges banasmoédot igényld (de nem
sajatos nevelési i1génytll), beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek integralt
ovodai nevelése a szakértéi bizottsdg véleménye
alapjan, akik életkorikhoz viszonyitottan jelentésen
alulteljesitenek, tarsas kapcsolati problémakkal,
tanulasi, magatartasszabalyozasi  hianyossagokkal
kiizdenek, kozosségbe vald megilleszkedésiik, tovabba
személyiség fejlodésiik nehezitett vagy sajatos
tendenciat mutat.

- Kiilonleges bandsmodot igényld, a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény
szerint hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek 6vodai nevelése.

- Mozgésszervi prevencios torna

11. A koltségvetési szerv miikodési teriilete:

Budapest Févaros XI. keriilet Ujbuda Onkormanyzata altal kijelolt korzete

12. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatara:

A koltségvetési szerv, vallalkozasi €s kiegészitd tevekenységet nem folytat.

13. A koltségvetési szerv vezetojének megbizasi rendje

Az intézmény vezetOje palyazat Utjan kerlil megbizasra hatarozott idore, hatirozatlan idejli
kozalkalmazotti jogviszony keretében. A megbizast Budapest Fdvaros XI. keriilet Ujbuda

Onkorméanyzata Képviselé-testiilete adja 5 évre. Az egyéb munkaltatoi jogokat a Polgarmester

gyakorolja.

14. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:
Kozalkalmazotti jogviszony (1992. évi XXXIIL. tv. a Kjt.)

Munkaviszony (2012. évi L. tv. a Mt.-rdl)

15. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és struktiaraja:
2. Szamu fiiggelék (A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktaraja)

16. A koznevelési intézmény
16.1. tipusa: 6voda

16.2. alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés
Az alaptevékenységi feladatok ellatasat a 2011.¢vi CXC. a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény és
végrehajtasi rendeletei és az Ovodai Nevelés Orszigos Alapprogramja szerint elkészitett

pedagogiai program szabalyozza.

16.3. gazdalkodasaval osszefiiggd jogositvanyok: Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda
Onkormanyzata koltségvetési rendeletében meghatarozottak szerint az Ovoda pénziigyi-gazdasagi
feladatait Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata Gazdasagi Miiszaki Ellato
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Szolgalat (1116 Budapest, Biikkony utca 2-4.), mint 6nalléan miikddoé és gazdalkodo koltségvetési

szerv latja el.

17. A feladatellatasi helyenként felveheté6 maximalis gyermek-, tanulélétszam

feladatellatasi hely megnevezése alapfeladat maximalis
megnevezeése gyermeklétszam
1 | Eszak-Kelenfoldi Ovoda ovodai nevelés 157 6
2 | Kevehaza Utcai Ovoda ovodai nevelés 167 6
3 | Ujbudai Napraforgé Ovoda ovodai nevelés 125 16
4 | Ujbudai Palantak Ovoda ovodai nevelés 188 16
18. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:
A kozintézmény feladatainak ellatdsahoz biztositott vagyon:
ingatlan cime ingatlan | ingatlan vagyon feletti | az  ingatlan
helyrajzi | hasznos rendelkezés joga | funkcidja,
szdma alapteriilete | vagy ~a  vagyon | célja
(m2) hasznalati joga
1 1119 Budapest, Tétényi | hrsz.: teriilet: Az ingatlan az 6vodai
ut 46-48. (Székhely) 3170/87 | 9744 m2 Onkormanyzati nevelés
2 Kevehaza Utcai Ovoda | hrsz.: teriilet: torzsvagyon resze, ovodai
1119 Budapest, 3302/17 | 4780 m2 korlatozottan nevelés
Kevehaza utca 4. forgalomkepes, igy
(Telephely) az intézmény nem
3 | Ujbudai Napraforg6 | hrsz.: tertilet: jogosult 6vodai
Ovoda 3261/26 | 5886 m2 elidegeniteni, nevelés
1119 Budapest, illetéleg biztositékul
Bikszadi u. 57-59. felhasznalni. Az
(Telephely). intézmény a
4 | Ujbudai Palantik | hrsz.: | teriilet: rendelkezésére allo 6vodai
Ovoda 3533/36 | 5148 m2 | vagyontargyakat a nevelés
1119 Budapest, Mérnok nevel6 és oktato
utca 42. (Telephely) feladatainak
ellatasahoz szabadon
felhasznalhatja. A
vagyon egy¢eb célu
hasznositasa
Budapest Fovaros XI.
keriilet Ujbuda
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Onkorményzata
vagyonrendelete
alapjan torténik. Az
intézmény az alapito
(fenntart6) altal
biztositd pénzeszkoz,
valamint egyéb
bevételei alapjan
gondoskodik
feladatainak
ellatasarol

a mindenkori mérlegben kimutatott vagyontargyak.

I.B. A KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL KAPCSOLATOS
KULONLEGES ELOIRASOK

A koltségvetési szerv az iranyité szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

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

A Kkoltségvetés tervezésével, végrehajtasaval ¢és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a GAMESZ, valamint az 6voda kozott meglévd mindenkor hatélyos
MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS (G/68-1/2021/1G) alapjan kell elvégezni.

1. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabdl onalloan mitkodd
koltségvetési szerv. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani
kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés iddszakaban meg kell hatarozni:

® az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet

® mikodéshez sziikséges dologi kiadasokat

o feladatellatds kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi juttatdsok utdni
jarulék kiadasokat,

¢ a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket

Az intézmény vezetdjének dontése, és a munkavallalok munkakori leirasdban meghatarozottak
alapjan: az ovodatitkar érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, a hazipénztar kezelésére
jogosult. Az intézmény vezetdje kotelezettségvallalasi és ellenjegyzési joggal rendelkezik,
ellenjegyzési jogaval €lve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eliranyzatok feletti rendelkezés
gazdasagi szempontbol jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre
all. A feladatellatds megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos
gazdalkodasra.
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2. A kotelezettségvallalasok célszeriliségét 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-felhasznaldsi {itemtervbe. A
kotelezettségvallalas elott a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrol, hogy
e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat
e az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetdséget ad-
e a szoban forgo kotelezettségvallalasra
o a kotelezettségvallalds dokumentuméban a pénziigyi teljesités idOpontjai és Osszegei
Osszeegyeztethetdek-e az eldiranyzat —felhasznalasi litemtervvel.
A kotelezettségvallalas  dokumentumat  nyilvantartasba  kell venni. Az  irdsbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyz0 alairasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzodések, megallapodasok.

3. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkorményzat meghatalmazasaval és a GAMESZ-szal valo egyiittmiikodés szerint az
intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

e személyi juttatdsokat

e munkaadot terheld jarulékokat

e dologi jellegli kiadasokat

e az Onkormanyzat altal folydsitott ellatdsokat

e az ellatottak juttatasait

o felhalmozési kiadasokat

e miikddési bevételeket

e Altalanos forgalmi ado bevételt

e tamogatas éves 0sszegét

e az intézmény létszdmkeretét.
A fenti el8iranyzatok kialakitdsahoz az Onkormdnyzat 4ltal meghatarozott szempontok szerint, az
ovoda adatot szolgaltat a Fenntartd és a GAMESZ részére.

4. Egyéb gazdalkodasi feladatok
4.1.Az intézmény:
o figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit
e az Onkormanyzat 4ltal folydsitott ellatisok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi
o figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiaddsokat, sziikség szerint eldirdnyzat moddositast
kezdeményez
e aszemélyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridore elvégzi
e meghatarozott eldiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott moédon ellenjegyzett
kotelezettségvallaldsokat tesz
o a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szdmlakat ellen jegyzi

17



e analitikus szamlamasolatokkal, elszamoldsokkal alatdmasztott nyilvantartast vezet a
kotott felhasznaldst normativ eldiranyzatok felhasznaldsarol

e nyilvantartja és szdmlamasolatokkal alatamasztja az atvett pénzeszk6zok, palyazati iton
elnyert pénzek elszamolésat

e a GAMESZ-szal kozosen elkésziti a sajat hataskori és kiemelt cimek kozotti eldiranyzat
modositasi tervezeteket

o felelds a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért

e a beszerzési eldiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a telephelyekkel és a
GAMESZ munkatarsaval

e az operativ miikodéshez sziikséges pénzeszkozoket biztositja a telephely 6vodak részére

e a palydzatokhoz sziikséges igazoldsokat beszerzi, a ra vonatkozo nyilatkozatokat
megteszi

e az atvett pénzeszkozoket és palydzaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli

e a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolddd eszkoznyilvantartast vezeti, részt vesz a
leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

4.2. Az évodatitkar (ok) feladatai
A munkakorében ellatott feladatokat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi. Az
ovodatitkarok részletes, tovabbi feladatkorei a fliggelékben megtalalhatdé munkakori leirasban
megtalalhatok. (3. szamu fliggelék)

4.3. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A feltijitasi munkélatok az Onkormanyzat hosszi tavu iitemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.
Az intézményvezetd Ot éves palyazata €s az 6voda éves munkaterve hangsulyosan kezeli az
intézmény feltjitasi karbantartasi tevékenységének igényét.

4.4 A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

e akoltségvetési szerv szamlaszama: 11784009-15832630

o ¢tkeztetési alszamlaszama: 11784009-15832630-02130000

e aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt. Bp. Onkorményzati Fiok

e aszamlavezetd pénzintézet cime: 1051 Budapest, Nador utca 6.

o akoltségvetési szerv adoszama: 15832630-2-43
A szerv éltalanos forgalmi add alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az 6nalld koltségvetési
szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszdmolasok az 6nalld koltségvetési szerv
hataskorébe tartoznak.

5. Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az intézményvezetének van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényl0 iigyiratokat a fiiggetlenitett
intézményvezeto - helyettes irja ala.
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Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

»Hosszu bélyegz6: Az 6voda neve, cime

Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az 6voda
neve, cime

Az intézményi bélyegzOk hasznalatdra a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetdje, a fiiggetlenitett intézményvezetd-helyettes és a telephely intézményvezeto-
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helyettesek. A telephely 6vodak bélyegzoi kotelezettségvallalasra és ellenjegyzésre nem
hasznalhatok, intézménybél tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az intézményre
érvényes dokumentumok hitelesitésére hasznalhaték. A bélyegzOk zarva tartdsa kotelezd! A
kezelésiikre vonatkozo eldirasokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

I1.A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA, MUKODESE

1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiaraja

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikddésével kapesolatban 6nélldoan
dont minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos miikddtetés, valamint a
helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti
egységeket. Intézményiink telephelyintézményekkel rendelkezik, a szervezeti felépitése a
kovetkezd:

Az oOvodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazottként.
Munkéjat a magasabb jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsé szabdlyzatai altal
eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott moédon és
id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a fliggetlenitett intézményvezeté-helyettes
¢és a telephely intézményvezetd - helyettesek kozremiikodésével latja el. Kapcsolatot tart az
atruhdzott hataskort gyakorld vezetOkon keresztiil az dvoda szervezeteivel, kozosségeivel az
SzMSz-ben szabdlyozott mdodon.

Munkakori leirdsat a fenntarto késziti el.

Intézményen beliil megtalalhato:
e al4 - ¢s folérendeltség
e azonos szinten beliil mellérendeltség
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
e vezetok,
e illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezetOi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl-struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egységek kozotti kolesonds egyiittmiikodeési kotelezettséget is (Isd. 1. sz. fiiggelék: szervezeti
vazrajz).
A dolgozdk, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozo
eléirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

2. A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama
2016. januar 01.-t6l a 2011. évi Nkt. CXC. térvény 2. 3. szamu melléklete és a mindenkori
onkorményzati koltségvetési rendelet alapjan alakul, illetve valtozik.
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2.1. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok

A munkaltatdi jogok gyakorlasa:
Az intézményvezetd felett a munkaltatéi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatdi jogokat
az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak 1étszamat a 2011. évi CXC. a nemzeti koznevelésrdl sz6lo
torvény 95. § -nak megfelelden a 1. és 2. szaml melléklete alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.¢vi XXXIII.
torvényt és annak 326/2013. (VIIL.31.) Kormany rendeletét kell alkalmazni.

Az 6voda vezetdjének kiemelt feladatai

A koltségvetési szerv vezetéje a 2011. évi CXC. torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul
felel:
e az intézményi vagyon rendeltetésszeri hasznalataért
e az alapito okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért
e a gazddlkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasidgossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért
e a  tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességeéért ¢&s
hitelességéért
e az intézményi szamviteli rendért
e abelso ellendrzés megszervezéséért és mitkkodéséért

A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori leirdsait a
személyre sz616 munkakdri leirasok tartalmazzak. (3. szamu fiiggelék)

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

A munkakori leiras tartalmazza

e A munkahely, a munkavallalo, a munkakor megnevezését

¢ A munkaidd, a kozvetlen felettes meghatarozasat

¢ A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
¢ A munkakdre szerinti ellendrzését

¢ A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat
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Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz specifikus
munkakori leirdsok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak fel¢ hatarozott, vagy hatarozatlan
idejii megbizas mellett. Beszamolasi kotelezettségiik évente szoban vagy irasban.

e oOnértekelési csoportvezetd

e szakmai munkak6zosség vezetd

e gyermekvédelmi megbizott

e tliz- és munkavédelmi felelds

e balesetvédelmi felelds

o cgészségiigyi felelds

e mentor gyakornok mellett
3. Bels6 kontroll rendszer
Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény
vezetdje a felelds.
A részletes folyamatszabdlyozds megtalalhatdé az intézmény Belsd kontroll rendszer
mikodtetésének szabalyzatidban. A belsd ellendrzés feladatkore magéban foglalja az
intézményben folyo:

e szakmai tevékenységgel 0sszefliiggd

o Onértékeléssel

e taniigyigazgatdssal

e a munkaltatassal

e amikddtetéssel és a

o gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
A bels6é kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockéazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja, hogy a
koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:

e a tevekenységeket, miiveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhat6 gazdalkodas

elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

o teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

e megfeleljen a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak,

e megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerli

hasznélattol.

Vezetoi felelosség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért €s mikodtetéséért az intézmény vezetdje
a felelds, aki koteles kialakitani és miikodtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti modszertani utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

3. 1. A pedagogiai munka belsé ellendérzésének rendje

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt a jol mikodd tevékenységek
megerdsitése, a felelosségteljes, kompetens, tudatos munkavégzés elismerése, masrészt az
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esetlegesen el6forduld hibak mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat
megteremtése, valamint a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belso ellendrzés altalanos elvi elvarasai, kovetelményei:

Biztositsa az intézmény, felelds vezetdi szamara az informaciét az intézményben folyd
neveld - oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalarol.

Az ellenérzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyljtas, segitségnyujtas,
egylittgondolkodas, 6sztonzés.

Segitse a vezetOi iranyitast, a dontések elOkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belso utasitasokban eloirt pedagdgiai miikodését.

Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszagos 6vodai
alapprogram, valamint a pedagogiai program szerint eléirt) miikodését.

Segitse el6 a pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

Tamogassa a mintaadod kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hianyossagokra.
A sziild1 kozosség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

Tamogassa a kiilonféle szintl vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az intézményvezetOség szamara megfeleld mennyiségli informaciét szolgaltasson az
6vodapedagdgusok munkavégzésérol.

Szolgéaltasson megfeleld6 szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkéjaval
kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikddjon a megel6zd szerepe.

Az ellenérzés Kiterjed:

munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a munkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre,
a mukodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:

tervszeri, elore egyeztetett szempontok szerint,

spontan, alkalomszeriien,
e aproblémak feltardsa, megoldasa érdekében,
e napi felkésziiltség mérése érdekében.

Az ellendrzések az 6voda onértékelési és a hozzé kapcsolodo értékelési szabalyzatdban lefektetett
eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkorokhoz kapcsolodd kompetencidk évenkénti
vizsgalataval valosulnak meg 6vodankban az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény

éves munkaterve tartalmaz.

Az ellendrzésért felelds vezetok munkakori leirasa tartalmazza a feladat elvégzéséhez kapcsolodo
hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi kotelezettségeket
az dvoda vezetdje felé.
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A belsé ellendérzés kiemelt szempontjait az 6voda Onértékelési és Ertékelési Szabalyzata
tartalmazza.

Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését évente hatarozza meg az 6vodai munkaterv részét
képezd belsd ellendrzési terv. A belsé ellendrzési terv intézményi szintli elkészitéséért az
intézményvezetoé a felelds.

A székhely ¢és a telephelyek belsd ellendrzési tervének elkészitéséért - az SZMSz-ben atruhazott
hataskorok alapjan — a székhely ¢és a telephelyek intézményvezetd helyettesei a feleldsek.

Az ellendrzési értékelési terv megvalositasarol szolo beszamolokat évente értékeljiik.

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére, értékelésére sor kertil.

Az ellendrzés tapasztalatairdl az ellendrzést végzd vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ellenérzottel.

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

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
e az intézmény vezetdje
e a szakmai munkakdzosség

A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének formai:
e szObeli beszamoltatas,
e irasbeli beszamoltatas,
o ¢rtekezletekre valo felkésziilés
e dokumentaciok ellenOrzése
o ¢rtekezleteken valo aktivitas,
e csoportlatogatas,
o Onértékelés
e belsd hospitalasok
e specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

A nevelési év végi beszamolo tartalma:
e avezetdi ellendrzések tapasztalatai-eredmények és problémak

e a partnerektdl szarmazé visszajelzések

e javito-fejlesztd tevékenységek eredményei

e munkakozdsség-vezetd beszamoloja

e agyermekvédelmi munka eredményei

e afejlesztésre varo teriiletek meghatarozasa a gyengeségek alapjan

A munkakozosség vezeté beszamoloja:

A nevelési év elején a munkakozosségek elkészitik munkaterviiket. Ennek alapjan késziil minden
év végén a munkakozosség-vezetOk beszamoloja. Ennek tartalmaznia kell az eddigi
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eredményeket, az esetleges valtoztatasokat, mddositasi javaslatokat. A munkak6zosség-vezetok
beszamoloi részét képezik az intézményvezetdi beszamolonak.

Az onértékelést tamogatéo munkacsoport vezetéjének beszamoldja:

A nevelési év elején elkészitett munkaterv litemezésének megfeleléen beszamol az elvégzett
munkafolyamatokrol, a felmeriild problémakrol, Osszegzi és értékeli a partneri elégedettségi
kérddiveket, valamint a gyermeki fejlodés mutatoit vizsgaldé mérdlapokat. Eldrevetiti a jovo év
elfogadasra javasolt teriileteit. Beszamoloja része az intézményvezetd éves beszamolojanak.

A csoport 6vodapedagogusainak beszamoloja:

A csoportokban dolgozd o6vodapedagdgusok irdsban készitik el a csoportjukra vonatkozo
értékelést az intézményvezetd altal megadott szempontok alapjan. Feltiintetik azokat a fejlesztésre
var¢ teriileteket, amelyek alapjaul szolgalnak a kdvetkezd nevelési év fejlesztdmunkéjanak.

A gyermekvédelmi felelés beszamoldja:

Beszamolasi kotelezettsége félévkor és év végén is van (hatranyos helyzetli gyermekek felmérése
¢s nyomon kovetése a csoportokban dolgozé évodapedagdgusok feladata).

Ev végén beszamol a testiiletnek a munkdjardl, milyen intézkedések sziilettek az érintett
gyermekek megsegitése érdekében.

Az 6voda valamennyi felelésséggel megbizott dolgozoja beszamol az elvégzett feladatokrdl, ezek
eredményeirdl, az esetleges hidnyokrdl, a tovabblépés lehetdségeirdl.

Visszacsatolas a partnerek felé:

e az intézmény vezetdje €és az érintett feleldsok, vezetdk beszamoloi neveldtestiileti
értekezleten hangzanak el, melyet a nevel6testiilet véleményez, kiegészit. Ezt jegyz6konyv
rogziti.

e az ¢értékelést a fenntarto illetékes munkatéarsa is megkapja

o a sziilok tajékoztatast kapnak az értékelésrdl a Sziildi Szervezet valasztmanyi iilésén,
illetve az év eleji sziildi értekezleten.

A folyamat dokumentumai, bizonylata:
e Pedagdgiai Program
e ¢ves munkaterv
e cgyéni fejlesztési tervek SNI, tankotelezettségiik megkezdésére halasztast kapott BTMN
gyermek
e ¢ves tervek a csoportnaploban
o gyermekvédelmi felelés munkaterve
e kiils6 mérések eredményei, tapasztalatok
e munkakori leirasok.
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3. 2. A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellendrzés rendje

Az intézményben fliggetlenitett belsé ellendr nincs, igy a feladatot az intézményvezeto latja el. Az
intézményben a belsé ellendrzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol megfelelden torténik.

A belsé ellenérzés célja, hogy:

e biztositsa az intézmény vezetdje szamara a megfeleld0 mennyiségli és mindségi
informaciot a torvényes miitkodéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi
tevékenységre,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektol vald eltérést, szabalytalansadgot, hianyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a belsd rendet, fegyelmet,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleloségét.

Az O6voda kialakitotta gazdalkoddsdnak folyamatdra és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat és belsé szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalod
eldiranyzatokkal, létszammal ¢és vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belso ellenérzés magaba foglalja az:
o cldzetes
e folyamatba épitett
e ¢sutolagos ellendrzést.

A belsé ellendrzés alapdokumentumai:
e gazdalkodasra vonatkoz6 jogszabalyok
e intézmény és a GAMESZ munkamegosztasi megallapodasa
e belsd kontroll rendszer miikddtetésének szabélyzata

Belsé ellendrzésre jogosultak:
e intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettesek
e szakmai munkakozosség-vezetok
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakdri leiras tartalmazza.
Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézményvezeto felé.

A belso ellendrzés litemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az €rintettet tajékoztatni kell:
e kedvezd tapasztalatok elismerése,
o feltart hidnyossagok megsziintetésére vonatkozo intézkedés, felelosségre vonas
megeldzés feltételeinek biztositasa.
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Belso Ellenorzési Szabalyzat
Az intézményi belsé ellendrzés rendeltetése

A belso ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:
e adontések elokészitésében illetve szakmai megalapozasaban;
e utasitasai, rendelkezései meghatdrozasaban, végrehajtasaban;
e abelso tartalékok feltarasaban;
e a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzésében;
e abelsd rend és fegyelem megszilarditdsaban;
e atakarékossag érvényesitésében.

Helyszini ellenérzés

Helyszini ellenérzést az ellenérzés helyszinén, kozvetlen tdjékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellenérzési modszerek:
e anyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalis) ellendrzés, ami lehet tételes,
leird, probaszerli €s mintavételes;
e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulo ellenérzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel;
e cgyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérdbiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetes,
mélyinterju stb.).

Az intézményi belsé ellenérzések tipusai és gyakorisaga
Az un. komplex (atfogo) ellendrzés

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

A célellenorzés

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

A témaellenorzés
Ezen ellendrzési forma altaldban azonos iddben, tobb érintettnél ugyanazon témadra iranyulo
(horizontélis) nem teljes korli ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket lehessen

levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom
szerinti.
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Az utoellenorzés

Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést

megeldzden vagy annak keretében.

Az intézményi belsé ellenérzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési feladatai

Felelosségi viszonyok

Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért €s hatékony
mukodéséért az intézményvezeto felelds.

A belsd ellendrzés elemei:
o avezetdi belsé ellendrzés
o a munkafolyamatba épitett ellendrzés
o az eseti megbizasos belsd ellendrzés

A belsd ellendrzés fobb tertiletei:
o aneveld-oktato tevékenység ellendrzése
o avezetdi belso ellendrzés
o munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés

A neveld-oktato tevékenység ellenérzése

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

A neveldi-oktatdéi munka tartalmanak ¢€s szinvonaldnak az Ovodavezetdség altal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése.

A gyermekek eredményének felmérése, értékelése.

A taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése.

A szakmai munkak6zOsségek — felszereléseinek, a  szertarak, csoportszobak,
berendezéseinek szabalyszerli hasznélata.

A vezetoi belso ellenorzés

A vezetdk iranyitd tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

az intézményvezetdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli
informaciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa;

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

28



o kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.
A munkafolyamatba épitett belso ellenorzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének osszhangjat,
amelynek soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellenérzésre keriiljenek;
e a hibak, kedvezbtlen jelenségek kell6 iddben észrevehetdk, felmérheték és
megakadalyozhatok legyenek;
e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;
e az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtds minden szakaszaban megfeleléen
érvényesiiljon.

A vezetok egyes ellenérzési feladatai
Az 6vodavezetéség és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos ellenorzési feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-
tigyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellenérzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérél. A hibak kijavitasara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, felsobb szinten kell ahhoz
segitséget adni.

Az ovodavezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozo teriileten a beosztott pedagdgusok,
dolgozok eleget tesznek-e az eldirt és elvarhato kotelezettségeiknek, ezen tulmenden eleget
tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezet6i utasitasokban valamint a munkakori
leirdsokban el6irt kotelezettségeiknek;

e a munkafolyamat valtozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend moédositasarol, kiegészitésérol,

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

e az intézményvezetd-helyettesek feleldsek a kozvetlen irdnyitdsuk ald tartozd szervezeti
egységeknél a neveld-oktatd munka eredményes megszervezéséért,

e cllendrzési joguk ¢és kotelességiik az intézményvezetd tartods tavolléte esetén az intézmény
egészére, valamennyi dolgozojara kiterjed.

29



Az intézményvezeto-helyettesek ellenorzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel 6sszefliggd ellendrzési feladatokra, tovabba

az oktatdsi dokumentumokban, a hatirozatokban, a jogi szabdlyozasban foglaltak
betartasara;

az intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az adminisztracid
pontos vezetésére;

a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartéasa;

az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladasara;

a kiilonboz6 foglalkozasok eredményességére;

a pedagogus ligyelet pontossagara, feladatellatasara;

a foglalkozason kiviili tevékenységekre;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara;

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

A pedagogusok munkajanak ellenérzése

Az ellenérzés célja

A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre kertiljon:

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

a folyamatos fejlodés, képzés és onképzés biztositasa.

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

Folyamatos ellendrzés teriiletei:

a munkafegyelem (munkakezdés, tigyelet, szakszerii foglalkozasvezetés stb.);

a gyermekekkel valo kapcsolattartas;

a munkatarsi kapcsolatok mindsége;

a csoportszobak €s egyéb létesitmeények szinvonalanak, esztétikajanak megdrzése

Vezetoi felelosség

Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitasaért és miikodtetéséeért az 6voda vezetdje a
felelds, aki koteles kialakitani €s mukodtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti modszertani Utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

e bels6 kontrollrendszer
e cllendrzési nyomvonal
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szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje

informacios és kommunikécios rendszer

monitoring
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I1l. RESZ

AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE VONATKOZO
SZABALYOK

1. A miikodés rendje
A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfotol péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
tinnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Az 6voda egyes ¢épiiletei, a fenntarto altal jovahagyottan, egymastdl eltéréen, meghatarozott nyari
idészakokban nem fogadjak a gyermekeket. Ekkor torténik az éves felujitas, karbantartas,
nagytakaritds. Sziil0i irdsos jelzésre ezen iddszakban adott épiiletbe jardé gyermekeket az 6voda
masik, kijelolt épiilete fogadja.
A székhely és az egyes telephelyek:

e nyari zarva tartasanak idépontjarol februar 15-ig tajékoztatjuk a sziiloket.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatdsra vonatkozo sziiléi igényeket irdsban
- 7 nappal elére - az 6vodapedagogusoknak kell Gsszegyiijtenie és tovabbitani az intézmény
vezetdje felé.

A nyéri idészakban (06.15-08.20.) a fenntartd altal megéllapitott napokon 9%°-13% 6raig a
székhely épiiletben a hivatalos tigyek intézésére ligyeletet kell tartani.

Az {igyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az intézményvezetd késziti el, melyet
megkiild a Fenntartd szamara. Az iligyelet biztositdsa atruhdzott hataskorben intézményvezeto-
helyettes I. szintig torténhet.

A nyitvatartasi idé napi 12 6ra, reggel 6%°-18% 6raig.
Az intézmény vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idében
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogado ora) is.

Az iigyelet szervezhet6 reggel 6%°-7%-ig, ill. délutan 16%°-18% 6raig.

Az ovodat reggel a munkarend szerint érkezé alkalmazott nyitja, délutan a munkarend szerint
beosztott alkalmazott zarja.

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkaid6
nyilvantartas napi alairasa biztositja. Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza
meg.
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Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
¢ anevelés nélkiili munkanapok idOpontjat és felhasznalasat
e a szilinetek idGtartamat
e anemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat
e az cldre tervezhetdé nevelGtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak
idépontjat
e az Ovodai beiratkozast megel6zé intézményi bemutatkozast szolgdld pedagogiai célu
ovodai nyilt napok tervezett idépontjat.
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek tervezett idépontjarol az elsé sziildi
értekezleten, de legkésObb oktober 1.-ig tajékoztatdst kell adni, valamint minden csoport
falinjsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni és az 6voda honlapjan, valamint a KIR rendszer
kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni. A nevelés nélkiili munkanapokon — sziiléi igény esetén,
eldzetes felmérést kovetden — gondoskodunk a gyermekek feliigyeletérdl. A gyermekek ellatasat
esetenként egy kijelolt telephelyen oldjuk meg. A megvaldsulas ellenérzéséért az intézményvezetd
helyettesek a felel6sok.
Jarvanyligyi készenlét idején a miikodés rendjének véltoztatasarol a sziiléi kozosséget, szoban és
irasban tdjékoztatni kell.
Felel6s: intézményvezetd, telephelyi vezetd-helyettesek

2. Az intézményvezeto és az intézményvezeto-helyettesek intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

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

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartozkodas rendje

Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 6ra.

kotelez6 oraszama: 6 Ora

Fliggetlenitett vezeté-helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelez6 oraszama: 6 6ra*

Intézményvezeté-helyettesek Heti munkaideje: 40 ora.

kotelez6 oraszama: 20 Ora

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két miiszakos
munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy helyettesének
folyamatos benntartozkodasa ezen iddszakban nem oldhatdé meg, gy a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabdly szerint kell eljarni.
Az 6voda vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a:

- vezetoi,

- vezet6-helyettesi feladatokat ellassak.
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Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az Ovoda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egy¢eb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a fliggetlenitett
intézményvezeto-helyettesnek kell ellatnia,

b) a fliggetlenitett intézményvezetd helyettes a sziikséges, feladatkorébe tartozo teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, a
fliggetlen intézményvezetd helyettesi feladatokat a Székhely vezeté helyettesnek Kell
ellatnia,

C) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a vezetd
altal irasban felkeért pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

Az intézményvezeto, illetve a fliggetlenitett intézményvezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo
eldirasok:

e a fiiggetlenitett intézményvezetd-helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés
biztositdsara vonatkozd intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az intézményvezetd
helyett, csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténdé ellatdsara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizdsaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités sordn a fliggetlenitett intézményvezetd-helyettes a jogszabdly, illetve az
intézmény belsd szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarélagosan az intézményvezetd
teljes jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartés tavollétnek az egy
honapnal hosszabb iddétartam mindésiil. A teljes intézményvezetdi jogkor gyakorlasara
vonatkozd megbizas a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Helyettesitésre vonatkozd tovabbi eldirdsok:

e az intézményvezetO-helyettesek csak a napi, a zOkkendmentes miikddés biztositasara
vonatkozé intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az intézményvezetd, fliggetlenitett
intézményvezet6-helyettes helyett,

e az intézményvezetd-helyettes helyettesitését az ellentétes munkarendben dolgozo
intézményvezet6-helyettes 1. 1atja el; intézkedést kizarolag a zokkenémentes mitkodés
biztositasa érdekében hozhat

e A csoportok zokkendmentes miikodése érdekében az intézményvezeto-helyettesek, 8-11
ora kozott a csoportbol nem hivhatoak ki, kizardlag rendkiviili esetben.

A reggel 6% oratol 7% oraig, illetve a 1630 oratol 18% oraig terjedd idében, valamint ha az adott
feladatellatasi helyen az intézményvezetd helyettes, és az intézményvezetd helyettes I1. kolléga is
tavol van, az intézményvezetd helyettesitésének ellatdsaban kozremiikddnek a munkarend szerint
ez idében munkat végzé oOvodapedagdgusok. Intézkedésre a leghosszabb szolgélati iddvel
rendelkezd 6vodapedagdégus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a
gyermekek biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igénylod ligyekre terjed ki.
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2.1. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete el6tt legalabb
10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi
teend6it megfeleléen el6készitse, tovabba kotelezé oOrajanak letelte utani 10 percben az aznap
hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. Az éves munkatervben rogzitett
feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogaddorak, gyermekek értékelése, sziilds
csaladokkal torténd programok stb.) az 6vodapedagogus a kotelezd orajanak letdltése utan, a
kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében tovabbd a 40 Oras
munkaidejének terhére berendelhetd. A szabadsagolasi terv alapjan az intézményvezeté a
helyettesitést az intézményvezeté-helyettesek bevonasaval, egyeztetve engedélyezi. A dolgozo a
munkabol valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de
legkés6bb az adott munkanapon 7 Ordig koteles jelenteni az intézményvezetonek vagy az
intézményvezet6-helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az o6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben intézményvezetoi
és/vagy intézményvezeto-helyettesi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

Az 6vodapedagdgus munkaid6 beosztasat az intézmény vezetdjének vagy az intézményvezetd-
helyettesek eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak
el.

A munkavallal6 koteles
e munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltato
rendelkezésére allni,
e munkdjat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok €s szokasok szerint végezni,
e amunkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tantsitani,
e munkatarsaival egylittmiikodni.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az Nkt, tovabba a jarvanyiigyi készenlétet szabalyozo
Kormanyrendeletekben megfogalmazott eljarasnak megfelelden, illetve az 6voda milkddését
meghataroz6 intézményi dokumentumok, valamint a Kozalkalmazotti Szabalyzat az iranyado.

3. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

A vezetOség

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményez0 €s javaslattevo joggal rendelkezik.

A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé¢ irdnyuld funkciok megvaldsitdsdban, €s érje el a belsd szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetoség tagjai:
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e intézményvezetd

o fliggetlenitett intézményvezetd-helyettes

e intézményvezetd — helyettesek

e szakmai munkakozosség vezetok

e OTM vezetd
A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos. Az
intézkedésekrol, a szerzett informaciokrol kolesonosen tajékoztatjak egymast. A vezetok kozotti
munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leiras tartalmazza, mely az SZMSZ fliggelékét
képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:

e az aranyos terhelés,

e afolyamatossag.
Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl, struktirajabol adddo ala-, és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolcsonds egyiittmiikodési kotelezettséget is. (Isd. 1. sz. fliggelék
szervezeti vazrajz)
A dolgozdk, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozo
eléirasokat a munkakori leiras tartalmazza.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
e Az intézményvezetd, valamint vezetd beosztisban dolgozd alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi és intézkedési joggal
rendelkeznek. Az utasitisi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozd esetében
vilagosan meg kell hatarozni a munkakori leirasban.
e Az intézményvezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési
jogot.

A vezet6i értekezlet feladata:

o tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kdzosségek munkajarol

e az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis és

konkrét tennivaldinak attekintése.

A megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld €s vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. A vezetd helyettesek a havonta tartandé megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala
tartoz6 szervezet mitkodésérdl, illetve tovabbitjadk az informacidkat az értekezleteken sziiletett
dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1évd szervezetnek, tovabba a szervezettdl a vezetdség felé. Az
intézmény vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is ellatnak.

3.1. Az intézményvezet6
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Az intézmény élén az intézményvezetd all, akit a fliggetlenitett intézményvezetd-helyettes és
telephelyenként két intézményvezetd-helyettes segit az intézmény vezetésével Osszefliggd
feladatok ellatasaban. Az intézményvezetd munkakori leirasat a polgarmester késziti el.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol ra harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetOnek az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a kdznevelési torvény €s végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

Az intézményvezetdé munkaidejét a mindenkori hatdlyban 1évé rendeletek szabalyozzak,
munkaidejének felhasznalasat az intézményvezetd maga jogosult meghatarozni.

Az intézményben az intézményvezetdé a feladat, a hataskor és a feleldsség megosztas aranyos

kialakitasaval és miikddtetésével teremti meg az 6vodai kulcsfolyamatok hatékony mitkddtetését.

Az intézményvezet6 - a koznevelési torvénynek megfeleloen egy személyben felelds:

e a fiiggetlenitett intézményvezeto-helyettes ¢és az intézményvezetd helyettesek
iranyitasaért,

e az intézmény miikdodésével kapcsolatban minden olyan iigyért, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz0dés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

e az intézmény pedagogiai programjanak és mas belsd szabalyzatanak jovahagyasaért;

e azintézmény képviseletéért;

e a nevelOtestiilet vezetéséért;

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéseéert €s ellendrzéséért;

e az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért;

e az ésszerli és takarékos gazdalkodasért;

e a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért;

e az allamhdaztartasi belsé kontrollrendszer megszervezéséért €s hatékony mikodtetéséért,
az intézmény besorolasanak megfelelden a szakmai és pénziigyi folyamatokat nyomon
kovetd (monitoring) rendszer mitkddtetéséért,

e az intézményi szamviteli rendért;

e a folyamatba épitett, elézetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd ellendrzés
megszervezéséért és hatékony mitkdéseéért;

e apedagogiai munka magas szintli megvaldsitasaért;

e anemzeti és 0vodai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért;

e az alkalmazotti érdekképviseleti szervekkel és a sziilo1 szervezetekkel valo megfeleld
egytittmiikodésért;

e az ovodapedagbdgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért;

e a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért az intézményben,;

e aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

e amunka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;
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a gyermekbalesetek megeldzéséhez sziikséges feltételek biztositdsaért, a feladatellatas

ellenOrzéséért;

e a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért;

e apedagogusi kozéptavu tovabbképzési program elkészitéséért;

e az Ovodapedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért; a pedagdgus, mindsitd
vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért

e az intézményi, a vezetdi és a pedagdgusi Onértékelés szempontjainak elkészitéséért és
annak mikodtetéséért

e a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitdvizsga és a mindsitési eljards intézményi
feltételeinek megszervezéséért

e a tanfeliigyeleti vizsgélat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért
megvalositasaért

e kockazatkezelésért,

o a HACCP rendszer mikodtetéséért,

e a koznevelési informacios rendszerhez kapcsolodd kozérdekii informacid szolgaltatasért,
a statisztikai adatszolgaltatdsért; a kiilonos kozzétételi, valamint a helyben szokasos
kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd ellatasaért,

o a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért (GDPR), adatkezelésért

e az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

e az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért;

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

e az intézmény gazdalkodasdban, a szakmai hatékonysadg, a gazdasidgossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéseért;

e a tervezési, beszdmolasi, valamint a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatdsara vonatkozd kotelezettség  teljesitéséért, annak teljességéért ¢s
hitelességéért;

e Rendkiviili helyzetekben a mindenkori jogszabdlyi eldirasnak megfeleld miikodés

¢letbeléptetése, az erre vonatkozo eljarasrend életbe 1épése szerint, az ezzel kapcsolatos

vezetOi utasitas kiadasa az alkalmazottak felé, valamint tajékoztatas a sziilok felé a 2. sz.
fliggelékben szerepld szervezeti dbra szerint.

Az intézményvezeto feladata:

e az alkalmazotti kozosség értekezlet, neveldtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet iiléseinek
elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s
ellendrzése;

e a neveldmunka irdnyitasa, értékelése ¢és ellendrzése a kozépvezetokon keresztiil, az
intézmény tevékenységének koordindlasa;
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az intézmény orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzésében, a pedagodgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel;

az intézmény gazdasagi mikodésének iranyitasa, belsd ellendrzésének megszervezése az
iizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez, a Pedagogiai
Program megvalositasahoz sziikséges személyi, targyi és moddszertani feltételek
biztositasa;

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tanaccsal valo
egyiittmiikddés, illetve a sziiléi szervezetekkel vald egylittmiikodés a kozépvezetdk
bevonasaval;

a személyi feltételek biztositdsa a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek megfeleld
neveléséhez, fejlesztéséhez;

az esélyegyenldség biztositasa.

szakmai egylittmiikodés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

az elemi koltségvetés €és beszamolo elkészitése,

a kotelezettségvallaldsi, munkaltatoi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,

az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben vald dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, é¢s munkakdriilményeire vonatkozo6 kérdéseikben,

az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kozremiikodd ovodatitkar munkéjanak
kozvetlen iranyitasa,

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladd Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzOdésre vonatkozé kotelezettségvallalas;

kialakitja és miikddteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre allo forrdsok szabdlyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony ¢és
eredményes felhasznalasat;

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsd szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az
intézményen beliili hataskéri és egyéb vitdkban, kivizsgdlja a bejelentéseket ¢€s
panaszokat;

gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasardl (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Ttzvédelmi Szabalyzat
tartalmazza);

ellatja tovabba a jogszabalyok altal az intézményvezetd hataskorébe utalt — és 4t nem
ruhazott — feladatokat.

betartatja a bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyokat (lasd: 4. sz. fiiggelék)
Jarvanyhelyzet idején az 0j munkaforma (Home Office) beinditdsanak eldkészitése,
mitkodtetése
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tervezési szakasz: fenntartdval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonodasanak biztositasa
pld. kérddives felméréssel; a sziilok tajékoztatdsa —

a rendszer mikddtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa

ellendrzés és értékelés a mukodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan sziikséges
korrekciok végrehajtasa: szabalyoz6 dokumentumok, mikodési gyakorlat aktualis
modositasainak koordinalasa, ellatasa

Az intézményvezeto kizarolagos jog és hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az
utalvanyozasi jogkor.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:
e az intézmény egész milkddésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
mikodtetési, pedagdgiai, munkaltatdi tevékenységére
e a belsé ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete

3.2. Az intézmény képviselojeként torténo eljaras rendje
Hataskorok atruhazasa

Az intézményvezetd képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az intézményvezet6-helyettesek a kovetkezok szerint:
e A telephelyek intézményvezeté-helyettesei a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az
intézmény képviseldjeként.
e Az intézményvezetd egyedi felhatalmazédsa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
iigyben ¢és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
o Az intézményvezetd-helyettesek a fenntart6 el6tt az adott teriiletiik tigyében jogosultak
kiilon felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhazza at:

A munkaltatéi jogkorébol a pedagogusok kozvetlen irdnyitasat, munkajuk szervezését ¢€s
ellendrzését az intézményvezeto-helyetteseknek, a neveldomunkat kozvetleniil segit6 és az egyéb
feladatot ellatdo alkalmazottak kozvetlen iranyitasat, munkajuk szervezését és ellenérzését az
intézményvezet6-helyettes I1.-knek.

3.3. A kiadmanyozas eljarasrendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadméanyok tovabbkiildhetdségének és
irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény vezetdje irhat ald. Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadményozési jog
gyakorldja az intézményvezetd altal — aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
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nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezetd beosztasti alkalmazottja az intézménynek. Az
intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

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

e azirat iktatoszama

e aziigyintézd neve

e aziigyintézés helye és ideje

e azirat alair6janak neve, beosztasa

e intézményegység
A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

e azirattargya

e az esetleges hivatkozasi szam

e amellékletek szdma
A kiadmanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozd eredeti alairdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozd nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyoz6 nevét ,.s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni; bal oldalon: ,,A kiadmany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirasaval ¢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 intézmény
vezetdje.
Az intézményvezetd kiadmanyozadsi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadményozési jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhat6. A kiadményozasi jog atruhdzasa nem
érinti a hataskor jogosultjanak személyét €s személyes feleldsségét. Az intézmény vezetdje kiilon
utasitdsban vagy szabdlyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat az Ovodatitkdroknak és az
intézményvezetd-helyetteseknek is.

Az intézményvezeté kiadmanyozza az ovoda egésze tekintetében:

e az ovoda mitkodését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

¢ a helyi dnkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

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

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd dontések
iratait,

e Ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket ¢&s értékelések
dokumentumait,

e az intézményi koltségvetéseket €s koltségvetési beszamolokat,

e az eldiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e a helyi és orszaggytlési képviselok megkeresésével 0sszefiiggd iratokat,
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e arendszeres statisztikai jelentéseket,
e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

A fiiggetlenitett intézményvezeto - helyettes kiadmanyozza:

e a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadméanyozasat az intézményvezetd nem tartotta fenn,
¢s arra mas nem kapott felhatalmazast,

e a feladatkorébe tartozo tigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek eldkészitése soran hozott koézbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben azok kiadmanyozasat az intézményvezeté nem tartotta fenn, és arra mas nem
kapott felhatalmazast.

Az 6vodatitkar kiadmanyoz:

o clektronikus irat esetén az intézményvezetdi rendelkezés alapjan.

3.4 A fiiggetlenitett intézményvezeto-helyettes

Vezet6i tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd tavollétében teljes
felelosséggel végzi a vezetési feladatokat. A nevelési teriileten kozremiikodik az intézményvezetd
altal megallapitott tevékenység iranyitdsaban. Kozvetleniil szervezi €s irdnyitja az intézmény
szakmai munkajat, az intézményi OTM munkéjat. A fiiggetlenitett intézményvezetd-helyettes
munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.

Az intézmény vezetdje felé az atruhazott feladatok tekintetében beszamolési kotelezettsége van,
évente egyszer irasban, folyamatdban, szoban. Kozvetleniil és feleldsen irdnyitja a szakmai
munkako6zosségek vezetdit. Kapcesolatot tart az intézményvezeté-helyettesekkel.

Eldkésziti — az intézményvezetd-helyettesek bevonasaval - az intézmény mitkodéséhez sziikséges
jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatokat.

Az intézményvezetd-helyettesek bevondsaval eldsegiti a pedagogiai program helyi szinti minél
hatékonyabb megvaldsitasat.

Megszervezi az intézményi szintli tanévnyitd €s tanévzard értekezleteket.

A palyazatok elkészitésében tanacsot ad a telephely 6vodaknak.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

Irdnyitja az intézményeken ativeld szakmai munkakozdsségek munkajat.

Az intézményvezetd-helyettesek altal eldkészitett beiskoldzasi terv alapjan elkésziti az 6voda
tovabbképzési €s beiskolazasi tervét.

Szervezi a kdzponti tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Részt vesz az intézményvezetd és az intézményvezetO-helyettesek éves ellendrzésében és
értekelésében, a teljesitményértékelés kialakitasaban.

Atruhdzott hatiskorben helyettesiti az intézményvezett az intézményvezeté-helyettesek
Mindsitésében.
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Az alairasi jogkor gyakorlasa atruhdzott hatdskorben a gazdalkodasi és munkaltatéi jogkor
kivételével, illetve ezen jogkorok esetében a jogszabalyokat betartva eseti meghatalmazassal.

A fiiggetlenitett intézményvezeté-helyettes felel:

e Az intézményeken ativeld szakmai munkakozosség-vezetok iranyitasaért,

e az intézményeken ativeld onértékelési csoport vezetdjének iranyitasaért,

e a magas szinvonalu pedagdgiai munka megvalositasaért,

e az oOvodapedagogusok kozéptava tovabbképzési programjanak, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért,

e az ovodapedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

e a taniigy-igazgatason beliil jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok dontésre vald
elokészitéséért, nyilvantartasok vezetéséért,

e az intézményi szintli évodai beiratkozas eljarasrendjének megfeleld megszervezéséért,
telephelyenként az intézményvezeté-helyettesek koordinalasaval,

e az intézményi szintli beiskolazas eljarasrendjének megfeleldé megszervezéséért az
intézményvezetd-helyettesek koordindlasaval.

A fiiggetlenitett intézményvezeto-helyettes atruhazott hataskorben végzett feladatai:

o Kozvetleniil és felelsen iranyitja az intézményeken ativeld szakmai munkakodzosségek
vezetdit és koordinalja a szakmai munkakdzosségek munkajat.

e Kozvetleniil és feleldsen irdnyitja az intézményeken ativeld belsd Onértékelési csoport
vezetdjét és koordinalja az intézményeken ativeld csoport szakmai munkajat.

e Kapcsolatot tart az intézményvezetd-helyettesekkel.

e Az intézményvezetd-helyettesek bevonasaval dontésre elokésziti az intézmény
miukodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatokat.

e Ellendrzo, értekeld tevékenységével tdmogatja a pedagdgiai program minél hatékonyabb
megvaldsitasat.

e Megszervezi az 6vodai szintli nevelési évet nyit6 és nevelési évet zaro értekezleteket.

e A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt a telephely 6vodaknak.

e Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6é szervek eldtt.

e Az intézményvezetd-helyettesek altal elokészitett beiskolazasi terv alapjan elkésziti az
Ovoda tovabbképzési és beiskolazasi tervét.

e Szervezi a kdzponti tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

e Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

e Az intézményvezetd-helyettesek bevonasaval megszervezi az intézményi szinti 6vodai
beiratkozast az eljarasrendnek megfelelden.

e Az intézményvezetd-helyettesek bevondsival megszervezi az intézményi szintli 6vodai
beiskolazast az eljarasrendnek megfelelden.

o Az intézmény vezeté-helyetteseinek Kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése
elvégzésében valo szakmai kdzremiikodés.
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e Az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tAmogatd rendszerben a mesterjelszo-
kezeld rendszer segitségével az Ovodapedagdgusok mindsitési eljardsa €s mindsitd
vizsgaja idopontjanak rogzitése,

o A telephely intézményvezetd-helyettesek onértékelésében valod aktiv részvétel.

e Jarvanyiigyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikacidés eszkozok
segitségével - a neveldtestiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok készitésérdl €s
archivalasarol.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
e a munkakdri leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara
e abelso ellendrzések tapasztalataira
e az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiils6é szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

3.5.Az intézményvezeto-helyettes

Az intézményvezetO-helyettesek a vezetés felelds tagjai, akik munkijukat munkakoéri leiras
alapjan, az 6voda vezetdjének kozvetlen irdnyitasa alatt végzik. Az intézmény vezetdje fel¢ az
atruhazott feladatok tekintetében beszadmolasi kotelezettségiik van, évente egyszer irasban,
folyamatéban, szoéban. Kozvetleniil és felelosen irdnyitjdk intézményiik nevelOtestiiletét €s egyéb
dolgozoit.

Az intézményvezeté helyettesek feladatai:

e az intézményvezetd altal atruhazott hataskorben telephely dvoda rész-alkalmazotti, illetve
neveldtestiiletének vezetése,

e az Ovoda Pedagdgiai Programjanak figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése,
iranyitasa, ellendrzése, értékelése,

e a neveldtestiillet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsanak szakszerii
szervezése, ellenorzése,

e a telephelyi szintli 6vodai beiratkozds eljarasrendnek megfelelé megszervezése a
fliggetlenitett vezetd helyettes koordinalasaval,

e a telephelyi szintli beiskolazas eljarasrendnek megfeleld megszervezése a fliggetlenitett
vezetd helyettes koordinalasaval,

e akoltségvetés elkészitéséhez karbantartasi terv készitése,

e atelephely intézménynek biztositott koltségvetési keretekkel valo ésszerii gazdalkodas, az
elszamolasi kotelezettség betartasa, betartatasa,

e a gyermekek fejlddéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrdl valod
gondoskodas, az intézmény vezetdjével torténd egyeztetés alapjan,
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e a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatisa; a gyermekvédelmi koordinatororral
valo kapcsolattartas, a szocialis segité munkajanak intézményi tamogatasa,

e tamogatja az 6vodan beliili munkak6zosség miikodését,

e pedagobgiai palyazatok irdsa, irdsanak 0sztonzése a neveldtestiilet korében,

e a helyi hagyomdnyoknak megfeleléen az tiinnepek, jeles napok méltd szervezése a
Pedagogiai Program alapjan,

e ahelyi dontések eldkészitésében egyiittmiikodés a munkavallaloi érdekképviselettel,

e cgyiittmikodés a Fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagdgiai Szakmai Szolgéltatassal,
Gyermekjoléti Szolgélattal, civil szervezetekkel, a teriileti Onkormanyzati képviselével,

e a telephely oOvodakban foglalkoztatott alkalmazottak feladatainak meghatarozasa,
ellendrzése, koordinalasa,

e a vezetése alatt 4llo telephely 6voda munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az
intézmény vezetdjének Gj munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti feleldsségre
vonasra, illetve mindsités, teljesitményértékelés eseteiben a mindsités tartalmara,

e asziilékkel, a helyi Sziil6i Szervezettel valo egylittmiikodés,

e a taniigy igazgatasi feladatok elladtdsa informacios kotelezettség betartdsa az intézmény
vezetdje felé,

e az Ovodapedagogusok tovabbképzésének megtervezése, a fiiggetlenitett vezetd -
helyettessel torténd egyeztetéssel,

e abalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa,

e adolgozok egészségiigyi szlirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasa, ellendrzése —
mindezért anyagi feleldsségvallalas,

e Jarvanyligyi készenlét idején kapcsolattartas a fiiggetlenitett intézményvezetd-helyettessel
az infokommunikacios kapcsolatok helyi megteremtése érdekében, tovabba az értekezleten
vald részvétel megszervezése, a rész-nevelOtestiilet dontését igazold jegyzokonyv
tovabbitisa a fiiggetlenitett vezetd helyettesnek, tovabbd a mindségelvii muikodeés
tdmogatasa, szakmai munkakozdsségek és munkacsoportok iranyitasa,

e azintézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt.

Az intézményvezeto helyettes felel:

e a HACCP rendszer mukodtetéséért,

e az intézmény mukodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért, a fiiggetlenitett helyettessel vald kozremiikodés alapjan,

e Az ovodapedagdgusok kiilsO tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében vald
szakmai kozremiikodés,

e Jarvanyligyi készenlét idején a protokollnak megfeleld szabalyok betartasaért.

Részletes feladatait a munkakdri leirds hatarozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e a munkakdri leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
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e abelso ellendrzések tapasztalataira,

e az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiilso szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.

3.6. Az intézményvezet6-helyettes 11.

Az intézményvezeto-helyettes Il. a vezetés felelés tagjai, akik munkajukat munkakori leiras
alapjan, az intézményvezetd-helyettesének kozvetlen iranyitasa alatt végzik. Munkakori leirasukat
az intézmény vezetdje késziti el.

Az intézményvezeto helyettes I1. felel:

e a nevelomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik
ellendrzéséért és értékeléséért,

e az 6vodapedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében vald részvételéért,

o a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

e az Ovodapedagogus ¢€s neveldémunkat kozvetlenill segité alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsanak vezetéséért, elszamolasaért,

e szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

e a HACCP rendszer miikddtetéséért.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
e a munkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e a belso ellendrzések tapasztalataira,
e az intézményt érintd megoldando6 problémak jelzésére.

3.7. Szakmai munkakozosség-vezetok

Az Eszak-Kelenfoldi Ovoda nevelStestilletének sajat elvardsa, hogy kétfajta szakmai
munkakozosséget miikodtet. Az intézményeken ativeld szakmai munkakozosségek tagjait az
egyes telephelyekrdl szervezddott ovodapedagdgusok alkotjak. Lehetdség a szakmai munka
tartalmi megujitasara a telephelyi szintli szakmai munkak6zosség létrehozésa is. Mindkét tipust
munkakozosség a tagjai kozil a munkakézOsség sajat tevékenységének iranyitasara,
koordinalasara munkak6zosség-vezetot valaszt, akit az intézményvezetd biz meg egy nevelési évre
a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithat6 legfeljebb 6t évre - aminek tényét az
ovoda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az intézményvezetd irasos megbizasa alapjan,
munkakori leirdsuknak megfeleléen végzik. A szakmai munkakdzosség vezetdje képviseli a
munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé. Az intézményeken 4tivel6 szakmai
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munkako6zosség vezetd kozvetlen felettese a fliggetlen intézményvezetd-helyettes, a telephelyen
miikodé szakmai munkakozosség vezetOk kozvetlen felettesei a telephelyek intézményvezet6-
helyettesei. Allasfoglalasaik, javaslataik el6tt kotelesek meghallgatni a munkakozosség tagjait.

Az intézményvezeto altal a szakmai munkakozosség vezetokre atruhazott feladatok:

a szakmai munkak6zosség, onallo, felelds vezetése,

a munkakdzosség miikodési tervének elkészitése,

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

értekezlet 6sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

az 1) modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagogiai munka szinvonalanak emelése,

az intézmény szakmai munkdjanak iranyitdsdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési eljardsaban,

a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkdjanak szakmai segitése,
kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a
gyakorlati munka korszeri segitéséhez,

irasos elemzés, értékelés a munkakdzosség munkajarol a nevelési év végén, beszamolo a
nevelbtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

a pedagogiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkak6zosség tagjaival
szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében &s
ellenorzésében,

részt vesz az oOnértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listajanak
folyamatos feliilvizsgalatdban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az
onfejlesztési terv elkészitésében.

Jarvanyiigyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport iranyitasa, a
pedagégusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai tamogatisara a
kisgyermekkori digitalis pedagogia modszertananak megoldasi lehetdségeivel, a
kiilonboz6 hasznos oldalak véalogatasa, linkjeinek tovabbitasa a pedagdgusok szamara.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

az intézmény vezetdje altal atruhézott hataskorben ellendrzi és jovahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok a Pedagdgiai Programhoz igazodd éves
litemtervét,

az intézmény vezetdje altal atruhazott hatdskorben a telephelyek intézményvezetd-
helyetteseivel ellenérzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat,
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az intézmény vezetdje altal atruhdzott hataskorben ellendrzi a nevelési és oktatasi tervhez
igazodo éves tervek elkészitését, az idéaranyos eldrehaladast, a pedagodgiai program
céljainak és feladatainak megvaldsitasat, az eredményességet, az anyagok ¢és eszk6zok
célszerl és takarékos felhasznalasat,

ellendrzi a hatarid6k betartasat,

hianyossagnal intézkedést kezdeményez az intézményvezeto felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozOsségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére,

az intézmény vezetdje altal atruhdzott hataskorben (pedagogus szakvizsga €s legalabb 5
éves szakmai gyakorlat esetén) kozremiikodik az dvodapedagogusok kiilsd tanfeliigyeleti

"o

vizsgalata és mindsitése elvégzésében.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer Kiterjed:

e a munkakdzosség éves munkdjarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére
e az ¢ves munkatervben atruhédzott ellendrzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:

e A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozdsséget az intézmény

vezetOsége felé, €s az ovodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

Elvarasok az intézményeken ativel6 szakmai munkakozosségek vezetdjének tevékenységével
szemben:

A jogszabaly altal eldirt intézményi oOnértékelés, a kiilsé tanfeliigyeleti szakmai
ellendrzésekre és a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos felkésziilés
tamogatasa.

Személyes bekapcsolodas ¢és aktiv szerepvallalas a telephelyi szintli Onértékelési
kiscsoportokban

Torekvés a munkako6zosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.
Munkak6zosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakozosség tagjaival.
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, é&s
hat6ésagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikddése sziikséges
feladatainak ellatasdhoz.

Elvarasok a telephelyi szintii szakmai munkakozosségek vezetéjének tevékenységével
szemben:

Ismeri a helyi fejlesztési koncepciot, céliranyosan vezeti a pedagogiai program modositasat
(a nevelési tervek fejlesztését, a mddszertani eljarasok korszeriisitését) a munkakozosség
altal valasztott tevékenység szakmai érdekeit, kollégaival jelentds erdfeszitéseket tesz a
hatékony képzésért.

Felel6sen iranyitja a munkak6zosség neveld - oktatd munkdjat, kiemelve a pedagoégusok
modszereit, a gyerekekhez vald viszonyat. Részt vesz az 6voda szakmai munkéjanak
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iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye
figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasaban

o Osztonzi a neveldtestiilet tagjait Snmaguk fejlesztésére.

e Alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitdsara, a feladatok
delegalasanal az 6vodapedagogusok erdsségeire €pit.

e Rendszeresen felméri, milyen szakmai, moddszertani tudasra van sziliksége az
intézménynek.

e Szorgalmazza a bels6 tuddsmegosztas kiilonb6z6 formait.

e Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

e A szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszeri kommunikécion
alapul

e Szervezi és 0sztOnzi az intézményen beliili szakmai egyiittmtikodéseket.

e A munkakdzOsség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek képviselete, a
hatékony képzés megvalodsitasa.

e Jarvanyligyi készenlét idején infokommunikacios eszkdzok segitségével tevékenységek,
linkek ajanlasaval, 6vodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv) szerint haladva, aktualis
komplex tevékenység, heti vagy projekttervek Osszeallitdsa, a csaladok szdmara készitett
segitd tartalmak elkészitése és elektronikus megosztasa tovabbitdsa a munkakdzosség
tagjainak.

Az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport vezetéjére atruhazott jogok és kotelezettségek

Az Eszak-Kelenfoldi Ovoda neveldtestiiletének sajat elvarasa, hogy a székhely és a telephely
intézményeken ativeld oOnértékelési csoport tagjait az egyes telephelyekrdl szervezddott az
intézményvezetd altal kijelolt oOvodapedagogusok alkotjak. LehetOséget biztositunk az
onértékelési, bels6é ellendrzési munka telephelyi tartalmi megtjitasara, telephelyi szinti
onértékelési csoport 1étrehozasara is. Mindkét munkacsoport tagjait az intézmény vezetdje bizza
meg a munka iranyitasara, koordinalasara, feladatok ellatasaval. — Az intézményi szinti megbizas
legfeljebb 6t évre adhatd. A telephelyi szintii csoporttagok megbizasa egy évre szol, aminek tényét
az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az intézményvezetd irdsos megbizasa alapjan,
munkakori leirasuknak megfelelden végzik. Az oOnértékelési csoport vezetdje képviseli a
kozosséget az intézmény vezetdsége felé.

Az OTM vezetéjének f6 feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodé onértékelési rendszer kiépitése
¢s az Onértékelés lebonyolitadsanak iranyitasa, koordindlasa.
Jogai:

e azintézményvezetdvel egyetértésben belso ellendrzési csoport tagjainak megvalasztasa,

e a helyi csoportok munkajanak ellendrzése,

e abelsd ellendrzésben vald részvétel.
Felel6ssége: felelos a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.
Az onértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga: Az intézményi Onértékeléssel kapcsolatos
hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és az onértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken
val6 részvételre.
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Irasbeli beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

a belso ellendrzési csoport éves munkajardl szolo irdsbeli értékelés elkészitésére,
az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.

Kapcsolattartas rendje:

a belsd ellendrzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.

Az onértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:

a jogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,

az aktualis feladatokrél munkatarsait folyamatosan tajékoztassa, azokat hataridore
végezze, végeztesse el,

a belso ellendrzési feladatok végrehajtasanal javito, fejlesztd, segitd szemlélet jellemezze,
jarvanyiigyi készenlét idején a vezetd(k) tdmogatasa az 6voda szakmai szinvonaldnak
megtartdsdban — részvétel a Home Office bevezetésének intézményi szintl
szabalyozasaban, az elvardsoknak val6é megfelelés ellenérzése.

Az OTM vezetéjére atruhazott feladatok:

a mindségiranyitasi rendszer mikodtetése, folyamatos ellendrzése,
az intézkedési tervek végrehajtdsanak irdnyitdsa,

az igény ¢és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

a mindségfejlesztéssel Osszefliggd értékelések, elemzések készitése,
az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:

¢ a munkakdzosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére
e az éves munkatervben atruhédzott ellendrzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:

e A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény
vezetdsége felé, €s az ovodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

3.8. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

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

e a nevelbtestilet - oOvodapedagdgusok, pszichologus, gyodgypedagdgus, fejlesztd
pedagbgus, a felsdfoka végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatottak,

e aszakmai munkak6zosség,

o a neveldmunkat kozvetleniil segitok - dajkak, 6vodatitkarok, pedagogiai asszisztensek —

valamint a kertészek, takaritok és konyhai dolgozok kozossége,
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Az intézmény, kiilonboz0 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok és a valasztott
képviseldk kdzremiikddésével — az intézményvezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek

megbeszélések

forumok

rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiillonbozé dontési forumokra, nevelOtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési €s véleményezési,
javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

3.8.1. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett a Kozalkalmazotti Torvény a Kjt és annak végrehajtasi
rendelete az Epr. szabalyozza. Az alkalmazotti kozosségnek az ovodaban foglalkoztatott
valamennyi kozalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil
az 6voda miikddési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda
minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
eldkészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben
csak gy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozdss€ég az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmdra kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+1f6) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre szold6 munkakori leirdsok
szabalyozzak.
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Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény, kiilonbozé kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézmény vezetdje fogja Ossze. A kapcsolattartdsnak
kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben
szolgalja az egyiittmiikddést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A belsé kapcsolattartas
altalanos szabalya, hogy kiilonboz6 dontési forumokra, nevel6testiileti-, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési €s véleményezési jogot
gyakorlo kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell
rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség gytilését az intézmény vezetdje akkor hivja dssze, amikor
ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.8.2. A nevelotestiilet

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagodgus munkakdrben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd,
neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kdzossége alkotja. A
nevelOtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka torvénykonyve, a kozalkalmazotti torvény és annak végrehajtasi rendelete az Eletpalya
rendelet szabalyozza.

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

A nevelotestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

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

e apedagbgiai program elfogadasa,

e az SZMSZ elfogadasa,

e az ¢éves munkaterv elfogadésa,

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

e atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

e atovabbképzési program elfogadasa,

e anevelGtestiilet képviseletében eljaré 6vodapedagogus kivalasztasa,

e ahéazirend elfogadasa,
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e az Onértékelési program elfogadésa,

e az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitdsa — amennyiben a Fenntart6 erre igényt tart,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

3.8.3. A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és szilikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az Ovoda Iényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kozalkalmazotti Tanacs, az
intézmény vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi
id6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Osszehivasanak nevelOtestiileti kezdeményezéséhez az
ovodapedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést elfogadja-
€.

Az o6voda rendes neveldtestiileti értekezleteit az Ovoda munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.
A nevelGtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A nevelOtestiilet irdsos eldterjesztés
alapjan targyalja

e apedagogiai program,

e oOnértékelési program,

e az SZMSZ,

e a hazirend,

e a munkaterv,

e az ovodai munkara irdnyulo atfogo6 elemzés,

¢ atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési tervet,

e abeszamolo elfogadéasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az intézményvezetO az elOterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.
A neveldtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén a
fliggetlenitett intézményvezetd-helyettes latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két
neveldtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a
hatdrozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevelOtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni. A hatirozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv késziil,
mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvezetd és hitelesitok nevét
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e ajelenlévok nevét, szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

e ameghivottak nevét

e ajelenlévok hozzaszolasat

e amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd hdrom munkanapon belil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelOtestiileti 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.

Jelenléti miikodéskor a hatékonysag érdekében az on-line meghozandd nevelGtestiileti dontések,
hatarozatok esetén a tajékoztatas, dontéselOkésztés, nyilt szavazas a nevel6testiilet szamara
fenntartott Messenger csoportban torténik.

A felvetéseket hozzaszolas formajaban véleményezhetik a neveldtestiileti tagok, majd a dontés,
hatarozat elkésziilt szovegezését a megfeleld emoji elhelyezésével

elfogadhatjak , elutasithatjdk ', vagy tartozkodhatnak ™" . A teljes véleményezési, dontési
folyamatrol, a szavazd emojik listajarol képernydfotd késziil, mely jegyzOkonyv forméjaban
rogzitésre keriil. Az igy elkésziilt jegyzOkonyvet digitdlis formaban archivalé winchesteren,
nyomtatott formaban az irattarban Orizziik.

Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelGtestiileti értekezlethez
(amennyiben a Fenntart6 igényli) a nevelOtestiilet kétharmadanak, jelenléte sziikséges.

A hatéarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A nevel6testiilet véleményét irdsba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakozosség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesztési elképzelések tdmogatasarol (vagy
elutasitasarol) a neveldtestiilet titkos szavazdssal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal
hozza.

3.8.4. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

e A neveldtestiilet a feladatkdrébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatéarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre.
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e Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles — a félévenkénti
neveldtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrdl az tligyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

e A megbizast az intézmény vezetdje a feladat ellatasara, annak idOtartamara, hatarozott
idore adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolito bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell
e a bizottsag feladatat
e a bizottsag hataskorét
e aneveldtestiilet elvarasat
e a beszamolas forméajat
e a bizottsadg vezetdjének, tagjainak megbizasat

Ilyen bizottsag lehet
o Palyazatfigyeld és - készitd bizottsag
e Onértékelési Csoport
e Szakmai munkak6z0sség
e Panaszt kivizsgal6 bizottsag
e Program bevalast vizsgald bizottsag

A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben az atruhazott feladatokkal
miikodé bizottsdgot, a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az
eljarasrendet.
A nevelétestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezé jogkoreit

e Pedagogiai Program elfogadéasa

e A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat elfogadésa

e Pedagodgiai Program elfogadasa

e Hazirend elfogadasa

e Tovabbképzési program elfogadasa

e Az intézmény éves munkatervének elfogadasa

e Eves beszamol6 elfogadasa

e Az onértekelés és kiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési terveket

Jarvanyiigyi készenlét idején a nevelGtestiilet az 4t nem ruhdzhaté jogkorii nevel6testiileti
dontéshez kapcsolodd véleményét az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios
alkalmazasok (pl.: Google Meet, Teams, Messenger) hasznalataval szoban fejti ki, a véleményt a
jegyzokonyv tartalmazza. A nevelOtestiilet ezt kovetéen hozza meg dontését nyilt szavazassal a
szabalyzatok, programok elfogadasardl.
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3.8.5. A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Felettiik az 4altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel
rendelkezé kozosséget alkotnak. Az dvodapedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyerekek, az
Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja és az 6voda Pedagdgiai Programja szerinti nevelés.
Csoportonként két ovodapedagogus dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese a telephely
intézményvezets-helyettes.
Heti kotelezo oraszam: 32 ora, heti munkaidé 40 ora.
¢ neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6: 36 éra legfeljebb heti négy ordban a nevelést
elOkeészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban valo
részvétel, gyakornok szakmai segitése. Helyettesitési kotelezettsége van valtotarsa
tervezett vagy varatlan hianyzasa esetén kotott munkaideje terhére.

Délelotti beosztas:

Hétfotol- csiitortokig: 7°°-13%0-ig.

Pénteken a kotelezd oraszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Eldzetes beosztas illetve a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagdgusok kozott
véltakozva keriil sor a reggel 6°°-7%6ra kozotti ligyeletre / hetenkénti valtasban, sziildi igénynek
megfelelden/.

Délutani beosztas:

Hétfoto]- csiitortokig: 103°-17%-h-ig.

A délutani iigyeletet tartd 6vodapedagogus: 11%°-18%-ig dolgozik, szintén heti valtasban.
Pénteken a kotelez6 oraszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

Feladata, jogkore:

e Felkészil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagodgiai feladatokat.

e Az ¢érvényes intézményi pedagodgiai programnak, a munkakdzosség vezetdk
iranymutatasainak megfelelden, feleldsséggel és oOnalldan, sajat modszerei és a
munkako6zosség - vezetd altal ellenérzott, valamint a vezetd altal augusztus 31-ig
jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

e Az éves tervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezd.

e Szakmai autondomidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott ilitemtervi kereteken feliill szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

e Minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziil6kkel.

o T4ajékoztatasi kotelezettségének eleget téve, segiti a sziiloket a gyermek beiskolazasaval
kapcsolatos dontésiik meghozatalaban.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket.
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e Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetdi, valamint SNI, BTMN gyermekek
felzarkdztataséra.

e Tamogatast nyujt a tartés gyogykezelés alatt allo gyermek egyéni fejlesztésére.

e Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és
az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

e Csoportjaban mitkddteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzod rendszert.

e Kapcsolatot tart az d6vodaban miikddd szocidlis segitével és az 6voda gyermekvédelmi
koordinatoraval.

e Csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézményi mikddtetéssel kapcesolatos
feladatokat.

e Munk4jahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.

e Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti.

e A napi nevelomunkdjadhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza.

e Onértékelését a kiilsd tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal Osszhangban végzi el az 6voda oOnértékelési tervében meghatarozottak
alapjan

o Az Onértékelés eredményeire alapozva a vezetOvel egyeztetve 6t évre sz616 onfejlesztési
tervet készit.

e Jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tamogatasa az 6vodaskoru gyermek testi és lelki
sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges életmod alakitasa, az érzelmi, az
erkolesi és az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés
¢és nevelés megsegitése a szokasostol eltérd formaban, tobbnyire informaciotechnoldgiai
vagy szamitastechnikai eszk6zok igénybevételével. — A Home Office kialakitott
munkarendje szerint az intézmény pedagodgiai programjara €s éves munkatervére
alapozott feladatok ellatasa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt Pedagdgiai Program,
Munkaterv, vezet6i utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziilok szamara kialakitott
intézményi idésavban,

e A sziildk szamara, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, €lményszerzési lehetdségeket, amelyeket a
sziillok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalodsithatnak,

e Az infokommunikacidés eszk6zok hasznalataval online nyujtsanak segitséget ¢€s
tamogatast a sziilok részére,

e Amennyiben a gyakorlatban online k6zosségi feliileten is kommunikalnak a sziildkkel —
jelolje meg azokat az interneten elérhetd informdacioforrasokat is, amelyeken a sziilok a
kozos és €élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszdshoz a tdmogato
segédanyagokat elérhetik (Oktatdsi Hivatal: Modszertani ajanlés)

Adminisztrativ teendok ellatasa:
¢ a nevelGtestiilet dontése alapjan a pedagogiai programhoz kapcsolddd dokumentumban
megfogalmazott sajat elvarasoknak megfeleléen a neveldémunkdjaval kapcsolatos irasbeli
dokumentécio vezetése
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a felvételi és hidnyzési napld naprakész vezetése

a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa

vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentaciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlodésével
kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai
nevelés teljes idoszakara kiterjedden

egyéni fejlesztési tervek megvalositisainak dokumentalasa az SNI, valamint minden
specialis ellatasra jogosult, a tankotelezettségiik megkezdésére halasztast kapott gyerek
esetében

a mérések adatainak vezetése, elemzése (els6 féléves értékelés minden év januar 31.-ig,
masodik féléves értékelés minden év majus 31.-ig)

az intézményvezetés vagy a munkakdzosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése és dsszegezése

statisztikak hataridére torténd elkészitése

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

szlil6i értekezleteken jegyzokonyvet készit

az intézményvezetOnek elokésziti a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges
szakvéleményt

Az onértékelés eredményeire alapozva a vezetovel egyeztetve 6t évre szold onfejlesztési
tervet készit.

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

Eves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el.

Tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvalodsithatdak €s realisak a pedagdgiai programnak megfeleldek

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabélyzataiban ra harulé feladatokra,
illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelésségére terjed ki.

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

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok:

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

viselkedése kulturalt,

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

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
Onzetlen, altruista (eldnyoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,

nyilt emberi kapcsolatokra valé készség, kommunikacios képesség,

belsé meggy6z0désbdl szarmazd humanités és gyermekszeretet,

a Pedagogiai Program nevelési irdnyultsaganak megfeleld szakmai képzések elvégzése,
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e a Pedagogiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen
kozvetitse a gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felé, képes legyen magat mind
szoban, mind irdsban szakszerlien kifejezni (nyelvhasznélat, szakmai — pedagogiai
kommunikécios felkésziiltség),

e ¢vente egyszer vegyen részt sajat telephelyén, egyszer intézményi szinten, masik
telephelyen hospitalason kollégajanal, melyrél hospitalasi naplot készitsen,

e a kdrnyezeti valtozasokhoz igazodé mindennapi 6vodai gyakorlatanak tdmogatdsa a belso
tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

e Helyettesitési kotelezettsége elsGsorban sajat csoportjaban van, a folyamatos munkarend
biztositasa érdekében alkalmi helyettesitési megbizdst adhat szamara a telephely
intézményvezetd helyettes.

3.8.6. Ovodapszicholégus
A nevelOtestiilet tagja. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kézvetlen felettese az intézményvezeto.
Neveléssel-oktatassal lekotott draszam: 22 ora
Kottt munkaideje: 32 6raig
Feladata, jogkore:
Az O6vodapszichologus a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidOben végzi a gyermekek
egyéni vagy csoportos sziirésével, vizsgalatdval, konzultaciéval, tandcsadassal (a
tovabbiakban: kozvetlen pszichologiai foglalkozéas) kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel,
pedagdgusokkal ¢és sziilokkel vald hatékony egylittmiikodés kialakitasat célzo feladatokat. Az
6vodapszicholégus tovabbi heti tiz oéraban a kozvetlen pszicholdgiai foglalkozasok
szervezésével, elOkészitésével kapcsolatos feladatokat latja el, részt vesz a pedagdgiai
szakszolgalat 6vodapszichologus koordinatora altal szervezett szakmai feladatokban, sziikség
esetén elOkésziti a gyermek szakelladtdsba torténd iranyitdsat, a munkaidé fennmarado
részében a munkakoréhez sziikséges informaciok feldolgozéasaval, az é6vodai dokumentécio
elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabba a szakmai fejloddéséhez sziikséges
tevékenységeket végez. A kozvetlen pszichologiai foglalkozas heti eldirt idokerete indokolt
esetben a nevelési év alatt az egyes hetek kozott dtcsoportosithato.
e a gyermekek és csoportok erds oldalainak, pszicholdgiai eréforrdsainak megismerése és a
problémak azonositasa egy-egy gyereknél, ill. gyerekcsoportnal.
e az oOvoda igényeinek megfelelden tobbféle problémafokusszal koézvetlen pszichologiai
tanacsadast folytathat a sziilokkel
e clsdsorban preventiv munkat végez,
e krizistanacsadast nyujt azon gyerekek sziileinek szdmaéra, akik stresszt okozo
¢letesemények, csaladi hatdsok vagy az dvodai beilleszkedési nehézségek kovetkeztében
atmeneti viselkedési zavarral kiizdenek.
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e a szakszerli pszicholdgiai szlirdvizsgalat, a valamilyen szempontbol veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral, kiizdé
magatartasproblémaval, tanuldsi nehézséggel kiizd6 gyermekek esetében,

o személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilrdl motivalt
érdeklodésének s természetes aktivitasanak értén figyelése, egész személyiségének
elfogadasa és indirekt iranyitéasa,

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

e tamogatast nyujt az 6vodapedagdgusnak a sajatos nevelési igényl, vagy beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé (évismétlé) gyermekek fejlesztéséhez (a
szakértdi bizottsdg 4altal javasolt fejlesztéseken tal), a tankotelezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség elérésére iranyuld, az
ovodai nevelés idokeretébe agyazott célzott foglalkozasok megvalositasahoz,

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

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harulé feladatokra,
illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a
neveldtestiiletnek. Félévenként megbeszElést tart az intézmény Vezetdjével, az intézményekben az
intézményvezetd-helyetteseket tajékoztatja a fontosabb kérdésekrol.

A pszichologus tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:
e a szildvel és az Ovodapedagogussal torténd konzultdcid keretében Onreflexios
beszélgetések hangstlyozasa, cselekvésorientalt attitid és a készségfejlddésre vald
0sszpontositas.

3.8.7. Gyogypedagogus

A neveldtestiilet tagja. Sajat tertiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A gyogypedagogus felett az altalanos munkaltator jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott ¢és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Heti kotelezo oraszam: 24 ora

Heti munkaidé: 40 ora.

Feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden az adott
gyermek szakértéi véleményében minden meghatarozott teriiletre kiterjedden.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a Pedagogiai Program az SNI
iranyelvek alapjan 6nalloan ¢és felelosséggel végzi. A nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a
jogokat ¢és kotelezettségeket, melyet a vonatkozd jogszabalyok hatdroznak meg. Alkoté mddon
egylittmiikddik a nevelémunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység kialakitasa érdekében.
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Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszeri formajanak kialakitasa.  Koteles megtartani a
pedagdgusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikodés normait.

A neveléssel - oktatassal kotott munkaidoben végzi a gyermekek egyéni vagy csoportos
fejlesztését. Fennmaradd idében végzi a konzultacidval tanacsadassal kapcsolatos feladatokat.

A gyermekekkel, pedagdgusokkal és sziilokkel hatékony egyiittmiikodést alakit ki. Specifikus
modszereket, terapiakat, technikakat szakszerlien valaszt meg, alkalmaz HANGSULYOSAN az
évismétld gyermekek iskolara vald felkészitésében.

Biztositja a sajatos nevelési igényl kisgyermek harmonikus személyiségfejlodését, alakitja a
befogado kozosség attitlidjeit.

Segitséget nyujt az oOvodapedagdgusoknak a sajatos nevelési igényl gyermek integralt
neveléséhez.

Sziilé1 kérésre szakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benyujtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztisa céljabol.

Tamogatast nyQjt az 6vodapedagdgusnak a sajatos nevelési igényll vagy beilleszkedési, tanulési,
magatartasi nehézséggel kiizdé (évismétlo) gyermekek fejlesztéséhez (a szakértdi bizottsag altal
javasolt fejlesztéseken thl), a tankotelezettség teljesitésének megkezdéséhez sziikséges értelmi,
testi, lelki és szocialis érettség elérésére iranyulo, az 6vodai nevelés idokeretébe agyazott célzott
foglalkozasok megvalositasahoz.

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabélyzataiban ra harulé feladatokra,
illetve a munk4jahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelOtestiiletnek. Félévenként megbeszélést tart az intézmény vezetdjével, az intézményekben az
intézményvezetd-helyetteseket tajékoztatja a fontosabb kérdésekral.

3.8.8. Fejleszto pedagogus

A neveldtestiilet tagja. Sajat tertiletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A fejlesztd pedagogus felett az altalanos munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.
Heti kotelezo 6raszam: 24 ora

Heti munkaidé: 40 ora.

Feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen az adott
gyermek szakértdi véleményében minden meghatarozott teriiletre kiterjedden.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatirozottak, az ONOAP, a Pedagogiai Program, a
BTMN iranyelvek alapjan onalloan és felelosséggel végzi. A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja
azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a vonatkozd jogszabalyok hataroznak meg. Alkoto
modon egyiittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa érdekében.
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Feladata az egyiittmiikddés valtozatos és célszerli formdjanak kialakitdsa. Koteles megtartani a
pedagdgusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikodés normait.

A neveléssel - oktatassal kotott munkaidoben végzi a gyermekek egyéni vagy csoportos
fejlesztését. Fennmarado idoben végzi a konzultacioval, tanacsadassal kapcsolatos feladatokat.

A gyermekekkel, pedagogusokkal és sziilokkel hatékony egyiittmiikddést alakit ki. Specifikus
modszereket, terapiakat, technikakat szakszertien valaszt meg, alkalmaz HANGSULYOSAN az
évismétld gyermekek iskolara vald felkészitésében.

Biztositja a BTMN kisgyermek harmonikus személyiségfejlodését, alakitja a befogadd kozosség
attitiidjeit.

Segitséget nyljt az 6vodapedagogusoknak a BTMN gyermek integralt neveléséhez.

Sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benyujtandd kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol.

Tamogatast nyljt az 6vodapedagdgusnak a sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdé (évismétlo) gyermekek fejlesztéséhez (a szakértdi bizottsag altal
javasolt fejlesztéseken thl), a tankotelezettség teljesitésének megkezdéséhez sziikséges értelmi,
testi, lelki €s szocialis érettség elérésére iranyuld, az 6vodai nevelés idokeretébe agyazott célzott
foglalkozasok megvalositasahoz.

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabélyzataiban ra harulé feladatokra,
illetve a munk4jahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
neveldtestiiletnek. Félévenként megbeszélést tart az intézmény vezetdjével, az intézményvezetos-
helyetteseket tdjékoztatja a fontosabb kérdeésekrol.

3.8.9. A nevelomunkat segité dolgozok kozossége

Felettik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezé kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesik az intézmény vezetd-helyettese. Sajat
teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkeznek. A
csoportban dolgozd 6vodapedagogusok, pedagogiai asszisztensek €s a dajka az egyes tervezési
1d6szakok feladatait rendszeresen megbeszélik.

a) Pedagdgiai asszisztens

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Kozvetlen felettese az
telephely intézményvezetd-helyettes. Munkajat az intézményvezetd-helyettes altal meghatarozott
munkabeosztas €s szabalyok betartdsdval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében,
munkakori leirdsa alapjan végzi. A foglalkozas gyakorldsa soran eléforduld feladatokat
jogallasatol fliggden az 6vodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.

Heti munkaidd: 40 ora.
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Feladata, jogkore:
Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok iranymutatasa
szerint.

A foglalkozasokon az 6vond irdnyitdsaval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfeleléen tudjanak dolgozni.

Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a tisztalkodasra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Jaték foglalkozasokat onalloan tart.

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

A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkezé napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovonéi utmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

Sziikség esetén Onalldan és feleldsséggel ellatja a gyermekcsoport feliigyeletét a reggeli
¢s délutani idészakban, amennyiben az nem érint szervezett tevékenységet.

Jarvanyligyi helyzet idején az 6vodapedagogus Utmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben.

Felelossége:

kiterjed a munkakori leirdsban taldlhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségeert teljes korli feleldsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szOban az intézményvezetd felé.

b) Dajkak

Heti munkaidé: 40 ora

Feladata, jogkore

Biztositja a pedagdgiai munkéhoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a gyermek egész
napi gondozasaban a kornyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében.

Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél
elsésegélyt nyujt.

A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset- és fertézésveszEly elkertiilése.

Munk4jat a gyermek Ovodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitdsa mellett
szervezi €s végzi.

Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztdlkodasi teenddk ellatasaban.
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Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

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

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elokészitésében kdzremiikodik,
az 6vodapedagogus Utmutatasait kdvetve.

Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakitasat.

Sétak, kiranduldsok alkalméval az 6vodapedagdégusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziild érte nem jon.

A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A HACKCEP el6irasait betartja, kotelezo vizsgakon megjelenik.

Sziikség esetén Onalloan és felelosséggel ellatja a gyermekcesoport feliigyeletét a reggeli
¢s délutani idészakban, amennyiben az nem érint szervezett tevékenységet.

Jarvanyiigyi készenlét idején:

o alapos, mindenre kiterjedd fertStlenitd takaritast kell elvégezni a munkakdri
leirasaban megfogalmazott teriileteken,

o apadlo és feliilettisztitason tal a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

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

- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszkozok tisztitdsara;

- radiatorok, csovek lemosasara; -

- ablakok, livegfeliiletek tisztitasara;

- szemeétgylyjtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

- keépek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

o a fertdtlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,

o a takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét
ne veszélyeztesse,
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu
természetes szelloztetésre,

o az Ovodaban hasznalt jatékok, sporteszk6zok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertotleniteni kell,

o a feliletek tisztitasakor {igyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fertotlenitéssel,

o a gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkozok, poharak, talcdk megfeleld
hatasfoku fertétlenitd mosogatésa, a tiszta evoeszkozok, poharak, tanyérok, talcak
cseppfert6zéstdl védett tarolasa, az evléeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek
altali tapogatasanak elkertilése,
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o a kenyérkosarak tisztitasa, a benniik elhelyezett kend6k cseréje minden hasznalatot
kovetben,
o atextilidk gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios és beszédmintajaval
hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli.

A technikai dolgozék a gyermekekrél a sziiloknek tajékoztatdst nem adhatnak. Nevelési
kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Minden csoporthoz egy dajka van beosztva. A délelétt dolgozo- két egymas mellett levé csoport
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgoz6 hasonlé feladatokkal szintén két csoport
ellatasat végzi. A dajkak atfedési idoben 10-12.30-ig sajat csoportjukban végzik feladataikat.
Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az intézményvezeté-helyettes 2. engedélyével lehet
végrehajtani.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evléeszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszdmol, vezeti a csoport tdrésnaplojat.
Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

¢) Ovodatitkar(ok)
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A neveldtestiilettdl és a
dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata elsésorban
az intézmény adminisztracidos adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerii
miikddéséhez szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét
érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az
intézményvezeto.
Heti munkaidé: 40 6ra
Feladata, jogkore:
e Gyermekenkénti €és csoportonkénti nyilvantartast vezet.
o Elkésziti a szamlékat, tételesen bekonyveli, vezeti az elszdmoléasokat.
e Feleldsséggel vezeti a munka- ¢és véddruha-nyilvantartast, a szakmai anyagok
nyilvantartasat.
e Elvégzi a vagyonkezeléssel jaréo munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést, stb.
o ElOkésziti az intézményvezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos
adminisztraciot, szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.
e A baleseti jelentéseket az intézményvezetd utasitdsa szerint hataridore elkésziti,
elpostazza.
e Az intézményvezetd utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszdmolasokat
hatéariddre elkésziti.
e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat.
e Vezeti az intézményvezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat.
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e Gondoskodik arr6l, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett €s barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

e Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

o [rattari selejtezést végez.

e Az intézményvezetd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.

o Kozremikddik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben.

e Internctes kapcsolattal nem rendelkezd sziilok esetében gondoskodik az étkezések
lemondasarol.

o Kezeli az e-menza intézményi feliiletét (kedvezmények, cafetéria, statisztikak).

o Az dvoda 6nalld bérgazdalkodasi jogkorébdl adodoan szamitdgépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az intézményvezetd részére.

e Gondoskodik az illetmények és bériigyek, valamint egyéb bérjellegi juttatasok pontos
adminisztracidjarol.

e Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddé adminisztraciot.

e Az intézményvezetd utasitisa szerint a székhelyen kifizeti a napi kisebb 0Osszegii
beszerzéseket az ellatmanybol, a havi készpénzallomanyt elszamolja.

e Gazdalkodik az ellatmannyal.

o Készpénzeldleget intézményvezetdi utasitasra megigényli, és hataridore elszamolja.

e Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

e Jarvanyiigyi helyzet idején az intézményvezetd utmutatdsa alapjdn vesz részt az online
feladatvégzésben.

Felelossége kiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkorre. Feleldsséggel tartozik az altala
kezelt készpénzt, valamint a személyes adatok kezelését, az adatkezeléssel kapcsolatos titoktartasi
kotelezettséget illetdleg.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:
o azlgyiratok vezetésének kezelésére

Egyéb technikai munkat végzok

a) Takarito:

Jogallasa
o Felette az altaldnos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
o Kozvetlen felettese az intézményvezetd- helyettese.

A foglalkozas gyakorldsa soran eléforduld feladatokat a takaritd részben 6nalld6 munkaval, részben
az intézményvezeto-helyettesei iranymutatasa alapjan végzi.
Heti munkaidé: 40 o6ra

Ellatja a takaritasi feladatokat.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszertien végzi.
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Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen teremt
kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat a munkakdri
leirasaban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa.

A naponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi.

A szényegeket naponta porszivozza.

A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertétleniti.

A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelldztetést végez.

A folyosdkat, valamint a mellékhelyiségeket (felndtt mosdo, 61t6z9d, irodak, neveldi szoba
stb.) naponta tisztitoszeres, fertétlenitds bo vizzel felmossa.

Gondoskodik a felndtt mosdok eszkozeinek tisztan tartasarol, el6késziti a higiéniai
eszkozoket.

Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.

Gondozza a folyoson és az irodakban talalhatd ndvényzetet.

Karbantartja az 6vodai textilidkat.

Jarvanyiigyi készenlét idején:

alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakdri leirdsdban
megfogalmazott teriileteken,
a padlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
1. ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitasara;
2. padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;
3. jatékok, sporteszk6zok tisztitasara;
4. radiatorok, csovek lemosasara; -
5. ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;
6. szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;
7. képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
8. pokhalok eltavolitasara;
a fertétlenitdé nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiligyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,
a takaritast, fertétlenitést tigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,
az Ovodaban hasznalt sporteszkdzok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fert6tleniteni kell,
a feliiletek tisztitasakor iigyelni kell a kornyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:
Az intézmény nyitdsa, zardsa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett munkateriilet
soron kiviili takaritasa. Ezen feladatokat, az intézményvezetd- helyettes kiilon utasitasa nélkiil

ellatja. A rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend visszaallitasaban.
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Koteles minden hénap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok,
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

Felelossége kiterjed:

e aszamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szdmara
ne legyenek hozzaférhetoek.

e koteles az irodaban talalhatdé ,,Hiba bejelentd fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel.

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valé feliigyeletre

e munkateriiletéhez tartozo6 helyiség zarasarol valdé gondoskodasra

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az intézményvezeto-helyettes felé.

b) Kertész
Felette az altalanos munkaltatdéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Kozvetlen
felettesei az intézményvezetd-helyettesek. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
tertiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkeznek.

Feladata:
e az dvodai kiskertek, udvar ndvényapolasa, gondozasa, takaritasa,
e télen a ho eltakaritasa

Heti munkaidé: 40 6ra

Feladatat a munkakori leirasban megallapitott munkaiddben, meghatarozott feltételek mellett latja
el.

Segiti az 6vodapedagdgusok ¢€s a dajkdk munkdjat. Elvégez kisebb karbantartasi munkakat, tigyel
az ¢épiiletet koriilvevd jarda és udvar tisztasagara. Anyagi feleldsséggel bir a rabizott eszkdzok
rendeltetésszerli hasznalataért és biztonsagos tarolasaért.

Felelossége kiterjed:
e a szadmara kiadott eszkdzok biztonsagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes szerszdmok illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.
e koteles az iroddban taldlhaté ,,Hiba bejelentd fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel.
e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre
e munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valé gondoskodasra
Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed: folyamataban az 6voda balesetmentességét
biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabba a munkakdri leirdsdban megfogalmazott
feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.
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c¢) Konyhai dolgozé
Jogallasa:

Felette az altalanos munkaltat6i jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Kozvetlen felettesei az
intézményvezetd-helyettesek. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd
kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezé kdzosséget alkotnak.

Heti munkaidé: 40 ora

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

Munkaidejét — feladatatol fiiggden — eldzetes megbeszElés alapjan, a munkakdri leirasban rogzitett
osztott ¢és folyamatos idében is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja, munkaidejét
folyamatosan is koteles letolteni.

Altalanos feladatok:

A munkateriiletén jelentkez6, kovetkezOkben felsorolt feladatokat a munkakdri leirasaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva elldssa:

o A gyermekek szamadra kiszéllitott ételt szakszerlien elokésziti, porcidzza.

o Az ételek esetlegesen rossz mindségét, hianyat jelzi az intézményvezetonek.

e Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznalasaért.

o Koteles az intézményvezetd-helyettesnek jelezni, ha az altala hasznalt eszk6zokon,

illetve munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel.

Jarvanyiigyi készenlét idején:

e Fokozottan iigyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertotlenitésére.

o A feliiletek tisztitasakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a megorzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel.

e Kiemelten fontos a zoldségek, gyiimolcsok alapos folydvizes lemosésa.

e A gyermekek altal hasznalt edények, evéeszkozok, poharak, talcak megfeleld hatasfoku
fert6tlenitd mosogatasa kiilonds figyelmet fordit, a tiszta evdeszkdzoket poharakat,
tanyérokat, talcakat cseppfertdzéstol védett helyen tarolja.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszertien végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden teremt
kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
o ¢lelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok,
o kozegészségiigyi jogszabalyok,
e munkavédelemrdl sz0l6 jogszabalyok ismerete, betartasa.
Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:
e Segit a tizorai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfeleld helyszinre szallitja.
e A HACCP cléirasai szerint végzi az étel talalasat.
e A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszeriien
hasznalja.
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o Az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirdsok betartasaval - a megfeleld
héfokon tartja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

o A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgéalatokon.

e Munka kozben viseli az eldirt munka-, illetve véd6éruhat.

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

e Naponta, az étkeztetés utan a konyhat kitakaritja, fert6tlenitds lemosassal tisztitja meg.

e Hetente egyszer nagytakaritdst végez, melynek soran lemossa a butorokat, a
csempéket, kitisztitja a hlitdszekrényeket, stb.

Felelossége kiterjed:
e a szamara kiadott eszk0zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek.

3.9. A neveloétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa alapjan a nevelétestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott témaban jogkorét

e telephely intézményeken ativel6 szakmai munkakdzosség

e telephely intézményeken ativeld onértékelést timogatdo munkacsoport

e telephelyi szinten miikod6 szakmai munkak6zosség

o telephelyeken mitkdé onértékelési csoport
A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet 117. § alapjan a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzataban szabalyozni koteles a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek
atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.
Az intézmény a Koznevelési Torvény figyelembevételével szabdlyozza a neveldtestiilet
feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasat, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara
vonatkoz6 rendelkezéseket.
Az atruhdzott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet azokrdl az tligyekrdl,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irasos beszamolok). A nevelbtestiilet az
ovoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsdgot hozhat létre. A megbizast az intézmény vezetdje a feladat
ellatasara, annak iddtartamdra, hatarozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a
bizottsag feladatat, hataskorét, a nevelétestiilet elvarasat, a beszamolas formajat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.
A nevelbtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikddd bizottsagot/kat,
(szakmai munkakozosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben az Nkt., Kjt. szerinti eljarasrendet. Az atruhazott jogkor gyakorldja a
nevelbtestiiletet tajékoztatni  koteles azokrol az iigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabdl eljar. A vezetdk a tevékenység befejezésekor irasban tajékoztatjak a neveldtestiiletet
az atruhazott hatdskorben kifejtett tevékenységrol.

70


cdp://1/99200033.TV/

A szakmai munkako6zosség

Az Eszak-Kelenfoldi Ovoda nevelbtestiiletének sajat elvarasa, hogy kétfajta szakmai
munkakozosséget miikddtet. Az intézményeken ativel6 szakmai munkakozosségnek tagjait az
egyes telephelyekrdl szervezddott ovodapedagogusok —alkotjdk. Tovabbi  elvarasként
fogalmazédott meg, hogy ezekbe a munkakozosségekbe minden telephelyrdl kotelezé tagot
delegalni. Lehetdéség a szakmai munka tartalmi megujitasara a telephelyi szintii szakmai
munkak6zdsség létrehozasa is. Mindkét munkakozosség tagjai koziill a munkakozosség sajat
tevékenységének iranyitdsdra, koordinalasdra ~munkakozOsség-vezetdt valaszt, akit az
intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval, — a megbizas
meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre - aminek tényét az dvoda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységiiket az intézményvezetd irasos megbizasa alapjan, munkakori leirdsuknak
megfeleléen végzik. A szakmai munkak6zdsség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az
intézmény vezetésége felé. Az intézményeken ativeld szakmai munkakozosség vezetd kozvetlen
felettese a fliggetlenitett intézményvezetd-helyettes, a telephelyen mikodé —szakmai
munkakozosség vezetdk kozvetlen felettesei a telephelyek intézményvezetd-helyettesei.
Allasfoglalasaik, javaslataik eldtt kotelesek meghallgatni a munkakozosség tagjait.

A munkakozosségek az éves munkatervben meghatarozottak szerint rendszeres idékdzonként
megbeszE€lést tartanak a programjukban feltiintetett pedagdgiai, modszertani kérdések
megvitatdsara, aktudlis problémak megbeszélésére. A munkakdzosség-vezetd tdjékoztatja a
munkakozosség tagjait a vezetdi értekezletekrdl, valamint meghallgatja a munkakdzosség tagjait
allasfoglalasai,  véleménynyilvanitasa el6tt. A  munkakozosségek  megbeszélései a
problémafelvetés és a hatékony megoldasi moédok megkeresésének intenziv forumai lehetnek.
Ezekre az értekezletekre meghivjak az 6vodavezetést, hatarozataikrol a munkako6zosség-vezetok
feljegyzést készitenek, amit atadnak a kozvetlen felettesiiknek az intézmény fliggetlenitett
intézményvezetd-helyettesének.

A munkak6zosségek a tanév sordn az éves munkaterviik alapjan tevékenykednek. Amennyiben
adodik olyan feladat, ami nem volt tervezhetd, abban is segitséget kell nyujtaniuk az 6vodavezetés
felé. Ilyenkor rendkiviili értekezleteken beszélik (vitatjak) meg az adodott problémat és feladatot,
ezutan elkészitik az intézményvezetés felé a kidolgozott munkakozosségi véleményt, javaslatot.

A szakmai munkakozosségek az 6voda pedagodgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre szo6ld munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkédjuk sordn kozvetlen kapcsolatot tartanak a
fiiggetlenitett intézményvezetd-helyettessel. Sziikség szerint egyeztetnek a helyettesitések ¢és
szakmai kérdések tekintetében. Munkajukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak,
tajékoztatjak az egész neveld testiiletet. A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozvetleniil
is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolédé munkakdzosséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkakdzosség vezetOk az intézményvezetd iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartds szoban
¢és/vagy online médon is torténhet. A munkakozdsség vezetdjét a neveldtestiilet egyetértésével az
intézményvezetd bizza meg a nevelési év elején szeptember 15-ig. A munkak6zosség vezetd
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munk4jat hatarozott ideji megbizds alapjan végzi. A juttatdsok mértékét a mindenkori
jogszabalyok hatarozzak meg.

A szakmai munkako6zosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A neveldtestiilet
feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkakozdsség az alabbi tevékenységet folytatja

javitja az intézményben foly6 nevelémunka szakmai szinvonalat, mindségét,

fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,

javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai iranyzatok
felhasznalasara,

tamogatja a palyakezd6 évodapedagogusok, gyakornokok munkajat,

segiti a kiilonbozd programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat ¢és
hatékonysagvizsgalatat is elvégzi.

A telephely intézményeken ativelo és a telephelyi szintii szakmai munkakozosség feladata:

A nevelési év sordn a munkakdzdsség minden tagja koteles az 6vodai dokumentumok
el6iras szerinti vezetésére.

A nevelési év soran a munkakdzosségek tagjai folyamatosan tamogatjdk a palyakezdd
o6vodapedagdogusok munkajat, segitik a kozosségbe valo beilleszkedésiiket.

Folyamatosan figyelemmel kisérik a palydzatok kiirdsat, és részt vesznek palyazatok
kidolgozéséaban.

A foglalkozasi eszk6zok, modszertani konyvek kivalasztasara javaslatot tesznek.

A nevelési év végén minden munkakozOsség munkajarél a munkakozosség-vezetok
beszamolot készitenek az intézményvezetd felé.

A munkakozosség vezetdjének személyére javaslattétel az intézmény vezetdjének

A szakmai munkakozosségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve valamint az
adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott egy tanévre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellenorzése,

Az 6vodai neveld €s oktatd munka belso fejlesztése, korszeriisitése.

Javaslatot tesznek a specidlis iranyok megvalasztasara.

Egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellenbrzése, mérése, értékelése.

A pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése

A palyakezdd 6vodapedagogusok munkajanak segitése.

A koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa.
Segitségnyujtds a munkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések
elkészitéséhez.

Segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitésé¢hez,

Fejlesztd munkahoz mddszertani segitségnyu;tas,

Javaslat a munkako6zosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

Az intézményvezetdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa — amennyiben a Fenntart6 igényli,
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o Kivalasztja az 6voddban hasznalhaté modszertani konyveket,

e Segitségnyujtas az oOvodaban folyd neveldémunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenorzéséhez,

o Segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz és a kiilonleges bandsmodot igényld sajatos nevelési igényd,
beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézséggel kiizd6, a hatranyos és halmozottan
hatranyos helyzetii gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést szolgalo
feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz,

e Az 6vodapedagdgusok szakmai munkajanak tdmogatasa,

e Modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikaciok kozzététele
a testiiletben.

e Egyiittmikodés az  intézményben  mikddé — szakemberekkel:  pszicholdgus,
gyogypedagogus, szocialis segito.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

e A munkak6zosség témajaban kozos tervezd, elemzo, értékeld tevékenység.

e Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6zds szervezése.

e A szakirodalom figyelemmel kisérése, az uj mddszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa.

o A munkak6zOsség tagjai szakmai fejlddésének, tovabbképzésének irdnyitasa, a megjelend
Uj szakirodalom tanulményozésa ¢€s felhasznalasa.

o A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszdmolasa.

A szakmai munkakozosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok Osszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:
e Az intézményvezetd szobeli tdjékoztatdsa meghatarozott idok6zonként a munkakozosség
tevékenyseégérol.
e [rasban beszamolo, 6sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelStestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

e a munkakdzosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

e nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév értékelése,
a nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet tartanak,

e a kapcsolattartasban egyre ndvekvd szerepet kell adni az online informacionak és
kommunikacionak.

e A szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.
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Ovodankban a munkakozosségi tovabbképzések esetenként bemutaté foglalkozasokkal
egybekotve keriilnek megtartasra, azzal a céllal, hogy egymas munkdjat, az adott témahoz
kapcsolodd modszereket, tevékenységeket, 11j megvalositasi lehetdségeket az d6vodapedagdgusok
megismerjék. Evenként egy téméaban 3-4 munkakozosségi tovabbképzést tartunk. A szakmai
munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé, valamint az
6vodan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

A szakmai munkak6zosség tagja és vezetdje a belsé értékelésben, teljesitményértékelésben €s
ellendrzésben akkor is részt vehet, ha koznevelési szakért6ként nem jarhat el. A szakmai
munkak6zdsség - az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint - gondoskodik a pedagogus
munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkéjanak szakmai segitésérol.

3.10. Onértékelést tamogatéo munkacsoport (OTM)

Az intézmény vezetdje elkésziti az dvoda 6t évre szolo fejlesztési programjat, a munka céljat,
feladatait, a sziikséges erdforrdsokat, kijeloli az intézményi Onértékelés koordinalasat végzd
csoportot, amely az intézmény nevel6testiileti 1étszamanak fliggvénye.

A csoport vezetdjét €s tagjait az intézmény vezetdje jeloli ki, hatarozott idore a nevelbtestiilet
javaslatanak figyelembevételével. A csoportot ugy kell kialakitani, hogy minden telephelyrol
legyen képviseldje, aki helyi szinten koordindlja, iranyitja az Onértékelés feladatait az éves
munkatervnek megfelelden.

A megbizas elvei 6vodankban:
e Legalabb 2 éves dvodankban eltoltott id6
e magas szintll szakmai tudas, szakmai tekintély
e alland6 6nképzés
e jo szervezOkészség
e amindségiranyitasi rendszer iranti elkotelezettség

Feladata, feleldssége:
e Az OTM felelésségteljes vezetése, irdnyitasa
e ¢ves munkaterv készitése
e rendszeres megbeszélések szervezése, lebonyolitasa
e a mithelymunka 6sszehangolas
o feleldsok beszamoltatasa
e ameérési, értekelési rendszer kiépitése, betartatasa
o cllendrzd értékeld rendszerben valo részvétel
o teljesitményértékelési feladatok ellatdsdban részvétel
o folyamatos kapcsolattartas az intézményvezetovel
e amindségi munkaért jard jutalmazashoz javaslat készitése
o felel a tagok magas szintli szakmai munkajaért, az iddpontok betartasaért
e amindségligyl rendszer tervszerli megvalositasaért
e abeszamolok elkészitéséért
e az ovodapedagodgusok felkészitése az onértékelési folyamatra
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az intézményi dokumentumok és a pedagdgus értékelési rendszer alapjan az elvéras
rendszer intézményi értelmezése

az onértékelés elokészitése, megtervezése az éves munkatervben valo rogzitése

az 6vodapedagogusok €s a partnerek tajékoztatasa

a kollégdk bevondsa az oOnértékelés lebonyolitisaba, melyhez éves oOnértékelési terv
készitése

a nevel6testiileti mithelymunkék koordindlasa

az onértékelés mindségbiztositasarol valdé gondoskodas

adatgyljtés (foglalkozaslatogatds, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités)

a nevelotestiilet tajékoztatdsa az éves Onértékelési munka részleteirdl, annak céljarol,
folyamatarol, a sziikséges eréforrasokrol és az elvart eredményekrol

az intézményi, a vezetOi és a pedagogusi sajat elvarasok megfogalmazasa a neveldtestiilet
bevonasaval Osszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagdgiai programban
megfogalmazott intézményi célokkal

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

Az OTM vezetéjére atruhazhato feladatok:

a mindség-iranyitasi rendszer mitkodtetése, folyamatos ellenérzése
az intézkedési tervek végrehajtasanak irdnyitasa

az igény ¢€s elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése

a mindségfejlesztéssel Osszefiiggd értékelések, elemzések készitése
az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése

Kapcsolattartas rendje

Az onértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az 6voda éves
munkatervének.

A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.

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

A szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

3.11. A telephelyekkel valo kapcsolattartas rendje

A telephelyekkel valo kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatarozza meg, mely a szakmai és
gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.

Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa végett - a telefonon torténd vagy online
megbeszélés a jellemz6. A napi kapcsolattartasnal az intézményvezetonek, a filiggetlenitett
intézményvezetd-helyettesnek és az intézményvezet6-helyetteseknek is kezdeményeznie kell a
kapcsolat felvételt.

Az intézményvezetés iilései, az ott hozott dontések, a k6zos munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatas biztositékai. Azonban a székhelyre, illetve a telephelyekre vonatkozo
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feladatok kiilon megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott egység vezetdjével. Az
ovodavezetés tagjai minden k6zos feladatot kozosen végeznek el.
A kapcsolattartas formai:

személyes megbeszélés, tajékoztatas,

telefonos egyeztetés, jelzés,

irasos tajékoztatas,

értekezlet,

az intézmény telephely ellenérzése stb.

kozos e-mail-rendszer; online kapcsolattartasi rendszerek
k6z6s tovabbképzések

kozos értékelési csoportfoglalkozasok

A nevelGtestiilet tagjai folyamatosan tajékozoédnak a masik egységekben zajlo pedagogiai
munkaro6l. Az 6vodai dokumentumokat kdzosen hozzak 1étre. A munkakozosségek kozos feladatai

a biztositékai ennek. Az értekezletek koziil a székhely és a telephelyek o6vodapedagdgusainak
kozos értekezlete: az éves munkatervben megfogalmazott értekezlet.

Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek és dvodapedagogus részt vehet.
A munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl és f6 problémairdl beszamol a vezetd, igy
folyamatosan tajékoztatva vannak a nevelGtestiilet tagjai a masik egységben folyd munkarol.

Az intézményvezetd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

az egyes vezet6i dontéseinél, illetve vezet6i jogkorében eljarva a telephelyeket, illetve annak
dolgozo6it hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iradnyitania, hogy a
telephelyeken az oktato-neveld munka zavartalanul, a munkarendnek és az éves munkatervnek
megfelelden zajlodjon.

Az intézményvezetd-helyettesek kotelesek minden intézményvezet6i jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az intézményvezetonek.

A telephelyek neveldtestiiletének jogositvanyai:

a telephely intézményi koltségvetésben szakmai célokra felhasznalhatd pénzeszkozok
tervezése;

a telephelyi beruhazasi, fejlesztési elképzelések osszeallitasa;

a telephelyi munkat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;

a telephelyi szakmai munka belsé ellendrzése;

a munkakdzosség tagjainak szakmai segitése;

tovabbképzési program Osszeallitasa;

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai vélemény
kialakitasa — fenntartdi igény esetén.

A pedagdgus kozosségeknek kizardlagosan az egységet érintéen onallésaguk van:

az egységet érintd megbeszélések
szervezeési feladatok
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e rendezvények, egyéb programok
o s7iildi kérések, igények megoldhatdsaga tekintetében.
Ezen iigyek megbeszélésekor az intézményvezetét meg kell hivni.

3.12. Kapcsolattartas rendje rendkiviili mikodés esetén
Rendkiviili mikodés esetén automatikusan a 2. fiiggelék Online kapcsolattartasi rend az ovoda
teljes mitkodésére vonatkozoan pontban leirtak 1épnek életbe.

4. Az intézményvezeté helyettesek és az ovodai Sziil6i Szervezet kozotti kapcsolattartas
formai

Az Eszak-Kelenfoldi Ovoda Sziiléi Szervezetének elnoksége négy tagbol all, dket a telephelyek
csoportos sziil6i értekezletein valasztottak meg. Az dvodai szintii sziil6i szervezettel (négytagu
elndkség) vald egylittmiikddés szervezése az intézmény vezetdjének feladata. Az intézményvezetd
¢s a sziil6i szervezet elndke az egylittmiikddés tartalmat és formajat az éves munkaterv €s a Sziil6i
Szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjdk meg. A sziil6i szervezet miikddésének
feltételeirdl az intézményvezeté gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a
jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken til a Hazirend is tartalmazza.

A sziilék az Nkt.-ben meghatirozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A Sziiléi Szervezet sajat SZMSZ-érdl,
tigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl
sajat maga dont.

A Sziiloi Szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi rendje

A sziilk az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében minden
ovodai csoportban sziil6i szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak 1étre és annak megvalasztjak
vezetdjét is. A csoportok sziildi szervezetének elndkei kapcsolatot tartanak a telephely
intézményvezetd-helyettesekkel. A megvalasztott csoport sziiléi szervezet vezetok lesznek a tagjai
az ovodai szintli sziildi szervezetnek. Ennek a szervezetnek is maguk jelolik ki az elnokét, aki
tagja lesz a Sziil6i Szervezet elndkségének. Elntkségi tagként rendszeres kapcsolatot tart az
intézmény vezetdjével.

Az ovodai szintli Sziiléi Szervezet elndkségével az intézményvezetd, a csoportszintli ligyekben a
csoport Sziilé1 Szervezetének képviseldivel az dvodapedagogus, valamint az 6vodapedagdgus
kompetenciajat meghalad6 tigyekben a telephely intézményvezetd-helyetteseivel tart kapcsolatot.
A Sziil6i Szervezetbe a csoportok szeptemberi sziiloi értekezletén valasztjadk meg képviseldiket a
szlildk. Sziikség szerint évente legalabb két alkalommal Osszehivhatjdk a sziiloket. Az
ovodapedagdgusok sziildi fogadoordk keretében egyéni tajékoztatdst nydjtanak a gyermek
fejlodésérol.

A Sziil6i Szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.
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Ha a Sziildi Szervezet az intézmény mikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestiilet hataskdrébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat eldterjesztésérdl
— 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasdval — az intézményvezetd
gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyagéanak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval
torténhet.

Az intézmény vezetdje a Sziiléi Szervezet elndkségét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintli tigyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldjével az ovodapedagdgus tart
kapcsolatot. Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét havonta tajékoztatja.
A Sziildi Szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkdr bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartds és az egyiittmiikodés formai az intézményben
kialakitott digitalis kornyezet nytjtotta lehetdségek felhasznalasaval torténnek.

A Sziil6i Szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a Sziildi Szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilonosen, hogy a Sziiléi Szervezet ¢élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

Az SZMSZ elfogadéasakor
e amiikddés rendje, a gyermekek fogadasa
e avezetdk intézményben vald benntartézkodasa
e Dbelépés €s benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval
e avezetdk és a sziiloi szervezet kdzotti kapesolattartds modja
e kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja
e az iinnepélyek, megemlékezések rendje
e az adatkezelési szabalyzat elfogaddsakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban
e a hazirend elfogadasakor
e asziiléket anyagilag is érintd ligyekben
e agyermekeket érint6 kérdésekben
e asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban
e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
e a munkatervnek a sziiloket is érintd részében
e a hit és vallasoktatas helyének €s idejének meghatarozasaban
e jarvanyligyi készenlét idején a digitalis munkarendben torténd fejlesztések megvalositasarol
e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,
Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e oOvodaszék Iétrehozésat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
e nevelOtestillet 0sszehivasat,
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egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez. Segitséget nyujt a sziildi kotelességek megismerésében.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben tajékozddni
kivén, a kérést az intézményvezetéhoz kell cimezni

a tajékoztatdas megallapodds szerint tOrténhet szoban vagy irasban, a szdbeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat 4t kell adni a sziil6i szervezet
képviseldjének

a Sziiléi Szervezet elndkségének képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek
nagyobb csoportjat érintd ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza
meg - nevelOtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyalasandl, a meghivésrol az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

ha a Sziiléi Szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességének  figyelemmel kisérése sordn megallapitasokat tesz, az
intézményvezetd gondoskodik arrol, hogy azt a nevelGtestiilet a sziiléi szervezet
képviseldjének részvételével megtargyalja.

A Sziloi Szervezet elnokségének képviseléi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd
csoportos sziil6i értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informaciokrol.

A Sziil6i Szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az dOvoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mitkodését.

A Sziil6i Szervezet vezetdjének feladata, hogy

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridd - a rendelkezésre all6 idon
beliil gyakorolja,

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

a Sziiléi Szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési ¢€s javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

A Sziiloi Szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezok:

szobeli személyes, illetve online megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a
szlilo1 szervezet vezetdjével,

kozremikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlasahoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
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o ‘értekezletek, tilések,
e sziildi szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
e aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiloi szervezet iilésére,
o irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkdrébe tartozo ligyekrol
egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasahoz,
e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e a Sziildi Szervezet nevére sz0l6 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,
e Jarvanyiigyi készenlét idején infokommunikécios eszkozok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (E-mail, Messenger, Teams alkalmazasokon)
e a sziiloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A Sziil6i Szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetOségiiket a Sziil6i Szervezet szervezeti
¢s miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles nyilvanossagra hozni.

Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran az intézményvezet6-helyettesek feladata, hogy az
ovodai Sziiléi Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:
e Informacids bazis megaddsa (az intézmény nyilvdnos dokumentumai, az intézmény
mikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
e Kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziildi
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.
o Ovodan beliil megfelelé helyiség, sziikséges berendezés biztositasa.
Az ovodai Sziil61 Szervezet feladata, hogy €ljen a jogszabaly, és az 6voda belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval
e segitse az intézmény hatékony miikodését
e tamogassa az intézményvezetd iranyitasi, dontési tevékenységét
e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

5. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, szervezetekkel. A kiemelt intézményekkel ¢és szervezetekkel torténd
kapcsolattartds modjait, lehetdségeit, a visszacsatolds formait az intézmény Pedagodgiai Programja
és az Onértékelési Kézikdnyviink kiilon fejezetben tartalmazza.
Az 6voda PR tevékenységét az intézményvezetd hangolja 6ssze, de minden dolgozo6 részt vesz
benne az alabbiak szerint:
e az ovoda honlapjan rendszeresen megjelentetiink az 6voda életérdl vagy aktudlis nevelési
kérdésekrol szolo cikkeket,
e részt vesziink a Kkeriiletben szervezett tovabbképzéseken, mas ovodakat meghivunk
szakmai rendezvényeinkre,
e rendszeres szakmai kapcsolatot miikodtetiink a keriileti Ujbudai Pedagogiai Irodaval,
e a szilok korében népszerisitjik az oOvoda programjat, bevonjuk oket az Ovoda
programjaiba.
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5.1. Altalanos Iskola

Az intézmény vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1ép6 gyermekek beilleszkedését
megkonnyitd egylittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagogus személye az évenkénti
munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.
Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda-iskola atmenet
megkdnnyitése.
A kapcsolat formaja: kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel, sziiloi
értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolesonds elfogaddsa megvalositasa,
értékelése, korrigdlasa, kiilonods tekintettel az iskolara valo felkészités feladatai tekintetében.

e pedagoégusok szakmai programjai

e Ovodasok iskolaval valo ismerkedése

e iinnepélyeken, szakmai programokon val6 kdlesonos részvétel

o ¢rtekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisag: az éves munkatervben rogzitettek szerint. nevelési évenként az iskolai beiratkozas
elétt, illetve nevelési évenként az elsé félévet kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informécioit
a sziil6k felé tovabbitja.

5.2. Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, megbizott egészségiigyi felelds.
A feladatellatasra sz616 megallapodast az Onkormanyzat jogosult megkotni.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végz0d szervezet az intézményvezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmiitkddve végzi
a preventiv munkat (6voda orvos, védond, gyermekfogdszat, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozd egészségiligyl intézmény, tovabbad az ételallergidban szenvedd
gyermekek, valamint a tartds gyogykezelés alatt allo gyermekek szakorvosaval valo
kapcsolattartas).

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzd szolgaltatas tekintetében a
munkaba allas eldtti orvosi vizsgélatra és az idészakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az
intézményvezetd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

5.3. Fovarosi Pedagégiai Szakszolgalat XI. Keriileti Tagintézménye
Kapcsolattartd: az intézmény 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 sajatos nevelési igény, illetve fogyatékossag tényét
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kizardlag a szakértoi és rehabilitacios bizottsagok allapithatjak meg, komplex orvosi, pedagogiai,
gyogypedagogiai, pszichologiai vizsgalat alapjan.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szll6i értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartds forméja els6sorban eseti, mely kiterjed

o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére

e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval 0sszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a gyermek
tovabbi egy nevelési évig torténd 6vodaban maradasat tamogatod eldzetes szakértdi vélemény
kiallitasa

e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitdsara

e agyerekek szakszolgalat keretében torténd fejlesztésére, foglalkozasara

e a3z intézményvezetd, az 6vodapszichologus, gyogypedagogus konzultacios kapcesolatot tarthat a
szakszolgalattal a vizsgélatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel
kapcsolatban.
Gyakorisag: a szakért6éi véleményeket meghatarozott iddszakokban, nevelési évenként a
beiskolazast megelézéen, illetve a pszichologus, gyogypedagogus, logopédus és
ovodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

Feladata:

e a fogyatékossag szlirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek kiilonleges
gondozas keretében torténd ellatasara, az ellatds modjara, formajara €s helyére, az
ellatashoz kapcsolodo pedagdgiai szakszolgélatra.

e vizsgalni a kiilonleges gondozas ellatasdhoz sziikséges feltételek meglétét.

Logopédiai ellatas

Kapcsolattarté: az intézmény vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolat formédja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tdjékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a szakszolgalat logopédusa biztositja, a fenntartd
altal megallapitott oraszamban.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az ovodapedagdgusokkal, konzultacio,
informaci6 atadas, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a nevelési év végén

Preventiv mozgasfejlesztés

Kapcsolattartd: az intézményvezetdje és valamennyi 6vodapedagdgus

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, a sziiloi értekezleten valo részvétel
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Az 6voda ingyenes gyogytestnevelés preventiv mozgasfejlesztés szolgaltatasat a gyogy testneveld
mozgasfejlesztd biztositja a fenntarto altal megallapitott 6raszdmban.

Gyakorisag: A mozgasfejleszté rendszeres kapcsolatot tart fenn az o6vodapedagdgusokkal,
konzultacio, informacid atadéas, a gyogytestnevelés eredményessége, értékelése a nevelési év
végén

5.4. Az utazo6 gyogypedagogus és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje ¢és az SNI-s gyermekeket befogadd csoportok
ovodapedagdgusai

A gyogypedagogiai szolgaltatast az intézményvezetd biztositja Oktober 01.- Junius 15. kozotti
iddszakban Megbizasi Szerz6dés megkotése altal.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, koOlcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, a sziiloi értekezleten vald részvétel

Gyakorisag: A gyogypedagdgus rendszeres kapcsolatot tart fenn az oOvodapedagdgusokkal,
konzultacid, informdcio atadas, a gyogypedagogiai fejlesztés eredményessége, értékelése a
nevelési év végén

A fenntart6 altal biztositott.

5.5. Ujbudai Human Szolgaltaté Kozpont

(Gyermekjoléti Szolgalat, Csaladsegit6é Szolgalat)

Kapcsolattarto: intézményvezetd, illetve egyeztetést kdvetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatasa, esé¢lyegyenldség biztositasa, prevencio.
A kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken valo
részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyezteté okokat
pedagodgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az O6voda a szolgalat beavatkozésat
sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszElés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

o sziil6i kérelem hidnydban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyéambhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
foszabalytdl eltérd megkezdése érdekében az dvoda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gydmhatosaggal valo kapcsolattartas,

o koOz0Os intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,

o sziilok tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak, valamint a
szocialis segité intézményben vald tartdzkodasa idGpontjanak és helyszinének
kihelyezése), lehetdve téve a kozvetlen megkeresését.

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

5.6.Az Oktatasi Hivatal

A kapcsolattartas tartalma:

e A gyermek 6. életévének betOltése utan a tankdtelezettség megkezdésének halasztasat
kizar6lag egy alkalommal ¢és egy nevelési évre kérelmezheti a sziil6 az Oktatasi
Hivataltol. Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakértdi bizottsaga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziiléi kérelem benyujtasara nyitva alld
hataridon beliil (januar 18. napjaig) szakértéi véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben részesiiljon, a sziiléi kérelem benyujtasara
nincs szlikség. Ilyenkor a szakért6i véleményt az 6vodaban kell bemutatni, az dvoda pedig
annak alapjan berdgziti az Ovoddban maradés tényét a koznevelés informacios
rendszerében (KIR).

e A kijelolt 6voda vezetdje a megkiildott szakérti vélemény alapjan értesiti a hivatalt, ha a
gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

e Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb aktualitasnak
megfelelen).

e Mindsitések, tanfeliigyeleti ellenérzések lebonyolitasa.

e Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: intézményvezeto
Gyakorisdga: sziikség szerint

5.7. Fenntartéval /Budapest Févaros XI. keriilet Ujbuda Onkormanyzata/

Kapcsolattartd: intézményvezetd, fliggetlenitett intézményvezeto-helyettes, intézményvezeto-
helyettesek
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mitkddtetése, a fenntartoi elvarasoknak valo
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntarto kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e az intézmény muikodésével, mitkddtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasara
e az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van
e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
e az intézmény, gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
e az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
e jarvanyligyi készenlét online kapcsolattartds a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében
A kapcsolattartas formai
e szobbeli tajékoztatas
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e Dbeszamolok, jelentések

e egyeztetd targyalason, értekezleten vald részvétel

e a fenntarto rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

e specialis informécio szolgaltatds az intézmény mukodéséhez, gazdalkodasdhoz, szakmai
munkajahoz kapcsolédoan

o statisztikai adatszolgaltatas

e az intézmény muikodésének és tartalmi munkéjanak értékelése

Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

5.8. Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatékkal

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje, €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

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

A kapcsolat formaja: intézményen belill, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa a
gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziil6k felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6ld munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

5.9. Alapitvany kuratériuma

Kapcsolattartd: intézményvezetd

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkdjarol folyamatosan tdjékoztatja a nevelOtestiiletet és a
sziil61 szervezetet.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratorium €s az intézményi igények alapjan.

5.10. Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviseldivel az intézményvezetd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma:

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az 6voda biztositja a
vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas idejének €s helyének
meghatarozasdhoz be kell szerezni a sziil61 szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

5.11. Pedagégiai Szakmai Szolgaltatas
Kapcsolattarto: intézményvezetd
A kapcsolat tartalma: Az intézményvezetd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
ellatasara létrehozott intézményekkel.
e Az Ujbudai Pedagdgiai Iroda éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi
programterveinek megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa
e Az UPI éltal végzett bemeneti mérések elemzése.

A Budapest POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek

megismerése, az érdeklédés szerinti részvétel biztositasa.
e A POK konyvtaranak, médiataranak hasznélata
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e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktandcsadas
e POK munkatarsak meghivésa a szakmai napokra

5.12. Az élelmezést ellaté szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Tartalma: Az egészségfejlesztési program megvaldsitasa céljabodl a vezetd folyamatos kapcsolatot
tart az ¢lelmezést szolgaltatd vezetdjével €s dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek
fogyasztasanak csokkentésére iranyulo teendok egyeztetése, rogzitése és megvalositasa, valamint
a diabéteszes gyermekek és a kiillonbozo ételérzékenységben, ételallergidban szenvedd gyermekek
mindségi taplalkozasanak biztositasa érdekében.

Kapcsolattart6: intézményvezetd

Gyakorisaga: havonta és szlikség szerint

5.13. Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
e anyagi helyzetérdl
e atamogatissal megvaldsitando elképzelésérdl és annak elényeirdl
e Az intézmény a kapott tdmogatisrol és annak felhasznéaldsar6l olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol megallapithatd legyen a tdmogatids felhasznalasanak madja,
célszerlisége, valamint a timogato ilyen iranyt informacidigénye kielégithetd legyen

Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb tamogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

6. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodéasa a kovetkezok
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozd és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
o A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és oOvodapedagdgusnak és/vagy
pedagogiai asszisztensnek, dajkdnak feliigyeletre atadasahoz, valamint a kisér6
tavozasahoz sziikséges
o A gyermek tavozdsakor: a gyermek 6vodapedagdgustol és/vagy pedagogiai asszisztenstol,
dajkatol valo atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint a tavozashoz sziikséges
Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozoi meghatarozott rend szerint tartanak iigyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
e valamint minden mas személy.
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A kiilon engedélyt az intézmény vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem Kell a tartézkodasra engedélyt kérni
e A sziilének, a gondviselének az 6voda altal tartott értekezletekre, meghirdetett
programokra val6 érkezésekor.
¢ A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az oOvodaba érkezdt fogadd alkalmazott az illet6t az Ovodatitkari szobdba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoloddan rendezi, intézi kérését.
o Az odvodatitkar a feladatkorét meghaladd tigyekben jelentkezd kiils6 személyeket az
intézményvezetonek jelenti be.
e A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsaddi ¢és egyéb hivatalos latogatds az
intézményvezetdvel valo egyeztetés szerint torténik.
e Az oOvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasait mas személyek részére az
intézményVezetd engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all0 szocidlis segit6 intézményben valo

benntartézkodasa

e Az 6vodaba kihelyezett szocialis segitd az Ujbudai Human Szolgéltatdo Kozpont, valamint az
o6voda kozott létrejott egylittmiikodési megallapodasban szabalyozott feltételek mellett,
rendszeres 1d0kozonkeént tartdzkodik az intézményben.

e Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogadodrdja €s tevékenysége
megtartasdhoz.

e A szocidlis segitdé Ovodaban vald tartozkoddsdnak helyszine és idOpontja az intézmény
hirdetdtablajan megtalalhato.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo mozgasfejleszto, logopédus, védono, és egyéb

szakmai segito intézményben valé benntartézkodasa

e Az O6voddba kihelyezett segitd szakember jogszabalyban, vagy egyiittmikodési
megallapodasban szabalyozott feltételek mellett, rendszeres id6kozonként tartozkodik az
intézményben.

e Az intézmény biztositja szamara a helyszint a tevékenysége és fogaddoraja megtartasahoz.

e Az Ovodéban vald tartozkodasanak helyszine és idOpontja az intézmény munkatervében
megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabélyai
e Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az intézményvezetdnek
e Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki  dontése
meghozataldban kotelez6 mdodon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat
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e jotékonysagi programokon

e gyerekek részére szervezett programokon

e az 6vodai jatszonapokon

e linnepkorokhoz kotédé gyermekkdnyv terjesztésekor

e az Oovoda dologi beszerzéseihez kotédo ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitdszer,
konyv, stb.)

e A benntartézkodas az intézményvezet6 altal Kijel6lt helyiségben torténik.

A belépés, benntartdzkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

7. Intézményi védo, 0vo eléirasok

A gyermek veszélyeztetésének megelozése
Az intézmény vezetdje, a szocidlis segitd €s az dvodaban dolgozdok kozremiikodnek a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzésében €s megsziintetésében.

Az intézményvezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A
nevelOtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak eldsegitése.

Az intézményvezetd gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai:

Eldsegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek 6vodaba kertilését,

A problémdakat, a hatranyos helyzetet okozta tiineteket, az okokat felismerni, és ha
sziikséges szakember segitségét kérni, a rendszeres 0vodalatogatéast figyelemmel kisérni,
A csalddok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonbozo
tamogatasokhoz valo hozzajutast eldsegiteni,

Az 6vodai dolgozdknak személyiségfejlesztd tréningek tartasa, az 0) és palyakezdd
ovonok részére, a gyermekvédelmi munkahoz segitség nyljtas megszervezése,

Az intézményvezet egyiittmiikodik az Ujbudai Huméan Szolgéltaté Kézponttal, szocialis
segitdvel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd, feladatot ellatdé mas
személyekkel, intézménnyel €s hatésagokkal.

A Uijbudai Human Szolgaltatd6 Kozpont esetmegbeszéléseken vald részvétel, (az
intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd- helyettes).

Kolesonos informalés a két intézmény kozott. Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel
kapcsolatos jogszabalyok valtozasat és azt a dolgozok tudomaséra hozza,

Fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet
kritériumainak intézményi szintli megallapitasat.

Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett 6vodai intézkedési
lehetdségek kimeriiltek, felveszi a kapcsolatot az illetékes szervekkel.

Intézkedést kér azoktol a szakemberektdl (gyermekjoléti szolgéalat, védénd, orvos,
jegyz0), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.
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A gyermekvédelmi felelds feladata, jogkdore:

e a gyermekvédelmi felelds - aki egyben a koordinatori teenddket is ellatja - megbizasat a
nevelotestiilet javaslata alapjan az intézményvezetd késziti el /telephelyenként egy
o6vodapedagogus/

e kozvetlen felettesei a telephelyek intézményvezetd-helyettesei

e munkdjat tervszerlien végzi, munkatervét az intézményi munkaterv melléklete
tartalmazza

e (Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységeket

o clOsegiti a pedagdgusok ,,feltard” munkajat

e segiti a nyilvantartasok vezetését

e rendszeres kapcsolatot tart a kiils6 szakszolgélatokkal, a szocidlis segitdvel

e tovabbképzéseken vesz részt, informacioit megosztja kollégaival

e nevelési évenként beszamolot készit az intézményvezetdnek

e az intézményi faliGjsagon ki kell fiiggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellato
intézmények cimét, telefonszamat. a nevelési évet nyitd sziildi értekezleten az 6voda
vezetdje tajékoztatja a sziildket az 6vodai intézmény gyermekvédelmi feladatairdl és a
gyermekvédelmi felelds elérhetéségérol

e tamogatja a szocialis segitd intézményi beilleszkedését

o tdjékoztatast ad a szervezet, miikodési jellemzdirdl

e koordinalja a tevékenységeket

e kozvetitd szerepet tolt be a pedagodgusok/alkalmazottak/sziilok/gyermekek elérésében,
informaléséban

e segit a szervezési feladatokban

e az intézmény vezetése felé visszajelez a feladatellatas eredményeirdl/problémairol

e a munkatervi feladatok egyeztetése,

e az intézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocialis segitovel,

e aszocialis segit6 éves munkatervének megismerése,

e pontos informécio szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

e a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az dvodai szocidlis segitdvel

e a gyermekvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetéségek biztositasa (neveldi
értekezlet, sziildi értekezlet, munkak6zosségi foglalkozasokon valo részvétel biztositdsa a
szocialis segitd részére, fogadooran valo részvétel biztositasa stb.),

e aveszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos mitkodtetése,

e a veszélyeztetettségrol szold jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak k&6zos
elvégzése a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,

e a szocidlis segitd részvételének tdmogatasa az Ovoda munkatervében szerepld
egeészségfejlesztési feladatokban,

e oOvodai gyermekvédelmi team mikodtetése kiilonbozd szakemberek bevonésaval (rendér,
orvos, szocialis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszicholdgus, fejlesztdpedagogus),

e cgyiittmiikddés a kozpont 4ltal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

o kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvaldsitasa.
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A szocialis segitd intézményben valo tartozkodasanak, elérhetéségének, fogadoorajanak helye és
idOpontja az 6voda hirdet6tablajan megtalalhato.

7.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e Az intézményvezetd feladata az egészségligyi feliigyelet és az orvosi vizsgalatok
megszervezese.

e Az intézményvezetO biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovodapedagogusi feliigyeletérdl és sziikség szerint
a vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

e Evente egy alkalommal fogorvosi vizsgalaton vesznek részt a gyermekek.

e A tankoételes korba 1ép6 gyermekek ortopédiai sziirése az 6vodaban torténik.

o A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

e Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziil6 feliigyelete alatt.

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

o Az egészségligyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabdlyozéast az Ovoda
Hézirendje tartalmazza.

7.1.1. Inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedé gyermekekre vonatkozo6 szabalyok

Az egyensulyban 1évé cukorbeteg gyermekek esetén a napirend kotott: mind az
inzulinadagolasnak, mind az étkezéseknek megvan a maga iiteme, amitdl eltérni nem lehet, csak a
sziilovel tortént egyeztetést kvetden!

Az esetleges alacsony vércukorszint okozta rosszullétek megeldzésére mindig legyen kézkozelben
plusz szénhidrat: 2-3 dI gyiimoélcsle, szélécukor, keksz.

Ha kimarad az eredetileg tervezett mozgas vagy éppen nem vart aktivitasba kezd a cukorbeteg
gyerek, egyeztetni kell a sziilskkel, gondviselékkel. Ok tudnak segiteni abban, hogy milyen
modositasok sziikségesek a gyermek napirendjében a cukoringadozasok megelézése érdekében.
Hypo gyanuja esetén a beavatkozassal nem szabad késlekedni!

Mit tegylink:

Vércukormérés, 1-2 dl gyiimélcslé vagy cukros ital, 2-3 szem széldcukor elfogyasztasa. Ezek
elfogyasztasa utan, a vércukorszint gyorsan helyredll, a tiinetek megsziinnek.

Mit NE tegyiink hypo vagy annak gyanuja esetén:

* ne hagyjuk magéra a gyereket!

Stulyos esetben ugyanis hanyas, hallucinacio, izomgorcsok és végiil eszméletvesztés 1éphet fel. Ha
a gyerek nem tud nyelni, etetni-itatni TILOS!

Mit tegyiink stlyos, eszméletvesztéssel jard hypo esetén:

* mentdt kell hivni

* ha hasznalatat ismerik, az ¢letmentd glucagon injekciot beadni

* sziiloket - gondozokat értesiteni.
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A magas vércukorszint (6kolszabalyként) a 11mmol/l feletti értékek) rossz kozérzetet okoz, de
kozvetlen rosszullétet nem, csak tartds fennallas esetén. Hosszi tdvon ugyanakkor a kilengd
vércukorértékek karositjak az ereket, ezért keriilni kell a kivdnatosnal magasabb értékeket.

Ovodan kiviili programok esetén, ahol a kiilsé koriilmények miatt nem megoldhaté a gyermek
biztonsagos ellatasa, ott kérjiik a sziilé személyes jelenlétét.

Amennyiben az 6voda valamilyen okbo6l nem tudja biztositani (jogszabdly szerinti személyi
feltétel hianya) az egyes tipust cukorbeteg gyermek(ek) ellatasat, az intézményvezetd azonnali
hatallyal a fenntartéhoz fordul az ellatasi kotelezettség megoldasa érdekében.

7.1.2. Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi készenlét
idején

Mulasztasokkal osszefiiggd igazolasok kezelése

o Az oOvodat kizardlag egészséges, tlineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol, testhdmérséklet
mérést végziink.

o A megbetegedés tilineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a
torvényes képviseldt. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket.
A gyermek az 6évodaba kizardlag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés
elsd napjan be kell mutatni.

o A sziilé koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fertézés van.

o A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c¢) pontja értelmében az
intézményvezetdnek alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradéasat igazoltnak
tekinteni. Ilyen indoknak tekintheté a jarvanyhelyzetbdl fakado alapos ok is. (Az
intézményvezet6 dontést csak hatarozott id6tartamra hoz.

o Igazolt hidnyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatdsagi karanténba keriil a
részére eldirt karantén idOszakara. Hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatdsag
altal kiadott, a jarvanyligyi megfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen
idoészakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

Ovodai benntartézkodasra vonatkozé szabalyok (bévebben a hazirendben)

e A sziilék az intézmény teriiletére nem léphetnek be!
e Ugyintézés esetén a sziildk is - az Ovoda teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfelelden maszkban, kézfertdtlenitést kovetden tartozkodhatnak.

e A tovabbi tajékoztatas érdekében a digitdlis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
feliileteket miikodtetjik.
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Mindennapi nevelés-oktatas

A mindennapi nevelés-oktatas sordn, az intézmények miikodtetésében csak egészséges €s
tiinetmentes dolgoz6 vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

Az Aaltalanos higiéné betartdsa ¢€s betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosas, fertétlenités, kohogési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szelloztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol —
iddjaras és kornyezo forgalom fliggvényében.

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

Takaritas, fertotlenités

A fert6tlenitd takaritas folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont
(NNK) ajanlasat.

A fert6tlenitd nagytakaritds és a rendszeres fert6tlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és ferttlenitd szereket a fenntarté rendelkezésre bocsajtia (ez pl. lehet
tobbletkoltség, amihez kell a fenntartoi egyetértés)

A takaritds megvalosulasat az intézményvezet6-helyettes ellendrzi.

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

7.1.3. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosito programok
intézményben megvalosithato eljarasrendje

Az 6voda sajat pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségligyl szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az 6vodaval kotott egyiittmiikodési
megallapodassal rendelkezé allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:

szexualis kultaraval, nemi é€lettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejlodéssel,

a kabitoszer fogyasztas karos hatasaival,

az internet veszélyeivel és egyéb

testi ¢€s szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:

felvilagosité program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijeldlt szerv nyilvantartasba
vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].
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7.1.4. Az allergias gyermekek intézményi ellatasa

Jogalap: Vezet6i utasitas: XV-70/39/2022 Hossz tava fenntartoi elkotelez6dés az anafilaxias
sokk intézményi megeldzése érdekében tett intézkedésekhez

Fenntart6i vallalt feladat: a latens (lappangd, rejtett) allergids megbetegedésben szenvedd
gyermekek anafilaxias sokk elkeriilését célzd, annak biztonsagos ellatashoz sziikséges EpiPen

Junior injekcidk biztositasa a koznevelési intézményben, tovabba az intézményben dolgozdok
képzésének, illetve a targyi feltételek (tarolashoz sziikséges szekrény) biztositasa.

Az intézményvezeto feladata:

Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése a képzésekre, az allergias gyermekek
ellatasara.

A sziilok tajékoztatasa az dvoda feladatainak ellatasarol.

Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatorendszerrel €s a fenntartoval.

A képzettségek megszerzése utdn a munkakori leirdsok kiegészitése, a kovetelmények
megfogalmazésa.

A szakmai és miikodési dokumentumok kiegészitése az 01j feladatellatassal.

A pedagogus feladata:

A diagnosztizalt allergids gyermek adatainak begylijtése a sziil6tdl, nyilatkozatok
dokumentéléasa €s az EpiPen Junior injekciok taroldsanak biztositasa.

Az alkalmazottak tdjékoztatdsa, hogy a csoportjdban allergids gyermek van. Annak
bemutatasa, hogy milyen allergiaban szenved a gyermek és annak mik lehetnek a
tiinetei.

Az EpiPen Jr. injektor helyének kijelolése és lathatova tétele (megjeldlt hely) a
csoportszobaban, annak érdekében, hogy a helyettesitd pedagogusok is ismerjék azt.

A csoportjaba jaro gyermekek korosztalynak megfeleld felkészitése az anafilaxids sokk
felismerhetd jeleire, a veszélyes allergének megismertetése.

A Pedagogiai program megvalositasat segitd kiilsé program esetén a pedagdgusnal két
késziiléket visz magaval, arra az esetre, ha az allergids tiinetek nem javulnak 5-15
percen beliil. Ez esetben egy masodik injekcid beadasara is sziikség lesz. Mindegyik
auto-injektor csak egyszer hasznélatos. Az elvitelrdl tdjékoztatni koteles az intézmény
vezetdjét.

Az EpiPen Jr. injektor hasznédlata utan azonnal értesiti a mentdket, a sziilét és az
intézmény vezetdjét.

Gondoskodik az elhasznalt EpiPen Jr. injektor utanpotlasardl.

Ellendrizze 1d6érdl idére az auto-injektor fecskenddt, hogy az oldat tovéabbra is tiszta és
szintelen-e.

A lejarati 1d6 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve szilard részecskek kicsapddasa
esetén korabban is — tdjékoztassa a vezetot a csere sziikségességérdl, majd cserélje le az
auto-injektort.
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e Mobiltelefonjan haszndljon lejarati id6 riasztd szolgaltatast, amely emlékezteti, ha a toll
szavatossaga hamarosan lejar.

A nevelomunkat segité csoportos dajka feladata:
e Az ovodapedagdgus jelzése alapjan a lejart szavatossagu, fel nem hasznalt tollat
csomagolasaval egyiitt a szakrendelékben megtaldlhatd veszélyesanyag-gylijtobe
helyezze el.

7.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatandé feladatok

Az 6vodaban a gyermek feliigyelet nélkiil nem lehet, igy a sziil6tdl atvett kisgyermekért, annak
testi épségéért az Ovodapedagdgus, illetve az intézmény valamennyi alkalmazottja teljes
felelosséggel felel. Csak a felndttnek atadott kisgyermekért tudunk feleldsséget vallalni.

Az intézménybe jaro valamennyi kisgyermeknek, hozzatartozoiknak és az intézmény
dolgozdinak egyarant kotelessége a szabalyok betartasa.

Az intézmény vezetdje felelds az 6vodaban a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
a megteremtéséért, ¢s a gyermekbalesetek megelézéséért. A feltétel rendszer vizsgalata, a
feltételek javitasa alland6 intézményvezetdi feladat.

Az 6vodaban az alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa.

Minden O6vodapedagoégus koznevelési torvényben eldirt feladatdt képezi, hogy a rébizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden ovodapedagogus feladata:

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

o Baleset esetén a szlikséges intézkedések megtétele €s dokumentélésa.

o Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

e A védo, ovo eldirasok figyelembe vételével viheti be az ovodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

o Sziilok tdjékoztatidsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziilok hozzdjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazdshoz,
valamint minden oOvodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, €s a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tlizvédelmi utasitas és a
tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakdronként kialakitott altalanos é€s specifikus ismereteket
nevelési évenként ismétlodd oktatdson valod részvételiikkel kotelesek megszerezni.
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Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaméan a dolgozénak koriiltekintden kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

Az ovodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezo viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
e azudvaron tartozkodnak
e ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlekednek (kirandulas el6tt)
¢ ha az utcan kozlekednek
¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
e ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg
e ¢segyéb esetekben.

Az intézmény vezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden o6vodapedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az intézményvezeté felé
jelezze.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozoinak feladatali

Az intézmény vezetdjének feladatai az aladbbiak:

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

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

e Gondoskodjon a védd, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve azok
tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének feleldssége:

e hogy az 6vodaban keményforrasztés, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felwyitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet

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

95



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

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében az intézményvezetd és a munkavédelmi
felelds feladata a gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirdnduldsok, jatékeszkozok stb.) valamint
a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendok
ismertetése

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

é¢vente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, o6vo
intézkedések sziikségessége

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

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

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

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvd viselkedését.

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

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

Javaslatot tegyenek az ovoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Munkatertiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

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

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii €s kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleléségi kovetelményeknek.

7.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

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

esetén:
[ ]
[ ]

a sériilt gyermeket els6segélyben kell részesitent,
ha sziikséges orvost kell hivni,
ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,
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e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell sziintetni,

¢ agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezet6jének és a sziilonek.
Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az dvodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
o a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,
e a veszélyforrast jelentd munkahelyliket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztito
szertar).
e a munkaba jaradshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltato
engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
intézményvezeto felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgaldsaba
legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
Az dvodai nevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabéalyokat az 6voda munkabiztonsdgi (munkavédelmi)
szabalyzata, Tuzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelés szabalyzata tartalmazza. Az 6voda
Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-védo
eléirasokat. Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc
napon tul gyogyuld sériiléssel jardé gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgdlni. Ennek
soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a
baleseteket az oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzékonyvvezeto rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-
egy peéldanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapti
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskort gyermek sziilgjének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallitd intézményében meg kell drizni.
A gyermekbalesetek jegyzdkonyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsadgi megbizott feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa

o jegyzOkonyv készitése

o Dbejelentési kotelezettség teljesitése

Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
e legalabb kozépfoktt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba
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A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
e gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld
¢ az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

7.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
7.4.1.Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta
e szinh4z, muzeum, kiéllitas latogatas
e sport programok
o iskolalatogatas stb.

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

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport falinjsadgjan tajékoztatjak a sziildket a program helyérdl, indulési és érkezési
1d6pontjardl, az atvonalrdl, a kozlekedeési eszkozrol.

e Az intézményvezetdt eldzetesen szdban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, iddtartam, kozlekedési
eszkoz, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irasban.

e Az 6vodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik ¢€s testi épségik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonb6zo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartasformékat. Az ismertetés tényét az
ovodapedagdgus a csoportnapldban koteles dokumentalni.

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

Kiilonleges eloirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld szamu kisérét kell biztositani. Kozlekedési
jarmivon vald utazas esetén az utazd gyermekek névsorat koteles az 6vodapedagdgus magaval
vinni.
o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 feln6tt kiséré - de
minimum 3 f6.

e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 feln6tt kisérd.
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Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.
7.4.2.Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

o A HACCP el6irasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott felelossége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen belil és az oOvoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

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

e Jarvanyiigyi késziiltség esetén a mindenkori jogszabalyi eldirasnak megfeleld miikodés
Iép életbe, mellyel kapcsolatos tdjékoztatds vezetdi utasitds formdjaban torténik az
alkalmazottak felé, a 3. fiiggelékben szerepld szervezeti abra szerint.

7.5. Ov6-védo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valé
benntartézkodas soran

o A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok

e Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok
e Az udvar hasznalatara vonatkozo6 szabalyok

e A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok

e A kirandulasokra vonatkoz6 szabalyok

e A tornaterem haszndlatara vonatkozo szabalyok

e Szinhdz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok
e Sport programokra vonatkozé szabalyok

o [skolalatogatasra vonatkozo szabalyok

e A fakultacion valo részvételre vonatkozo szabalyok

A gyermekeknek sz6lo balesetvédelmi oktatast az dvodapedagdgusok bonyolitjak le sajat
csoportjukban, melyek dokumentécidi a csoportnapléban megtalalhatok.

8. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek szol és
az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturdlis
tevékenységgel fligg Gssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az intézményvezeto,
jovahagyasa utan a vezet6i, intézményi pecséttel és telephelyen a vezetd helyettes
alairasaval ellatva lehet az 6vodaban kifiiggeszteni.
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e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képviseld — testiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermeékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
o a rekldmtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezEesét, cimét;
e areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
o areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi, masik
példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az intézményvezetd az engedé€ly visszavonasara barmikor jogosult.

9. Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

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

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifiiggesztése szigortian
tilos. A intézményvezetd, illetve az intézményvezetd-helyettesek kotelessége a hirdet6tabla
rendszeres napi ellendrzése.

10. Rendkiviili esemény, bombariadoé esetén sziikséges teendék

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

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

e atlz

e arobbantassal torténd fenyegetés

e jarvanyiigyi készenlét

o sth.
Az o6voda minden alkalmazottja koteles az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl €s a fenntartd értesitésérdl az intézményvezetd
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

e az dvodatitkar
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény vezetdjét

e az intézmény fenntartdjat

e tliz esetén a tlizoltosagot

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

e személyi sériilés esetén a mentoket
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o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozo utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benn tartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadé terv és a bombariadd terv mellékleteiben
talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti idészakban a gyermekek feliigyeletével megbizott személy

a felel6s.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a feliigyeletet biztositd neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A kiiirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

A helyszint és a vesz€lyeztetett épiiletet, a feliigyeletet biztositd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zO6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagydsa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
az a feliigyeletet biztositd személynek meg kell szamolnia!

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

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérol

az elsésegélynyujtas megszervezéserol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének, vagy
az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

a veszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol
az ¢épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szerv vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!
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Az intézményre ¢és dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az intézmény vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado terv”’ ¢. dokumentum
tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes intézményi
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantéssal vald fenyegetés esetére (bombariado terv)” c. utasitas
tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz ¢és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriadd tervben €s a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara
kotelezd érvénytiek.

A tlizriadd tervet és a bombariadd tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni: f6ldszinti
aula.

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

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok {iinnepek, d4polasa elvalaszthatatlan a  gyermekek  sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl, érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzadk a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira apolésat.
A felndtt kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozds, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.
Az 6vodai linnepeket, hagyomanyokat a gyerekek kozosségére vonatkozdéan az 6voda Pedagdgiai
Programja tartalmazza.
Az linnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a
neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény évente, a kozzétételi
listdban, elektronikus forméaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A felel6sok a rendezvényekre
vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik, és tartalmuk szerint
szervezik meg az linnepséget.
Az Tlnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a kozds cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bdvitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az ovodai kdzdss€g minden tagjanak
kotelessége.
Fontosnak tartjuk a gyermek, wvallasi, vilagnézeti vagy mas meggy6z6désének, nemzeti
Onazonossaganak tiszteletben tartasat.

Az tlinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti ¢és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek

102



meglinneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év
rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok
e A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikddése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény
hagyomdnyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, ndvelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények
e Egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait
o a feln6tt dolgozokat
e asziildket

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

crer

Az 6voda nevét jelképezd, logd megjelenitésének formai

e polon

e sapkan

e 7aszlon

o leveleken

e meghivokon
Rendezvényeken, kirdndulasokon, k6zos 6vodai iinnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk. A
nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok 4apoldsan til wjabb hagyomdanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl is.

Felnott kozosségek hagyomanyai

e nevelési évnyitd tanacskozas:
Az 6voda alkalmazottainak és a vezetok részvételével minden év szept.01.-ig.

e nevelési évzaro értekezletek az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig

e szakmai napok, tovabbképzések

e intézményi, intézménykdzi bemutatok

e iinnepségek

e kirandulas
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A gyermekek koszontével iinnepelnek a kovetkezd tinnepélyek alkalmaval, melyek azonos
idépontban is szervezhetok:

e Advent

e Anyék napja

e ¢vzard rendezvények

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi telephely, valamennyi csoportja
megiinnepel az intézményben:

Mikuléds, Karacsony, Farsang, Marcius 15-e, Husvét, hasvéti kreativ délelott, Anyak napja,
Gyermeknap, iskoldba 1ép6 gyermekek buicstinapja, sportnapok, csaladi délutanok...

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, iinneplésben részt venni. Az éves
munkaterv tartalmazza, mely linnepek nyilvdnosak. Az 6vodapedagdgusok kezdeményezésére
csoportszinten mas linnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinnepeljiik a
kornyezet- és természetvédelem jeles napjait is.

Takaritasi Vilagnap, Allatok Vilagnapja, Viz Vilagnapja, Fold Napja, Madarak és Fak Napja,
Kornyezetvédelmi Nap stb.

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

12. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé

A televizid, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tdjékoztatas nyilatkozatnak
mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢6 felel.
e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.
e Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
e A médianak adott nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a
kozlés elott megismerje,
e Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét, amely
az 0 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

13. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések
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Miikodési alapdokumentumok

Alapité Okirat

Pedagogiai Program

Szervezeti és Muikodési Szabalyzat
Héazirend

Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése
Az Alapit6 Okiratunk a kovetkezo helyeken van elhelyezve:

a fenntartonal,

az intézmény vezetdjénél,
az irattarban,
Intézménytink honlapjan,
az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt miikddési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumkeént kezelése
az intézményvezetd feladata.
Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a kovetkezd
helyekre torténjen meg:

fenntarto
Intézményi honlapunk

az intézményvezetod
KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilok és az intézménnyel jogviszonyban
nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziiloi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az intézmény vezetdjétol,
intézményvezetd-helyettesektdl és a csoportos dvodapedagogusoktol.

A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil érdemi valaszt
ad. Ennek pontos idépontja a sziilével torténd eldzetes egyeztetés alapjan kertiil
meghatarozasra.

Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatdst kaphat az oOvoda képviseletére jogosult
személyektol.

frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatd az intézményvezetd-
helyetteseknek cimezve, akik az tigyintézési hataridén beliill irasbeli tajékoztatast
nyujtanak.

Tajékoztatas a Hazirendrol
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Az ovodapedagogusok minden nevelési év elsd sziiléi értekezletén tajékoztatast adnak a
hazirendrél. Az uj beiratkozo gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend elektronikus,
(egyéni igény szerint fénymasolt példanyat) - az atvételezo sziilo altal torténd alairasaval - atadjuk.
A Hazirend ¢€s az éves munkaterv kiilonosen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a neveldi
szobaban, valamint minden csoport hirdetétablajan is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (1),(2) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szerepld dokumentumok

o a felvételi lehetdségrol szo1o tajékoztato,

e a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szdma,

o koznevelési feladatot ellatod intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként
az egy fore megallapitott dijak mértékét, a fenntarté altal adhatdé kedvezményeket,
beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

e a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitdsait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitisokat tartalmazé — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,

e a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

e a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

e aszervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot tartalmazza.

e Az oOvodai kozzétételi lista tartalmazza az Ovodapedagogusok szamat, iskolai
végzettségliket, szakképzettségiiket, a dajkdk szdmat, a dajkdk iskolai végzettségét,
szakképzettségét, az Ovodai 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 alkalmazott részére.

Az adatkozlés idépontja: Az intézményvezetd, illetve az altala megbizott személy az adatokat az
oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi
jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy id6ben kérelmet nyujt be a Hivatal fel¢, hogy a
KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse
elektronikus formaban.
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Tartalmat sziikség szerint, de legaldbb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil felill kell vizsgdlni. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelds: intézményvezetd és az altala megbizott személy

A pedagdgiai program masolati példanya minden épiiletben megtalalhato, ami a sziilok szamara
nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tjékoztatds megkérésének modjarol a
szlilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az intézményvezet6tol.

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

Tajékoztatas ruhazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd nevelési évben a neveld
munkéhoz sziikség lesz.

Felel6s: intézményvezetd, csoportos 6vodapedagogusok

Idépont: a megel6zd nevelési év évzaro sziildi értekezlete, illetve a kifejezetten az 0j gyermekek
sziilei részére tartand6 sziiloi értekezlet.

14. Az intézményi jutalmazas normai

A tdmogatas keretOsszegét a koltségvetési torvény tartalmazza. A tdmogatast a fenntartdé az
ovodaban pedagogus munkakdrben engedélyezett 1étszamnak megfelelden hatarozza meg.

Odaitélésének intézményi feltételei

Az ovoda egyéni arculatanak, helyi programjanak megvalositasa érdekében kifejtett magas
szinvonalu tobbletmunkavégzeés, amennyiben a fenntart6 erre tobbletforrast biztosit. A konkrét
személyekre vonatkozd dontés az intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik, a nevelOtestiilet
altal elfogadott feltételek mellett.

Az értékelés alapelvei:
e Szolgélja az intézmény kivaléan dolgozé alkalmazottai elismerését.
e Segitse az intézményen beliili demokracia erdsitését, a szakmai szervezetek bevonasaval,
valamint a sziilok véleményének figyelembe vételével.

¢ A meghatarozott bértomeg ésszerli felhasznalasa.

A pedagogusok jutalmazasanak intézményi elvarasai:
e aszakmai munkakdzosségekben valo aktiv, alkotd részvétel,
o irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Osszegzése, atfogd, oOvoda
arculatara szabott, mindségfejlesztést eredményez,
e igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacid vezetése,
e tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitasdban: a PP- bevalds folyamatos
vizsgalataban,
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az oOvoda kapcsolatrendszerének mukddtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonalu képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken és a
médiaban,

az 6vodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatasa illetve sikeres befejezése,
tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultacidkon vald részvétel,
eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonali ¢€s hatékony intézményi
hasznositasa,

palyazatokon valo aktiv részvétel,

bemutat6 tevékenységek, eldadasok tartasa,

egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkéjanak megismerése,

az odvoda egyéni arculatanak, j6 hirnevének alakitasdban val6 aktiv részvétel,

az intézményi Pedagdgiai Program megvaldsitasaban kifejtett magas szinvonalii munka,
szakmai munka kiemelkedd szintii - hossza tava - teljesitése,

tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,
szakmai Onfejlesztés igénye, 0j pedagodgiai, modszertani eljarasokra nyitottsdg, ezek
alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,
pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakitdé képesség (gyerekekkel, sziildvel,
munkatarsakkal) konfliktuskezelések pozitiv iranyitasa, segitségnyujtas, munkafegyelem.

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:

fliggetlenitett intézményvezet6-helyettes,
intézményvezet6-helyettesek
Kozalkalmazotti Tanacs elndke
munkakozosség-vezetdk

OTM vezetd

A javaslattétel idopontja: A nevelési évet zard értekezletre irdsos javaslatok atadasa az
intézményvezetd részére. A nevelési évet nyitd értekezleten torténik a kozlésének iddpontja.
Javaslattételi lehetdséggel élhet minden 6vodapedagdgus a kidolgozott elvek alapjan.

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6zo nevelési évben

szobeli €s irasbeli megrovasban részesiilt

igazolatlanul tdvolmaradt

munkafegyelme nem megfeleld

ha igazolt tavollétének iddtartama meghaladta a 30 munkanapot

Egyéb szabalyok:

bizonyitasi id6 - egységesen 1 év (j kolléga és GYES-1dl visszatérd kolléga esetében is)
ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel

a kiilon dijazdsos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal

egy nevelési évre sz6l, meghosszabbithato
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Nem pedagégus alkalmazottak jutalmazasanak intézményi elvarasai
e Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.
e Hajlandosag szakmai munkdjanak fejlesztésére.
e Gyermekkozpont szemlélet a gyakorlatban.
o Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.
e Példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.
e Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlésa.
e Egyéniségével, emberi magatartdsaval hozzdjarul a jO  munkahelyi légkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiikddéshez, életvitele példaértékil.

A differencialt odaitélésér6l e szabalyzat, valamint a hatalyban 1év6 teljesitményértékelés
eredményei alapjan az intézményvezetd dont.

15. Lobogdzas szabalyai

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

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szaméira a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fellobogdzas
szabalyait.

o A zaszlo allandé minéségének megtartasardl a telephely intézményvezet6-helyettes I1.
gondoskodik.

16. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott 1étrejott
egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

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

Az ovodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziil6k, alkalmazottak lelkiismereti €és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatdrozasdhoz irasban ki kell kérni a sziil6i
szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptemberében keriil sor a
szlild1 igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az ovodatitkar dsszesiti €s tovabbitja az egyhaz
képviseldjének, aki az intézményvezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek
megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az Aaltaluk tartott foglalkozasok,
napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol keriilnek megvaldsitasra.
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17. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével Osszefiiggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkéltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil, melyet a pedagdgusok etikai kodexe is
mindsit. A titoktartds minden szobeli, irasbeli, hang-és képanyagra rogzitett és az azokbol
kikovetkeztetheté informaciéra, az esettanulmanyokra, esetismertetésekre és publikacidkra is
vonatkozik. A titoktartasi kotelezettség akkor is terheli a pedagodgust, ha az adott intézménynél a
munkaja barmilyen okbol megsziinik. A hivatali titok sulyos megsértése akar azonnali
munkahelyvesztéssel is jarhat.

Hivatali titoknak minésiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit
e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat
e tovabbd, amit az intézmény vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan mikddés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban, irdsban annak
mindsit.

18. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda mitkodési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hézirendje tartalmazza

e az 6voda helyiségeinek hasznélatara

e agyermekek kiséretére

e az étkeztetésre vonatkozoan
A dohényzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor €s oly médon hasznaljak, hogy az
ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha
intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az évoda helyiségeit, ezt az
intézményvezetétél irdsban kell kérvényeznie, a haszndlat céljanak ¢és idépontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt esetben
az intézményvezetd irasban engedélyezi. A nyitva tartastdl eltérd idéponttdl az engedélyezett
helyiséghaszndlat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztositd szervet. Az 6voda
helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni. Az &vodaban csak érvényes
egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkoddé minden személy koteles:

e A ko6z0s tulajdont védeni.
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e A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.

e Az 6voda rendjét €s tisztasagat megorizni.

e Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
e Tiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

e A munka ¢s egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az alkalmazottak, pedagogusok altal beviheto dolgok tiltasa

Mt. 168. § (1) A munkaltatot a 166-167. §-ban foglaltak szerint terheli a feleldsség a
munkavallald6 munkahelyre bevitt targyaiban, dolgaiban bekdvetkezett karokért.

(2) A munkaltatoé eldirhatja a munkahelyre bevitt dolgok megdrzoben valéd elhelyezését vagy a
bevitel bejelentését. A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a
munkaltaté engedélyével vihetdk be. E szabalyok megsértése esetén a munkaltatd a bekovetkezett
karért csak szandékos karokozasa esetén felel.

2012. évi L. tv. 168. § és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2. sz. melléklet alapjan a
pedagdgus a védd, 6vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikddhet!

19. A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol 13. § 2. h)
pontja, a Nkt 43. § (1), R. 84. § (1)-(2), valamint a 2011. évi CXII. torvény az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekli adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott
szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
e kezelésében 1év0 kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaléinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: kozérdeki adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében 4llo kozérdekli adatok
kozzétételénél.

A kozérdekll adat fogalmat az informécios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol
sz016 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg. Ennek értelmében kozérdeki adat:

e az allami vagy helyi dnkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év0 és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval sszefiiggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma ala nem esd, barmilyen mdédon vagy formaban régzitett informécio vagy ismeret,

fgy kiilonosen:
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e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra €s a miikodést
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkdtott szerzodésekre
vonatkozo adat.

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

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzataban
talalhatok.
20. Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozést az intézménybe
érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésére
alakitja ki.
Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles papiralapu
formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon
is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o el kell latni az intézményvezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjéra valo utalast: ,.elektronikus
nyomtatvany”’;
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat;
e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgveédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrol is
az intézményvezetonek kell gondoskodnia.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocidlis azonossdgara jellemzd ismeret -, valamint az adatb6l levonhatd, az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

e Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggyd6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra,
a szexudlis életre vonatkozo személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a
blinligyi személyes adat;

o Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd, és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a
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személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon vagy forméaban rogzitett
informaci6 vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének moddjatol, 6nalldo vagy gyiijteményes
jellegétol, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra
¢s a mikddést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdéalkodasra, a megkotott
szerzodésekre vonatkozo adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban rogzitett,
készitett, elektronikus tton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szadmitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak;

Erkezteté: a kiildemény kiild6jét, érkeztetdjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiilldemény sorszamat, a kiildemény adathordozdjat, fajtajat és érkezési
modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése,
megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiilldemény bontasa.

Szignalé: az iligyben eljarni illetékes intézményvezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy
ligyintézd személyt, az ligyintézési hataridd és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatési
iktatokonyvben személyesen vagy a szignald irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végz6: az irat, nyilvantartasba vétele, iktatoszammal valo ellatasa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a intézményvezetOnek, feljegyzést
rogzithet, tigyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

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

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miveletek végrehajtasahoz alkalmazott médszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szaméara hozzaférhetdvé teszik.
Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat
meg.

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

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhetévé teszik.
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Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai €s szervezési
intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériillés vagy a
megsemmisiilés ellen.

Iratnak minésiil:

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszk0z felhasznaldsaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt Gijsag, folyoirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

Iratkezelé: Az a személy, aki munkdja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy

fogad.

Ellenorzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az intézményvezet6 ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az intézményvezeto latja el.
Az intézményvezet6 a szakmai feliigyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szardprobaszerien ellenérzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
e az észlelt problémakrol tdjékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatésa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus Iratok létrehozasa:
e Elektronikus irat létrehozédsa szamitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus Giton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.
o Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek
a felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyanazt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem
jaratos fajlformatumok haszndlatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok
hasznalatara.

Minden fajlnak harom 6 tulajdonsaga van:
e név,
e Kkiterjesztés,
e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):
létrehozas datuma,
utolsdé moddositas datuma,
utolsd hozzaférés datuma,

rejtett, irasvédett
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Az elektronikus tton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell
latni a megfelelé azonositokkal, tovabba megdrzés 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 Tulajdonsdg meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva pipat kell
tenni. Ettd] kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem véltozik meg.)

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:
e A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késObbi konnyebb azonosithatosag
érdekében,
e A fajl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
e Ha lehetséges, kertilni kell az ékezetes betiik hasznalatat,
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban kell
elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a f4jl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.

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 érkez6 elektronikus iratot tigy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett
volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail
feladojat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam el6tt ,.e-mail” szoveggel kell kiilon is
megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Orizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazoldst kell kérni! Az
1gazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell drizni €s az irathoz kell csatolni.

A (személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgald) programok

Az KIR, KIRA rendszerben keletkezett iratok az KIR, KIRA rendszeren beliil keriilnek
létrehozasra, a KIR, KIRA adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen mdodon
1étrejott iratokat nyomatatas utan Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell Orizni.

Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés adattaroldkra torténik.

A létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett adathordozéra kell masolni, és a
pancélszekrényében kell 6rizni.

Az intézmény vezetdje felelos:

e az iratok szakszerli és biztonsagos megOrzéséért az elektronikus uton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
feligyeletéért,

e kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altaldnosan és a
rendszer lizemeltetéséért ondlloan felelds személyt,

o az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszeriségéeért,
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e a szervezeti egységek vezetdivel egylittmiikddve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

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

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

e cgyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

A KIR, KIRA, E-menza programokhoz val6 hozzaférési jogosultsdgokat névre szdloan kell
dokumentéalni. A dokumentumok taroldsa ¢és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsdgokat a
szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan az
intézményvezetd allitja Ossze. A jogosultsigok bedllitasa, illetve moddositdsa a vezetdi
engedélyezést kdvetden keriilhet sor.

A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvondsit a vezetdi jovahagyas utan kell

crer

eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszedllitani.

Az intézményvezetd feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcié (védelmi
sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei ¢és dokumentumai, jogosultsagi)
kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:

e aszamitdgépes (informatikai) alkalmazésok kiilonleges védelmi intézkedései,

e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzésének és feliilvizsgalatanak
megszervezese,

e meg kell hatdroznia a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok meg0rzési hataridejét,

¢ ha a szdmitastechnikai rendszer lizemeltetése sordn kidertiil a biztonsdg megsértése, illetve
megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozo intézkedések érvényesitését,

e az informatikai rendszert ért karesemények utolagos elemzését rendszeresen el kell
végezni szakember bevonasdval, (pl.: hardver hibdk, szoftver hibdk, bejelentkezések,
hozzaférési kisérletek, gondatlan kezelések, virusok stb.)

o afeladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eléirasokat kiilon valasztva kell
kialakitani €s tarolni,

e a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirasban is
szerepeltetni kell,

e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbol torténhet,

e a hardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

e az intézményen belill szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek haszndlatanak
feltételeit,

e az informatikai rendszer hasznalatira vonatkozé biztonsagi eldirdsok betartasat
ellendrizni kell, javitds és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és
feliilirasos torlés révén) védeni kell.
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Az intézmény allomanyat képezd IKT eszkozoket az intézményben, a szakmai munkéval
Osszefiiggd anyagok elkészitésénél, vagy alkalmazasanal, illetve egyéb anyagok sokszorositasa
céljabol téritésmentesen hasznalhatjak az 6vodapedagogusok.

Az ovodapedagogusok munkdjukkal Osszefiiggésben téritésmentesen hasznalhatjadk az internet
hozzaférést (kotelezd draszamon tuli idoben).

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelésségre vonast von maga
utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az irat
eltlinésének ¢észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Valamennyi cégszer( alairasnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott, cégszertien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezdk jogosultak:

e Intézményvezetd

o Fiiggetlenitett intézményvezetd-helyettes

o Intézményvezetd- helyettesek,

e Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatéardl nyilvantartast
kell vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette
hasznalatba, melyet az dtvevo személy a nyilvantartdsban igazol.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzdk beszerzésérdl,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasardl az intézményvezetd

gondoskodik.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje.
A kotelezettségvallalas, utalvanyozas ellenjegyzés, érvényesités rendjét, ennek részletes szabalyait
a fenntarto6 ligyrendben hatarozza meg.

21. Az iratkezelés szervezeti rendje
A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését uigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:
e az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti miikodését,
feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben €s hasznélhato
allapotban val6 6rzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

Az ligyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto
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Az o6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az iigyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak szerint:

A vezeto:

elkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli €s iratkezelési szabalyzatat

jogosult az dvodaba érkez6 kiildemények felbontdsara (ha ezt fenntartja maganak)
jogosult kiadvanyozni

kijeldli az iratok tigyintézoit

meghatarozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének évét

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

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen moddositja az iratkezelési szabalyzatot

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar munkajat

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari dtadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében

az irattari anyag karosodasat el6idézé rendkiviili esemény alkalmaval kozremikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozd tigyintézés ¢&s iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasdban meghatirozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos ~ munkakorhoz — sziikséges  informatikai  ismereteket, kijeloli a
szdmitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds ¢€s a rendszer
lizemeltetéséért onalldan felelds személyt

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét
¢s az iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

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

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket

az érkeztetést kovetden az iratokat 4tadja az intézmény vezetdjének

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

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja

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

végzi a kiilso és belsd kézbesitést

rogziti a vezetdi szignalas adatait fiiggetleniil attol, hogy iktatott iratrol vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szo
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e végzi a kiilsé kiildemények iktatdsat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az el6- ¢€s
utoiratok szerelését, fOszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen az
intézményvezetd utasitasa alapjan

¢ intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok irdnyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

e a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, iddpontjat

o iktatja a belsé kezdeményezésii iratokat

e az oOvoda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

o cllendrzi, és postai feladasra elokésziti a killdeményeket (expedialas)

o kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

e amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes szerv
részére és az atadas tényét a rogziti

o akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.

e biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését €s nyilvantartasat

e 3z intézményvezetd utasitasa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket

e 3z intézményvezetd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékli iratoknak a
szaklevéltar szamdra torténd atadasarol.

Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazéasok, adatallomanyok, pl. kdltségvetés, személy- és
munkaiigyi rendszerek, iligyiratkezelés az alabbiak:
e A személy és munkaiigyek kezelésére szolgdlo rendszer: KIRA Hozzaférési jogosultsaga
van: intézményvezetd, 6vodatitkar
e Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer: KIR

Hozzaférési jogosultsaga van: intézményvezetd, és az altala megbizott személyeknek.

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot €s a torvények altal
meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazédsokra a biztonsaggal

kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell hatarozni. A hozzaférési jogosultsagok odaitélését a
feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

Kotelezettségvallalds, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje.
A kotelezettségvallalas, utalvanyozas ellenjegyzés, érvényesités rendjét, ennek részletes szabalyait
a fenntarto6 ligyrendben hatarozza meg.

Z.aro rendelkezések

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az Gvoda
nevelbtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség, a Sziiléi Kozosség tajekoztatdsaval, a
jogszabalyban meghatarozott teriiletekrol.
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A hatélybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti a nevelGtestiilet altal a 4/2019.(03.27.) szdmon
elfogadott és a 58/kkb/2019./VL.11./ sz. hatirozat szamon Ujbuda Onkorményzata altal
egyetértett Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjira
kotelezd, megszegése esetén az intézményvezeté munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Moédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a
szil6i kozosség, a KT elndke €s jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga

e A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az ovodaval €s meghatarozott kérben
hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrél a sziiloket is tajékoztatni kell.

e A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

2022. November 29.

Készitette: Kovacsné Gémesi Annamaria
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ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
készitette:
Az intézmény vezetdje

Datum: 2022.11.24.

Az 6voda nevelé6  munkat  segit6
alkalmazottai az 6voda moédositott Szervezeti
és Miikodési Szabalyzataban foglaltakrol a
neveltestiileti elfogadéas elétt tajékoztatast
kaptak.

Datum: 2022.12.14.
Tob aemddnan
Toéth Krisztina

A Sziiléi Szervezet magasabb jogszabalyban -
biztositott jogai alapjan a nevelGtestiileti
elfogadas el6tt a moddositott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban-szereplé  helyi
szabalyokat véleményezte és tdmogatja azok
megvalositasat.

Ujbuda Onkormdinyzata, mint fenntarté a
magasabb  jogszabdlyban = meghatérozott
kérdések rendezéséhez a tajékozodasi jogat

korlatozas nélkiil a jogszabalyban
meghatarozott hatérid6 biztositasaval
gyakorolta.

Az 6voda vezetdje a Szervezeti és Miuikodési
szabélyzatban szerepld diabéteszes
gvermekek ellitisinak eljardsrendjében
foglalt feladatok, tovdbba az allergids
gvermekek ellatasival foglalkoz6 feladatok
elkészitéséhez  beszerezte  az  iskola-

egészségiigyi szolgalat véleményét.

loalat nevében

Az 6voda Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatat
a nevelGtestilet magasabb jogszabalyban
biztositott dontési hataskérében elfogadta.

&) &
........................ AN s fom sesasenmemianRsss R e e
r6sz Brigitta

alairas
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1. szamu melléklet
Intézményvezetdi Nyilatkozat

Az intézmény felelds vezetdjeként Kovacsné Gémesi Annamaria nyilatkozom, hogy az
Eszak-Kelenfoldi Ovoda (székhely: 1119. Budapest. Tétényi ut 46-48. sz.) miikodését
meghatirozo6 SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT a jogszabalyokban
megfogalmazott jogok, kotelességek érvényesiilésének intézményi helyi gyakorlatat
tartalmazd belsd szabalyzd, melynek az étel érzékeny/ételallergias gyermekek sziikség
szerinti - anafilaxias sokk esetén - azonnali kezelésérél szolo feladatellatas
érvénybelépésével a fenntartora, a milkodtetore a dokumentum — 2023. februar 1-i
hatalyba 1épésével — az EPIPEN Junior injekciok biztositasa, annak felhasznalas szerinti
potlasa, az injekciok felhaszndlati idejének lejartdt kovetd cseréje, tarolasa és az
intézményi munkatarsak egészségiligyi felkészitése tekintetében az O6voda mindenkori
koltségvetési keretén feliil tobbletkotelezettséget ro.

Kérem a fenntartd hozzajarulasat, hogy a fenntartdo altal tadmogatott, ételallergias
gyermekek élet - és egészségmegdvasat segitd adrenalin tartalmu injekciok biztositasahoz,
potlasahoz ¢€s cseréjéhez sziveskedjék a sziikséges fedezetet az Gnkormanyzat mindenkori

aktudlis koltségvetésében biztositani, hogy az intézmények rendelkezni tudjanak vele.

Budapest, 2022. november 29.
Tisztelettel:

P.H.

intézményvezetd
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2. szamu melléklet Nkt. 43. § (1) alapjan

Eszak-Kelenfoldi Ovoda
ADATKEZELESI SZABALYZAT




TARTALOM
1. ADATKEZELO

2. JOGSZABALY| MEGFELELESEK

3. KEZELT ADATOK

4. AZ ERINTETTEK JOGAI

4.1. A hozzaférés joga

4.2. A helyesbitéshez vald jog

4.3. Atorléshez valé jog (,elfeledtetéshez vald jog”)

4.4. Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog

4.5. Az adathordozhatdsaghoz vald jog

4.6. A tiltakozashoz vald jog Hiba! A kdnyvjelz6 nem létezik.

4.7. Tiltakozas kozvetlen Uzletszerzés érdekében végzett adatkezelés esetén
4.8. Automatizalt dontéshozatal egyedi ligyekben, beleértve a profilalkotast
4.9. Az adattovabbitas altalanos szabalyai

5. INTEZKEDESI HATARIDO

6. ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS JOGERVENYESITESI LEHETOSEG

6.1. Kifogas az adatkezel6nél

6.2. Panasz

6.3. Birdsagi eljaras kezdeményezése

7. JELEN SZABALYZAT KITERJED

8. KOCKAZATMENEDZSMENT

9. ADATVEDELMI INCIDENS

10. AZ ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO ALKALMAZOTTAK KORE ES HATASKORUK
11. ILLETEKESSEGEK

12. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS ALAPELVEK

13. AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

13.1. A jogviszonnyal rendelkez6 gyermekek nyilvdntarthaté és kezelhet6 adatai

13.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok
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13.3. A Kjt. szerinti k6zalkalmazotti alapnyilvantartds adatkore 20

14. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE, TOVABBITASA 21
14.1 Az adatok kezelése 21
14.2. Az adatok tovabbitdsanak rendje 21
14.3. Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendje 22
14.4. A kdzalkalmazotti adatkezeléshez kapcsolddé tevékenységek 27

14.5. K6zponti nyilvantartashoz kapcsolddd adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség (KIR) 31

14.6. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozd kiilén rendelkezések — szerz6d6 partnerek adatainak

kezelése — vevék, szallitdk nyilvantartasa 34
14.7. Honlap-latogatdshoz kapcsolddé adatkezelés 34
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15.4. Kotelez6 tdjékoztatds a személyes adatok taroldsanak idGtartamardl 38
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Az Eszak-Kelenfoldi Ovoda elkotelezett az érintettek személyes adatainak védelmében. Ezért a
személyes adatokat bizalmasan kezeljiik. Megtesziink minden olyan biztonsagi, technikai és
szervezési intézkedést, mely az adatok biztonsagat garantalja, és ezeket az intézkedéseket 1dorol
idore feliilvizsgaljuk.

Célunk, hogy ismertessiik adatkezelési elveinket, bemutassuk azokat az elvarasokat, amelyeket
sajat magunkkal, mint adatkezeldvel szemben megfogalmaztunk és betartunk.

ERTELMEZO RENDELKEZESEK

1. A szabdlyzat célja, hogy az 6voda, mint adatkezeld altal kezelésében 1évd személyes
adatokrol vezetett nyilvantartdsok jogszerli rendjét meghatdrozza; biztositsa, hogy az
ovodaval a 6. pont szerint kapcsolatba keriilo természetes személyek személyes adatait a
mindenkor hatdlyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes
személyek személyes adataik védelméhez valo jogai ne sériiljenek.

2. A szabdlyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt modon kezeli, valamint
olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése valamely
nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer részévé kivanjak
azt tenni.

3. Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkozo6 barmely informécio. Azonosithato az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiillondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghataroz6 adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossadgéara vonatkozd egy vagy tobb tényezd alapjan
azonosithato, valamint ezen adatokbol levonhato6, érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

4. Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy
nem automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a
gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitds, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetévé tétel, Osszehangolds vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

5. Az 6voda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info torvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezeld a jelen Szabdlyzat hatdlya alatt jogosult a meghatarozott személyes adatok
kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az adatkezelésre (beleértve
a felhasznalt eszkozt) vonatkoz6 dontéseket meghozni €s azokat végrehajtani.

DEFINICIOK
A Szabilyzat alapjat képez6 GDPR rendelet, tovabba az Info térvény hatdlyos rendelkezései
értelmében:

e drintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil
vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy;



kiilonleges adat: faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggy6zOodésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint
a természetes személyek egyedi azonositasat célzd genetikai €s biometrikus adatok, az
egészségiigyi adatok ¢és a természetes személyek szexualis életére vagy szexualis
iranyultsagara vonatkozo6 személyes adatok;

adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi
aktusdban meghatarozott keretek kozott - Onalldoan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja;
adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek O0sszessége, igy a gyujtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhasznalds, kozlés tovabbitds, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetdvé tétel Gtjan, dsszehangolas vagy 0sszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

adattovabbitds: az adat meghatdrozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhetové
tétele;

nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetdvé tétele;

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, modosulésat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az
azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

wcimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség 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 unios
vagy a tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazando adatvédelmi
szabalyoknak;

hozzdjarulds: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapulod
¢s egyértelmli kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetlentiil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az Ot érintd
személyes adatok kezeléséhez.

kozérdekii adat: az édllami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évS és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett
informacid 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 adatfajtakra
¢s a mukodést szabdlyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerz6désekre vonatkozo adat.



o nyilvantartasi rendszer: személyes adatok barmely moédon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy fOldrajzi szempontok szerint — tagolt alloméanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

o képviselo: az Europai Unioban tevékenységi hellyel, illetve lakohellyel rendelkezé és az
adatkezeld vagy adatfeldolgoz6 altal a GDPR 27. cikk alapjan irasban megjelolt
természetes vagy jogi személy, aki, illetve amely az adatkezel6t vagy adatfeldolgozot
képviseli az adatkezelére vagy adatfeldolgozora az e rendelet értelmében haruld
kotelezettségek vonatkozasaban.

o technikai és szervezési intézkedések: az adatkezeld altal az adatkezelés jellege, hatdkore,
koriilményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett,
valtozd valoészinliségii és sulyossagu kockazat figyelembevételével megfelelden
meghatarozott eljarasrend annak biztositasa €s bizonyitasa céljabol, hogy a személyes
adatok kezelése a GDPR-ral 6sszhangban torténik. Ezeket az intézkedéseket az adatkezeld
feliilvizsgalja és sziikség esetén naprakéssze teszi.

1. ADATKEZELO

Adatkezeld: ESZAK — KELENFOLDI OVODA
Székhely: 1119 Budapest, Tétényi ut 46-48.
E-mail: info@eszakkelenfoldiovi.ujbuda.hu
Telefon: 06-1-204-6899

Adatvédelmi tisztviseld: Grosz Brigitta

e-mail: info@eszakkelenfoldiovi.ujbuda.hu

2. JOGSZABALYI MEGFELELESEK

Adatkezelési alapelveink Osszhangban vannak az adatvédelemmel kapcsolatos hatalyos
jogszabalyokkal:

e Az FEuropai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: GDPR).

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

3. KEZELT ADATOK

Személyes adatokat az alabbi esetekben kezeljiik:
a) jogszabalyon alapulo felhatalmazas alapjan

e az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez;

e az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerzddés megkotését megel6z0en az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez szilikséges;
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az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezel6re ruhazott koézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
szlikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.
b) ha ahhoz az érintett 6nkéntes hozzajarulasat adta (hozzajaruldson alapuld jogalap), hogy az
adott célra az adatat felhasznaljuk.
Az 6voda csak olyan személyes adatot és addig kezel, amely a tevékenységének eredményes és
hatékony végzéséhez elengedhetetlen.
Az adatkezelési nyilvantartdsban fel nem sorolt adatkezelésekrdl az adat felvételekor adunk
részletes tdjékoztatast.
A hozzajarulason alapuld adatszolgaltatas elmaradasa azzal a kovetkezménnyel jar, hogy
meghitsul az adatkezelés - adatkezelési nyilvantartasban feltiintetett - célja.

4. AZ ERINTETTEK JOGAI

Azon természetes személyek, akiknek az 6voda altal kezelt és Orzott személyes adatait a jelen
szabalyzatban meghatéarozottak szerint kezeli az intézmény, tajékoztatasra jogosultak

a) aszemélyes adataik kezelésének tényérol, céljarol, jogalapjarol, idétartamarol,

b) az adattovabbitas szabalyairol,

c) aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségérol,

d) az adatkezeld 6voda, illetve képviselGje nevérdl és elérhetdségérdl, valamint

e) a jogorvoslati lehetdségekrél (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag,

birosag).

A tajekoztatds megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen szabdlyzat
https://eszakkelenfoldiovi.ujbuda.hu oldalon torténé elérhetévé tételéért az O6voda vezetdje
felel, aki e kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatdl kiilon dijazast nem kérhet.

Az o6voda nem jogosult a kezelésében all6 adatok Osszekapcsolasara, kivéve tdrvényben
meghatérozott célra, indokolt esetekben.
Az o6voda vezetdjének képesnek kell lennie annak igazoldsira, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult.
Az 6voda vezetdje koteles az intézmény adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni,
amely a kovetkezoket tartalmazza:

a) az 6voda, mint adatkezelé neve és elérhetdségei, tovabba az dvoda vezet6jének neve és

elérhetdségei,
b) az adatkezelés célja,
C) az érintettek és a személyes adatok kategoriai,


https://eszakkelenfoldiovi.ujbuda.hu/

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,
e) azegyes adatkategoriak torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az 6voda altal rola megorzott, illetve kezelt olyan személyes
adatok tartalmarol, kategoridjarol, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, adatkezelés és tarolas
id6tartamarol, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrodl, az adatkezelés folyamatban
1étérdl, személyes adatokra vonatkozd modositasi, torlési jogardl, jogellenes adatkezeléssel
szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni. Felvilagositas,
illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok  jogosultja a(z)
info@eszakkelenfoldiovi.ujbuda.hu e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir
alapu el6terjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az dvoda ugy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintés
soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A t4jékoztatds megadéasara
(feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd személyek,
adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységek, adattovabbitds cimzettje €s adattovabbitas indoka) az
ovoda a kérelem kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil, irasban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az ovoda altal kezelt személyes adatai modositasa
(helyesbitése), tovabba javitasa kezdeményezésére. E modositas, javitas iranti kérelmet a jogosult
a(z) info@eszakkelenfoldiovi.ujbuda.hu e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir
alapu 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) aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gyljtotték, vagy
mas modon kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo6 adatkezeléshez vald hozzajarulasat és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

C) aszemélyes adatait az ovoda jogellenesen kezelte,

d) aszemélyes adatokat az 6vodara alkalmazandd unios vagy magyar tagallami jogban eldirt
jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell. A moddositas, kijavitast vagy torlés iranti
kérelemnek az dvoda a kérelem kézhezvételét kdveté 8 munkanapon beliil koteles eleget
tenni.

A személyes adatok jogosultja hataridd és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az
ovodanak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulasa visszavondsara. A
hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzdjaruldson alapuld visszavonas eldtti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa eldtt az érintettet errdl tdjékoztatni kell.



4.1. A hozzaférés joga

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz ¢s a GDPR-ben felsorolt informaciokhoz hozzaférést

kapjon.
4.2. A helyesbitéshez valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a
rd vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett
jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat
utjan torténd — kiegészitését.

4.3. A torléshez valé jog (,,elfeledtetéshez valo jog™)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a ra
vonatkoz6 személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozo
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a GDPR-ben meghatarozott feltételek
eseteén.

4.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi
feltételek valamelyike teljestil:

o az ¢érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a személyes
adatok pontossagat,

o az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat,

o az adatkezelének mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,

o az ¢érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idotartamra
vonatkozik, amig megéallapitasra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai els6bbséget
¢élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben,

o az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki az érintettre az olyan, kizardlag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapuld dontés hatdlya, amely az érintettre
nézve joghatassal jarna vagy az érintettet hasonloképpen jelentds mértékben érintené,

o A fentiek nem alkalmazhatoak abban az esetben, ha a dontés:

o az ¢érintett és az adatkezeld kozotti szerzOdés megkotése vagy teljesitése érdekében
sziikséges,



o meghozatalat az adatkezelére alkalmazand6 olyan unios vagy tagallami jog teszi lehetové,
amely az érintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek védelmét szolgalod
megfeleld intézkedéseket is megallapit, vagy

o az ¢érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

4.5, Az adathordozhatésaghoz valé jog

Abban az esetben, ha az adatkezelés az érintett hozzajaruldsan alapul, az érintett jogosult arra,
hogy az érintett altal az adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles
korben hasznalt, géppel olvashatdé formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az
adatokat egy masik adatkezelOnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akaddlyoznd az az adatkezeld,
akinek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta.

4.6. A tiltakozashoz valé jog

Amennyiben az adatkezelés kozérdekli, vagy az adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz, tovabba ha az adatkezelés az adatkezeld
vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, az érintett jogosult arra, hogy
a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon személyes adatainak a kezelése
ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapul6 profilalkotast is.

4.7. Tiltakozas kozvetlen iizletszerzés érdekében végzett adatkezelés esetén

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen tizletszerzés érdekében torténik, az érintett jogosult
arra, hogy barmikor tiltakozzon az érintettre vonatkozo személyes adatok e célbol torténd kezelése
ellen, ideértve a profilalkotést is, amennyiben az a kdzvetlen iizletszerzéshez kapcsolodik. Ha az
érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen iizletszerzés érdekében torténd kezelése ellen,
akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbol nem kezelhetdk.

4.8. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki az érintettre az olyan, kizarolag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapuld dontés hatilya, amely az érintettre nézve
joghatassal jarna vagy az érintettet hasonloképpen jelentds mértékben érintené.

A fentiek nem alkalmazhatoak abban az esetben, ha a dontés:

e az érintett és az adatkezelé kozotti szerz6dés megkotése vagy teljesitése érdekében
sziikséges;

e meghozatalat az adatkezelére alkalmazando olyan unids vagy tagallami jog teszi
lehetové, amely az érintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek
védelmét szolgalo megfelel6 intézkedéseket is megallapit; vagy

e az ¢érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.
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4.9. Az adattovabbitas altalinos szabalyai

Jelen szabalyzat fejezetei és alpontja az aktudlis adatkategoridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyairol.

Az adatkezel6 az érintett személyes adatait az Europai Gazdasagi Térség allamain kiviili harmadik
orszagba vagy nemzetk6zi szervezethez NEM tovabbitja.

Az 6vodai adattovabbitasok alapvetden és kizardlag a hatdlyos jogszabalyok alapjan, és az
ezekben meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitashoz nem sziikséges
kiilon engedély.

Az adattovabbitasokra vonatkozé nyilvantartdst az adatkezeld altal vezetett adatkezelési
nyilvantartés tartalmazza.

5. INTEZKEDESI HATARIDO

e Az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem
beérkezésétdl szamitott 1 honapon beliil tijékoztatja az érintett a fenti kérelmek nyoman
hozott intézkedésekrol.

o Sziikség esetén ez 2 honappal meghosszabbithat6. A hatdridé6 meghosszabbitasardl az
adatkezeld a késedelem okainak megjeldlésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott 1
honapon beliil tajékoztatja az érintetett.

e Ha az adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil,
de legkésdbb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon belill tajékoztatja az érintettet
az intézkedés elmaradédsanak okairo6l, valamint arrél, hogy az érintett panaszt nyujthat be
valamely feliigyeleti hatdsagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

6. ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS JOGERVENYESITESI LEHETOSEG

6.1. Kifogas az adatkezel6nél

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, a kérelmezd
személyének azonositisara alkalmas, irasbeli kérelemben kifogast terjeszthet eld az
adatkezelonél. A kifogast az adatkezeld koteles 30 napon beliil kivizsgélni.

6.2. Panasz

Az ¢érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, panasszal €lhet a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagnal.

e Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.
o Postacim:1363 Budapest, Pf. 9.

e Telefon: +36 (1) 391-1400

o Telefax: +36 (1) 391-1410

e E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu
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6.3. Birosagi eljaras kezdeményezése

Az ¢érintett, ha a személyes adatai kezelésének jogellenességét tapasztalja, polgari pert
kezdeményezhet az adatkezeld székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes birdsagnal
személyes adatai védelme érdekében.

A panaszrol, illetve az elbirdlasa soran keletkezett tajékoztatasrol az oOvoda vezetdje
jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsd példanyat az adatkezelés helyén, méasodik
példanyat az 6voda vezetdjénél kotelezo 6t €vig megOrizni.

7. JELEN SZABALYZAT KITERJED

a) az o6vodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban
allo természetes személyekre,

b) az 6vodaval jogviszonyban allo természetes személyekre, illetve — kiskort személy
esetén — torvényes képviseldikre,

€) az 6vodaval jogviszonyban nem allo, de az 6vodaval egyéb modon kapcsolatot 1étesitd
természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdekldddk, és sziileik), illetve —
kiskoru személy esetén — torvényes képviseldikre,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az dvodaval 1étesiteni, illetve — kiskorti személy
esetén — torvényes képviseldikre,

e) az Ovoda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 — ovodai
jelentkezésben részt vevd, és ezzel adatokat szolgéltatd természetes személyekre,
illetve — kiskora személy esetén — torvényes képviselbikre,

f) minden olyan személyre, aki az évoda hasznalatdban all6 domain alatt lizemeltetett
honlapot (https://eszakkelenfoldiovi.ujbuda.hu) latogatja, ott onkéntesen személyes
adatot ad 4t az 6voda részére, vagy akinek a nyilt halozaton keresztiil csatlakozast
biztositd eszkozén a honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz valo
hozzaférést kér.

8. KOCKAZATMENEDZSMENT

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII.31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) alapjan az o6vodak is kotelesek integralt
kockézatkezelési rendszert miikodtetni. Ennek megvalositdshoz az intézményekben a 6. § (4)
bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritast
sértd események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockéazatkezelés eljarasrendjét.
A Bkr.-nek val6 megfelelés érdekében az intézmények rendelkeznek Kockazatkezelési
Szabalyzattal. Jelen szabalyzat igy részletes szabalyozast erre kiilon nem tartalmaz.
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A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:
e Az 6voda kockazatkezelési eljarasdnak meghatarozasara szolgal (kockazat azonositasa,
mérése, €s kezelése)
e Az ¢voda feltarja a kockazatot, megeldzi a kockdzatos események, kovetkezmények
eléfordulasat.

A Kockazatkezelési eseteket az intézményvezetd elemzi és sziikség esetén javaslatot tesz az egyes
tevékenységek szabalyozdsanak korszeriisitésére.
Tovabbi szabalyozast az 6voda Kockazatkezelési Szabalyzata tartalmaz.

9. ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az 6voda éltal tovabbitott, tarolt vagy mas
modon  kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz wvald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az 6voda nevében a vezetd legkésébb 72 oraval az utan, hogy az
adatvédelmi incidens a tudomasara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécidszabadsdg Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar kockézattal a
személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.

A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:
a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategériai és
hozzavetdleges szamuk,
b) az 6voda, valamint a vezetd neve és elérhetdsége,
€) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithetd kovetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valoszinlisithetden magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsagaira, gy az 6voda nevében vezetdje haladéktalanul koteles az
adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolddo tényeket, annak
hatdsait €s az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas lehetdvé teszi,
hogy a feliigyeleti hatdsdg ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozo
kovetelményeknek valdo megfelelést.
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10. AZ ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO ALKALMAZOTTAK KORE ES
HATASKORUK

Az d6voda altal kezelt személyes adatokat kizardlag az 6voda munkavallaloi, illetve az évodaval
foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban allo személyek, munkakdri kotelezettségeik
teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az 6vodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allé6 minden
olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot kezel, koteles
a jelen szabalyzat és a vonatkozd jogszabdlyok mindenkori megtartasaval a személyes adatot
védeni, megorizni, illetve azokhoz wvald illetéktelen hozzaférést megakadalyozni, tovabba
biztositani, hogy a személyes adatokat kizarolag az eldre rogzitett célra hasznaljak fel.

A jelen szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az 6voda
vezetdje felelds.

Az 6voda vezetdjének jelen szabalyzatbdl ered6 hataskore kiilonosen:

e Az ,6voda altal kezelt és 6rzott adatok kore” fejezetben meghatarozott adatrogzitések
feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez vald hozzajarulds beszerzésének
ellendrzése.

e A ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolddd adatkezelés” fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése.

e Az ,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eldirasok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitadsdra valod
javaslat tétele.

e A tijékoztatdss megadasanak biztositdsa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa.

e Az ‘¢rintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajaruldsa megadisanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa.

e Az adatkezelési nyilvantartas vezetése.

e Az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges tdjékoztatasok
megadasa.

e Jelen szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a
modositasok atvezetése.

Amennyiben az 6voda az adatkezelést sajat alkalmazottai itjan nem tudja elvégezni, tigy jogosult
azt kiils6 szervezet utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi szerzédésbe a felek
kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére, illetve megszegése
kovetkezményeire vonatkozo rendelkezéseket. Az dvoda altal megbizott adatfeldolgozé szervezet
tovabbi adatfeldolgozé igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az dvoda kezeli, illetve
Orzi, koteles a személyes adataiban bekovetkezd valtozast — e valtozast kdvetd — 8 napon beliil
jelezni az oOvoda vezetdjének az info@eszakkelenfoldiovi.ujbuda.hu e-mail cimen vagy
bejelentése papir alapu benytjtasa Gtjan
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11. ILLETEKESSEGEK

Az 6voda vezetdje:

biztositja a szabalyozas jogszerliségét ¢s folyamatos fejlesztését

biztositja a szabalyozas megismerhetdségét

ellendrzi a szabalyozés eldirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd - helyben kezelhetd - panaszok esetén

Az intézményvezeto - helyettes

biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellendrzését
kezdeményezést tesz a szabalyozds Dbetartdsaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban

elokésziti a munkakoréhez tartozd teriileteken a kiils6 adattovabbitast ¢és az
intézményvezetod elé terjeszti azt engedélyezésre

Ovodatitkar

személyesen végzi a munkakorébe tartozo intézményi nyilvantartdsi és adatvédelmi
feladatokat

ellatja a szabalyozéshoz kapcsolodo belsd ellendrzési feladatokat

rendszeresen ellendrzi és értékeli az intézményvezetd felé a szabalyozas el6irasainak
megvaldsulasat

kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés erdsitésére

Ovodapedagégusok

betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit
kezdeményezik az eltérések megsziintetését €s a szabalyozas, szabalykovetés fejlesztését

12. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
ALAPELVEK

Az 6voda:

tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez valo jogat és adatkezelése
korében biztositja, hogy személyes adataval mindenki maga rendelkezzen

személyes adatot meghatdrozott, jogszerli célbol kezel

adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

az adatkezelés soran a személyes adatot jogszeriien és atlathatd6 modon kezeli

az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségli €s tipusu adatot kezel

az adatkezelés minden esetben megfeleld, el6zetes tajékoztatason alapul

tajékoztatasa egyszert, atlathatd és érthetd modon keriil megfogalmazasra.

gondoskodik az adatok biztonsdgardl és megteszi azokat a technikai €s szervezési
intézkedéseket ¢és kialakitja azokat az eljarési szabalyokat, amelyek az adatvédelmi
szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

a jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti
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e az adatok felvétele és kezelése kizardlag a tisztesség és torvényesség elvének betartdsaval
torténhet

e az Onkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés idOtartama a cél megvaldsulasaig
terjedhet

e az adat kezelése soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas

e az ¢rintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6zden ismerteti az
érintettel

o az adatkezelés célja mellett egyértelmii tajékoztatast tesz kozz¢é arrédl, hogy az adatokat kik
fogjak kezelni, illetve feldolgozni

e az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval aranyban, az adatkezelés céljahoz sziikséges
ideig biztonsdgos modon valdsitja meg

e az adatokat védi kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra
hozés, vagy torlés, illetdleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen

e az ¢rintett kérésére az adatkezelés soran barmikor tijékoztatast nyujt, illetve az érintett
ellendrizheti adatai tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly
eldirasa szerinti esetekben, illetve dnkéntes hozzajaruld nyilatkozata visszavondsa esetén
azok torlését, korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly altal
meghatarozott esetekben

e az ¢érintett kérésére az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmikor — amennyiben az
adatkezelés hozzjarulason alapul - modosithatja, vagy visszavonhatja

e az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejlileg az adatok torlését a jogszabalyi eldirdsok
alapjan elvégzi

e akkor tovéabbithatdja az adatokat, ha jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltételei minden egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek

e az adat torlési, irat megsemmisitési eljardsra a hatalyos jogszabalyok, valamint az
intézményi belsd irdnyelvek és szabalyok az iranyadoak.

RENDEZVENYEKEN KESZULT FENYKEP-, VIDEO FELVETELEK KESZITESE

Szervezett eseményeken, iinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles linnepek, anyédk napja, farsang,
stb.), versenyeken, csoportkirdnduldsokon részt vevokrdl fénykép- és/vagy video felvétel
készitése, fénykép készitése (egyedi vagy csoport, pl. tablokép) dokumentalds, a résztvevok, a
kozosség tagjai szamara sokszorositas céljabol. A fényképek, video felvételek kozzétételére kiilon
hozzajarulds alapjan keriilhet sor. Kiskort jognyilatkozatanak érvényességéhez sziil6, mas
torvényes képviseld, gondviseld hozzdjaruldsa sziikséges. A felvételek elkészitéséhez adott
hozzajarulds visszavonhatd, a visszavonas nem €rinti a visszavonas elOtti adatkezelés
jogszerliségét. Nincs sziikség hozzajaruldsra a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel
felhasznéalasdhoz tomegfelvétel esetén (amikor az abrdzolds moddja nem egyéni, a felvétel
Osszhatasdban oOrokit meg a nyilvanossag eldtt lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti
szereplésrdl késziilt felvétel esetén.
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Hozz4ajarulas hianydban az érintettrl nem késziil egyéni abrazolasu fénykép, vided felvétel
(kivéve tomegfelvétel)

RENDEZVENYEKEN KESZULT FENYKEPFELVETELEK TOVABBI FELHASZNALASA

Szervezett eseményeken, iinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles iinnepek, anydk napja,
farsang), versenyeken, csoportkirandulasokon részt vevokrdl késziilt fényképfelvételek tovabbi
felhasznéldsa az intézmény teriiletén torténd kifiiggesztés céljabol, kozzététele pl. az intézmény
altal készitett évkonyvben, egyéb kozosségi kiadvanyban a kozosség tajékoztatasa, egyeb
kozosségi célokbol. Egyes esetekben név is feltlintetésre kertilhet.

A felvételek egyéb célu, pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvanos k6zosségi oldalon
torténd felhaszndldsara, kozzétételére kiilon hozzajarulds alapjan keriilhet sor. Kiskora
jognyilatkozatanak érvényességéhez sziild, mas torvényes képviseld, gondviseld hozzéjarulasa
sziikséges. A felvételek felhasznalasahoz adott hozzajarulds visszavonhatd, a visszavonds nem
érinti a visszavonas eldtti adatkezelés jogszerliségét. Nincs sziikség hozzdjarulasara a felvétel
elkészitéséhez ¢és az elkészitett felvétel felhaszndldsdhoz tomegfelvétel esetén (amikor az
abrazolas modja nem egyéni, a felvétel Osszhatasdban 6rokit meg a nyilvanossag elétt lezajlott
eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén.

RENDEZVENYEKEN KESZULT FENYKEP-, VIDEO FELVETELEK ZART CSOPORTBAN
TORTENO KOZZETETELE

Szervezett eseményeken, iinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles iinnepek, anydk napja,
farsang), versenyeken, csoportkirdndulasokon részt vevOkrdl késziilt fénykép- és/vagy videod
felvételek zart csoportban, belsé feliileten torténd kozzététele a csoport tagjai szdmadra
tajékoztatds, sajat célu felhaszndlds, archivalas céljabol. A felvételek egyéb célu, pl. nyilvanos
sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvanos kozdsségi oldalon torténd felhasznalasara, kozzétételére
kiilon hozzéjaruléds alapjan keriilhet sor. Kiskoru jognyilatkozatdnak érvényességéhez sziild, mas
torvényes képviseld, gondviseld hozzdjarulasa sziikséges. A felvételek felhasznalasahoz adott
hozz4jarulds visszavonhatd, a visszavonds nem érinti a visszavonas elOtti adatkezeles
jogszerliségét. Nincs sziikség hozzijarulasra a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel
felhasznalasdhoz tomegfelvétel esetén (amikor az abrazolds modja nem egyéni, a felvétel
Osszhatdsaban orokit meg a nyilvanossag eldtt lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti
szereplésrdl késziilt felvétel esetén.

A szil6k altal készitett felvételek és azok felhasznalasra vonatkozo szabalyokat az intézmény
hazirendje tartalmazza!
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13. AZOVODA ALTAL KEZELTES ORZOTT ADATOK

13.1. A jogviszonnyal rendelkez6 gyermekek nyilvantarthaté és kezelhet6 adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrol szolo térvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbdl, egészségiigyi célbol,
tarsadalombiztositasi, szocialis juttatds céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten
kezelhetok.

Az intézménnyel jogviszonyban 4llo természetes személyek egyes személyes adatait az dvoda
jogosult kezelni, a Nkt. 43-44. § értelmében a kovetkez6 adatokat:
a) gyermek neve,
b) sziiletési helye és ideje,
c) lakohelyének cime,
d) tartozkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar
Koztarsasag teriiletén vald tartézkodds jogcime és a tartdzkoddsra jogositd okirat
megnevezése, szama, anyja neve,

e) neme,
f) a sziild, gondviseld, csaladi potlékra jogosult neve, lakohelye, tartdzkodasi helye,
telefonszama,

g) gyermekek ovodai fejlddésével kapcsolatos adatok,

h) a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

i) oktatasi azonosit6 szam,

J) tarsadalombiztositasi azonosito jel,

K) sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok,

m) a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

n) tankotelezettség ténye,

0) 6vodai csoport,

p) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

q) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

I nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositdja,

S) jogviszony megalapoz6 kdznevelési alapfeladat,

t) nevelés, oktatas helye,

u) a fentieken til jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithatdo a jogosult személye és
kedvezményre val6 jogosultsaga.

13.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok
Az Nkt. 41. § (1) alapjan az 6voda koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a

koznevelés informacios rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eloirt adatokat szolgaltatni.
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Az oOvodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban &llo
személyek egyes személyes adatait az 6voda jogosult kezelni. Az 6voda az Nktv. 43-44. §
értelmében kezeli a kovetkezd, az 6vodadval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld
egyéb jogviszonyban 1év6 természetes személyek adatait, kiilonds tekintettel arra, hogy a Kjt. 5.
sz. melléklete, részletesen meghatarozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa kotelezo.

Az ovoda nyilvantartja a:

e pedagogus oktatasi azonositd szamat,
e pedagbdgus igazolvanyanak szamat,

e ajogviszonya idOtartamat, és

e heti munkaidejének mértékét.

13.3. A Kjt. szerinti kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

e neve (lednykori neve)

o sziiletési helye, ideje

e anyjaneve

e TAJ szama, addazonosito jele

o lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

e csaladi allapota

e gyermekeinek sziiletési ideje

e cgy¢éb eltartottak szama, az eltartas kezdete

e legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

o szakképzettsége(i)

e iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositod okiratok adatai

e tudomanyos fokozata

e idegennyelv-ismerete

e akorabbi jogviszonyban t6ltott idétartamok megnevezése,

e amunkahely megnevezése,

e amegsziinés modja, idépontja

e akozalkalmazotti jogviszony kezdete

e allampolgarsaga

e ablinligyi nyilvantarto szerv altal killitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte

e a jubileumi jutalom ¢és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalod
id6tartamok

e akozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele

e ¢ szervnél a jogviszony kezdete

e akozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztdsa, FEOR-
szama

e cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai
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e amindsitések idépontja és tartalma

e személyi juttatdsok

e akozalkalmazott munkabol valé tavollétének jogcime és iddtartama

e a kozalkalmazotti jogviszony megszlinésének, valamint a végleges ¢és a hatarozott ideji
athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai

e akozalkalmazott munkavégzésére irdnyuld egyéb jogviszonyaval dsszefiiggd adatai

e amindsités dokumentumai

e az onértékelés és kiilso tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai.

Az adatokat az intézményvezetd, mint a munkaltatoi jog gyakorldja kezeli.

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagodgusigazolvany kidllitasdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében koézremiikodok
részére tovabbithato.

14. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE, TOVABBITASA

14.1. Az adatok kezelése

Az O6voda a személyes adatokon végzett adatkezelése sordn minden esetben megfelel a
jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatosag, elszamoltathatosag, valamint az integritas elveihez és az adatok bizalmas
jellegéhez. Az 6voda személyes adatot:
e kizar6lag az érintettdl szdrmazo, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez vald Onkéntes
hozzajarulasa esetén; vagy
e az ¢rintett €s az ovoda kozott kotott valamely szerzddés teljesitéséhez sziikséges korben;
végiil
e az 6vodara vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgaltatdsa jogszabdly alapjan kdotelezd, amelyeket az dvoda
kizardlagos a jogszabalyban meghatarozott korben és célra hasznalhatja fel, igy kiilondsen — de
nem kizarolagosan — jogviszony létrejottével, modosuldsaval, megsziinésével, alkalmazottak
esetétn a besorolasi kovetelmények igazolasaval, jogviszonybol eredd kotelezettségek
teljesitésével, juttatdsok megallapitasaval, folyositasaval kapcsolatos szervezési és adminisztrativ,
illetve statisztikai feladatok ellatdsa. A személyes adatokat az dvoda a jogviszony kezdetétdl a
jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31. napjaig, illetve az iratOrzési
kotelezettség hatdlya ald tartozd iratokon tarolt személyes adatok esetén ezen iratdrzési 1do
leteltéig kezelheti. E hataridoket kovetéen az dvoda az adatkezelést koteles megsziintetni és a
kezelt, illetve meg6rzott adatokat koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol
anonimizalni.
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14.2. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az 6voda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozd engedélye nélkiil is jogosult a
koznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt és jogszabalyban meghatarozott adatszolgaltatasi
kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.
Az 6voda csak torvény eldirdsa alapjan, valamint a kovetkezod feltételek teljesitésével jogosult
teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az 6voda kezelésében allo személyes adatok
tovabbitasara vonatkozik.
Feltételek a kovetkezok:
a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen beleegyezését
adta és az 6voda altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajarulasat megadta, vagy
b) a személyes adat jogosultja elére altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajaruldsat, amely szolhat hatirozott iddre, vagy az adattovabbitisi kérelmet
eléterjesztd meghatarozott személyek, illetve szervek korére,
C) torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetsége felmeriilésével a
személyes adatnak az illetékes hatosag, birdsag részére torténd megkiildése,
d) adatfeldolgozonak szerz6dés keretében, szerz6désbol eredd kotelezettsége teljesitéséhez
feltétleniil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az 6voda jogosult kiadni a vonatkozo
¢és az 6voda 4ltal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapul6 adatkérések teljesitése érdekében.
A (d) alpontban meghatdrozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott adatfeldolgozét minden
esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatasa soran birtokdba keriilt személyes adat
vonatkozaséaban.

Ha az adattovabbitas:

e az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol eltéré — allaméba irdnyul, az
o6voda nem koteles vizsgdlni az adott allam személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyi eldirdsai altal biztositott védelem szintjét

e az Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitdl eltér6 allamba iranyul, az 6voda koteles vizsgalni,
hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az allamban
fennallnak-e.

Az 6voda koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai célu adattovabbitasa
soran a személyes adat jogosultja €és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek
Osszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrol az ovoda vezetdje jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsdé példanyat
az adatkezelés helyén, méasodik példanyat az 6voda vezetdjénél kotelezd 6t évig megdrizni.

14.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje
Az oOvodaban adatkezelést végz0 intézményvezetonek, vagy az éaltala irdsban megbizott

személynek az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziilot arrdl, hogy az adatszolgaltatds kotelezo
vagy Onkéntes.
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Az onkéntes adatszolgéltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét, hogy az adatszolgaltatasban valo
részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziilé aldirasaval egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozas,
munkahely, TAJ szdm stb.). Az Onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gytlijtésérdl az
intézményvezetd hataroz.

Az ,El6jegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tél az dvoda vezetdje vagy
helyettese jelenlétében az arra kijelolt személyek (gazdasagi ligyintézok, ovodatitkar) veszik fel.
Az ,ElGjegyzési naplo” biztonsagos elhelyezésérdl az dvoda vezetdje gondoskodik.

Az oOvodaba felvett gyermekek nyilvantartdsdra szolgdlo ,Felvételi és mulasztdsi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetik.

Az 6vodai nevelésrél a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az ovodai ¢életmod
szervezesérol minden csoportban, az 6vodapedagogusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlédésmenetének dokumentéalasara az ,,Egyéni fejlédési naplo™ szolgal.

A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremiik6dd gyogypedagodgusok,
mozgasterapeutak, logopédusok az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat
vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozd nyilvantartast ,kapcsolatfelvételi lapon” rogziti a kijelolt
gyermekvédelmi felelds.

Az 6voda vezetojének feladatai:

a) a gyermekek nyilvantartasara szolgald névsor vezetése.

b) a névsor és a nyilvantartasok biztonsagos modon vald tarolasa, a hozzaférést csak az arra
illetékes személynek biztositja,

c) gyermekbalesetekre vonatkozd adatok, jegyzOkonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

d) a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban eldirt adattovabbitdsara vonatkozo
iratok kezelése,

e) az étkezési dij megallapitasahoz sziikséges adatok nyilvantartasa,

f) a kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén belill részt
vesz az intézményvezeto-helyettes,

g) az adattovabbitasrol sz0lo iratok kezelése €s az iratok elokészitdjének kijeldlése,

h) az adattovabbitasrol szol6 iratok kiadasa,

i) gondoskodik az adatok megfeleld eljarasban torténé megsemmisitésérél, ha azok
nyilvantartdsa mar nem tartozik a kdznevelési torvényben €s jelen szabalyzatban leirt célok
korébe.

A pedagogus a gyermek haladasaval, egyéni fejlodésmenetének jellemzdivel, hianyzasaval
Osszefiiggd adatokat kozolheti a sziilovel.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziilét arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-e
vagy Onkéntes. A kotelezé adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgald jogszabalyt.
Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem kotelezd. Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.
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14.3.1. Az 6vodai felvételhez, jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

Amennyiben az 6voda fenntartoja felvételi eljarast hirdet, a felvételi eljarasban vald részvétel
feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes adatait az 6voda szamara megadja. A
felvételi eljarasban résztvevd személy a személyes adatokat, illetve az adatok konkrét célbol
torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasra vonatkozé nyilatkozatdnak megtételével adja meg azt
az ovoda szamara. Az adatkezeléshez vald hozzéjarulas onkéntes, az igy megismert személyes
adatokat az 6voda kizardlag a felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ €s statisztikai céla
ligyintézés soran jogosult felhaszndlni. A felvételi eljardsban vald részvételhez feltétlentil
sziikséges személyes adatok a kdvetkezok:

a) felvételi eljarasban részt vevé gyermek neve,

b) felvételi eljarasban részt vevé gyermek sziiletési helye és ideje, TAJ szama,

c) felvételi eljarasban részt vevo gyermek lakcime, tartozkodasi helye,

d) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek neve,

e) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képvisel6jének/képviseldinek lakcime,

tartozkodasi helye,
f) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
elérhetdségei (2 db telefonszdm, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevd személy kordbban allt mar 6vodai jogviszonyban
mas kdznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkez6 adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,

b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositoja,

c) koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés idépontja
Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, tgy
adatai kezelésére az ovoda a kovetkezd felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.
Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a felvételi jelentkezéshez kapcsolodo
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az 6voda szamara 4atadta, de a felvételi eljaras
eredményeként az 6vodaba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem
1étesitett, igy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd
tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni. Ezt kdvetden a személyes adatokat az dvoda koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai c€lbol anonimizélni.

14.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 14.3.1. pontban meghatarozott
személyes adatok alapjan az 6voda, tigynevezett Osszesitett dvodai nyilvantartast koteles vezetni,
amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az 6voda adatain tul — az alpont szerinti adatokat,
tovabba az 6vodas kort gyermek térvényes képviseldjének kiilon erre vonatkozo hozzéjarulasaval
az 6vodas kort gyermek torvényes képviseldjének telefonszamat, illetve e-mail cimét.

Az 6voda a gyermekekhez kapcsolddo személyes adatok alapjan koteles vezetni a torzskonyveket,
a beirasi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan ko&telezden eldirt
nyilvantartasokat.
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Az oOvoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok
az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valod
jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatarozott célbol tovabbithatok az 6vodabol:

e a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziil6je neve, térvényes
képviseléje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye ¢és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szdma a tartdzkodasdnak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendérség, ligyészség,
telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatési szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,
ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,
a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye ¢és telefonszdma, az oOvodai, iskolai egészségiigyi
dokumentécio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotdnak
megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

e a neve, sziletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodési helye, sziildje, toérvényes
képviseldje neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése
c€ljabol a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére tovabbithato.

A gyermek
e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo6 adatai a pedagogiai szakszolgélat intézményei €s a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,
e oOvodai fejléddésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilonek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak, tovabbithato.

Tovéabbitasra az 6voda, mint adatkezeld jogosult. Az adattovabbitds az intézményvezetd
alairasaval, irdsos megkeresésre postai Uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet.
E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfeleld adatvédelem
biztositasdval kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizardlag papir alapon zart
boritékban adhato tovabb.
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14.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

Az intézményvezetd, tovabba az 4altala irasban megbizott személy, igy a fliggetlenitett
intézményvezeto-helyettes feladatkore vagy megbizdsa szerint az oOvodapedagogus, a
gyermekvédelmi felelds, az dvodatitkar jogosult az adatok kezelésére, tovabbitasara.

Az intézményvezetd, 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 tanulasi,
magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozd
adatokat ¢és el0késziti az adattovabbitasra vonatkoz6 adatokat a vezetonek.

Az ovodatitkar feladatkore vagy megbizasa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megéllapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkdrén beliil részt vesz az
intézményvezetd €s az altala kijelolt dvodatitkar.

Az ovodapedagogusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik, és nyilvantartjdk a gyermek
személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarira, tanulasi nehézségére,
magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartdos betegségére, Ovodai fejlodésével,
valamint az iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozd adatait és eldkészitik
adattovabbitasra az intézményvezetonek.

14.3.4. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld és oktatd munkét kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletében, ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informécidt illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartds soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlddésével Osszefiiggd
megbesz¢lésre. A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-
oktatdsi intézmény vezetdje Utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz0l6 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a
helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagdgus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazott, tovabba az intézményben
a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont munkaltatdsdban feladatot végzd szocidlis segitd az
intézményvezetd utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgélatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.
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A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilével torténd kozlés
tekintetében a sziild irasban felmentést adott. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az
adatokra, amelyek a kdznevelési torvény alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség Kkiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésében,
valamint a nevelGtestiilet tilésén.

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 nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten
kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje €s a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatasban
valé részvétel nem kotelez6. Az Onkéntes adatszolgéltatisra vonatkozd sziiléi engedélyt az
eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznéalhatok és statisztikai felhasznélés
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

14.4. A kozalkalmazotti adatkezeléshez kapcsolodo tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasaban az 6voda csak a kdovetkezd
személyek szamdra biztosithat betekintést:

a) az ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo
olyan személy, akinek munkakdri kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a
személyes adatot tartalmazo iratba valo betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

C) olyan személy, aki szamara a betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat az dvoda vezetdje eldtt megfelelden igazolta.

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbdl a munkaltatoi jogok gyakorlasara jogosult
vagy az altala meghatalmazott ligyintézé Osszedllitja a munkavallalo (foglalkoztatott) személyi
iratait, amelyeket a tobbi személyes adattdl elkiilonitetten kotelezd6 megOrizni, 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. térvény 46.
§ (1) bekezdés szerinti tajékoztatasarol szolo irat,
c) munkavallalo (foglalkoztatott) jogviszonnyal 6sszefiigg? iratai,
d) munkavallal6 (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,
e) munkavallalo (foglalkoztatott) altal onkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval atadott
iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az 6voda, mint adatkezeld csak
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a) az egyes, a foglalkoztatashoz kotddo juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa
céljabol,
b) az adatok pontossaganak, teljességének, id6szerliségének biztositasa érdekében,
c) apedagbdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas érdekében a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése céljabol,
d) az orszagos pedagodgiai-szakmai ellenérzések, illetve a pedagdégusok mindsitd
vizsgajanak, mindsito eljaras lefolytatasa érdekében; valamint
e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon jogosult.
Az ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabdlyban 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 6voda vezetdje
jogosult.

A munkaltat6 a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre — igazolast allit ki,
mely pedagogusigazolvany helyett hasznalhato.

e Azigazolés tartalmazza az igazolds sorszamat, az érvényességi idejét, intézményi adatokat,
személyes adatokat, QR-kodot, munkaltato aldirasat, bélyegzot.

o Az igazolast a KIR-bdl mesterjelszod kezeld rendszer segitségével tolti le az arra jogosult
személy.

e Azigazolés érvényességi ideje 6 honap.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének szintli szabalydnak megfeleléen az 6vodai
alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormdanyhivatal részére is tovabbithaté az
orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba a pedagdégusok mindsitése
lefolytatasdnak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval ¢&s kezelésével az
intézményvezeté megbizhatja a ,flggetlenitett” vezeté helyettest vagy a telephely
intézményvezetd helyettest is.

A mindsitésben, értékelésben részt vevld vezetd, vezetd-helyettes feleldsségi korén beliil
gondoskodik arr6l, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszeri és
targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

14.4.1. A kozalkalmazottak/alkalmazottak jogai és kotelességei

A kozalkalmazott/alkalmazott sajat anyagéaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazé egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba valo betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez
val6 tovabbitasarol.

A kozalkalmazott/alkalmazott az altala szolgéltatott adatai helyesbitését €s javitasat a nyilvantartas
vezetdjétol, egyéb esetekben az intézményvezetdtdl irdsban kérheti. A kozalkalmazott/alkalmazott

27



felelos azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek €s aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott/alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasrol 8 napon beliil kdteles irasban
tajékoztatni az d6voda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

14.4.2. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

A vezet6i ellendrzést végzd vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevd magasabb vezetd vagy
pedagdgus feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités folyamatiaba bevont
harmadik személy kizardlag a jogszerli és targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat ismerhesse
meg.

Az intézmény allomanyaba tartozd kozalkalmazotti/alkalmazotti személyi iratainak Orzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miitkddtetéséért az intézményvezetd

felel.

Az 6vodaban a kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért
e intézményvezeto,
e az intézményi neveldmunkat segitd kozalkalmazottak tekintetében az értékelést végzd
intézményvezeto-helyettesek,
e aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen forméaban kdzremiikodé kdzalkalmazott,
e akodzalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

A magasabb vezetd beosztasi vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi
jogokat gyakorl6 fenntart6 szerv latja el.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorei koziil a rendes Szabadsag nyilvantartasat az
intézményvezeto-helyettes vezeti.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatasrol szold adat koréhez tartozé nyilvantartast
az intézményvezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad a személyi
anyag részere.

Az dvodatitkar az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitasa alapjan végzi.

14.4.3. Az ovodatitkar felelosségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

e Az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalméanak.

e A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy a
kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas hatosag
dontése, jogszabalyi rendelkezés.

e A kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és torlését
egyeztesse az intézményvezetovel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a
valosadgnak mar nem felel meg.
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e Ha a kozalkalmazott/alkalmazott nem 4altala szolgéltatott adatainak kijavitdsat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az intézményvezetonél az adathelyesbités, illetve
kijavitas engedélyezését.

e A kozalkalmazott/alkalmazott irasbeli hozzajaruldsdnak beszerzésér6l az oOnkéntes
adatszolgaltatas korébe tartoz6 adatok nyilvantartasat megel6zden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgytijtében kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell
késziteni, amely tartalmazza az iktatdszdmot és az ligyirat keletkezésének id6pontjat is.
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idOpontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekint aldirdsat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.
A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell
zarni, és a személyi anyagot irattarazni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megszlinése utan a
kozalkalmazott személyi iratait az irattarazasi tervnek megfeleléen a kozponti irattarban kell
elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megszinésétdl szamitott Gtven évig kell megdrizni.
A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a Kjt.
83/D §-ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitdltését kovetden jogosultak betekinteni:
e akozalkalmazott felettese,
e amindsitést végzd vezeto,
o feladatkorének kereter kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,
e munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,
e a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozo6 hatdsag, az ligyész és a
birdsag,
e aszemélyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkrén beliil,
e az addhatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi szerv, az
iizemi baleseteket kivizsgal6 szerv €s a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a kdzalkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekii, ezeket az adatokat a kozalkalmazott
elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése eldtt az iratgylijtd tartalomjegyzékén fel kell tlintetni az irattarazas tényét,
id6pontjat €s az iratkezeld aldirasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabdlyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikdodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell 6rizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tiiz,
viz) megakadalyozasa érdekében.

29



14.5. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség
(KIR)

A koznevelés informdcids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és
ovodai adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezeld az
Oktatasi Hivatal.

A kozoktatas informacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — kotelesek
adatot szolgéltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
kozremiikddnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, aki elsd alkalommal létesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki annak,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

b) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

c) akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben alkalmaznak,

d) akit pedagogiai eléadd vagy pedagdgiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

e) akit oraadoként foglalkoztatnak.

A koznevelés informacidés rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartdsat, akik azonosito
szammal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét és
tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolddo juttatas
jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithaté a szolgaltatast nyujté vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a jogviszony
megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6
alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az Ovoda vezetdje a KIR-ben az oktatasi azonositdo szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast kovetod 6t napon beliil koteles bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR személyi
nyilvantartdsa, valamint a felsdoktatasi informacids rendszer hallgatoi és alkalmazotti személyi
torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.

A KIR a kovetkezé gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza:
a) nevét,
b) nemét,
c) sziletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatasi azonositd szamat,
f) anyja nevét,
g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
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1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

J) didkigazolvanyanak szamat,

K) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozé kéznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felnéttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

g) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat

S) Az oOvodaztatasi kotelezettségét  kilfoldon  teljesitd  gyermek  kiilfoldi
tartozkoddsanak kezdd és varhatd befejezd idOpontjat, valamint azt az orszagot,
ahol a gyermek az 6vodaztatasi kotelezettségét teljesiti

A gyermek torvényes képviseldje a gyermeknek a KIR-ben rogzitett személyes adatait azonositast
kovetden elektronikusan megtekintheti.

A gyermeki nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast
nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat-
¢és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.

A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és
lakcimét azonositas céljabdl elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szervének. A sikeres azonositdst kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol megkiild a KIR
adatkezeldjének. A személyi adat- ¢és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az azonositott
természetes személy természetes személyazonositd adatainak €s lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkezeldjét.
A KIR adatkezel6je a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a
koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti 4t.

A gyermeki nyilvantartasban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

Az 6voda altal szervezett kotelezd foglalkozastol vald tdvolmaradas jogszertiségének ellendrzése,
valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek sziildjével, torvényes képviseldjével vald
kapcsolatfelvétel céljabodl a sziikséges adatok a renddrség részére tovabbithatok.

A KIR a kovetkezo alkalmazotti adatokat tartalmazza:
a) nevét, anyja nevét,
b) sziiletési helyét és idejét,
C) oktatasi azonositd szamat, pedagoégusigazolvanya szamat,
d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: fels6oktatdsi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
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e) munkakdre megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezetbi beosztasat,

j) Dbesorolasat,

K) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idGtartamat.
Az o6vodapedagogus a koznevelés informdcids rendszerében rogzitett személyes adatait
azonositast kovetden megtekintheti.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolddd juttatdsok jogszerli igénybevételének megdallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgéltatast nyljté vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott
részére.
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14.6. Egyéb személyes adatok Kkezelésére vonatkozé Kkiilon rendelkezések — szerzédé
partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa

Az 6voda, a szerzOdés teljesitése jogcimén a szerzOdés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerz0dési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzodott
természetes személy alabbi adatait:

® nevét,

e sziiletési nevét, sziiletési idejét,

e anyja nevét,

o lakcimét, telefonszamat,

e addazonosito jelét, adoszamat,

o viallalkozoi, dstermeldi igazolvany szamat,

e személyi igazolvany szdmat,

o sz¢khely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét,

e honlapcimét,

e bankszamlaszamat,

e vevdszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

e online azonositojat (vevok, szallitok listdja, torzsvasarlasi listak),

Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzédés megkotését
megeldzden az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény ligyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellaté munkavallaloi,
konyvelési, adozasi feladatokat ellatdé munkavallaloi, és adatfeldolgozoi. A személyes adatok
tarolasanak idGtartama: 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 szerzédésben is.
Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadédsarol tajekoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozd egyéb szabdlyokat jelen szabalyzat A4ltalanos rendelkezései
tartalmazzak.

14.7. Honlap-latogatashoz kapcsolédo adatkezelés

Az ovoda a https://eszakkelenfoldiovi.ujbuda.hu honlap hasznalataval, illetve e honlapon
keresztiil a hirlevél/tdjékoztatd szolgaltatas igénybevételére vonatkozo jelentkezéssel jogosult — az
érintett onkéntesen megadott konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasara — kezelni

a honlapot latogatd személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznald) egyes adatait,
illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsddleges célja, hogy a honlap altal nyujtott
szolgéaltatasok hatékonyabbak, biztonsagosabbak ¢s a Felhasznal6 igényeihez igazitva személyre
szabottak legyenek, masrészt a hirlevél/tajékoztatd szolgaltatds igénybevétele soran a személyre
szabott tartalom kialakitasa és statisztikai adatgytijtés. Az 6voda altal végzett adatkezelés tovabbi
célja, hogy a Felhasznalokat azonositani, a honlap hasznalata soran jelzett hibakat javitani, a
Felhasznalokat — a jelen Szabalyzatbol Felhasznalokat megilletdé jogokrol és terheld
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kotelezettségekrol — tajékoztatni, a honlap hasznalataval kapcsolatos esetleges vitas helyzeteket
kezelni tudja.

Az oOvoda kizarélag a Felhasznald eldzetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen
lizletszerzés céljara torténd felhasznaldsara. Amennyiben Felhaszndlo hozzajarult ahhoz, hogy
megadott személyes adatait kozvetlen iizletszerzés céljara felhasznalja, gy az adatkezelés az ilyen
céli engedély visszavonasaig (hirlevél/tdjékoztatorol torténd leiratkozas) terjed.
A honlap a Felhasznalé altal 6nként atadott személyes adatokon tul — a honlap latogatasanak
tényénél fogva — a Felhasznald végberendezésében adattarolast (un. cookie), illetve az ott tarolt
adatokhoz vald hozzaférést kérhet, a Felhasznald azonositasa, a Felhasznalo tovabbi
latogatasainak megkdnnyitése, a Felhasznalod részére célzott reklam vagy egyéb célzott tartalom
eljuttatasa és piackutatas céljabol.
A cookie-k hasznalatahoz a Felhasznalonak hozzajarulasat minden esetben meg kell adnia, a
honlapon megjelené ,,Ez a weboldal cookie-kat hasznal.” tajékoztatd mellett, e hozzajarulas
megadasara megadott ,,Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével. A hozzéjarulas
megadasanak hidnyaban el6fordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes oldalai nem mikddnek
megfelelden, illetve a Felhasznald egyes adatokhoz val6 hozzaférését a rendszer megtagadhatja. A
honlap hasznalata soran bizonyos felhasznaloi adatok automatikusan az 6voda kezelésébe
kertilnek.
Ezek a kovetkezok:

a) Felhasznalo honlappal vald nyilt halozaton keresztiil csatlakozast biztositd

eszkozének egyes adatai;
b) Felhasznal¢ altal hasznalat IP cim.

E felhasznal6i adatok kezelésének kizarolagos célja, hogy az oOvoda honlap-latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriilo esetleges hibakat, tovabba tdmadasi kisérleteket
megfelelden észlelni és naplozni tudja.

Felhasznalo kizarolagos feleldsséggel tartozik azért, hogy az 6voda altal iizemeltetett honlapon
belépéshez hasznalt felhasznald nevét €s jelszavat harmadik személy tudomasara ne hozza. Az
ovoda nem vallal feleldsséget azért, ha Felhasznalo, felhasznald nevét és jelszavat harmadik
személy tudomasara hozza vagy egyébként a nyilvanossag felé kozvetiti, és amelynek
eredményeként Felhasznald személyes adataihoz vald joga harmadik személy altal elkovetett
jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

14.8. Az adatkezelés alapelvei

1. Az intézmény az adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett
szamara atlathatd modon végzi (jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag).

2. Az intézmény a személyes adatok gylijtését csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerii
célbol végzi, és azokat nem kezeli ezekkel a célokkal Ossze nem egyeztetheté moddon
(célhoz kotottség).

3. Az intézmény az adatkezelést annak célja(i) szempontjabdl megfelelden és relevansan, és a
sziikségesre korlatozva végzi (adattakarékossag). Ennek megfeleléen az intézmény nem
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gyljt, €s nem tarol tobb adatot, mint amennyi az adatkezelés céljanak a megvalosulasahoz
feltétleniil sziikséges.

4. Az intézmény adatkezelése pontos és naprakész. Az intézmény minden ésszerl intézkedést
megtesz annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan személyes
adatokat haladéktalanul torlésre vagy helyesbitésre keriiljenek (pontossag).

5. Az intézmény a személyes adatokat olyan formdban tarolja, amely az érintettek
azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi
lehetdvé, figyelemmel a vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott taroléasi kotelezettségre
(korlatozott tarolhatosag).

6. Az intézmény megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazéséaval biztositja
a személyes adatok megfeleld biztonsagat, ideértve a személyes adatok jogosulatlan vagy
jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval
szembeni védelmet (integritas és bizalmas jelleg).

7. Az intézmény, felelds a fentiekben részletezett alapelveknek vald megfelelésért, tovabba
igazolja ezen megfelelést (elszamoltathatésag). Ennek értelmében az intézmény
gondoskodik a jelen belsé szabdlyzatban foglaltak folyamatos érvényesiilésérol, az
adatkezelésének folyamatos feliilvizsgalatardl és sziikség esetén az adatkezelési eljarasok
modositasarol, kiegészitésérdl. Az intézmény a jogszabalyi kotelezettségeknek valod
megfelelés igazolasara dokumentaciot készit.

15. AZOVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE, TOVABBITASA

15.1. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS ALAPELVEK

Ha az érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy — kiilondsen ismétlodo jellege miatt —
talzo, gy az intézmény, figyelemmel a kért informacio vagy tdjékoztatas nyijtasaval vagy a kért
intézkedés meghozatalaval jar6 adminisztrativ koltségekre:

e ¢sszerll Osszegl dijat szamithat fel, vagy
e megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést.
A kérelem egyértelmiien megalapozatlan vagy tilzo jellegének bizonyitasa az intézményt terheli.

15.2. Tajékoztatas a gyermek egészségi allapotarol:

A sziil61 feliigyeleti jog megsziinésének eseteit a Ptk. rogziti, ekkor ez a sziild a lényeges
kérdésekben sem donthet, illetve felsorolja azon eseteket, amikor sziinetel a sziil6i feliigyeleti jog.
Gyakoribb eset, hogy a kiilonéld sziil6 sziiloi feliigyeleti joga nem sziinik meg, hanem azt a masik
szild gyakorolja egyediil. Ebben az esetben a kiilonéld sziildnek csak a gyermek sorsat érintd
lényeges kérdésben van dontési joga. Ilyen lényeges kérdésnek mindsiil a Ptk. 4:175. § (2)
bekezdése szerint a kiskorti gyermek nevének meghatarozasa és megvaltoztatasa, a sziildjével
azonos lakohelyén kiviili tartézkodasi helyének, huzamos idétartamu vagy letelepedés céljabol
torténd  kiilfoldi tartozkodasi helyének kijelolése, allampolgarsaganak megvaltoztatdsa és
iskoldjanak, életpalydjanak megvalasztasa.
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Az Info tv. 15. § (1) bekezdése szerint az érintett jogosult tdjékoztatast kérni a ra vonatkozo
személyes adatok kezelésérdl, tovabba az egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény (Ei. tv.)
24. §-a is biztositja az egészségligyi adatokrol torténd tajékoztatas kérésének jogat.

A Ptk. 2:14. §-a alapjan a kiskorti nevében a térvényes képviseldje jarhat el, igy az adatokrol
tajékoztatast is 0 kérhet. Kiskora torvényes képviseldje a Ptk. 4:161. §-a alapjan a sziil6i
feliigyeletet gyakorld sziil6. Mivel a Ptk.-ban gyermek sorsat érint6 1ényeges kérdések kozott nem
szerepel a gyermek egészségi allapotara vonatkozo kérdés, igy a sziildi feliigyeletet nem gyakorlo
szll6 ebben a kdrben nem jogosult a tajékoztatasi kérelmet benyujtani.

Azokban az esetekben, amelyek a lényeges kérdések korébe tartoznak, a feliigyeletet nem
gyakorlo sziilot is megilleti a tajékoztatashoz valo jog, mivel a dontéshez sziikséges
informaciok szamara is rendelkezésre kell, hogy alljanak.

A Ptk 4: 174. § szerint a sziiloi feliigyeletet gyakorlé sziilonek a gyermek fejlodésérol, egészségi
allapotarol, tanulmanyairdl a kiilonélé sziilot megfelelé idékozonként tajékoztatni kell, és a
kiilonélo sziilo érdeklodése esetén a gyermekkel kapcsolatos felvilagositast meg kell adni. A
sziiloi feliigyeletet nem gyakorlé sziillé6 ezek alapjan a masik sziilotol kérhet a gyermek
egészségiigyi adatairol, allapotarol tajékoztatast, és a masik sziilo a tajékoztatast koteles
megadni. A Ptk. 4:173 §-a kimondja, hogy a sziil6i feliigyeletet gyakorld sziilének ¢és a
gyermekétol kiilonélo sziilonek a gyermek kiegyensulyozott fejlodése érdekében - egymas csaladi
életét, nyugalmat tiszteletben tartva - egyiitt kell miikddnitik.

Az intézménytdl a sziiléi feliigyeletet gyakorlé sziilo kérhet tijékoztatast. Az intézmény
vélelmezi a kozos feliigyeleti jog fennallasat, és csak akkor tagadhatja meg a t4jékoztatast, ha
megbizonyosodott arrdl, hogy az érdekl6dd sziil6 nem rendelkezik torvényes képviseldi €s/ vagy
sziiloi feliigyeleti joggal.

Sérelmes helyzetet keletkeztet, ha a kiilon €16 sziilé nem tud arrdl, hogy a gyermek egészségi
allapotaban valtozas torténik, amelyrdl tajékoztatast kérhetne, mert a gyermekkel egyiitt é16
sziil6 nem teljesiti a kiilon él6 sziilé felé fennallé, Ptk. 4:174. §. rogzitett tajékoztatasi
kotelezettségét. Utobbi esetben azonban az intézmény nincs abban a helyzetben, hogy ezt a
sérelmet elharitsa, hiszen a kiilon €él0 sziilo felé fennallo egyiittmitkodési-tajékoztatasi
kotelezettség cimzettje az egyiitt €l6 — sziiloi feliigyeletet gyakorlo — sziilo, az 6
kozremiikodése nélkiil az intézmény nem Kkeriil olyan helyzetbe, hogy a kiilon él6 sziilot
tajékoztassa.

Jelenleg nincs olyan kozhiteli nyilvantartas, mely tartalmazna a kiskortak sziiléi feliigyeletére
vonatkoz6 adatokat. Ennek hidnydban a gyermekelhelyezés tligyében sziiletett birosagi itélet az,
ami rendelkezik az adott sziild sziil6i feliigyeleti joganak gyakorlasarol. Az intézménynek
azonban nincs lehetdsége annak vizsgalatara, hogy ellendrizze az el¢ bemutatott itélet
hatalyat, igy a képviselet jogosultsiganak megallapitasakor a sziilok nyilatkozatat tekinti
iranyadonak. A sziilének azonban torvénybdl fakado kotelezettsége a gyermek testi fejlodésének,
ellatasanak biztositasa, és mindenkor a gyermek érdekének megfelelden kell eljarnia. Igy ennek
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korében nem tévesztheti meg az intézményt azzal, hogy valdtlanul nyilatkozik a feliigyeletet
gyakorl6 sziild személyérol.

Mivel a Ptk. szerint f6szabalyként a kiilonéld sziilok is egyiitt gyakoroljak a sziiloi feliigyeleti
jogot, ezért ezt a vélelmet az adatkezeldk/egészségiigyi szolgaltatok addig fennallonak tekintik,
amig ennek az ellenkez6je be nem bizonyosodik, ¢és a tdjékoztatast teljesitik. Amennyiben
azonban az egyik sziil6 a sziil6i feliigyelet egyediil torténd gyakorlasanak tényét a szolgaltato felé
nyilatkozza vagy bizonyitja, az egészségiigyi szolgaltatd — ellenkezd bizonyitasig — nem kovet el
jogsértést, ha a tajékoztatast a masik sziild felé megtagadja.

Ez tehat azt jelenti, hogy amennyiben a sziil6i feliigyeletet gyakorlo sziild a kiilonéld sziild felé a
tajékoztatasi kotelezettségét (akar az egészségi allapot, egészségiigyi adatok vonatkozasaban, akar
mas kérdésben) nem teljesiti, a kiilonéld sziilo hatosagi segitséget vehet igénybe, a gydmhatdsag
mediéciot rendelhet el.

15.3. Kotelez6 tajékoztatas

Amennyiben az intézmény az adatokat kozvetleniil az érintettdl szerezte meg (ide értve kiillondsen
az 6vodaval jogviszonyban all6 gyermekek sziileit), gy az intézmény mindenképpen tajékoztatast
nyujt az alabbiakrol:

e azintézmény képviseldjének a kiléte és elérhetdségei,

e az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei;

e aszemélyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;

e ajogos érdeken alapul6 adatkezelés esetén, az intézmény vagy harmadik fél jogos érdekei;

e adott esetben a személyes adatok cimzettjei;

e adott esetben annak ténye, hogy az intézmény harmadik orszagba vagy nemzetkozi

szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat.

A személyes adatok elsd megszerzésének idOpontjdban az intézmény a fentieken tul az érintetteket
tajekoztatja az aldbbiakrol is:

15.4. Kotelezo tajékoztatas a személyes adatok tarolasanak idétartamarol

e az érintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az intézménytdl a ra vonatkozd személyes
adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, egyes jogalapokhoz tartozé adatkezelés
esetében torlését vagy kezelésének korlatozasat, és egyes jogalapokhoz tartozé adatkezelés
esetében tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhatdsaghoz vald jogarol,

e a hozzdjarulason alapuld adatkezelés barmely id6pontban torténd visszavondsdhoz valo
jog, amely nem érinti a visszavonds el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés
jogszerliségét;

e a felligyeleti hatésaghoz (Nemzeti Adatvédelmi Hatosag, tovabbiakban: Hatosag vagy
NAIH) cimzett panasz benyujtasanak jogarol;

e arrol, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzddéses kotelezettségen
alapul vagy szerzddés kotésének elofeltétele-e, valamint hogy az érintett koteles-e a
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személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges kovetkezményekkel jarhat
az adatszolgaltatas elmaradésa.
Ha az intézmény a személyes adatokon a gyijtésiik céljatol eltéré célbol tovabbi adatkezelést
kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6zden tajékoztatja az €rintettet errdl az eltérd célrdl és
minden relevans kiegészité informaciorol.

Az intézmény a kotelez6 tajékoztatasnak tobbféle modon tehet eleget.

16. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogaddsat kovetéen 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
mobdosulésaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasandl és modositasandl a sziil6i szervezetet tajékoztatasi jog illeti meg.

A szabélyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

Az ADATKEZELESI SZABALYZAT AZ ESZAK-KELENFOLDI OVODA SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATANAK 1. SZAMU MELLEKLETE.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban és
— kezelésben kozremiik6do intézményi alkalmazottakra kotelezo érvényti.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt el6irdsokat
az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven alairasukkal
igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejtileg.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirdsokat a
melléklet tartalmazza.

Budapest 2022. 11.29.
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Adatkezelési hozzajarulas alkalmazotti testiilet tagjai

Alulirott az adatkezelési szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) ismeretében Onkéntesen és

befolyasolastdl mentesen hozzéjarulok, hogy a
Ovoda a Szabalyzatban megjeldlt adataimat kezelje.
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Adatkezelési hozzajarulas a SZULOI SZERVEZET tagjai (minta)

Alulirott az adatkezelési szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) ismeretében Onkéntesen és
befolyasolastdl mentesen hozzdjarulok, hogy a ...
Ovoda a Szabalyzatban megjeldlt adataimat kezelje.

Kelt: oo, ]

Neév Csoport Alairas

Az ,Adatkezelési hozzajarulas a SZULOI SZERVEZET tagjai” nyilatkozat alairt példanyat a
Székhely épiilet vezetdi iroddjaban drizziik, melyet a mindenkori Sziil6i szervezeti tagok az adott
nevelési évben oktdber 01. hataridével toltenek ki.
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A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek
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TARTALOM

1.ALTALANOS RENDELKEZESEK 3
2. DEFINICIOK HIBA! A KONYVJELZO NEM LETEZIK.3

3.AZ ELJARAS MEGINDULASA ES AZ AZONNAL MEGVALASZOLHATO KERDESEK 5

5.AZ IGENY INTEZESE 6
6. AZ ADATOK ELOKESZITESE ATADASRA 7
7.AZ ADATOK ATADASA 7
8.AZ ELJARAS LEZARASAT KOVETO INTEZKEDESEK 7

9. ELJARAS A NEM NYILVANOS ADATOKRA VONATKOZO0 MEGISMERESI IGENYEK

ESETEBEN 8
10. AZ ADATSZOLGALTATASI NYILVANTARTAS 9
11. ELUTASITASI OKOK, KIVETELEK 9
12. BIROSAGI JOGERVENYESITES 9

A kozérdekii adat megismerésének szabalyai
1.Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja:



1. Az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIII1.28.) Korm.
rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével eldsegitse a
kozérdeki adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kovetendd eljaras pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivano személy, illetve az adatot szolgaltatd dvoda
eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabélyzat rendelkezéseit az KEszak-Kelenfoldi Ovoda kezelésében 1évé adatok
megismerésére iranyul6 igények esetében kell alkalmazni.

2. Definiciok
A kozérdekii adatok megismerése

Az 1j adatvédelmi torvény biztositja az allami, onkormanyzati tovabba mas kozfeladatot ellatd
szervek miikodésének nyilvanossagat, mely a szabad véleménynyilvanitas eldfeltétele. Az 1j
torvény a korabbi kotelezettségeket alapvetéen megtartja, de tovabbi részletszabalyok

alkalmazaséaval eldsegiti az egységes jogalkalmazast.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefiiggésben keletkezett, - a személyes adat
fogalma ala nem esé -, barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett informécié vagy ismeret,
fliggetleniil kezelésének modjatol, onalldo vagy gylijteményes jellegétol, igy kiilonosen a
hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére
1s kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra ¢és a mukodést szabalyozo jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

Ko6zérdekbdl nyilvianos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozataldt, megismerhetdségét vagy hozzaférhetéveé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

A kozérdeki adat megismerésének szabalyai

Az 4llami vagy helyi Oonkormdnyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatirozott egyéb
kozfeladatot ellatod szerveknek lehetéveé kell tenniiik, hogy egyedi igénylés alapjan a kézérdeki

illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés céljanak megjeldlése
nélkiil.

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban, és — amennyiben a kérés nem aranytalan — az igényld
altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni. Az adatigénylésnek oly modon is


https://www.adatvedelmiszakerto.hu/2011/07/uj-adatvedelmi-torveny-adatvedelmi-nyilvantartas-lajstromszam/
http://hu.wikipedia.org/wiki/Szabad_v%C3%A9lem%C3%A9nynyilv%C3%A1n%C3%ADt%C3%A1s

eleget lehet tenni, hogy a kordbban mdr nyilvanossagra hozott dokumentum elérhetéségét jeloli
meg az adatkezeld.

Az igény teljesitését illetve a koltségek megfizetését kovetden az igényld adatait torolni kell.

3. Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhaté kérdések

3.1. Az eljaras a kozérdeki adat megismerésére iranyul6 igényre indul. Igényt nyujthat be barmely
természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet (a
tovabbiakban: igényld) fliggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat felhasznalasra,
vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitds céljabol igényli. Az igény személyesen
szOban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint a 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 igényld igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda azonban
jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
3.4. Az iradsban benyujtott igényben — a 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltiintetésre kertil:

e azigényld neve és levelezési cime;

e napkozbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

e azigényelt adatok pontos meghatdrozésa;

e nyilatkozat arr6l, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivanja megismerni, vagy

masolatok készitését igényli;
e masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai Gton), tovabba
alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos kdltségek megfizetésérdl.

3.5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
kitoltésével az oOvodatitkar iroddjan nyujthatja be. A formanyomtatvany mintdjat a Szabalyzat
melléklete tartalmazza.
3.6. Az o6vodatitkar ellendrzi, hogy az igénylé a formanyomtatvanyt az igény teljesithetdsége
szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget nyujt.
3.7. Az 6vodatitkar a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbdl nem vizsgalja,
azonban a kozzétett adatokra iranyuld igény esetében az igényldt a kozzétett adat pontos
fellelhetéségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére fenntartja, a
tovabbiakban az 4ltalanos szabalyok szerint kell eljarni.
3.8. Az O6vodatitkar minden munkanap délelétt 10 ordig soron kiviil tovabbitja az eldzd
munkanapon érkezett igényeket az intézményvezetdnek.
3.9. Az irasban el6terjesztett igényeket az intézményvezetonek kell megkiildeni. Amennyiben az
igényld az irasban eldterjesztett igényét nem az intézményvezetdnek kiildte meg, a cimzettként
megjeldlt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésdbb a beérkezést kdovetd munkanap 10 ordig
tovabbitja az igénylést az intézményvezetdnek.
3.10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az 6voda kezelésében 1évd adatok megismerésére vonatkoznak.
3.11. Abban az esetben, ha az igénylo igényét az igényelt adatokkal rendelkez6 6vodaban szdban
(személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység — amennyiben minden
kétséget kizardan megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan kozérdekii adatnak mindsiil,



amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, és az igényld sem emel a 7.3. pontban
meghatarozott tartamt intézkedés melldzésével teljesitett adatkozlés ellen kifogast — az igényelt
adatokat szdéban, illetve e-mailen is kozolheti. Az évoda, az igényt és annak elintézési modjat is
tartalmazo {igyiratot az adatszolgéltatasi nyilvantartds vezetése céljabol megkiildi a fenntartod
részeére.

3.12. Amennyiben az el6z0 bekezdésben meghatarozott modon eldterjesztett igény nem
valaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejii tdjékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az évoda az igény teljesitése sordn a tovabbiakban az altaldnos
szabalyok szerint jar el.

4.Az igény vizsgalata

4.1. Az intézményvezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a szempontbdl,
hogy

e a4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

e amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

e azadatok az ¢voda kezelésében vannak.
4.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez sziikséges
adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényl6 a megismerni kivant adatot nem tudja pontosan
megjeldlni — az intézményvezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel és — a tdle
elvarhaté modon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfeleld igény benyujtasa, illetve a
megismerni kivant adatok korének konkrét meghatdrozasa érdekében.
4.3. Amennyiben az intézményvezetd altal az el6zd bekezdés alapjdn nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nytjtsa be.
4.4. Ha az igény benytjtasakor, vagy az eljaras barmely késObbi szakaszaban az allapithaté meg,
hogy az igényben szereplé adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében vannak, az
igény vagy annak egy részét az intézményvezetd haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez, az
1gényld egyidejii értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem allapithatdé meg, az
1génylot az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.
4.5. Amennyiben a kozérdekli adatok felhasznaldsa gazdasdgi célbdl torténne, lehetdség nyilik
arra, hogy a kozszféra informacidinak felhasznaldsa dijkdteles legyen, illetve egyedileg
szabalyozott eljarasban torténjen az adatok igénylése. Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda
kezelésében 1év6 adatok alapulvételével — 1) adat eldallitdsa sziikséges (pl. az ligyfél altal
meghatdrozott tipust dokumentumok bizonyos adatainak kigytiijtése, statisztikdk elkészitése), a
vezetd — az €rintett szakteriiletek bevonasaval — megvizsgélja az igény teljesithetdségét, tovabba a
felmeriild koltségekrél — az oOvoda Onkoltségszamitasanak rendjére vonatkozd belsd
szabalyzataban foglaltak figyelembevételével — a vezetd megkeresése alapjan a GAMESZ eldzetes
dijkalkulaciot készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az ligyfelet
tajékoztatja. Amennyiben az igényld a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra
(ideértve az adatok kiszolgaltatdsanak hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatas mértékét) a vezetd
¢s az igényld megallapodasa iranyado.

5.Az igény intézése



5.1. A formai és tartalmi szempontbdl megfelelé igény benyujtasa 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 tartalmazo tigyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idopontig, legkésObb azonban a megkereséstdél szamitott harom
munkanapon beliill kotelesek az oOvodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjdk meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek koézérdekli adatnak, azonban erre vonatkozo allaspontjukat az 6vodaval elézetesen
kozolhetik.

5.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazo dokumentumok teljes korli, hidnytalan atadasa a
megkeresett szervezeti egység felel0ssége, 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 kdvetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

e mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 altal igényelt adatokat;

e azok olyan kozérdekli adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a 2011. évi
CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol alapjan
nem korlatozott.

5.5. A szervezeti egységek 4ltal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatdak ki az
igénylének, az 6voda az ligy egyéb irataitol elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a vezetd
az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes szervezeti
egyseghez.

5.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem hozhatoéak
nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairol, tovabba az Info tv. 31.§ (1) pontjdban meghatarozott
jogorvoslati lehetdségrél az ligyfelet postai Uton irasban, tovdbba — 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 nyilvdnossdgra nem hozhatd 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 Info tv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridore.



6. Az adatok elokészitése atadasra

6.1. Az igény teljesithetOsége esetén az o6voda a nyilvanossagra hozhato adatokat, illetve az
ezekrdl készitett masolatokat [papir alapu vagy elektronikus adathordozora rogzitett] bemutatasra,
illetve megkiildésre elokésziti.

6.2. Amennyiben a dokumentumok toérvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetdségérél az évoda a dokumentumok szétvalasztisaval, amennyiben ez nem lehetséges,
kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az adatok kozvetlen
megismerése céljabol megjelend igényldnek is csak az anonimizalt masolat mutathat6 be, ennek
koltségeit azonban az igényldre haritani nem lehet.

6.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatasarol, illetve a fenntarté 6nkoltség szamitdsanak rendjére
vonatkozd belsO szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkulacioja alapjan a
GAMESZ az esetlegesen felmeriilt koltségekrdol — a fenntartéi intézkedéseknek megfeleld
formaban — irasbeli dontést hoz, amelyet az dvoda vezetdje ir ala. A kiadmany tartalmazza az Info
tv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol szoldo tdjékoztatast is. A dontés
meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Info tv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt
hatarid6 megtartasara.

7. Az adatok atadasa

7.1. Ha az igényld az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol. Ennek sordn sziikséges az igényld figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és iddben nem jelenik meg, az 6voda — az igényld
egy honapon beliil eldterjesztett igénye alapjan — 1) idépontot allapit meg.
7.2. Amennyiben az igényld az eldre egyeztetett helyen ¢és iddben egymast kovetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idopontot kdvetd 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 megbesz¢lt iddpontban személyesen megjelend igényldnek az 6voda képviseldje atadja a
dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az ligyiraton
alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmaz6 dokumentumok atadasra keriiltek. A
nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulményozésat az igényl6 nem kezdheti meg.
7.4. Az adatok tanulméanyozasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld 1dot kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulméanyozéisa soran az 6voda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni €s az adatok biztonsagara, illetve
valtozatlansagara feliigyelni.
7.5. Az igényld jogosult a bemutatdsra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok
készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat (személyesen,
postai uton) az ovoda jelen 1évé képviseldjének jelezheti. Az 6voda képviseldje az igényld
nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, €s azt az igényldvel alairatatja.
7.6. Amennyiben akar az igényben, akdr az eljaras soran az igényl0 masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztisa szerint

e aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott idépontban atadja;

e postai uton, utanvétellel megkiildi.



7.7. Amennyiben az igényl0 a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az iigyféllel megfeleld
1dopont egyeztetése céljabol, egyidejlileg kozli a megallapitott koltségtérités dsszegét.

7.8. A megbeszélt helyen és idoben személyesen megjelend igénylonek az adatok atadasa csak
akkor végezheto el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zéek szerint megallapitott és kozolt
koltségtéritést megfizette.

7.9. Az igény teljesitésérél hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok ataddsanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zéekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.

7.10. Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen és idében egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1j idopont megallapitasat, gy az elkészitett masolatokat részére postai uton kell
megkdildeni.

7.11. Postai Uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egytitt utanvétellel kell az igénylonek megkiildeni, a visszaérkezett igazolo szelvényt
pedig az iigyirathoz csatolni.

8. Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét megallapito,
valamint az igényld igényének visszavonisa miatt az eljaradst megsziintetd intézkedés kiadéasat
kovetden az ligyirat az dvoda iratkezelésére vonatkozoé altalanos szabdlyok szerint irattdrazasra, a
mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra
kell vezetni, "K6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

9. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkoz6 megismerési igények esetében

9.1. Az Info tv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld igényt az
altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni kivant adatok
korének pontos meghatarozasat, a kérelem eldterjesztésének indokait, tovabba nyilatkozni kell az
esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

9.2. Az 6voda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazod dokumentumokat
magahoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel konzultal, majd
javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.

9.3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igényld értesitésérél az 6voda gondoskodik.

9.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyuld igény
teljesitésérol, illetve megtagadasarol is donteni kell. Mésolatok készitése esetében a keletkezett
koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

9.5. Amennyiben az igény teljesithetoségérdl sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés fenntartdi
kiadmanyozéasat kovetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld id6pont egyeztetése
céljabol.

9.6. Az adatok atadasanak megkezdése eldtt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarolag az 6 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 modjardl, elutasitd dontés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

10.2. Az 6voda a nyilvantartasbdl teljesiti a kozérdekii adatok kezelésével kapcsolatos az Info tv.
37.§ (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28. ) Korm. rendelet 23. § (1) bekezdésében
eldirt kotelezo statisztikai adatszolgaltatast.

11. Elutasitasi okok, kivételek

Az alabb felsorolt elutasitasi okok valamelyikének fennallasa esetén az adatkezeld az igénylést,
annak beérkezésétol szamitott 8 napon beliil elutasithatja. Az irdsos elutasitasban meg kell jel6lni
az elutasitas indokait, és tajékoztatast kell adni a jogorvoslati lehetoségekrol. Az elutasitasokrol az
adatkezeld nyilvantartast vezet, és a targyévet kovetd év januarjaban tajékoztatast kiild az
adatvédelmi hatosag részére.

e Nem ismerhetbk meg a mindsitett adatok, illetdleg az olyan adatok, melynek
megismerhetdségét torvény vagy unios aktus korlatozza.

e Az igényld nem ismerheti meg az iizleti titkot. A Ptk. 81. §-a ad irdnymutatast arra
vonatkozodan, mi mindsil tizleti titoknak.

e A kozérdekii adat fogalmabol adodik, hogy a személyes adat nem lehet egyben kdzérdek
adat.

Ha az igényelt adat meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a mésolaton azt felismerhetetlenné kell
tenni. Ha az adat nem all az adatkezel0 rendelkezésére, az adatok elkészitésére nem kotelezheto.

12. Birosagi jogérvényesités

Ha az igényld nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha tGlzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités Osszegét, és azt még nem fizette be, birésaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezelén van. A pert az adatkezelOre €s az igényldre vonatkozd hatariddk lejartat kovetd 30
napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. A torvény akkor is biztositja a
birésaghoz vald fordulds lehetdséget, ha az ligyben korabban a Hatosag jart el. Ilyenkor a
Hatosagtol érkezett értesitéstdl kell a 30 napos hatariddt szamitani. Uj eleme a torvénynek az is,
hogy a Hat6sag az igényl6 pernyertességének érdekében a perbe beavatkozhat.



IGENYLOLAP

kozérdekii adat megismerésére

A kérelmezett kdzérdekii adat meghatarozasa, leirasa:

A kozérdekii adatok megjelenési formaja:

A kozérdekii adatokat (a megfeleld rész alahtizando!)

1. Személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni.

2. Személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni €s masolatot is kérek.

3. Csak masolat formajaban kérem, mely mésolatot - papir alapon - szamitégépes adathordozén:
...-n (az adathordoz6 megjelodlése) kérem. A masolatot - személyesen kivanom

atvenni - postai uton kérem elkiildeni.

DAatum: ...

....................................................................... a kérelmez0 aléirasa

Az Intézmény tolti ki

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésével kapcsolatban:

Adatot eldkészitd (kérelem iigyintézdjének) neve: ...

Az adatkozlés teljesitésének 1dOPONLIA:. .....c.oeiuiiiiiiiieiie e
Feljegyzés a kérelem megtagadasarol, elutasitasarol:

Az elutasitds  OKAI ..ot
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:

J [OOSR OO PPRPPPRP

| BF1 & 10 W 1 ] (e I 0 ) PSR S
Telefonszam ...........................................

ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekii adatok megismerésének szabalyzata az Eszak-Kelenfoldi Ovoda Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak 2. sz. melléklete.

A szabalyzat a kihirdetés napjatol 1€ép hatdlyba ¢és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosulasdig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal az intézménynek a Sziil61 Szervezet felé tjékoztatasi
kotelezettsége van.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentdlds moddja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése €s betartasa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban €s
— kezelésben kdzremtikddo intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényt.
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Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a Szabdlyzatban foglalt el6irdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven aldirdsukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Szabélyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairdsokat a melléklet tartalmazza.

Kelt, Budapest, 2022.11.29.
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A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének szabalyzatat az

alkalmazotti (minden dogozd) testiilet tagjai megismerték.

Név

Beosztas

Alairas

12




13



14



15



16



Nyilatkozat, a kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének szabalyzatat
a Sziil6i Szervezet tagjai megismerték. (Minta)

Név

Székhely, telephely,
csoport megnevezése

Alairas

ki.

A nyilatkozat alairt példanyat a Székhely épiilet vezetéi irodajaban 6rizziik, melyet a
mindenkori Sziil6i szervezeti tagok az adott nevelési évben oktober 01. hatariddovel toltenek
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4, sz. melléklet

Eszak-Kelenfoldi Ovoda

Diabéteszes gyermekek ovodaban torténd specialis
ellatasanak eljarasrendje

2022.
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Az ESZAK-KELENFOLDI OVODA neveldtestiilete a

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 62. § (1e) bekezdésének megfelelden az 1997.

évi CLIV. egészségiigyi torvénnyel 6sszhangban
a
diabéteszes gyermekek 6vodaban torténé
specialis ellatasara az alabbi
eljarasrendet fogadta el
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Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mas éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilséleg kell

bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipust diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.

1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felndttkorban jelentkezOhoz,
altalaban a tiinetek specifikussdga miatt konnyen felismerhetd.
e  sokszori és bdséges vizeletiirités (6vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél éjjeli
agybavizelés)
e a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzd szomjusagérzet, megnovekedett
folyadékfogyasztas
e nagy étvagy, allando éhségérzet, ennek ellenére fogyas
e gyakori hasfajas
e 4allando faradtsag, bagyadtsag
e nehéz sebgyogyulas

e acetonos lehelet (alkoholos jellegii lehelet)

A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatdl. Az 1-es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod
B. étrendi kezelés
C. inzulinterdpia
A kezelés modjat mindig diabetolégus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatdl,
a gyermek vércukorszintjétol is.
A. Helyes ¢letmod
A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segitd csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és a

kezeldorvos szoros ¢és hatékony egylittmiikddése. A csalddnak ¢és ¢életkoratol fliggden a
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gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a sport

abbahagyasat, pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgas a megfeleld kezelés szerves része. A

mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.

B. Etrendi kezelés

A megfelel6 taplalékokat és a beadandé inzulin adagjat étkezésenként precizen el kell osztani.
Keriilni kell a bélcsatornabol gyorsan felszivodo, a vércukorszintet hirtelen emeld egyszert
szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkak, cukortartalm tiditditalok stb.) fogyasztasat
Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gyiimdles fogyasztasara.

A teljes kiorlésti gabonak fogyasztasanak preferdlasa a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben.

Elengedhetetlen a megfeleld folyadékbevitel is.

C. Inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétdl is.
Az 1-es tipust cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az esetben
a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6 forrasbol kell bevinni injekcid
formajaban, az erre kialakitott inzulinadagolo toll segitségével vagy inzulinpumpaval.
Az injekciot a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.
A 2-es tipusu cukorbetegség gyogyszerei a szajon keresztiil szedhetd antidiabetikumok, és
csak késobb sziikséges az inzulin potlésa.
l-es tipusu cukorbetegség kezelésének szervez része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokasok kialakitasa, a gyermek életkoranak és testsulyanak megfeleld étrend. Ennek sorén az
inzulinadaghoz igazitjdk a bevitt szénhidrat mennyiségét.
A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:

o ¢tkezések eldtt és utan (altaldban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet.

o az, hogy az aktualis gyermeknél pontosan mikor ¢és hany alkalommal kell

vércukorszintet ellendrizni, a gondozast végzd diabetoldgus hatarozza meg.

A vércukorszint mérés 1épései

Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és toroljlik szarazra.
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Helyezziink tiszta ldndzsat az ujjszir6 eszkozbe. Az ujjszird eszkoz tarolja és poziciondlja a
landzsat, illetve kontrollalja a szuras mélységét.

Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozdbdl, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne
keriiljon szennyez0dés a tesztcsikok kozé.

Készitsiik el a vércukorszintmérdt a hasznalati itmutatdban leirtak alapjan.

Szarjuk meg a gyermek egyik ujjhegyét a landzsaval.

Az 6sszegyult vért cseppentsiik a tesztesik megfeleld részére ugy, hogy a vércsepp lefedje a
teljes tesztnyilast.

Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre és allitsuk el a vérzést.

A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhany maésodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kdvetden olvassuk le az eredményt.

A mért értékeket jegyezziik fel egy vércukornaploba.

Az eldretoltott injekcios tollak hasznalatanak 1épései

A megfeleld hatés eléréséhez az inzulint a bor ald kell befecskendezni. Annak érdekében, hogy az

inzulin ne keriilhessen a kotészovet alatti izomba, elsdsorban a megfeleld tlihossz kivalasztasa

nagyon fontos. Ugyanezen okbol ajanlott két ujjal 6sszecsipni a bort, és ebbe a borredobe beadni

az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal bére ald, comb bdre ald, illetve felkar bére ala, ennek

kivalasztasaban kikérjiik a gyermek sziildjének, kezeldorvosanak tanacsat!

Elokésziiletek:

Ovatosan htizza le a toll kupakjat.

Ellendrizze a patronban 1évd inzulint, hogy megfelel-e a betegtajékoztatoban leirtaknak, ha
igen, csak akkor hasznalja a tollat.

Vegyen el6 egy Uj tit.

Huzza le a védofoliat a kiilsd tivédo kupak aljarol.

Tipustol fliggben csavarja/tolja ra a tlit a véddkupakokkal egyiitt az inzulinpatron végére.
Ezutén dvatosan tavolitsa el a tlirdl a kiils6, majd a belsé véddkupakot.

Tesztelje a toll miikddését a kdovetkezd mddon: A toll végén 1évé gomb elforgatasaval allitson
be 2 egységet. Tartsa a tollat tiivel felfelé fiiggdleges iranyba, mutaté ujjanak kérmével
finoman pocogtesse meg a patront, hogy a levegdbuborékok tadvozzanak beldle, majd nyomja

meg a gombot. Normal esetben a tii hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell tdvoznia. Az inzulin
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tipusatol fliggden van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas eldtt, van, amelyiket nem
szabad.

o A felkeverendé/felrazandd készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas azt
jelenti, hogy 6vatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (altalaban 20-szor), nem
pedig erésen razni. Az erds razastol ugyanis az inzulin karosodhat, valamint légbuborékok
képzddhetnek a patronban.

e Minden injekciézashoz hasznaljon 1j tiit!

A dézis beallitasa:

Az adagologomb elforgatasaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha thltekerte és a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcids toll esetében lehetéség van

korrekciora a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e borredét vagy sem, elére egyeztetni kell a
kezeldorvossal, sziildvel. Ez attol fligg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet vastagsaga. A
tl beszlrdsa a borfelszinre merdlegesen torténjen. A tli beszirdsa utan nyomja meg lassan a
gombot litkdzésig. A gombot benyomva tartva varjon 10 masodpercet, mieldtt kihtizna a tiit,
kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par mésodpercig tart, amig az injekcios toll teljesen
leadja a bedllitott inzulindézist. A 10 mp leteltével hiizza ki a tlit. Egy adott teriileten beliil
érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasanak helyét, az erre ajanlott sémat is eldre beszélje meg a

kezel6orvossal, sziilovel!

A ti levétele:

A tlire tolja ra a kiils6 tiivédo kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le és dobja a veszélyeshulladék-

gyljtébe. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.

2. A diabétesz soran jelentkezd rosszullétek, valamint azok kezelése

2.1. Hipoglikémia (vércukorszint leesés):
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Hipoglikémian a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiikk. A normalis ¢hgyomri vércukorszint
3,9-6,0 mmol/l kozott van. Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia,
ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki.

e Ha a gyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett,

e A gyermek késon étkezett,

e Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan,

e Hasmenéssel, hanyassal jar6 megbetegedés.
A hipoglikémia tiinetei:

e gyengeseg

o fejfajas
o szédilés
e remeges

e sapadtsag

e heves szivdobogasérzés

e izzadas

e izgatottsag

o ¢hségérzet

e lataszavar

e beszédzavar

e koncentraloképesség romlasa, zavartsag =

e sulyos esetben gorcsok és eszméletvesztés is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint) — diabéteszes ketoacidosis Egyes esetekben a
hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak (¢éhomi vércukor magasabb, mint 7
mmol/l, illetve étkezést kdvetden 8 mmol/lI-nél magasabb érték) neveziink. Ebben az esetben a
gyermek vércukorszintje tartosan magas lesz, ez féleg 1-es tipusu diabéteszben fordul eld.

Fontos a vércukorszint mielébbi normalizdlasa, hiszen kezelés nélkiill a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil kérhazi

kezelést igényel. A diabéteszes ketoacidosis oka az inzulin relativ vagy abszolut hianya, ami miatt
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koros anyagcsere folyamatok eredményeképpen toxikus anyagok, ketontestek termelddnek, mely a

vér talzott savasodasat eredményezi.

A diabéteszes ketoacidosis tiinetei:
e fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger
e firadékonysag
e szaraz bor és nyalkahartyak
e hasi fajjdalom
e hanyinger és hanyéas
e gyors, mély 1égvételek
e tudatzavar

e cszméletvesztés (diabéteszes koma)

Diabéteszes ketoacidosis gyanija esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni kell.
Amennyiben itathaté a gyermek (nincs hanyas ¢€s tudata tiszta) vizet kell adni neki a mentok
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencidlisan életet veszélyezteté allapot, ellatasa

korhazi feladat!

3. Eljarasrend

Az intézményben a sziilé Kiilon kérelme alapjan biztositjuk tagévodanként az 1-es tipusu
diabétesszel €10 gyermekek specialis ellatasat. Az ellatas érdekében minden tagévodaban
legalabb 1 f6 6vodapedagogus vagy érettségivel rendelkezd nevelés-oktatast segité szakember
részt vett, vagy részt fog venni 1l-es tipust diabétesszel €l6 ovodasok €s iskoldsok ellatasat
tamogatd pedagogus tovabbképzésen (pl. Diaped., DiabMentor, Cukor Suli), melynek
eredményeképpen rendelkeznek az itt szerzett tandsitvannyal.

A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés
soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat szakorvosi
eldiras szerint végzik.

A gyermek szakszerii ellatasan tal a sziilé a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhato6 bizonyitékokrol szolo 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltato
felé tovabbitott irasbeli nyilatkozat kitoltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat, illetve a
diétas étkezés a sziild irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziild

altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztisanak lehetéveé tételével is
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biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas megfelelé feltételeit a

rr

hatalyos jogszabalyok és szakmai el6irasok betartasaval.

3.1. Az l-estipust diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

e sziil6i kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

e szil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

e diétas étrend biztositasa sziiléi nyilatkozat alapjan

o asziil6k sziil6i értekezleten valo tajékoztatasa a feladatrol (6vodapedagogus)

e a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint a munkakori leirdsban
delegalt feladatokkal megbizott pedagogus vagy més alkalmazott altal és feleldsségével

e az ovodaban mért adatok dokumentalasa

o az ellatashoz sziikséges eszkdzok, gyogyszerek megfeleld hasznalata, kezelése, tarolasa

e a szakember 4ltal eldirt i1dokozonként sziikséges mennyiségili inzulin beaddsa, majd ennek
dokumentélasa

o megfeleld, eldiras szerinti idében torténd étkezés biztositasa

o folyamatos kapcsolattartés, egylittmiikodés a sziildvel, és a szakemberekkel

e a feladatot végz6 pedagdgus ¢€s érettségivel rendelkezd mas alkalmazott munkakori leirasanak
kiegészitése az elvégzendd feladatokkal

e vezetdi atruhazott hatdskorben intézményi felelds delegalasa a feladat megszervezésére és
ellendrzésére, az egészségiigyi szakemberekkel valo folyamatos kapcsolattartasra munkakori
leiras alapjan

e az 6voda dolgozdi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben valo részvételt.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A neveldtestiilet megismerd nyilatkozata
A(z) Eszak-Kelenfoldi Ovoda nevelétestiilete a 2011. évi CXC. nemzeti koznevelési torvény 62. §
(le) bekezdése és az 1997. évi CLIV. egészségiigyi torvényben megfogalmazottakkal osszhangban,
annak megfelelden, elkészitette az intézménybe jaro diabéteszes gyermekek specidlis ellatdsdnak
helyi eljarasrendjét.
Az elkésziiit Diabéteszes gyermekek elldtisara szolo specialis ellatas eljarasrendjét a 2022, aprilis

27. napon megtartott nevelGtestiileti értekezleten megismerte és azt 100 %-os arinyban

elfogadta. -~
Budapest, 2022. aprilis 27. N
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a sziloi szervezet elndke

Az 6voda részére az iskola egészségiigyi ellatast biztosito orvos 2022, aprilis 11-én véleményezte

és nevelotestiileti elfogadasra javasolta.

W

Dr. Fiizi Zsoit
iskola-egészségiigyr szolgdlat orvos

P.h.



i - n "
TEL Yo G.L(uuq’;om o VETSOEN

\%ﬂ'K

Jelenléti iv

A diabéteszes gyermekek specidlis ellatdsanak helyi eljarasrendjét 2022.12.14. napjan megtartott

nevelotestiilett értekezleten megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezden

betartom.

Név Beosztas Alairas
Aghné Czap Edit 6vodapedagogus A%b{( Es o CAA
Almasi Auréra ovodapedagogus A, L L
Antonyak Bernadett 6vodapedagdgus \)Abf\%f % Vol et
Baldéci Katalin Csilla 6vodapedagogus M E\_l i %(&L/‘\
Balla- Hudra Bettina ovodapedagogus is
Béankutiné Makay Csilla ovodapedagogus
Bdbics Veronika 6vodapedagogus 03 QI b u/VD\/U lrtu.
Czirdki Anna gyogypedagdgus ét/ic}/?u' (ﬂ(/(/‘{/f/v N
Czomba Attilané Juhasz Krisztina 6vodapedagogus mm\i
Déniel Dalma 6vodapedagdgus Ca,‘ el @LG,_‘L,._
) fiiggetlenitett w .
El6 Nikoletta intézményvezetd ELO I~

helyettes

Farag6 Kinga ovodapedagogus gt v S égk(\/ﬁ\ B
Fazekas Alexandra 6vodapedagbgus  frosehas Aiigate o
Fejes Imréné Ovodapedagogus ':F;Ku Pl
Fekete Klara ovodapedagogus /—f_ﬁ)?\ LjL
Fintorné Forgony Maria 6vodapedagogus Y M T Qs
Fodor Andrea 6vodapedagogus p= o T N
Germuska Krisztina 6vodapszichologus Gt S X Shon
Groész Brigitta ovodapedagogus CW Z¢/
Gyorik Eszter 6vodapedagogus : !




Név Beosztas Alairas
Hermanovszki Csilla 6vodapedagdgus b (e, 1 LMJLQ
Jozsa Andrea ovodapedagbdgus
Katundr Annamaria ovodapedagogus  [floduds Nanound e~
Kovacsné Gémesi Annamaria intézményvezetd ,/10 ot %“ .
Kozma Gaborné 6vodapedagogus %,;‘M, A (/'z-’[acmLJ
Majorosné Seres Orsolya ovodapedagdgus |\ ‘,, 8 pea &M
Molnar Emese Julia ovodapedagogus Wﬁgx( Q\TC\,,__
Nagy Ibolya ovodapedagogus \)( Wﬂ M,\
Orvos Apollénia Tiinde ovodapedagogus ﬁ Cé
Otvosné Kocsis Sarolta ovodapedagogus CS%; vl leca Saw Lj“
Pécsinger Klaudia Ibolya ovodapedagogus ’%m‘\wwjoo(‘,k\*\%&
Somogyiné Sziics Tiinde o6vodapedagogus M r’ TQ@Q@
Siiveges Péter Jozsefné fejlesztopedagogus || zgw NS ff-‘{p
Szabéné Tumpek Anikd 6vodapedagdgus Sovpen. ¥ ¢ \/{k‘qvp/
Szakal Eva 6vodapedagdgus S@&SQQK; § S
Szantoné Barsan Krisztina ovodapedagogus G T f};ﬂ ”‘;'%‘Z(i)’] ;
Szekacsek Gydngyi dvodapedagogus MM éﬁj%,\
Szollat Klara 6vodapedagogus |5z oedels K&a«;
Tamas I1diko 6vodapedagdgus '—(&W 'LQ,QQ(J
Tolgyszéki Papp Edit 6vodapedagdgus %W"‘E_%_;iﬁ P
Varga Franciska ovodapedagogus \/!m c{m?—mq% ?’t o
Varga- Toth Zsuzsanna Rita 6vodapedagdgus U%:D&?,CB@NL‘A W
Vighné Dén Irén I1diko 6vodapedagogus @%@m &4@3@
Zsidakovits Zoltanné 6vodapedagdgus 2/;({ alsdn ?@(7‘ KA




A sziil6i szervezet nevében a gyermekek specialis ellatisanak helyi eljarasrendjét 2022.12.14-¢
napjan megismertem, egyben véllalom, hogy errdl az adott épiiletbe a jard gyermekek sziileit

tajékoztatom.

Név Feladatellatasi hely i Aldiras
Dudas Istvan Ujbudai Palantak Ovoda ; } ]
telephely i) 3
Otvosné Turdn Agnes Székhely oA N A
. . B 7 ~ ( L/
" " Ujbudai Napraforgo . 1
SZErEmy. 250 ha Ovoda telephely

Varga Alexandra

Kevehaza Utcai Ovoda
telephely

I o

Mg

A diabéteszes gyermekek specidlis ellatisanak helyi eljarasrendje megtaldlhaté az 6voda SZMSZ
fliggelékében, illetve minden csoport falitijsagjan.

Az eljarasrendrdl szolo tajékoztatast az dvoda vezetdje az \j sziilok részére minden év elsd sziil6i

értekezletén megteszi.

A tovabbiakban a nevelési év soran tdjékoztatds kérhetdé az SzMSz-ben szereplé atruhazott

hataskort gyakorld vezetétol.



5. sz. melléklet

Eszak-Kelenfoldi Ovoda

Szabaly- és keretrendszerek, lehetoségek az 6vodan kiviili
ovodai nevelés idején




1. A gyermekekkel (és sziileikkel), valamint a pedagégusokkal valé kapcsolattartas
feliiletei és alapvet6é funkcioik

Platformok az intézményi honlapon ,,Home Office Ovoda” cimszo alatt pedagdgus és sziild,
pedagdgus ¢és gyermek, valamint a pedagégusok egymaéssal torténd kapcsolatfelvételének
biztositasara fiiggetlen platformok létrehozasa. Az egyiittmiikodés formai a digitalis kornyezet
nyujtotta lehetéségek és a pedagégus kompetencidk fliggvényében valtozatosak lehetnek, a
virtualis kapcsolattél az online ,,rendezvényekig” magukban foglaljak azokat a lehetdségeket,
amelyeket az Ovodavezetés, az Ovodapedagdgusok, illetve a csalddok teremtenck meg. A
kapcsolattartds mindségének emelése érdekében javasolt az egymastol tanulas e teriileten is.
Tartalma: e-tajékoztatas, tananyag / ttemterv / foglalkozas anyaga, ligyintézés, feladatok,
értékelési  funkciok feltliintetése, intézményi szintli informacidk megosztasa a sziilokkel,
pedagoégusokkal, fogadoorak, sziildi értekezletek, eléadasok nevelési kérdésekben stb.

o Zart sziiloi és csoportkozosségi csoportok platformja:
Tartalma: kapcsolattartas, a csoport egészét érint6 informaciok megosztasa.

2. A csoportszoban Kkiviili digitalis nevelés-oktatas megvalositasanak feltételei

a) Pedagégusok, gyermekek (sziilok) eszkozparkjanak felmérése; probléma esetén a
pedagogusok szamara intézményi eszkoz biztositasa (csoportonként egy)

b) A szilokkel torténé kapcsolatfelvétel elsé 1épései kozott sziikséges felmérni és
megallapodni abban, hogy a kapcsolattartdsnak milyen kozos lehetéségei vannak, vagy
lehetnek.

€) A munkavégzés helyszinét képezd otthoni munkateriiletet ugy kell kialakitani és hasznalni,
hogy az a kényelmi szempontokon tul minden tekintetben megfeleljen a munkavédelmi
eldirasoknak is.

d) A sziilok figyelmét fel kell hivni arra, hogy gyermekeik otthoni kdrnyezetét — akar csak
rovid idészakokra is — oly modon célszer(i kialakitani, hogy az megfelelden szolgalja a
biztonsagot, kényelmet, megfeleljen testméreteiknek, biztositsa egészségiik megdrzését,
fejlodését, és tegyék lehetdvé mozgas- és jatékigénylik kielégitését is.

Amennyiben indokolt és sziikséges, bizonyos idGészakokban az intézmény épiileteiben
torténd munkavégzésre is lehetdség van.

e) Az online foglalkozasok idépontjanak bejelentése a Home Office feliiletén a sziil6i zart
csoport platformjan lizenetben, vagy lizend falon torténik.

f) Az adott foglalkozas online 6raszama ne haladja meg az ONOAP-ban meghatarozott
tevékenység heti 6raszaménak felét!

g) Csoportonként egységes platform hasznalata: pl.: bels6 korlevél vagy e-mail.

Javasolt ovodan kiviili digitalis munkarend
Pedagogusok

8:00 — 12:00 6ra kozott (4 ora idotartam):

e A neveld-oktatd munka tervezése, értékelése (tanulasi és nevelési tervek,
gyermekek fejlddésallapotanak értékelése, munkatervi feladatok kivitelezése,
pedagogiai portfolid készitése, szakmai munkak6zosség miitkodtetése stb.)

e FElsOsorban ebben az iddszakban keriil sor a csaladok szdmara készitett segitd
tartalmak elkészitésére és elektronikus megosztasara.



e FElektronikus kapcsolattartas vagy rendelkezésre 4llas a munkatarsakkal, a
vezetdséggel.
15:00 — 17:00 éra kozott (2 6ra idétartam):

e Elektronikus kapcsolattartas a csaladokkal: gyermekekkel, sziilokkel, illetve igény szerint
rendelkezésre allas.

e Elsésorban ebben az iddszakban keriilhet sor a csalddok szamdara készitett segitd
tartalmakkal kapcsolatos megbeszélésekre, az esetleges visszacsatolasok fogadasara vagy
kezdeményezésére, eldzetes egyeztetés szerint a gyermekek fejléddésallapotat visszacsatold
csaladi beszélgetésekre (fogadoora), a sziilok ¢és a gyermekek altal kezdeményezett
kiilonb6z6 kommunikécios helyzetekre.

A kotott munkaid6 tovabbi idétartamaban (2 6ra):
e Egészségvédelem, — mentalhigiénés toltekezés, — szakmai toltekezés.

Elvarasok a pedagégusokkal szemben

e A gyermekekkel toltott online foglalkozasok idotartama nem haladhatja meg a
képernyé elott foglalkozasonként a 20 percet.

e Az 6vodapedagogus adjon tanacsot a sziiloknek az otthonukban kialakithaté — alland6 és
mobil — jatékterek (tanulasi terek) kialakitasahoz, melyek biztonsagosak és alkalmasak a
kiilonboz6 jatékformakhoz.

e Az oOvodapedagdgus erdsitse a sziiloket abban, hogy az oOvodas kora gyermekek
legfontosabb és legfejlesztébb tevékenysége a csaladban és az 6vodaban is egyarant a
jaték.

e Az Ovodapedagogus gydzze meg a sziildket a szabad jaték Kkitiintetett szerepének
fontossagarol, melynek sordn a gyermek Ujra éli az 6t ért élményeket és feldolgozza
azokat.

3. Az 6vodan kiviili digitalis nevelés-oktatas modszerei

A pedagogusok moddszertani szabadsaguk egyéni felelosségének tudataban maguk dontenek
nevelési-oktatdsi  didaktikajukrol, a csoportszoban kiviili nevelés-oktatds egységesen
megfogalmazott alapelveinek betartasaval.

4. Az évodan kiviili digitalis nevelés-oktatas pedagogiai alapvetései — figyelemmel a
kivételes koriilményekre

A gyermek/sziil6 kotelességei a digitalis nevelés-oktatas soran

e A sziild nyomon koveti az 6voda 4ltal javasolt digitalis napirendet.

o A gyermek a foglalkozasokon sziil6i feliigyelet mellett megjelenik és aktiv.

o Elvégzi a szamara kijelolt feladatokat.

e Amennyiben a gyermek kotelességeinek teljesitése akadalyba {itkozik, a sziild errdl
haladéktalanul koteles tdjékoztatni a csoport pedagogusait.

e Az online foglalkozasokon egytittmiikodo.

o Ha valamilyen oknal fogva a gyermek nem tud részt venni az online térben megtartott
foglalkozason (pl. betegség), mindenképpen jelezzék a pedagdgusnak.

o A gyermek a digitalis munkarend ideje alatt érvényben 1évé iitemtervben jelzett feladatok
kovetelményeit teljesiti a Pedagdgiai Programban megfogalmazott kovetelményeknek
megfelelden.



A sziilo a sikeres digitalis nevelés-oktatas megvalositasa érdekében

biztositja és megteremti gyermeke szdmara a zavartalan felkésziilés lehetoségét;
tamogatja a gyermekét;

figyelemmel kiséri gyermeke munkajat;

egylittmikodik — gyermeke érdekében — a pedagdgussal.

A gyermek jogai a digitalis nevelés-oktatas soran

az egészséges hatarértéken beliill, megfeleld mértékben és ideig hasznalja a digitalis
eszk6zok barmelyikét sziiloi feliigyelet mellett;
joga van arra, hogy a sajat és sziilok idObeosztdsa szerint, az adott hataridon beliil,

oldhassa meg a feladatokat.

A jutalmazas és a biintetés alapelvei

A szabalykdvetd magatartds elvaras a digitalis nevelés-oktatas idején is.

Az 6vodai Hazirend alapelveinek és szabdlyzatanak megfelelden a digitlis nevelés-oktatas
idején is a dicsérettel motival a pedagogus.

A kotelességeit nem teljesitd, magatartasi szabalyokat megszegd gyermekkel szemben az
6vodai Hazirend alapelveinek ¢s szabalyzatanak megfeleld6 moddszereket hasznal a
pedagbgus a digitalis nevelés-oktatas idején is, melynek kiszabasa soran figyelemmel kell
lenni a gyermek életkori sajatossagaira.

A pedagogus

a digitalis nevelés- oktatas keretében az 6vodapedagdgus meghatarozza és bemutatja a
sziil6k szamara a foglalkozasok anyagénak elsajatitasdval kapcsolatos kovetelményeket,

a foglalkozasokat a javasolt digitalis napirend szerint megtartja vagy a feladatok
kikiildésével, vagy a tevékenység specifikussagat figyelembe véve online mddon az
intézmény altal hasznalt alkalmazas (Teams, Google Meet) feliiletén keresztiil,

tamogatja a gyermekek tanulésat, informécié feldolgozasat,

a digitalis munkarendben az otthoni koriilmények kozott torténd nevelésre-oktatésra,
tanitasra mas szemlélettel tekint,

kialakitja az informécio atadasanak rendszerességét a gyermek és a sziild részére is,

az elvarasok tekintetében egyszerii €s egyértelmii, idében tarthato elvarasokat fogalmaz
meg a gyermekek szamara,

a tanitas sordn els6sorban a megerdsitésre, a pozitiv motivaciora helyezi a hangsulyt,

a korlatozott digitalis ellatottsdggal bir6 gyermekek szdméra papir alapon torténik a
feladatok kikiildése,

a kiilonleges béanasmodot igénylé gyermekek esetében a szakértdi bizottsagi
szakvélemények tovabbra is érvényesek, az azokban foglaltak figyelembevételével neveli
¢s oktatja a gyermekeket a digitalis munkarendben, a szakszolgélat segitségével,

a pedagogus az elsddleges informéacioforrds, a tudas atadoja, a kiilonféle gyermeki
kompetencidk fejlesztdje, a gyermek 6nalld tanulasanak motivaldja, irdnyitdja,

a digitalis nevelés-oktatds soran kiilonb6zé modszerekkel segiti a gyermeket tanulési
tevékenységében,

a digitalis munkarendben torténd foglalkozas eszkozeirdl, részleteirdl, elvarasairdl a
gyermekeket ¢s a sziiloket tajékoztatja,

sziikség esetén egyénre szabott segitséget nyljt, tamogatja a gyermeket,

az online foglalkozasok lebonyolitasaért a csoport pedagdgusa a felelds,



e minden anyagot a gyermekek otthoni, ©nall6 feldolgozasabél adodo tobbletidd
figyelembevételével kell kiadni,

e az ellenérzés javasolt formdi: gy(ijtdmunka, kézmiives eszkdzok, rajzok, ének, vers, mese,
stb.

o minden pedagdgusnak pontosan meg kell fogalmazni a digitalis nevelésre-oktatasra
vonatkozoan az értékelés eljarasrendjét, modszereit, a sajat elvaras rendszerét, amely nem
itkozhet a PP-ben leirtakkal, és azt a sziilok és a torvényes képviseldk tudomésara kell
hozni.

5. Kapcsolattartas a gyermekekkel, sziilokkel

A munkanapokon 15 6ra utdn, vagy hétvégén beérkezett kérdésekre a pedagogusok a kovetkezd
munkanapon vélaszolnak, ennél korabbi, vagy késébbi idépontban csak a pedagdgusok egyéni
dontése alapjan kaphatnak valaszt a sziilok.

6. Online magatartas, digitalis etikett

Az alapelv, hogyha valami nem elfogadhaté a hagyomanyos munkarendben, O&vodéban,
csoportszobaban, foglalkozason, akkor az nem elfogadhat6 online sem.

A foglalkozason vald online kommunikacié hang €s kép alapu, tehat mikrofon és bekapcsolt kép
nélkiil nem megy. Akinek technikai gondjai vannak, jelezze a csoport pedagdgusainak.

Vide6 chat, vagy hasonlé kommunikéacié soran egyeztetni kell a pedagégusnak a sziildkkel,
mielétt képernydfotd vagy hangfelvétel készil; a feladatokban elkiildott képeket, videokat,
megoldasokat a pedagégusok bizalmasan kezelik, azokat az 6voda pedagdgusain kiviili harmadik
fél szamara nem teszik hozzaférhetové.

Kérjiikk a sziiloket, gondviseldket, hozzatartozokat, hogy a nevelési év sikeres teljesitésében
segitsck a gyermekeket a fegyelmezett, konstruktiv online jelenlétben, a kiosztott feladatok
elvégzésében, azok visszakiildésében!

A tanulmanyi kévetelmények teljesitésének elmulasztisa

e Haa gyermek és sziiloje eldre bejelentett, alapos indok nélkiil a pedagdgusok szamara
legalabb 3 napon keresztiil nem elérhetd, a kiadott feladatokat nem teljesiti,
pedagdgusaival nem kommunikal, a pedagogusok értesitik az dvoda gyermekvédelmi
megbizottjat.

e Ha a csoport pedagdgusanak jelzése alapjan, a passzivitds tovabbra is fennall, az
ovodavezetés szolija fel a sziilét/gondviselét a tanulmanyi kotelezettség nem
teljesitésének kovetkezményeire.

Ha az 6voda nem tud kapcsolatot tartani a gyerekkel, illetve a sziilével, felvessziik a kapcsolatot a
gyermekjoléti szolgalattal.

Jelen szabalyzat dltal nem szabalyozott kérdésekben tovibbra is az intézmény Pedagogiai
Programja, Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata, valamint Hazirendje érvényes.

Jelen szabalyzat
Hatalyos: a kihirdetés napjatol
Ervényes: a kihirdetés napjatol visszavonasig




6. sz. melléklet

Eszak-Kelenfoldi Ovoda

Székhely: 1119. Budapest, Tétnyi ut 46-48.

Telephelyek: 1.Telephely: Kevehaza Utcai Ovoda

1119 Budapest, Kevehaza u 4.
2. Telephely: Ujbudai Napraforgé Ovoda
1119 Budapest, Bikszadi u. 57.-59.
3. Telephely: Ujbudai Palantak Ovoda

1119 Budapest Mérnok u.42.
OM : 034462
- :'_I Eszok-
rouwh b Kelenfaldi
- Gvada

Az anafilaxias sokk ovodai kezelésének
eljarasrendje



Budapest Févaros XI. ker. Ujbuda Onkorminyzata hosszitavi fenntartoi elkotelezédéssel
biztositja az allergids megbetegedésben szenvedd gyermekek anafilaxias sokk elkeriilését célzo,
annak biztonsagos ellatashoz sziikséges EpiPen Junior injekcidkat koznevelési intézményeiben.

Az allergias megbetegedések kezelése érdekében az Eszak-Kelenfoldi Ovoda neveldtestiilete az
alabbi eljarasrendet dolgozta ki.

Mi az anafilaxia?

Az anafilaxia stlyos, életveszélyes allergias reakcio. A tlinetek a gyermeknél allergiat kivaltd
anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) vald érintkezést kdvetden masodperceken vagy
perceken beliil jelentkezik.

Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének tilzott reakcidja valamilyen, egyébként artalmatlan
anyagra, pl. bizonyos ¢élelmiszerekre. A szervezet ezekre reagal és védekezésként kémiai
anyagokat szabadit fel.

a) Az anafilaxias reakcié gyakori okai
e Elelmiszerek Pl. tej, bliza, tojas, diofélék, mogyoré, pekandio, szdja, hal, kagylo — ezek az
¢lelmiszer allergének idézik el6 a stlyos anafilaxias reakciok tobb, mint 30%-at.

e Rovarmérgek Pl. méhek, darazsak, l6darazsak, poszméhek — a felnéttek tobb, mint 3%-a,
mig a gyermekek 1%-a érintett.

o Gydgyszerek Pl. antibiotikumok, helyi érzéstelenitdk, fajdalomesillapitok.

Latex Pl. kesztylik, tapaszok
Fizikai stresszhatas Pl. edz¢és Nagyon ritkéan, esetlegesen mas tényezokkel egytittesen.

Ismeretlen eredetii okok

b) A tiinetek felismerése

Az anafilaxias reakcid egyértelmil jele, ha nagyon rossz kozérzet alakul ki. A kdvetkezo tlinetek
perceken beliill megjelennek, igy kiilondsen fontos, hogy azonnal kezdje el a pedagogus a
gyermeket kezelni.

enechézlégzés, zihalas

ea nyelv duzzanata

eduzzanat/szorit6 érzés a torokban

eaz arc/ajkak/szemhéjak duzzanata

ea beszéd akadalyozottsaga €s/vagy rekedt hang
ekohécselés vagy folyamatos kohogés
ecszméletvesztés és/vagy Osszeesés

esdpadtsag és elesettség (kisgyermekek)



TUNETEK - ALLERGIA

Emészté- = & G - .
eneralizalt
Encazell °e cott - F97€b

* szdjzsibbadds * viszketés ¢ akaddlyozott * bdr és * faradékonysag ¢ anafilaxids sokk * lasso névekedés
* hasmenés * csalankiités orrlégzés n):élk,qhényu « ingerlékenység e —————
* hanyas * ekcéma * rohamokban verzések * alvaszavar silygyarapodds
* tartds * dermatitisz |?Iemkez’o * anemia ¢ viselkedés

étvagytalanség * gégesdéma "-‘55119"’35 * eozinofilia zavar
* testsoly *tartés o it

csokkenés rekedtség
* hasi fajdalom * kohsgeés
* reflux * bronhitis
* gastritisz O a“srhmc )
* székrekedés * filgyulladas

* ordlis allergia
szindréma

A fenti felsorolas nem tartalmazza az osszes tiinetet.

Azon gyermekek esetében, akik igazoltan, orvos altal diagnosztizalt allergids betegségben
szenvednek, a pedagdgus mindig kérdezze meg a sziil6t, esetleg a gyermek kezeldorvosat arrdl,
hogy mire kell odafigyelni. A Nemzeti Egészségbiztositdsi Alapkezeld 2022. julius elsejétdl
tamogatja a gyors segitséget jelentd adrenalin-tollat, a készitményt haziorvosok irhatjak fel. Azok,
akiknek volt mar anafilaxids sokkjuk, 300 forintos dobozdij ellenében valthatjak ki, ezért kérjiik,
hogy ezen gyermekek részére a sziild hozzon be 2 db adrenalin-tollat a jelével elldtva, melyet az
ovodapedagdgusanak adjon at, az 6voda biztositja a szakszerl tarolast.

A fenntarto altal biztositott 2db EpiPenlJr. toll elsdsorban a latens, orvos altal nem diagnosztizalt,

de az 6vodaban sulyos allergias tlineteket mutato anafilaxias sokk esetére alkalmazhato.
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ANAFILAXIAS TUNETEKKEL JARO ALLERGIA

, légszomij, légutak duzzanata, fulladd

EPIPEN — adrenalin injekcid

segitséghivas

Azon gyermekek esetében, akik igazoltan, orvos altal diagnosztizalt allergids betegségben
szenvednek, a pedagdgus mindig kérdezze meg a sziil6t, esetleg a gyermek kezelGorvosat arrol,
hogy mire kell odafigyelni. A Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld 2022. julius elsejétdl
tdmogatja a gyors segitséget jelentd adrenalin-tollat, a készitményt hdziorvosok irhatjak fel. Azok,
akiknek volt mar anafilaxids 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 szakszerti trolast.

A fenntarto altal biztositott 2db EpiPenlJr. toll elsésorban a latens, orvos altal nem diagnosztizalt,

de az 6vodaban sulyos allergias tiineteket mutat6 anafilaxias sokk esetére alkalmazhato.

¢) Hogyan kezelheto az anafilaxia?

A pedagdgus az ismert allergia esetén tdjékozodjon az allergids gyermek allergigjat kivaltod
allergének listajardl és az oOvodai tartozkodés alatt allandoan keriiljek a kivaltd allergéneket!
Nagyon fontos, hogy a pedagdgusok ismerjék az anafilaxia tlineteit. Ha anafilaxias reakcié alakul
ki, az onkorményzat altal biztositott adrenalin injekcid izomba torténd beadasat kovetden is

minden esetben ki kell hivni a mentéket, mivel a tiinetek Ujra kialakulhatnak, sulyosbodhatnak.

Az adrenalint lehetoleg még az anafilaxia tiineteinek kialakuldsa elott be kell adni. Az
adrenalin érosszehtizodast okoz, ami fokozza a vérnyomadst, segiti a vérkeringést és csokkenti a

duzzanatot. Ezeken tul az adrenalin ellazitja a horgdket és csokkenti a zihalast.
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2. Mi az az EPIPEN/ illetve EPIPEN JR adrenalin AUTO- INJEKTOR?

Hordozhat6, eldéretoltott, automata injekcios eszkéz, amely adrenalint adagol, sulyos allergias
reakcio esetén. Az auto injektort ugy tervezték meg, hogy ¢letveszélyes anafilaxids reakcio
veszélye esetén a (betegek sajat maguk is) kisgyermek ovodai ellatasa esetén a pedagogus is
hasznalhassa egy meghatdrozott adrenalin adag combizomba juttatdsara. Minden késziilék csak
egyszer hasznalatos.

a) A Kkésziilék felépitése

Kék védokupak .

Megakadalyozza az eszkdz akaratlan aktivalasat.

EpiPen” 0.3 mg
Sokition for | nection Adrenaline

Utasitasok (1-2)
Atfogo, 1épésrol 1épésre halado
utmutatd magan a késziiléken elhelyezve — vészhelyzet

T

esetén 2 ]
lehetévé teszi a gyors
, fold orange
alkalmazast o
and jab firmly
into outer thigh
{listen for click). =
Ellen6rzé ablak (3) o firmly
o , against thigh for
Ellendrizzek rendszeresen, hogy Brecondl
bizonyosodjanak meg arrdl, hogy az b7 i
. , , el emergency
oldat tiszta ¢és szintelen. Ha az
oldat elszinezddik, forduljanak a kezeléorvoshoz h‘%

egy uj késziilékért.
Narancssarga tiivédo tok

Ez a tok fedve tartja a tiit mind a hasznalat elétt, mind
pedig utana.

b ) Hogyan kell hasznalni?
A pedagdgus vegye ki a tollat a hordozhato tokbdl. Fektesse le a gyermeket tigy, hogy 1dba enyhén

emelt helyzetben legyen a véraramlas eldsegitése céljabol, vagy iiljon fel, ha 1égzési nehézsége
van.
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A pedagébgus fogja meg a késziiléket és vegye le a kék védbkupakot. A ,kék vége az ég felé, a
narancssarga vége a gyermek combja felé” néz.

A pedagdbgus tartsa a tollat kb. 10 cm-es tavolsagra a gyermek combja kiilsd oldalatél. A
késziilék narancssarga vége iranyuljon a gyermek combjanak kiilsé oldala felé.

A pedagébgus lisse hatarozott mozdulattal a gyermek combjaba merdleges (900-0s) szégben
a tollat, majd tartsa ott szorosan 3 -5 masodpercig.

A tollat ezt kdvet6en a pedagogus tavolitsa el és tegye azt biztonsagos helyre. A narancssarga

tlivédo tok be fogja fedni a tiit.
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Hivja a mentdket a 104-es segélyhivé szamon és mondja a telefonba az ,anafilaxia” szot. A
gyermek maradjon fekve vagy lilve és legyen mellette a pedagdgus mindaddig, amig meg nem
vizsgalja a kiérkezett orvos. Az eszméletlen gyermeket stabil oldalfekvésbe kell helyezni.

it

Hogyan tudhatja meg a pedagégus, hogy miikodott-e a késziilék és megkapta-e a gyermeke a
sziikséges adrenalin adagot?

Amikor a pedagogus a gyermek combjaba iiti a tollat, a tii kioldodik és az adrenalin adag
bearamlik a combizomba. A késziilék eltavolitdsa utan a narancssarga tiivédo tok elfedi a tiit és az
ellendrzd ablak sotétté valik. A késziilékben visszamarad egy kis mennyiségli adrenalin, ami teljes
mértékben normalis. A gyermek lathatéan gyorsan érezni kezdi, hogy az adrenalin hatni kezd.

Fontos: Minden autoinjektor egyszer hasznalatos!
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‘ Az ellendred ablok elszineziditt folyadekot mutat.
Ha On ezt (itja, ki kell cerélnie az auto-injektort.

PP \‘

Légbuborék van a késziilékben, ett6l még hasznalhato?

A buborék nitrogéngazbol all és teljesen normalis, hogy ilyen buborékok észlelhetok. A
buborékok nem befolyasoljak a toll miikodését és a hatasat.

A toll tarolasa

Az adrenalin fényérzékeny. Az auto-injektort a kiilsé csomagolasaban mindig 25 °C alatti
hémérsekleten taroljdk. Azonban ne tegyék hiitdbe €és ne fagyasszak, tovabba ne tegyek ki extrém
hohatasnak sem! Ha az adrenalin levegdvel vagy fénnyel érintkezik, gyorsan lebomlik és r6zsaszin
vagy barna szinll lesz. Ellendrizzék 1dordl idére az auto-injektor fecskenddt, hogy az oldat
tovabbra is tiszta €s szintelen-e. A lejarati 1d6 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve szilard
részecskék kicsapodasa esetén korabban is - cseréljék le az auto-injektort.

Az eszkozt a lejarati idon tul nem szabad hasznélni, ezért a lejaratot rendszeresen ellendrizni
sziikséges. A lejarati 1d6 utdn miel6bb 1;j toll beszerzése sziikséges.

Az eljarasban érintett felelés mobiltelefonjan hasznaljon lejarati 1d6 riasztd szolgéltatast, amely
emlékezteti, ha a toll szavatossdga hamarosan lejar. A lejart szavatossagul, fel nem hasznalt tollat
csomagolasaval egyiitt a szakrendel6kben megtalalhato veszélyesanyag-gytijtdbe kell elszallitani.

A lejarati id0 figyeléséért felelds tajékoztassa az intézményvezetdt, az EpiPen sziikséges potlasara.

Eljaras ovodaban és az ovodan kiviili programok szervezése esetén, amennyiben ismert
allergiaval él6 gyermek van az 6vodaban, illetve a pedagogus csoportjaban

A sziilo feladata:

e Az eljarasrend fliggelékében szerepld adatlap kitoltése €s leadasa, a gyermeket neveld
pedagogus részére gyermeke orvos altal megallapitott diagnozisardl.

e A gyermek allapotardl valo folyamatosan tajékoztassa a gyermekét neveld pedagdgusokat.
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A gyermek kezel6orvosa elérhetdségének biztositasa.

Az intézményvezeto feladata:

Az EpiPen Jr injektorok biztositasa az allergias gyermekek részére.
Az alkalmazottak felkészitése, képzése az allergias gyermekek ellatasara.
A sziilok tajékoztatasa az 6voda feladatainak ellatasarol.

Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatorendszerrel.

Az allergias gyermeket nevel6 pedagogus feladata:

Az allergias gyermek adatainak begytijtése a sziilotol.

Az alkalmazottak tajékoztatdsa, hogy a csoportjdban allergids gyermek van. Annak
bemutatdsa, hogy milyen allergidban szenved a gyermek és annak mik lehetnek a tiinetei.

Az EpiPen Jr. injektor helyének kijelolése ¢és lathatova tétele (megjelolt hely) a
csoportszobaban, annak érdekében, hogy a helyettesitd pedagogusok is ismerjék azt.

A pedagdgus magyarazza el csoportjaba jaré gyermekeknek, hogy xy gyermek ki van téve
az anafilaxias sokk kockazatinak, ha (az érintett gyermek) veszélyes allergénnel
érintkezik. A korosztalynak megfeleloen készitse fel oket, hogy jelezzék, ha a problémat
tapasztaljak, szoljanak 6k is a pedagdgusnak.

A Pedagogiai program megvalositasat segitd kiilsé program esetén a pedagoégusnal két
késziilék legyen, arra az esetre, ha a tiinetek nem javulnak 5-15 percen beliil és egy
masodik injekciodra is sziikség lenne. Mindegyik auto-injektor csak egyszer hasznélatos. Az
elvitelrdl tajékoztassa az intézmény vezetdjét.

A pedagogus tdjékoztassa kollégait is arrdl, hogy mirdl vehetik észre az anafilaxia tiineteit
¢s hogy mit kell tennilik anafilaxias reakcio kialakuldsa esetén, tovabba hol taladlhato a
csoportban az EpiPen Jr. injekcio.

Ellendrizze 1dérdl idére az auto-injektor fecskenddt, hogy az oldat tovabbra is tiszta és
szintelen-e.

A lejérati 1d6 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve szilard részecskék kicsapodasa
esetén korabban is — tdjékoztassa a vezetdt a csere sziikségességérdl, majd cserélje le az
auto-injektort.

Mobiltelefonjan hasznaljon lejaratiidé riasztd szolgaltatast, amely emlékezteti, ha a toll
szavatossaga hamarosan lejar.

Tartson sziiléértekezletet az egészségligyi ellatasban dolgozok meghivéasaval a betegség
bemutatasarol és az 6voda feladatellatasarol.

Nevelomunkat segité csoportos dajka feladata:

A lejart szavatossagu, fel nem hasznalt tollat csomagolasaval egyiitt a szakrendeldkben
megtalalhato veszélyesanyag-gylijtdbe helyezze el.
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ANAPHYLAXIA - ELETET VESZELYEZTETO SULYOS, GYORSAN
KIALAKULO ALLERGIAS REAKCIO.

Mik a tunetei?

Az Anaphylaxia az allergénnel valé

talalkozas utan, gyorsan kialakul, nemesak

egy-egy szervet, hanem a szervezet teljes

egészét érinti.Gyogyszere az izomba adott -
adrenalin az EPIPEN

emésztorendszeri
tunetek

2%

Diagnézis:

. . Bértunet + legalabb 1 tovabbi tunet
idegrendszeri Sy i .
tinetek Bortiunet nélkul is lehet Anaphylaxia:
ismert allergén bejutasa a
szervezetbe + 2 tiinet

Tovabbi informaciéért keresse fel az alabbi oldalt:
www.allergiaaziskolaban.hu
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Az adrenalin injekcio haszndlatandl az eszkdz alkalmazdasi eléirata az irdnymutato.

ENYHE, MERSEKELT ALLERGIAS REAKCIOK

- TONETEK TEENDOK
- Rovarcsipés allergia esetén el kell tavolitani a fulldnkot

- Maradj a beteggel! Hivj segitséget! Helyezd készenlétbe az adrenalinos
6nbeldve injectiot!

AJAK, ARC ES CSALANNUTE"SEK. - Hivd a csaladot vagy a megadott sirgésségi kapesolatot!
SZEI:l DUZYZOA)NAT FOLTOK S ¥ i
VIZEN

{ \ Az enyhe vagy mérsékelt allergias reakcié (a csalankiités vagy vizenyés

AJAK SZAJPAD  NEM ISMETLODO HASI
BIZSERGES FAJDALOM, HANYAS

duzzanat) nem mindig elézi meg a sulyos allergids reakciét (anaphylaxia)

ANAPHYLAXIA (SULYOS ALLERGIAS REAKCIO)
FIGYELD AZ ALABBI TUNETEK TEENDOK
BARMELYIKENEK A MEGJELENESET
9 1. FEKTESD LE A BETEGET - NE ENGEDD HOGY ALLJON VAGY SETALJON

- Ha eszméletien vagy terhes akkor stabil oldalfekvés pozicidjaba kell helyezni
- Amennyiben nehezitett légzése van nyuijtott ilabbal Gitetheto

NEHEZITETT VAGY  NYELV DUZZANAT
HANGOS \/ / ig‘/ @

2. ADD BE AZ ADRENALIN INJECTIOT - az eszkéz haszndlati
utasitasanak megfelelden.

GOMBOC ERZES  FULLADAS VAGY NEM

ATOROKBAN  MULO KOHOGES W o Q @ W g
S O == E& \7
@ 3. HIVD A MENTOKET - 112 (W)
4. Hivd a csaladot /slirgésségi kapcsolatot )

NEHEZITETT BESZED  ALLANDOSULO S Ha 5 percen belli nincs Jo vdlaszreakeld az

3

VAGY REKEDTES MANG  SZEDULES injectiora UJABB ADRENALIN INJECTIOT KELL BEADNI! 500
VAGY AJULAS
)

SZURKE ES ERNYEDT IMTLODO VAGY AMENNYIBEN BARM“.YEN KETSEG FELMERUL ADD BE O

(cél‘c’“séﬁé‘&?&’m EROSODO HASI AZ ADRENALIN INJECTIOT! V

GYERMEKEK) FAJDALOM. HANYAS Az Ujraéleszztés altalanos elveit kell alkalmazni minden esetben Bg

A;':r’;"c";’ :2?;3;:::?:5 oo MINDIG adrendlin injectiét adj ELOSZOR ha valainek SULYOS VAGY HIRTELEN
300 meg ha o gyermek 30 kg feletti NEH?ZITETT LFGZESE.dokuI Ki. (stpofas, onondosun kdhoges vagy rekgdt hcng)

és felndttekngl meg akkor is ha nincsenek bdrtinetek. EZUTAN KERESS ORVOSI SEGITSEGET..

2021-es ASCIA gjGnias alopjan készit!
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1. sz. fuggelék

Nyilatkozat orvos altal diagnosztizalt allergias betegségrol, tovabba anafilaxias sokk

esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

2 N L 0] 2 sziilo
(€3 0N\ ) TSRO nevii Kkisgyermek gondozodja

nyilatkozom, hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan (igazolas mellékletként

csatolva) az alabbi allergias betegségben szenved:

Kérem az o6voda vezetdjét és pedagdgusait, hogy gyermekem oOvodai ellatdsa alatt vegyék
figyelembe a csatolt diagnozist. Amennyiben gyermekemnél sulyos, életveszélyes allergias
reakcids tiinetek, anafilaxias sokk jelentkezik engedélyezem az EpiPen Jr. adrenalininjekcio
beadasat.

Kelt: o

szul6 alairasa
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2. sz. fiiggelék

Nyilatkozat latens, orvos altal nem diagnosztizalt, de az 6vodaban stlyos allergias tiineteket

mutato anafilaxias sokk esetére az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

AU Ot szilo
(GYAM) oo nevii  kisgyermek  gondozoja

nyilatkozom, hogy amennyiben gyermekemnél sulyos allergias tiineteket tapasztalnak az 6vodai
nevelési idében és az vélhetden anafilaxids sokkot idéz eld, hozzajarulok, hogy részére az

EpiPenlJr adrenalin injekciot adjak be.

| G R

sziilo alairasa
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A nevel6testiilet megismer6 nyilatkozata
Az FEszak-Kelenfoldi Ovoda neveldtestiilete, elkészitette az intézménybe jard allergids
megbetegedéshen szenved6 gyermekek specidlis ellatisanak helyi eljarasrendjét.
Az elkészilt allergias megbetegedésben szenvedé gyermekek ellatasara szolo specialis ellatas
eljarasrendjét a 2022.12.14. napon megtartott neveldtestiileti értekezleten megismerte és azt
az. SZMSZ. 6 sz. mellékleteként 100%-o0s aranyban elfogadta.
Budapest,

- dr. FUZl
ZSO“ “lhahf y

Dr. Benei Laszlo
1skola-egészségiigyi szolgalat/orvos

Ph.



Jelenléti iv

Az allergias gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrend;jét 2023.
.............................................. napjan megtartott neveldtestiileti értekezleten megismertem, az
abban foglaltakat magamra nézve kotelezden betartom.

Név Beosztas Alairas

A sziil6i szervezet nevében az allergids gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét 2022
2022.12.14. napjan megismertem, egyben vallalom, hogy err6l az adott épiiletbe jaré gyermekek
sziileit tajékoztatom.

Név Feladatellatasi hely Aldiras

Az allergias gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendje megtalalhatd az 6voda SZMSZ 5 sz.
mellékletében.

Az eljarasrendrol szolo tajékoztatast az dvoda vezetdje az 0j sziilok részére minden év elsd sziiloi
értekezletén megteszi.

A tovéabbiakban a nevelési év soran tajékoztatds kérheté az SzZMSz-ben szerepld atruhdzott hataskort
gyakorl6 vezet6tol is.
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7. sz. melléklet
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1. sz. Fiiggelék: Eszak-Kelenfoldi Ovoda - A koltségvetési szerv szervezeti felépitése,
struktiréja

OVODAVEZETO

FUGGETLEN OVODAVEZETO HELYETTES

1. VEZETO - 2. VEZETO - s 3. VEZETO - 4. VEZETO -
HELYETTES HELYETTES TI HELYETTES T HELYETTES

A\
I II.- helvettes | II. - helvettes ] [ II. - helvettes [ II. - heluettes |
7, N 2

B 1 T

ESZAK - KELENFOLDI OVODA NEVELOTESTULETE
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2. szamu fiiggelék: Online kapcsolattartasi rend az 6voda teljes miikddésére vonatkozdan

A home office munka, illetve az 6vodan kiviili 6évodai nevelés iddszakara késziilt el a
kapcsolattartds online formdja, mely mind horizontdlisan (azonos munkakérok), mind
vertikalisan (kiilonboz6 szintek) miikodik.

A kapcsolattartasnak ezt a modjat a mindennapokban is hasznaljuk hatékonysaga, gyorsasaga
miatt.

Az informéci6 atadés szintjei, és azok miikddtetési rendje.

Kibdvitett intézményvezetoi értekezlet 6sszehivasa.
Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanyligyi helyzet kezelésének feladatairol.
Felel6s: 6vodavezetd
Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja
Formaja: online meghivas, melyet az 6vodavezetd indit.
A tajékoztatasrol és a vezetOk altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrdl
feljegyzés késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a telephely
intézményekbe. Az  elkésziilt, nyomtatott formatumt feljegyzéshez
(Jegyz6kodnyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg
kell jeleniteni a hianyzo6 kollégakat és a hianyzéas okat, majd az elkésziilt iratot
iktatni sziikséges.

A Sziiléi Szervezet elnokségének tajékoztatisa a bevezetett intézményi
eljarasrendrol, véleménynyilvanitas foruma
Felel6s: 6vodavezetd
Résztvevok: székhely, telephely intézmény sziiléi szervezetének vezetoi
Hataridé: a vezetdi értekezlet masodik nap
Formaja: online meghivas, melyet az 6vodavezetd indit.
A tajékoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a
telephely intézményekbe. Az elkésziilt, nyomtatott formatumt feljegyzéshez
(JegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevOk jelenléti ivét, melyen meg
kell jeleniteni a hidnyz6 sziil6i szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot
iktatni sziikséges.

A neveldtestiilet a jarvanyligyi készenlét idején a bemutatott eljarasrend alapjan - az 6vodéaban
hasznalt alkalmazas (Google Meet, Teams, Messenger stb. ) - segitségével gyakorolja minden
tovabbi a munkatervben tervezett véleményezd, javaslattevo és dontési jogkorét.

A telephely intézményvezeté helyettesek, atruhazott hataskoriikben az iranyitasuk ala
tartozo szervezeti egységeket online tajékoztatjak a vezetoi értekezleten meghatarozott és
elfogadott eljarasrendrol.

Felelds: Telephely intézményvezetd helyettes
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Résztvevok: telephely intézmény rész-nevel6testiilete (alkalmazotti kozossége)
Hataridé: a vezet6i értekezlet utani nap

Formaja: online meghivas, melyet a telephely intézményvezetd helyettes indit,
a vezetdi tajékoztatasban elhangzott feladatokrol és a hozzaszolasokrol,
véleményekrol, vallalasokrol emlékeztetd feljegyzés (jegyzokonyv) késziil.

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

A szakmai munkakozosség vezetok atruhazott hataskorben az iranyitasuk ala tartozo
székhely és a telephely intézményekben miikodoé szakmai szervezeteket szervezeti
egységeket online tajékoztatjak a vezetdi értekezleten meghatarozott és elfogadott
eljarasrend feladatairol.
Felel6s: szakmai munkak6zosség vezetd(k) a sajat munkacsoportjukban
Résztvevok: székhely, telephely intézmény szakmai munkakozdsségei
Hataridé: a vezetdi értekezlet utani nap
Formaja: online meghivas, melyet az intézményben mikodd szakmai
munkak6zosség vezetd indit. A szakmai munkak6zdsség vezetdi tajékoztatasban
elhangzott feladatokrdl és a hozzaszolasokrdl, véleményekrol, vallaldsokrol,
dontésekrdl emlékeztetd feljegyzés (jegyzokonyv) késziil.
Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyz6konyvhoz) csatolni
sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyzo
kollégakat €és a hianyzas okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, és a sz€khelyre
tovabbitani sziikséges.

A Sziiloi Szervezet tajékoztatasa a bevezetett intézményi eljarasrendrol
Felel6s: 6vodavezetd
Résztvevok: székhely, telephely intézmény sziildi szervezete
Hataridé: a vezetdi értekezlet masodik nap
Formaja: e-mailes tajékoztatas, melyet az 6vodavezetd indit.
A tdjékoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a
telephely/tagintézménybe. Az elkésziilt, nyomtatott formatumt feljegyzéshez
(JegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg
kell jeleniteni a hidnyz6 sziil61 szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot
iktatni sziikséges.

Az o6vodai szintli Sziiléi Szervezet elndkségével az intézményvezetd, a
csoportszintii ligyekben a csoport Sziildi Szervezetének képviseldivel az
6vodapedagdgus, valamint az ovodapedagogus kompetencidjat meghaladd
tigyekben a telephely intézményvezet6-helyetteseivel tart kapcsolatot.
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3. szamii fiiggelék: Altalanos Munkakdori Leirdsok

FUGGETLENITETT INTEZMENYVEZETO - HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Eszak-Kelenfoldi Ovoda

Joggyakorlo intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolésa Kozalkalmazotti bértabla szerint.

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek és a
kozalkalmazotti szabalyzat szerint.

MUNKAKOR

Beosztas Fiiggetlenitett intézményvezeto helyettes

Cel Az intézmény szakmai munkdjanak segitése a pedagogiai program

megvalositasa érdekében; hatékony miikodtetés.

Kozvetlen felettes

intézményvezeto

Helyettesitési eldiras

SzMSz szerint; 30 napon til az intézményvezetd rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidé

40 o6ra

Beosztasa

- Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye szerint.
- Az Ovoda teljes nyitvatartasi idejében foglalkoztathato
miuszaktol eltéréen is kiillon vezetdi utasitasra

- Kotelezo oraszama heti 6 ora
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II. KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, | Fels6foku szakképzettség; szakvizsga
szakképesités

Elvart ismeretek Vezetési, szakmai irdnyitasi.

Sziikséges képességek Vezet6i, egylittmiikodési, kommunikacios, dontési.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, segitokészség, empatia.

KOTELESSEGEK

Vezetési feladatok

Altalinos vezetési feladatok
Az intézményvezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.
Miikodési feltételek:

Koézremiikddik a szakszerli és torvényes miikodés feltételeinek biztositasaban, ennek
érdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt
szabalyozasok.

A rendeletek valtozasainak megfelelden iranyitja és dontésre elokésziti az ovodai
dokumentumok modositasat.

Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:

Az 6voda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
ovodavezetdnél.

Kozremiikodik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a nevelGtestiilet
altali elfogadtatasaban, rendszeres feliilvizsgalatdban, kiegészitésében, nyilvanossagra
hozatalaban ¢és az érintettek részére torténd atadasaban, kiilonos tekintettel az
intézményi elvarasok megjelenitésére.

Dontésre elokésziti a dokumentumok legitimalasat, felelés az abban foglaltak
végrehajtasaért.

Meérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:

Javaslatokat fogalmaz meg az 6voda mindségpolitikajanak fobb irdnyaira, javaslatait
tovabbitja az 6vodavezetd felé.

Részt vesz az Ovodavezetdvel az éves ellendrzésben és az intézmény belsd
Onértékelésében, az onertékeles kialakitasaban, intézkedési tervek készitéséeben.
Atruhazott hataskorben helyettesiti a vezetSt a pedagdgusok mindsitésében, illetve
tanfelligyeleti eljarasaban.

Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal.

Adatnvilvantartas és kezelés:

Részt vesz az oOvoda mikddéséhez sziikséges adatvédelmi (gyermekek,
kozalkalmazottak, kozérdekli adatok), iratkezelési szabalyok kialakitdsdban, a
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szabalyzatok elkészitésében, a kiilonds kozzétételi lista elkészitésében és legalabb
nevelési évenkénti feliilvizsgalataban.

Részt vesz a KIR statisztika elkészitésében., a szabalyzok és a kozérdekli adatok
nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatoi jogkorok syakorlasa:

Kozvetleniil és felelosen irdnyitja az intézményeken ativel6 szakmai munkakozdsségek
vezetdit €s koordinélja a szakmai munkakozdsségek munkajat.

Kozvetlenill és feleldsen irdnyitja az intézményeken ativeld belsé onértékelési csoport
vezetdjét és koordinalja az intézményeken ativeld csoport szakmai munkajat.
Kapcsolatot tart az intézményvezeto-helyettesekkel.

A telephely intézményvezetd-helyettesek bevonasaval dontésre elokésziti az intézmény
mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belso szabalyzatokat.

Ellendrz6 értékeld tevékenységével tdmogatja a pedagogiai program minél hatékonyabb
megvalositasat.

Megszervezi az 6vodai szintli nevelési évet nyitd és nevelési évet zaro értekezleteket.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt a telephely 6vodaknak.

Az intézményvezetd megbizésa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

Az intézményvezet6-helyettesek altal elokészitett beiskolazasi terv alapjan elkésziti az
Ovoda tovabbképzési és beiskolazasi tervét.

Szervezi a kdzponti tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

Az Oktatdsi Hivatal 4altal miikddtetett informatikai tadmogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével az dvodapedagodgusok mindsitési eljarasa és
mindsitd vizsgédja iddpontjanak rogzitése,

A telephely intézményvezetd-helyettesek bevondsaval megszervezi az intézményi
szintli 6vodai beiratkozast az eljarasrendnek megfelelden.

A telephely intézményvezetO-helyetteseinek kiilsd tanfeliigyeleti vizsgéalata ¢és
mindsitése elvégzésében valo szakmai kozremiikodés.

A telephely intézményvezetd-helyettesek onértékelésében valo aktiv részvétel.
Atruhdzott hataskorben ellatja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos
iranyitasi feladatokat.

Tovabbképzés, képzés:

Dontésre eldkésziti a telephely vezetd helyettesek bevondsdval a tovabbképzési
program ¢s az éves beiskolazasi tervet,

a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kodvetésérdl
alkalmas nyilvantartast vezet.

Veszélyeztetettséoet észlelo és jelzo rendszer:

Intézményi szinten részt vesz a gyermekvédelmi hatosagok altal milkodtetett
veszélyeztetettséget €szleld és jelzd rendszer miikddtetésében, indokolt esetben jelzi az
ovodavezetdnek, szocialis segitdnek, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélvegyenloség:

a telephelyvezeto helyettesek kozremiikodésével, naprakész statisztikaval segiti az
ovodavezetdt, hogy a kiilonleges bandsmodot igényldk hozzajussanak a mindségelvii
ellatashoz az esélyegyenldség érvényesitésével.
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Munkaidé nyilvantartas:
- Elkésziti, és évente feliilvizsgalja a munkaidd nyilvantartasi dokumentumokat.
Az 6voda koznevelési feladataihoz kapcsolodé vezetési feladatok
- A munkaterv el6készitése soran a vezetd részére a székhely és a telephely

intézményektdl dsszegylijti a tervezett feladatokat.

- Megszervezi az intézményi sziil6i szervezet véleményének kikérését.

- Osszehangolja a székhely és telephelyek tervezett programjait, azok idépontjait.
Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok:

- Hataridére elokésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések feladatait,

intézményi szinten megszervezi azokat, valamint ellendrzi azok végrehajtasat.

- Aktivan részt vesz az Ovodavezetd neveld munkat irdnyitdé ¢és ellenérzd
tevékenységében az éves munkatervnek megfelelden.

- Feliigyeli és az éves munkatervnek megfeleléen ellenérzi az intézményi szintli
szakmai munkakozosségek tevékenységét.

- Koordinilja az intézményi szinti munkakozosség vezeték tevékenységét a
tevékenységrol folyamatosan tajékoztatja a vezetot.

Taniigyigazgatas:

- az intézményi eljarasrendnek megfeleléen koordinalja a székhely és telephelyek 6vodai

beiratkozas és beiskolazassal kapcsolatos feladatait
Az 6vodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok:

- Elokésziti a sziildi szervezet véleményezési jogdhoz kapcsolddo intézményi feladatokat
a jogszabalyi kovetelményeknek megfelelden.

- Intézményi szinten szervezi a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzését a
vezeto altal készitett éves munkatervnek megfelelden.

Az ovodai foglalkozasok megszervezése:

- A telephelyvezetd helyettesekkel ellendrzi az SzMSz-ben szabalyozott intézményi
mikodési feltételeket.

- Intézményi szinten ellendrzi, hogy a székhelyen és a telephelyeken a hatalyos
jogszabalynak megfeleléen biztositsdk a nevelési iddben elkiilonitett hit és
vallasoktatast.

Egyéb feladatok:

- Havonta megszervezi a telephelyen miikodé gyv. feleldsok munkaértekezletét, ahol
adatokat, informéaciot gytjt, és folyamatos tdjékoztatadst nyujt az 6vodavezetonek az
intézményben torténd gyermekvédelmi tevékenységrol.

- A gyermekbalesetek megel6zése érdekében havonta jelentést kér a telephelyek vezetd
helyetteseitdl a meghibasodott eszkdzokrdl, épiileti tartozékokrol, melyek jegyzékét
Osszesitl, és errdl tajékoztatja a vezetot.

- A vezetd szamdra aldirasra és tovabbitasra eldkésziti, Osszegylijti a szakszolgalathoz
iranyitott gyermekek listdjat, 6vodapedagogusi szakvéleményét.

Az 6voda koltségvetési szervként valo miikodésébdl adddo vezetési feladatok:
-A vonatkozé jogszabalyok alapjan kozremiikodik a koltségvetési tervezési és beszdmolasi
tevékenységben. Segiti a szakmai beszdmoloval kapcsolatos tevékenységet.
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- Segiti az O6vodavezetdét az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasaban.

- Kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval az intézmény hatékony szakmai,
valamint pénziigyi miikodése érdekében.

Jarvanytigyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikacios eszkozok segitségével - a
nevelbtestiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok készitésérol és archivalasarol.

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.

Az dvodavezetd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén a vezetd
helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Jogosult (és koteles) az ovodavezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, bels6 utasitdsoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

[rasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente az 6vodavezetd felé kiterjed:

A munkakori leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtisara €s a belsé ellendrzések
tapasztalataira.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti €s az alkalmazotti értekezleteken.

Folyamatos kapcsolatot tart az Eszak-Kelenfoldi Ovoda székhelyének és telephelyeinek
alkalmazottaival, és - az 6vodavezetd megbizasa alapjan - kiilsé partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi, aki felette az altalanos
munkaltatoi jogokat is gyakorolja. Munkakori leirdsat az 6voda vezetdje késziti el. Felelos a
munkakozosségek miikodésének koordindlasaért, a pedagogusok kozéptava tovabbképzési
programjanak, valamint éves beiskolazasi tervének elOkészitéséért, a pedagogusok
tovabbképzésének megszervezéséért, a mindsitd vizsgdk, eljarasok ¢és a tanfeliigyeleti
ellendrzések jogszerli lebonyolitasaért, a taniigy-igazgatasi feladatokon beliil jogszabalyban
eldirt belsé szabalyzatok elkészitéséért, feliilvizsgalataért, a nyilvantartasok vezetéséért., az
intézményben a GDPR maradéktalan betartasaért.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

» munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
» avezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;
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» a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

hivatali titok megsértéséért;

a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢és a higiénia veszélyeztetéséért;

tliz és munkavédelmi eldirdsok, belsé szabalyzatok be nem tartasaért.

YV VYV V

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoléan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriill meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

. Vezetdi megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes ¢és
anafilaxias sokkot kapott gyermekek kezelését.

. Részt vesz az allergias gyermekek ellatasaban, az ehhez sziikséges ismereteket
megszerzi, sziikség esetén az anafilaxias sokk ellatasat az ide vonatkozd eljarasrend szerint
elvégzi.

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

Az SZMSZ ¢és az éves intézményi munkaterv tartalma €s litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

VV VYV

A\

Ellendrzésére jogosultak:
» intézményvezetd
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ... -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
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Kelt:

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja
NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Tudomdsul veszem, 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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INTEZMENYVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Neév Eszak-Kelenfoldi Ovoda
Joggyakorlo intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek és
a kozalkalmazotti szabalyzat szerint.
MUNKAKOR
Beosztas
Cel Az intézmény szakmai munkdjanak segitése a pedagogiai program

megvalositasa érdekében; hatékony miikodtetés.

Kozvetlen felettes

intézményvezetod

Helyettesitési eldiras

SzMSz szerint; 30 napon tal az intézményvezetd rendeli el

irasban.
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidd 40 ora
Beosztasa Napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye szerint.

Az 6voda teljes nyitvatartasi idejében foglalkoztathaté miiszaktol
eltérden is kulon vezetoi utasitasra
Kotelezo6 oraszama heti 20 ora
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II. KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség, | Felsofoku szakképzettség.

szakképesités

Elvart ismeretek Vezetési, szakmai iranyitasi.

Sziikséges képességek Vezet6i, egylittmiikodési, kommunikacios, dontési.

Személyes tulajdonsagok | Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag,
j0o kapcsolatteremtd ¢és konfliktuskezeld képesség, kulturaltsag.

Az intézményvezetd-helyettes tevékenységét kdzvetlen az intézményvezetd iranyitasa mellett
végzi. Az intézményvezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

A nevelési teriileten kozremikodik az intézményvezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitdsdban. Kozvetlenlil szervezi ¢és iranyitja a nevelémunkat kozvetlenlil segitd
alkalmazottak munkd;jat.

Az intézményvezeté — helyettes felelds:

e a székhely / telephely oOvodapedagdgusainak irdnyitdsaért, tevékenységiik
ellenOrzéséért és értékeléséért,

e anevelOtestiilet vezetéséért,

e a gyermekvédelemi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a gyermekbalesetek
megeldzéséért,

o a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,

e apedagdgiai program megvalositasaért, a szinvonalas neveldmunkaért,

e a nevelQtestiileti/szakmai értekezletek és foglalkozasok, az alkalmazotti kdzosség
értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért,

e a sziildi szervezet mitkodésének segitéséeért

e a HACCP rendszer miikodtetéseert

e az intézmény milkodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabéalyzatok
elokészitéséért, azok betartatasaért,

e a méltdnyos és humanus ligykezelésért és dontésekért,

e apedagbdgusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért,

e a dontések végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért

o cllendrzési, mérési, értékelési €s mindségbiztositasi rendszer mitkddéséért

e azintézményi vagyon kezeléséért és megdrzéséért,

e részt vesz a munkavédelmi szemlén.

Koteles:
e munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazasaval
végezni
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e avonatkoz6 rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani €s a munkakorébe tartozéd
feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,

e szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

e atelephelyet képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informaciét meg0rizni, s
ezt beosztottjaival betartatni,

e megtervezni, iranyitani és ellendrizni a pedagogiai és szakmai munkat

e arendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetonek jelezni.

e Vezetdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes ¢€s
anafilaxias sokkot kapott gyermekek kezelését.

e Részt vesz az allergids gyermekek ellatasdban, az ehhez sziikséges ismereteket
megszerzi sziikség esetén az anafilaxias sokk ellatasat az ide vonatkozo eljarasrend
szerint elvégzi..

FELADATKOROK:

e KOTELEZO ORASZAMABAN ELLATANDO FELADATOK
e A KOTELEZO ORASZAMON FELUL ELLATANDO VEZETOI FELADATOK:

Hatéaskorébe utalt pedagdgiai, munkaiigyi, gazdalkodasi és taniigy igazgatasi feladatok ellatasa.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
e a munkakori leirasdban szabélyozott feladatok végrehajtasara
e abelso ellenérzések tapasztalataira
e azintézményt érintd megoldando problémak jelzésére

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az intézményvezetd megbizasa alapjan
képviseli az intézményt kiilsd szervek el6tt.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.
FELADATKOROK RESZLETESEN:
Kotelezo oraszamban ellatandé feladat:
e (soportjaban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagdgiai
alapdokumentumok alapjan
Kotelezo oraszamon feliil ellatandé feladatok:
Pedagogiai feladatkor:

e A neveldmunka szervezése és irdnyitasa, a csoportok dokumentacidinak jovahagyasa.
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A pedagogiai program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése, iranyitasa,
ellendrzése, értékelése, az értékelési mindségfejlesztési rendszer mikodtetése.

Felkésziil a tervezést, ellenOrzést és értékelést, valamint a kiilonb6z6 dontéseket
elokészitd értekezletekre és alkalmakra, véleményével ¢€s javaslataival hozzajarul és
segiti az intézmény mindségelvii miikodését, az intézményvezetd munkajat.

Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovacio koordinalésa.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasanak szakszert
szervezése, ellendrzése.

A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasanak biztositésa.

A munkako6zosségek miikodésének tamogatasa.

Pedagogiai palyazatok irdsa, irdsanak 0sztonzése a neveldtestiilet korében.

A helyi hagyomanyoknak megfelelden az linnepek, jeles napok mélto szervezése.

A sziilokkel, a sziil6i kozosséggel vald egylttmikodés és a kapcsolatrendszer
miukodtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Sziikség szerint a munkakori leirdsok modositasanak kezdeményezése (személyre
sz6ldan), az egy¢éb feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben
(feladattervben), feladataik ellatasanak ellendrzése, koordinalasa.

A dolgozok munkafegyelmének ellendrzése.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartdsok
vezetése. Elszamolasok hataridore torténd tovabbitasa.

Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

A 277/1997. (IV.22.) Korményrendelet figyelembevételével az dvodapedagodgusok
kotelez6  tovabbképzésének megtervezése — az  intézményvezetdvel torténd
egyeztetéssel. A tovabbképzéseken résztvevok jelenlétérdl, felkésziilésérdl, a tanultak
tovabbadasarol valdé gondoskodas.

Javaslat addsa az anyagi elismerésre, Kkitiintetésre, érdekképviselet véleményének
kikérése.

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitasa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedés a vonatkozo6 szabalyoknak megfelelden.

A dolgozdok egészségiigyi szlirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasdnak
ellendrzése, mindezért (szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi felelosségvallalas.

Gazdalkodasi feladatkor:

A pedagogiai programnak megfeleléen a gyermekek fejlédéséhez, fejlesztéséhez
sziikséges targyi €és személyi feltételek sziikségességének jelzése az intézményvezetd
fele.

A szakmai feladatellatast szolgalo eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, stb. beszerzéseinek iranyitasa.

Az dvodai eszkdzok és targyak selejtezési €s leltarozasi folyamataban felelds részvétel.
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e A mukodés muszaki sziikségleteinek jelzése az intézményvezeto felé.

o A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv készitése.

e Evente elkésziti, feliilvizsgalja a telephely munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a
hianyt és az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

e A vezetdi munkdhoz sziikséges jogszabdlyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

e Gondoskodik a gyermekek el6jegyzésérdl, beszerzi a sziikséges szakvéleményeket.

e Ellendrzi a teljes nyilvantartdsi rendszer vezetését.

e A tanligy igazgatasi feladatok ellatdsa, informacios kotelezettség betartdsa a székhely-
intézmény felé.

o Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek a székhely- intézmény felé.

e Biztositja az ligyiratok hataridos iligyintézését, az irattar vezetését, rendjét, sziikség
szerinti selejtezését.

e Minden olyan feladat, melyet az intézményvezetd a hataskorébe utal.

Jarvanyiigyi készenlét idején Kkapcsolattartas a fiiggetlenitett vezetd-helyettessel az
infokommunikacios kapcsolatok helyi megteremtése érdekében, tovabba az értekezleten vald
részvétel megszervezése, a rész-nevelOtestiilet dontését igazold jegyzOkonyv tovabbitisa a
fliggetlenitett vezetd helyettesnek, tovabba a mindségelvii miikodés tamogatasa, szakmai
munkako6zdsségek és munkacsoportok iranyitasa.

JOGKOR, HATASKOR:
e Hatéaskore a kdzvetlen beosztottak irdnyitasa, ellendrzése, értékelése.
e Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda mitkodésének egészére.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente két alkalommal — meghatarozott szempontok szerint - az 6vodapedagogusok és
munkdjukat segitdé munkatarsaktol is begylijtott informaciok felhasznalasaval 0Osszegzd
értékelést készit.
Evente - meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli.
Ellendrzésére jogosultak:

e Intézményvezetd

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Egyiittmikodés a telephelyek vezeté helyetteseivel, tarsintézményekkel, szakszolgalatokkal,
Gyermekjoléti Szolgalattal, szakértéi bizottsaggal, civil szervezetekkel, gyermekorvossal,
védondvel, a teriileti onkormanyzati képviselovel.
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ZARADEK

Ezen munkakori [eirds .......oooooiiiiiiii -t61 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
Kelt, Budapest,

munkavallalo
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INTEZMENYVEZETO-HELYETTES Il. MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Neév Eszak-Kelenfoldi Ovoda

Joggyakorlo intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint.

Egyéb juttatasok a torvényi szabdlyozds, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek és
a kozalkalmazotti szabalyzat szerint.

MUNKAKOR

Beosztas

Cél Az intézmény szakmai munkdjanak segitése a pedagogiai
program megvalositasa érdekében; hatékony miikodtetés.

Kozvetlen felettes intézményvezet6-helyettes

Helyettesitési eldiras SzMSz szerint; 30 napon tll az intézményvezeto rendeli el
irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6 40 ora

Beosztasa Napi 8 oOra, az intézmény aktualis igénye szerint.
Az 6voda teljes nyitvatartasi idejében foglalkoztathaté miiszaktol
eltérben is kiilon vezetdi utasitasra
Kotelezd 6raszdma heti 32 o6ra

1. KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, blintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, szakképesités Fels6foku szakképzettség.

Elvart ismeretek Vezetési, szakmai iranyitasi.

Sziikséges képességek Vezetdi, egylittmiikodési, kommunikacios, dontési.

Személyes tulajdonsagok Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag,

magabiztossag, jo kapcsolatteremtd és
konfliktuskezeld képesség, kulturaltsag.
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Az intézményvezeto-helyettes 1. felel6s:

a neveldémunkat segitd ¢és egyéb technikai alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik
ellendrzéséért és értékeléséért,

az 6vodapedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében vald részvételéért

a sziil61 szervezet miikodésének segitéséért

a helyettesitési beosztas elkészitéséért

a pedagogus ¢és nevelomunkat kozvetleniil segitdé alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsanak vezetéséért, elszamolasaért

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a méltanyos és humanus tigykezelésért ¢s dontésekért,

HACCP rendszer miikodtetéséért,

karbantartasi feladatokat figyelemmel kiséri €s jelez az intézményvezetd helyettes felé,
ha hidnyossagot tapasztal,

részt vesz a munkavédelmi szemlén,

szoros egylittmiikodésben (napi kapcsolattartas) az intézményvezet6 helyettessel.

Koteles:

munk4djat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazasaval
végezni,

a vonatkozo rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani €s a munkakorébe tartozo
feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

a telephelyet képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informacidt megdrizni, s
ezt beosztottjaival betartatni,

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetd helyettesnek jelezni.

FELADATKOROK:

Kotelez6 6raszamaban ellatandd feladatok

A kotelez6 O6raszamon felil ellatandd vezet6i feladatok:

hataskorébe utalt pedagdgiai, munkatigyi, gazdalkodasi és taniigy igazgatasi feladatok
ellatasa.

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelezo oraszamban ellatando feladat:

Csoportjdban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagdgiai
alapdokumentumok alapjan
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Kotelezo oraszamon feliil ellatando feladatok

Pedagogiai feladatkor:

A nevelGtestiilet munkéjanak (az intézményvezetd helyettes tavolléte esetén) iranyitasa
¢s segitése.

Felkésziil a tervezést, ellendrzést és értékelést, valamint a kiilonb6zo dontéseket
elokészitd értekezletekre €s alkalmakra, véleményével €s javaslataival hozzdjarul és
segiti az intézmény mindségelvii mikodését.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

A sziilokkel, a sziil6éi kozosséggel vald egyiittmikodés és a kapcsolatrendszer
miikddtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

Sziikség szerint a munkakori leirdsok modositasanak kezdeményezése (személyre
sz6ldan), az egy¢éb feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben
(feladattervben), feladataik ellatasanak ellendrzése, koordinalasa.

A telephelyen dolgozdk szabadsaganak engedélyeztetése, a zOkkenOmentes
feladatellatds megszervezése.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedés a vonatkozo6 szabalyoknak megfelelden.

A dolgozok egészségiigyi szlirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak
ellendrzése, mindezért (szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi feleldsségvallalas.

Gazdalkodasi feladatkor:

A székhely intézmény altal biztositott pénzeszkdzokkel valod ésszerli gazdalkodas, az
elszamolasi kotelezettség betartasa, betarttatasa, kapcsolattartas az dvodatitkar/gazdasagi
ligyintézdvel.

A pedagdgiai programnak megfelelden a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztésehez
sziikséges targyi ¢s személyi feltételek sziikségességének jelzése, az intézményvezetd
felé.

A szakmai feladatellatast szolgald eszkdzok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseinek iranyitasa.

Az dvodai eszkdzok és targyak selejtezési €s leltarozasi folyamataban felelds részvétel.
A GAMESZ OVODATITKAR felé naponta az étkezési létszamok tovabbitasarol torténd
intézkedes.

A miikodés miiszaki sziikségleteinek jelzése az intézményvezeto felé.

A leolvasott mérék alapjan havi energiafelhasznaldsi jelentés kiildése az
székhelyintézmény felé.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

Minden olyan feladat, melyet az intézményvezetd a hataskorébe utal.
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e A vezetdi munkdhoz sziikséges jogszabdlyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR:

e Hatéaskore a kdzvetlen beosztottak irdnyitasa, ellendrzése, értékelése.

e Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda mitkodésének egészére.

e Vezetdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes ¢€s
anafilaxias sokkot kapott gyermekek kezelését.

e Részt vesz az allergias gyermekek ellatasaban, az ehhez sziikséges ismereteket
megszerzi sziikség esetén az anafilaxias sokk ellatasat az ide vonatkozo eljarasrend
szerint elvégzi.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente két alkalommal — meghatarozott szempontok szerint - az 6vodapedagégusok és
munkajukat segit0 munkatarsaktél is begylijtott informacidk felhasznéaldsaval Gsszegzo
értékelést készit.

Evente - meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

Ellendrzésére jogosultak:
e Intézményvezetd és helyettese
o Kiilsd szakértd egyeztetett idépontban

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Egyiittmiikodés a fenntartoval, székhely- 6vodaval, telephely- 6vodakkal, tarsintézményekkel,
Nevelési Tandcsadoval, Gyermekjoléti Szolgalattal, szakértdi bizottsaggal, civil szervezetekkel,
gyermekorvossal, védéndvel, a teriileti onkormanyzati képviseldvel.

Il.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds .......oooooiiiiiiiii i -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd
munkaltatéi jogkor gyakorloja
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NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
blintetdjogi felel0sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt, Budapest

munkavallalo
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GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO
Neév Eszak-Kelenfoldi Ovoda
Joggyakorlo intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolésa Kozalkalmazotti bértabla szerint.
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek és a
kozalkalmazotti szabalyzat szerint.
MUNKAKOR
Beosztas Gyogypedagogus
Cél A sajatos nevelési igényii gyermekek pedagogiai ellatasa, terapias

megsegitése, szakvélemény készitése.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

SzMSz szerint; 30 napon til az intézményvezetd rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidd 40 ora
Beosztasa Kotelezd o6raszama 24 ora
Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
II. KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskolai végzettség, | fOiskolai szakképzettség
szakképesités

Elvart ismeretek

A kozoktatéasra, az altalanos és a gydgypedagogiai
szakteriiletre vonatkoz6 jogszabalyok, utasitasok €s a belsd
szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek

Viltozatos pszicholdgiai és gydgypedagdgiai mdodszerek
alkalmazésa, a gyermeki nehézségek iranti érzékenység, a nyitottsag
képessége

Személyes tulajdonsagok

Pedagodgiai elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremtd és
konfliktuskezeld képesség, empatia, humorérzeék, egyéni kisugarzas,
tiirelem.
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Fébb felelosségek és tevékenységek:

a gyogypedagogus legfontosabb feladata: az SNI gyermekek o6vodai életre
szocializalasa, kotelességtudatuk és feladattudatuk kialakitasa, alapkészségek
fejlesztése, az egészséges ¢letmddnak megfeleld szokasok, kovetelmények
megismertetése, gyakoroltatasa, fejlesztd foglalkoztatasa,

ismeri a Koznevelési torvény alapveté rendelkezéseit, az SZMSZ-t, a Kjt-t, az évoda
alapdokumentumait,

torvény adta joga, hogy a fejlesztéshez maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és modszereket, azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a
neveldtestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepcionak megfeleljen,

fejlesztd foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyerekek életkori
sajatossagainak megfelelé fejleszté foglalkoztatasara, munkajat a gyermekek
adottsagainak, haladasi tempojanak megfelelden differencialtan szervezi,
egylittmikodik pedagogiai-nevelési feladatokban az
ovodapedagdgusokkal, jelzi a gyermekvédelmi feleldsnek, ha barmilyen

problémat észlel, biztositja a gyermek egészség- és balesetvédelmét,

gondoskodik arrél, hogy minden gyermek - ha kiilonb6z6 iitemben is -

megszerezze a Pedagogiai Programban rdgzitett kdvetelményekben
meghatarozott alapkészségeket, képességeknek megfeleld ismereteket,

mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbesz¢léseken;

joga van véleményével a k6zos dontésekhez hozzéjarulni,

fejlesztésben kiemelten kezeli a kommunikativ képességek fejlesztését,

a gyermek személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszeriien végzi
tiszteli a gyermek emberi méltosagat; a masik ember tiszteletét megkdveteli a
gyermekektdl is,

szeptemberben megnyitja a gyermekek egyéni fejlodési lapjat, elkésziti az éves
fejlesztési tervet,

részt vesz a sziild1 értekezleteken, a sziildkkel rendszeresen kapcsolatot tart,

felelds a fejlodési lapok naprakész vezetéséért,

Sziil61 kéresre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol.

Tamogatast nyljt az 6vodapedagogusnak a sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési,
tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé (évismétld) gyermekek fejlesztéséhez (a
szakért6i bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tal), a tankotelezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocialis érettség elérésére iranyulo, az
ovodai nevelés idOkeretébe agyazott célzott foglalkozasok megvaldsitasdhoz.
kotelessége az értekezleteken, k6zos 6vodai rendezvényeken vald részvétel, kotelessége
az 6vodai munkatervben rdosztott feladatok végrehajtasa,

naponta 10 perccel munkaidejének megkezdése eldtt koteles munkahelyén megjelenni,
akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti munkaltatojat,

sziikség esetén meglatogathatja a csalddokat a gyermekvédelmi feleldssel,

ebben a feladatkorben folyamatosan, pontosan, hibatlanul, az adott hataridére

elvégzi az 6sszes adminisztraciot,

a pedagogiai program szerint magas szinvonalu pedagogiai munkat végez,

a fejlesztéseket tigy tervezi, hogy az 6sszhangban legyen az 6voda munkatervével,
lehetdsége van érdeklddésének és szakmai felkésziiltségének megfeleld palyazatok
irasara.
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Jarvanytigyi helyzet esetén felkinalja az online kapcsolattartast és fejlesztési lehetdséget
a vele kapcsolatban 4ll6 csaladoknak, pozitiv fogadtatds esetén, a fejlesztést online
veégzi.

Vezet6i megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes és
anafilaxias sokkot kapott gyermekek kezelését.

Részt vesz az allergias gyermekek ellatdsaban, az ehhez sziikséges ismereteket
megszerzi sziikség esetén az anafilaxias sokk ellatasat az ide vonatkozo eljarasrend
szerint elvégzi.

Kiilonleges felelossége:
Vagyon

anyagilag felel a rea bizott eszkozokért,

Tervezés

hataridore elkésziti az éves programot, €s véglegesitésre atadja az intézményvezetonek,

egylittmiikddik a neveldtestiilet tagjaival

Ellenorzés foka:

rendszeresen ellendrzi és értékeli:

az altala fejlesztett gyermekek teljesitményét

az adminisztraciot

amennyiben kozérdek, beszamol a neveldtestiiletnek

félévkor és év végén szoban beszamol a kovetelmények teljesitésérdl, az elért

eredményekrol, kudarcokrol.

Kapcsolatot tart:

sziikség szerint az intézményvezetovel/helyettesekkel, rendszeresen az

ovodapedagdgusokkal

részt vesz a neveldtestiilet rendezvényein, aktivan torekszik az 6voda céljainak

megvalositasara,

részt vesz a kotelezd és az egyéni tovabbképzéseken.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ........oooviiiiiiiiii -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd
munkaltatéi jogkor gyakorloja
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NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban 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, Budapest

munkavallalo
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PSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEIiRAS

MUNKALTATO

Neév Eszak-Kelenfoldi Ovoda

Joggyakorlo intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolésa Kozalkalmazotti bértabla szerint.

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek és a
kozalkalmazotti szabalyzat szerint.

MUNKAKOR

Beosztas Pszicholégus

Cél A gyermekek személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme,

tovabba a neveldmunka hatékonysaganak segitése. Szakszer(i
pszicholdgiai szlirdvizsgalatok, elokészitd diagnosztikai vizsgalatok
esetenkénti elvégzése. Mentalhigiénés, preventiv, kozvetitd funkcio.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

SzMSz szerint

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaid6 40 ora
Beosztasa Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.
Kotelezo 6raszama: heti 22 ora
II. KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskolai végzettség, | Iskolai végzettsége: egyetemi végzettség
szakképesités Szakképzettsége: pszichologus

Elvart ismeretek

Rendelkezzen széleskorti altalanos miveltséggel, végzettségének
megfeleld korszerli szakmai ismeretekkel. Az o6voda belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

A gyermekek iranti szeretet, nehézségei iranti érzékenység,
példaado viselkedés. Onallé munkavégzés, egyiittmiikodés.
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Személyes tulajdonsagok | Pedagogusi elhivatottsag, pontossag, megbizhatosag, segitokészség,

tiirelem, vidamsag, jatékossag. Legyen tolerans, empatikus, korrekt,
etikus, egyiittmiikodésre képes, elfogadd, befogado, érdeklddd az uj
ismeretek irant. Magatartasa ¢és megjelenése legyen példamutato.

FELELOSSEGI KOROK
Feleldssége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére. Feleldsségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért, helytelen etikai magatartasért

e A munkaeszk6zOk, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznélataért,
elrontdsaért

e A magyar pszichologiai Tarsasag és a Magyar Pszichologusok Erdekvédelmi
Egyesiilete altal kiadott Pszichologusok Etikai Kodexében foglalt eléirasok
megszegeséert.

e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

KULONLEGES FELELOSSEGE

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Tevékenységét koteles a korszerli tudomdnyra alapozottan legjobb meggydzddése
szerint, a torvényes keretek kozott, az dvoda helyi szabalyzatai eldirasainak betartasaval
végezni, az 6vodavezetd utasitdsanak e kotelezettség megtartasaval eleget tenni.
Titoktartds kotelezi minden informacidra vonatkozdan, amelyeket a gyermekekrdl,
csaladjukrol, az alkalmazottakrdl, illetve az intézményrdl szerez. A titoktartasi
kotelezettség  kiterjed mind a szoban, vagy irasban kozolt, illetdleg vizsgélati
eredmények révén birtokdba jutott, mind az ezekbdl kovetkeztetett adatokra.
Figyelemmel kiséri, hogy a tarolt adatai ne jussanak illetéktelenek tudoméasara. Koteles
megOrizni az 6vodai szervezet szolgalati titkait.

FOBB FELELOSSEGEK ES TEVEKENYSEGEK

Szaktudasaval az 6voda neveldmunk3djat segitse, hatékonysagat novelje.

A nevelés folyamatanak regisztralasa és hatasainak vizsgalata pszichologiai
szempontbol és eszkozokkel.

Sziirés és orientalas, kiilonos tekintettel a beiskolazas és az atmenetek kritikus
szakaszaira.

Feltaro és fejlesztd célzati egyéni és csoportos foglalkozasok.

Konzultacié és tanacsadéas konkrét nevelési problémak megoldasa, lehetdségek
kihasznalasa céljabol.

Pszicholdgiai ismeretek kifejtése, atadésa.

A Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 62. § (11 a) bekezdése alapjan:
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Heti 22 6ra kotelez6 oraszami munkaidejében végzi:

a gyermekek szlrésével, vizsgalataval, konzulticioval, tanacsaddssal kapcsolatos,
tovabba a gyermekekkel, sziilokkel, pedagdgusokkal valé hatékony egylittmikodés
kialakitasat célzo feladatokat.

a gyermekekkel valé kozvetlen egyéni/csoportos foglalkozds az dvodavezetovel
egyeztetett munkabeosztas szerint,

az Ovodapedagogusokkal a gyermekek iigyében folytatott egyéni/csoportos
konzultacio/tanacsadas.

a gyermekek ligyé€ben a sziilovel folytatott egyéni/csoportos konzultacid/tanacsadas.

A heti 10 6ra kotott munkaidében végzi:

a kozvetlen pszicholdgiai foglakozasok szervezésével, eldkészitésével kapcsolatos
feladatokat,

részt vesz a Pedagdgiai Szakszolgéalat 6voda- és iskolapszichologus koordinatora éltal
szervezett szakmai feladatokban,

rendszeres (4 o6ra) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vesz részt, valamint sziikség
szerint tovabbi eseti konzultaciot tart az 6voda- és iskolapszichologus koordinatorral, az
ovoda- ¢s iskolapszichologus kollégakkal,

a kliensek érdekében végzett szakmai konzultaciokat tart a szakellatd intézményekkel és
személyekkel,

esetenként részt vesz kiilsd ismeretterjesztd eldadasok megtartasaban,

sziikség esetén eldkésziti a gyermek szakellatasba torténd iranyitasat,

kozlekedés a munkavégzés helyszinei kozott.

Eltoltésének helyérdl az ovodavezetd a pszicholdgussal valdo megallapodés keretében
rendelkezik.

A munkaidé fennmaradoé részében (heti 8 6ra kotetlen munkaido):

a munkakoréhez sziikséges informaciok feldolgozasaval, az 6vodai dokumenticio
elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabba szakmai fejlédéséhez sziikséges
tevékenységet végez.

A kozvetlen pszichologiai foglalkozas heti idokerete indokolt esetben a nevelési év alatt
az egyes hetek kozott atcsoportosithato.

Munkdjat a munkakori leirasban foglaltak szerint az 6vodavezetd iranyitasaval végzi.
Eleget tesz az 6voda munkatervében vallalt és a kozosség érdekében végzett feladatoknak.
FELADATKOR RESZLETESEN

Szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez az intézmény gyermekcsoportjairol, az
egyes gyermekekrdl, sziilokrol, nevelStestiiletrol, méréseket végez esetenként,
kozvetlen mdédon befolydsolja az dvoda gyermekeinek életét, fejlesztd eljarasokat
honosit meg, illetve dolgoz ki, elsésorban a prevencid6 megvaldsitasa a tanulasi
nehézségek, illetve a beilleszkedési zavarok eldrejelzése, korai azonositasa és elemzése
soran.

Sziikség szerint sziiréseket végez, és megfeleld helyre irdnyit, kiilonds tekintettel a
beiskolazas és az atmenetek kritikus szakaszaira.

Szakszerli pszicholdgiai szlirOvizsgalatokat végez, a valamilyen szempontbol
veszélyeztetett, beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel,
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teljesitményzavarral, magatartds-problémaval, tanuldsi nehézséggel kiizdd gyermekek
esetében.

Az SNI, BTM nehézség diagnozissal, szakvéleménnyel rendelkezd gyermekek 6vodai
Tamogatast nyujt az 6vodapedagogusnak a sajatos nevelési igényl, vagy beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé (évismétlo) gyermekek fejlesztéséhez (a
szakértéi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tal), a tankdtelezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocialis érettség elérésére iranyulo, az
ovodai nevelés idokeretébe agyazott célzott foglalkozasok megvalositasahoz,

Sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benyujtandd kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol.

A diagnozis felallitdsdhoz informacidkat gylijt az egyes gyermekekrol, tesztek,
megfigyelés, interju, illetve kérddiv segitségével. Az elemzés soran kiemeli a gyerek
erdsségeit is, valamint javaslatot tesz a helyzet orvoslasara.

Feltaro és fejleszto célzati egyéni és csoportos foglalkozasokat tart.

A kiemelten tehetséges gyermek tehetséggondozasaban az 6vodapedagdgusokkal és a
pedagbgiai szakszolgalat szakembereivel egyiittmiikodik ¢és az ellatds kereteit
kidolgozza.

Egylittmiikddik a munkatarsakkal, sziikség €és igény szerint a nevelési helyzeteket és
esetmegoldasokat folyamatosan egyezteti.

Szakmai kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgélattal és a Szakértéi Bizottsagokkal.
Konkrét nevelési problémak megoldasakor szakvéleményt, pedagdgiai beutaldt egészit
ki az érintett 6vodapedagogusokkal.

Sziikség esetén mentalhigiénés feladatokat lat el egyén, csoport, szervezet szintjén.
Sziiréseket, diagnosztikus vizsgélatokat, tréningeket, egyéni és csoportos tanacsadast
végez gyermekek, pedagdgusok é€s sziilok szdmara.

Szakmai, modszertani, esetmegbeszélé csoportokat vezet a pedagogusok részére igény
szerint.

Az intézményben az egészségfejlesztéssel kapcsolatos pszichologiai témaja feladatokat
megszervezi.

Feltaro és fejlesztd célzati foglalkozasokat szervez a pedagogusok korében, az
igényeknek megfelelden.

Konzultaciokat tart, konkrét nevelési problémak megolddsa, varatlan nehéz
¢lethelyzetek eseteinek megoldasi lehetdségeinek kihasznalasa céljabol.

Konzultativ kapcsolatot alakit ki a sziilokkel.

Szakteriiletérdl tovabbképzést ajanl pedagodgustarsainak, ismeretterjesztést biztosit a
szlilok kozossége szamara.

Modszereinek, eljarasainak megvalasztasdban a szakmai autonomiat érvényesiti.
Jarvanyligyi készenlét idején egyéni igények szerint online kapcsolatot tart a
kollégakkal illetve a sziilokkel- mentdlis megerdsitést végez, konzultdciokat tart,
konkrét nevelési problémdk megolddsa, varatlan nehéz élethelyzetek eseteinek
megoldasi lehetdségeinek kihasznalasa céljabol.
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e Vezetdi megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes és
anafilaxias sokkot kapott gyermekek kezelését.

e Részt vesz az allergids gyermekek ellatasdban, az ehhez sziikséges ismereteket
megszerzi sziikség esetén az anafilaxias sokk ellatasat az ide vonatkozo eljarasrend
szerint elvégzi.

ZARADEK

Ezen munkakori [eirds .......oooovviiiiiiii i -t61 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd
munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Budapest,

munkavallalo
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FEJLESZTO PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Neév Eszak-Kelenfoldi Ovoda
Joggyakorlo intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolésa Kozalkalmazotti bértabla szerint.
Egyéb juttatasok A torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek és
a kozalkalmazotti szabalyzat szerint.
MUNKAKOR
Beosztas Fejleszto pedagogus
Cél A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdo

gyermekek pedagogiai ellatasa, terapias megsegitése,
szakvélemény készitése.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

SzMSz szerint

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaid6 40 ora
Beosztasa Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Kotelez6 oraszdma: heti 24 6ra
II. KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskolai végzettség, | Fdiskolai szakképzettség
szakképesités

Elvart ismeretek

A koznevelésre, az altalanos €s a gydgypedagogiai
szakteriiletre vonatkoz6 jogszabalyok, utasitasok €s a belsd
szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek

Viltozatos pszicholdgiai és gydgypedagdgiai modszerek
alkalmazésa, a gyermeki nehézségek iranti érzékenység, a
nyitottsag képessége

Személyes tulajdonsagok

Pedagogiai elhivatottsag, tiirelem, kivalo kapcsolatteremt6 €s

konfliktuskezel6 képesség, empatia, humorérzék, egyéni kisugarzas.
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A munkakor célja

A szakért6i bizottsagok altal kiadott szakértéi véleményben foglaltak szerinti, jogszabalyban
eldirt fejlesztések biztositasa a gyermekek szamara.

Alapveto felelosségek és feladatok

A fejlesztopedagogus feleldsséggel ¢és Onalloan, a gyermekek képességeinek ¢és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkéjat. Munkakori kotelességeit
altalaban az 4gazati jogszabalyok és az dvoda szabalyoz6 normadi hatarozzak meg.
Neveld-oktatd munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek és az eszk0zok szabad megvalasztasaval, tervszeriien végzi. Valasztasanal
tekintettel kell lennie arra, hogy munkéjaval a nevel6testiilet altal kialakitott pedagogiai
koncepciot szolgaja. Ennek érdekében konzultdl a szakmai munkakozosségek
vezetdivel is.

Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

Rendszeresen  figyelemmel kiséri a nyilvantartaisban szereplé  gyermekek
szakvéleményeit, illetve szakértéi véleményeit.

Elokésziti, megszervezi és lebonyolitja a BTMN-es gyermekekkel vald szakszerii
foglalkozasokat, illetve elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket
(egyéni fejlesztési terv készitése, a gyermekek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatd
beszamolok elkészitése stb.). A gyermekek aktualisan foly6 fejlesztésérdl konzultal az
ovodapedagogusokkal az azonos, célzott fejlesztés érdekében.

Havi rendszerességgel Gitmutatast, segitséget nyljt az 6vodapedagdgusok szdmara azon
BTMN gyermekek esetében, akik tankotelezettségiik megkezdésére halasztast kaptak az
iskolakezdésre felkészitd foglalkozasok tervezéséhez.

Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori
sajatossagainak megfelel6 foglalkoztatasra, a rendelkezésre all6 1d6 optimalis
kihasznalasara.

A gyermekek fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel szolgalja.
Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkozok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyermekek munkajat agy, hogy az értékelés
motivalo hatdsu legyen.

Foglalkozésai soran kiemelten kezeli a kommunikativ képességek fejlesztését.

Feladata a gyermekek minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel
¢s kiilonbo6zo vizsgalatok segitségével érhet el.

Egyiittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellatd 6vodai alkalmazottal.

Ellatja az altala fejlesztésben részesitett gyermekekkel kapcsolatos o6vodai
adminisztraciés munkat, vezeti az egyéni fejlodési lapokat, adatokat szolgaltat a
statisztika elkészitéséhez.

Részt vesz a tankotelesek DIFER mérésében. Az eredményekrdl tajékoztatja az
ovodapedagdgusokat.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilékkel, 6ket minden — az egyes gyermekeket érint6 —
kérdésrdl haladéktalanul tijékoztatja. A munkatervben meghatarozott id6kozonként
fogadoorat tart.
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e Sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol.

e Tamogatast nyujt az 6vodapedagdgusnak a sajatos nevelési igényi vagy beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo (évismétld) gyermekek fejlesztéséhez (a
szakértdi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tal), a tankotelezettség teljesitésének
megkezdéséhez szlikséges értelmi, testi, lelki és szocialis érettség elérésére iranyulo, az
ovodai nevelés idokeretébe agyazott célzott foglalkozasok megvalositasahoz.

e Munkakdzosségében aktivan részt vesz a szervezett Onképzésben, az Ovoda éaltal
biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok),
ujonnan szerzett ismereteirdl, beszamol munkakdzosségében.

e Jarvanyligyi készenlét esetén felkindlja az online kapcsolattartast és fejlesztési
lehetdséget a vele kapcsolatban 4ll6 csaladoknak, pozitiv fogadtatds esetén, a fejlesztést
online végzi.

e Vezetdi megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes és
anafilaxias sokkot kapott gyermekek kezelését.

e Részt vesz az allergias gyermekek ellatasdban, az ehhez sziikséges ismereteket
megszerzi sziikség esetén az anafilaxias sokk ellatasat az ide vonatkozo eljarasrend
szerint elvégzi.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ........ooooviiiiiiiiii -tol 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd
munkaltatéi jogkor gyakorloja

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
felel0sséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Budapest,

munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Eszak-Kelenfoldi Ovoda

Joggyakorlo intézményvezeto

MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Pedagogus elémeneteli bértabla szerint.

Egyéb juttatasok A torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetoségek és,
valamint munkaltat6i dontés alapjan.

MUNKAKOR

Beosztas OVODAPEDAGOGUS

Cel A rabizott gyermekek egyéni és kozOsségi nevelése, fejlodésiik

sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik ¢életkoruknak megfeleld
iranyitasa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezetd helyettes,

- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban.

Helyettesitési kotelezettsége elsdsorban sajat csoportjaban van.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido 40 ora
Ko6tott orak szama 32 6ra

Munkaido6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint. Vezetdi
utasitasra az egyenld terhelés elvének figyelembe vételével az
ovoda teljes nyitva tartisa alatt kotelezhetdé munkavégzésre,
miiszakbeosztéastol fiiggetlentil is.
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KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, | Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

szakképesités

Elvart ismeretek Az  oOvodapedagbdgiara  vonatkozd szakmai  ismeretek, a
neveldtestiilet jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsd
szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok | Pedagogusi  elhivatottsag,  kiegyensulyozottsdg, = pontossag,
megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Nevelo-fejlesztd0 munkéjat az érvényben 1évé pedagogiai alapdokumentumok
hatarozzak meg.

Munkéjat a vezetd Gtmutatasa alapjan 6nalldan, felelosséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozastervek megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egyiittmiikodés normait, dsszehangolt munkat végez az dvoda tobbi dolgozdjaval, a
kiemelt figyelmet igényld gyermekek érekében a szakszolgalatokkal.

Betartja a jogszabalyok ¢és a belsd szabalyzatok eldirdsait, az egészségiigyi eldirasokat
¢és szakszertien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Ovja a gyermekek testi épségét, gondoskodik erkélesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérdl, fokozottan iigyel a balesetek megeldzésére
(nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

Gyermekbalesetek, hirtelen egészségkarosodas esetén tuddsanak megfelelden, a tdle
elvarhatd legmagasabb szintii elsOsegélynytjtasban részesiti a gyermeket. Anafilaxids
sokk gyantja esetén az ide vonatkoz6 intézkedési tervnek megfelelden jar el.

A 2. sz. fuiggelékként szerepld nyilatkozatot (Nyilatkozat latens, orvos altal nem
diagnosztizalt, de az oOvodaban sulyos allergids tiineteket mutatd anafilaxids sokk
esetére az EpiPen Jr beaddsanak engedélyezéséhez) a sziilovel alairatja.

A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,

eredményes, a gyermekek ¢letkori ¢€s egyéni sajatossagait figyelembe vevo
modszerekkel fejleszti.
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Figyelembe veszi az egyéni fejlodési titemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, BTMN nehézséget, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok
ellatasaban.

A specialis pedagdgiai ellatasra jogosult, a tankdtelezettséglik megkezdésére halasztast
kapott gyermekek részére a veliik egyénileg foglalkozd szakemberek fejlesztési tervei
alapjan iskolakezdésre felkészitd foglalkozasokat vezet.

A hatékony fejlédés érdekében rendszeresen konzultdl a gyermekkel foglalkozé
szakemberekkel. egyéni fejlesztési tervek megvaldsitasanak dokumentalasa az SNI,
valamint minden specialis ellatdsra jogosult, a tankotelezettségiik megkezdésére
halasztast kapott gyerek esetében.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Iradnyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.
Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjdnak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zdsségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.

A pedagogiai programnak, valamint az intézmény mikddési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egyiittmiikodik a csaladokkal.
Tajékoztatasi kotelezettségének eleget téve, segiti a sziiloket a gyermek beiskolazasaval
kapcsolatos dontésiik meghozatalaban.

Minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer irasban értékeli a gyermekeket; igény szerint
tajékoztatja a sziildket.

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti az illetékes vezetOnek.

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

Munkaja sordn minden esetben az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatban
megfogalmazottak szerint jar el.

Jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tamogatasa az 6vodaskort gyermek testi és
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges életmdd alakitasa, az érzelmi,
az erkolesi és az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi
fejlesztés ¢€s nevelés megsegitése a szokdsostol eltérd formdban, tobbnyire
informéciotechnologiai vagy szamitastechnikai eszk6zok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagogiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatdsa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagbgiai Program, Munkaterv, vezetdi utasitdsok, €s egyéb tartalmakat) a sziilok
szamara kialakitott intézményi idésavban,

A sziildok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, ¢lményszerzési lehetoségeket,
amelyeket a sziilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megval6sithatnak,
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e Az infokommunikdcios eszk6zok hasznalatdval online nytjtsanak segitséget ¢&s
tamogatast a sziilok részére,

e Amennyiben a gyakorlatban online kozosségi feliileten is kommunikalnak a sziilokkel —
jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informacioforrasokat is, amelyeken a sziilok a
kozos €és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a tamogato
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény és jogszabalyok altal, valamint
az ovoda SzMSz-¢ében biztositott jogokat, hatdskore és képviseleti joga az altala vezetett
gyermek csoportra terjed Ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irdsban értékeli.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartdval és annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel ¢és a tarsintézményekkel, a szakértéi bizottsagokkal, a Kkeriileti
iskolakkal ¢és kulturdlis intézményekkel, a sziilékkel &polja hagyomdnyosan kialakult
kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Felelos csoportjaban a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.
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o Vezetéi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes és
anafilaxias sokkot kapott gyermekekkezelését.

. Részt vesz az allergias gyermekek ellatdsaban, az ehhez sziikséges ismereteket
megszerzi sziikség esetén az anafilaxias sokk ellatasat az ide vonatkozd eljarasrend szerint
elvégzi.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajarol véleményezéshez.

o Ellen6rzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

o Az ellendérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak:

e Intézményvezetd és helyettesei

e Szakmai munkakozdsség vezetd

o Kiilsd szakértd egyeztetett iddpontban
A pedagbdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai / intézményi onértékelést tiamogatd munkacsoport, szakmai
pedagdgiai csoport stb./ az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Naponta a feladatellatds megkezdése el6tt illetve azt kdvetden - pénziigyi bizonylatrol 1évén
sz6 — sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

ZARADEK
Ezen munkakori leirds ..., -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.

Kelt: Budapest,

intézményvezeto
munkaltatdi jogkor gyakorloja
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NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

Munkavallalo

48



OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Eszak-Kelenfoldi Ovoda

Joggyakorlo intézményvezeto

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint.

Egyéb juttatasok A torvényi szabalyozés, a fenntartd altal biztositott lehetéségek
és a kollektivszerzodés szerint.

MUNKAKOR

Beosztas Ovodatitkar

Cél Kozvetleniil segiti az dvodavezetd és helyettesei munkavégzését,

a jogszerli mikodést.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd és helyettesei

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 ora

Munkaiddé beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

Iskolai
szakképesités

végzettseg,

Szakirany, kozépfoku végzettség és érettségi

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a munkaligy és informatika
terliletén, belsd szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A feladatok iitemezésének atlatasa, jogszabalyok, gazdalkodasi
ismeretek figyelemmel kisérése.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, precizités, j6 kommunikécios képesség.
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Feladata:

o Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

e Részt vesz az Ovodai felvételek elokészitésében, lebonyolitdsaban, az iskolaba mend
gyermekekkel kapcsolatos adminisztracios feladatok végrehajtasaban.

o Elkésziti az elszamolasokat, a készpénzes szdmlakat tételesen lekonyveli.

e A vasarolt aruk, szolgaltatasok szamitogépes rendszeri atutalasat az el6irdsoknak
megfelelen elokésziti.

o Felelosséggel vezeti a munka és védOruha-nyilvantartast, a szakmai anyagok
nyilvantartasat.

o [Elokésziti és segiti a vagyonkezeléssel jar6 munkdlatokat, leltarozast, selejtezés
elokészitést, stb.

o FElokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

e A vezetd utasitidsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridore
elkésziti, naprakészen vezeti a KIRA rendszert.

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

e Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartélapokat.

e Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizheto allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

o Figyelemmel kiséri az irattdri anyagok jogszabalyban meghatarozott tarolasi idejét,
elokésziti a selejtezést.

o A vezetd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.

o Kozremiikddik a személyzeti és munkatiigyi ligyintézésben.

o Kezeli az E-menza rendszert.

o Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol.

o Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodd adminisztraciot.

e A KIRA rendszer feliiletét a munkaiigyi nyilvantartdsnak megfelelden aktualizalja, a
dolgozdk tavollétét napra készen rogziti.

e Kezeli a KIR taniigy nyilvantartasat.

e A vezetd utasitasara elkésziti a statisztikakat.

e ,Z0ld Iroda program” irdnt elkdtelezett, alkalmazza az elektronikus t4jékoztatasi
rendszert, torekszik a papirtakarékossagra a kétoldalu papir hasznalatra.

e A munkakorébol adodoan birtokaba keriilt informaciokat bizalmasan kezeli, azokat
harmadik személynek nem adja ki.

e Jarvanyiigyi készenlét idején gondoskodik az e-mailes csatornakon keresztiill az
azonnali intézkedést kivand dontések, utasitasok partnerekhez valo eljuttatasarol, illetve
ezek visszacsatolasarol az 6vodavezeto felé.

e Vezetdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes, és
anafilaxias sokkot kapott gyermekek kezelését.

e Részt vesz az allergids gyermekek ellatasaban, az ehhez sziikséges ismereteket
megszerzi sziikség esetén az anafilaxias sokk ellatasat az ide vonatkozo eljarasrend
szerint elvégzi.
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Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.

Ellendrzésére jogosultak:

e Intézményvezetd és helyettesei
Naponta a feladatellatdas megkezdése elott illetve azt kovetden - pénziigyi bizonylatrdl 1€vén
sz0 — sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...................... -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest,
intézményvezetod
munkaltatdi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
blintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Kelt: Budapest,

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRAS

Ovodapedagégusi munkarend esetén

Jogszabaly alapjan a Pedagdgiai asszisztens 6nalloan foglalkoztathatd gyermekcsoportban, a

rabizott gyermekekért teljes felelosséggel tartozik.
l.

MUNKALTATO

Név Eszak-Kelenfoldi Ovoda

Joggyakorlo intézményvezetod

MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint.

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek és
a kozalkalmazotti szabalyzat szerint.

MUNKAKOR

Beosztas Pedagogiai asszisztens 0vodapedagogusi munkarend szerint

Cél - Arabizott gyermekek gondozésa, nevelése,

jatéktevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa

Kozvetlen felettes

- Intézményvezetd-helyettesek

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd helyettesek,
- 30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el

irasban.
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaid6 40 ora
Kotott orak szama 32 6Ora

Beosztasa

- Tartés 6vodapedagogus hiany esetén a csoportnaploban
rogzitettek szerint alland6 délutanos miiszakban.

- Az ovoda teljes nyitvatartasi idejében foglalkoztathatd
miiszaktol eltérden is kiilon vezetdi utasitasra

- Szabadsagat fOképpen a szorgalmi iddszakon kiviili
id6ben veheti ki. Intézményi iigyeletre beoszthato.
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II. KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség, | Minimum érettségi, 1) alkalmazas esetén pedagodgiai asszisztensi
szakképesités végzettség, vagy magasabb szintli szakiranyl végzettség

Elvart ismeretek Az o6voda nevelési és egészségiigyi eldirdsainak, belsd

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Nevel6i alkalmassag, kiilonosen: jo kapcsolatteremtd képesség,

empatia, kedves nyilt személyiség.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség, etikus

magatartas.

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

Feladatait az 6voda napi- és heti rendjéhez igazodva az intézményvezetd helyettes
hatarozza meg.

A gondjara bizott gyermekcsoport, testi, lelki épségéért teljes korli feleldsséggel
tartozik.

Gondozd, neveld6 munkdjat az érvényben 1évé pedagogiai alapdokumentumok
hatarozzak meg.

Felkésziil feladatainak ellataséra, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teenddket.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgus irdnymutatdsa
szerint.

Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziiloi értekezletén.
Megtartja az intézményi etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egylittmiikodés normait, 6sszehangolt munkat végez az dvoda tobbi dolgozojaval.
Betartja a jogszabalyok ¢és a belsd szabalyzatok eldirdsait, az egészségiigyi eldirasokat
¢és szakszertien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Ovja a gyermekek testi épségét, gondoskodik erkdlesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlédésérdl, fokozottan tigyel a balesetek megeldzésére (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nelkiil).

Ugyel az 6lt6z8i rendre, a WC rendeltetésszeri hasznalatira, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

Az 6vodapedagogussal kozdsen részt vesz az ebéd és Ondlléan az uzsonndztatas
lebonyolitasaban.

Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez. a gyermekek jatékat onalloan irdnyitja.

Ovodan beliili és kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturélt részvételt.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

Gyermekbalesetek, hirtelen egészségkarosodas esetén tuddsanak megfelelden, a tdle
elvarhato legmagasabb szintli elsdsegélynyujtasban részesiti a gyermeket. Anafilaxias
sokk gyantja esetén az ide vonatkoz6 intézkedési tervnek megfelelden jar el.
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e Vezetdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes ¢€s
anafilaxias sokkot kapott gyermekek kezelését.
*Az 6vodapedagdgus szamara korrekt tajékoztatast nytjt az el6z6 nap eseményeirdl.
FELELOSSEG - Kiilonleges felel6sségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.
Az 6voda neveldtestiiletével €s neveld munkat segitd dolgozodival 6sszhangban végzi munkajat,
torekszik az egymast segitdé emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban. Sziiloknek a gyermekiikkel
kapcsolatos informaciot csak az esetben ad at, ha az 6vodapedagogus ezzel megbizta, illetve, ha
az 0 kizarolagos feliigyelete alatt a gyermek fizikai - testi jollétét befolyasold esemény tortént.
A gyermek mentalhigiénés allapotarol, fejlédésérdl, szocialis kapcsolatairdl a sziiloknek
tajékoztatdst nem ad, oket a pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is
kotelezo.

Vagyon:
Felelds az intézményben 1évd iroda- és szdmitastechnikai berendezések rendeltetésszerii
hasznalataért. Végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Tervezés:
Figyelemmel kiséri a csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat proaktivan
segiti.

Technikai dontések:
Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Bizalmas informaciok:
Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit 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 utasitdsok és a
nevelbtestiileti hatdrozatok betartdsa alapjan végzi. Ha barmely teriileten hidnyossagot
tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok

Napi munkéjaban rendszeresen egylittmiikodik a csoportban dolgoz6d pedagodgussal, az
ovodatitkarral és az ovodavezetéssel. Részt vesz a nevelotestiileti, alkalmazotti értekezleteken.
A sziilékkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az évoda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed ki.
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Javaslattételre jogosult: az 6voda miikodési kdrébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:
e ¢ves munkaterv értékelés.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét értékeli.

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

e Intézményvezeto €s helyettesei

e Szakmai munkakdzosség vezetok
A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében szervezett megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai /szakmai pedagodgiai csoport stb./ az intézményi

munkatervben jeldltek szerint.

Naponta a feladatellatds megkezdése elétt illetve azt kovetden - pénziigyi bizonylatrél 1évén
sz0 — szlikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ... -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd
munkaltatoi jogkor gyakorldja
NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt, Budapest,

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO

Név Eszak-Kelenfoldi Ovoda

Joggyakorlo intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint.

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek és
a kozalkalmazotti szabalyzat szerint.

MUNKAKOR

Beosztas Pedagogiai asszisztens

Cél - Az intézményben folyo pedagodgiai munka segitése

A pedagdgiai program eredményes megvaldsitasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagogusok munkéjat.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd-helyettesek

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd helyettesek,
30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 o6ra

Beosztasa

e Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye €s a dolgozdval
valo egyeztetés szerint.

e Az 6voda teljes nyitvatartasi idejében foglalkoztathatd
miiszaktol eltérden is kiilon vezetdi utasitasra

e Szabadsagat foképpen a szorgalmi iddszakon kiviili
idében veheti ki. Intézményi iigyeletre beoszthato.
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II. KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség, | Minimum érettségi, 1) alkalmazas esetén pedagodgiai asszisztensi
szakképesités végzettség.

Elvart ismeretek Az o6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, bels6

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalisa

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

Feladatait az 6voda napi- és heti rendjéhez igazodva az intézményvezet6 helyettes
hatarozza meg.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.

Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos teenddket.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérél a pedagogusok irdnymutatasa
szerint.

Foglalkozasokon az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a
foglalkozason megfelelden tudjanak dolgozni.

Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.
Ugyel az 6lt6z8i rendre, a WC rendeltetésszerli hasznalatira, a kézmosésra, a
gyermekek étkezésére.

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

Az udvari levegdztetésnél, sétandl segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez. A gyermekek jatékat onalloan iranyitja.

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirdandulasokndl segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

Ovodapedagogus atmutatas alapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
A megtanult fejlesztések egyes elemeit a pedagdgus Gtmutatdsa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgélatra kiséri a
gyermeket.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyjt.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hazirend, Pedagégiai Program).
Munkgjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatdsa szerint végzi.
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o Sziikség esetén Onalldan és feleldosséggel ellatja a gyermekcsoport feliigyeletét a reggeli
¢s délutani idészakban, amennyiben az nem érint szervezett tevékenységet.

e Jarvanyligyi helyzet idején az 6vodapedagogus Gtmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben.

FELELOSSEG - Kiilonleges felel6sségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi 1égkornek.
Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentélhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

Vezetdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekek és
anafilaxias sokkot kapott kezelését.

Részt vesz az allergias gyermekek ellatasdban, az ehhez sziikséges ismereteket megszerzi
sziikség esetén az anafilaxias sokk ellatasat az ide vonatkozo eljarasrend szerint elvégzi..

A gyermekek oOvodai munkajarol a sziiloknek tdjékoztatdst nem ad, Oket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezd.

Vagyon:
Felelés az intézményben 1évé iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerii
hasznalataeért.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat proaktivan
segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitdsa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:
Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informéciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziildi / csak a sziikséges mértékben — az intézmény vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel.

Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenorzés foka

Munkéjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND
stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitdsok és a
nevelbtestiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
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gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l értesiti az
illetékes vezetot.

Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egylittmikodik a csoportban dolgozd pedagdgusokkal, az
ovodatitkarral és az ovodavezetéssel. Részt vesz a nevelotestiileti, alkalmazotti értekezleteken.
Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

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:
e ¢ves munkaterv értékelés.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét értékeli.

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

e Intézményvezetd és helyettesei

e Szakmai munkak6zosség vezetok
A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében szervezett megfigyeléseket
végezhetnek a nevelOtestiilet tagjai /szakmai pedagdgiai csoport, stb./ az intézményi
munkatervben jeloltek szerint.

Naponta a feladatellatds megkezdése elétt, illetve azt kovetden - pénziigyi bizonylatrol 1évén
sz0 — sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ... -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd
munkaltatoi jogkor gyakorloja

59



NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy az éaltalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt, Budapest,

munkavallalo
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DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO

Név Eszak-Kelenfoldi Ovoda

Joggyakorlo intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint.

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek és
a Kozalkalmazotti Szabalyzat szerint.

MUNKAKOR

Beosztas Dajka

Cél A pedagdgiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek

zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok munkajat.
Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd helyettes és masod helyettes

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést a vezetd helyettes,

30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban.

Az 6voda teljes nyitvatartasi idejében foglalkoztathaté miiszaktol
eltérden is kiilon vezetdi utasitasra

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 ora

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, | Minimum 8 altalanos, j alkalmazas esetén dajkai képesités vagy
szakképesités érettségi.

Elvart ismeretek

Az o6voda nevelési ¢és egészségligyl elbirasainak, belsd

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitdkészség.
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KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartdsa, a vezetd helyettesek utasitasa alapjan az 6voda nyitdsa €s
zarasa.

Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

A kozosségi egylittmiitkodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan mikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK

Intézményvezetd és helyettesei

Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelOtestiilet tagjai

(szakmai pedagogiai csoport, stb.) az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal - meghatdrozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét
értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gvermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi
szabalyait €és az egészségligyi eldirasokat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagogussal egyeztetve ellatja
a gyermekek gondozésat: sziikség szerint segiti az 6ltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast,
az ¢étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokéasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

Az 6vodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.
Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiilsé foglalkozasok, sétdk, kirdnduldsok alkalméval a gyermekcsoportot elkiséri, az
ovodapedagdgus Uitmutatésai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

Tiirelmes, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben
megbetegedore.

A gyermekek magatartasarol, elémenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat, dket
a megfeleld pedagdgushoz iranyitja.

Vezetdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes és
anafilaxias sokkot kapott gyermekek kezelését.

Részt vesz az allergias gyermekek ellatdsaban, az ehhez sziikséges ismereteket
megszerzi sziikség esetén az anafilaxias sokk ellatasat az ide vonatkozo eljarasrend
szerint elvégzi.
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Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az ovoda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd helyettesek altal megjelolt
teriileten.

Naponta végez fert6tlenitd takaritast, portalanitd lemosast.

Elokésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda ndvényeit, és alkalomszeriien: - a kertész hianyzasa esetén - az
udvarat, jardat seper, a jatszOhomokot felassa, fertotleniti, sziikség esetén locsol, 6vja az
ovoda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshat6 falakat, jatékokat tisztit,
fertdtlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-el6irasait - az eldirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobdba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol és ivovizrol.
Etkezéskor (6vodapedagogussal egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi
az edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhaba.

Eseti dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lefiirdeti.

Nyari idészakban a gyermekek fiird6zésénél segitséget nyujt.

Id6szakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kotddden, nyari zaras
1dején, fert6z6 megbetegedés esetén.

Havonta fertOtleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zo betegség esetén azonnal.
Meghatarozott rend szerint (haromhetente) agynemiit cserél, sziikség esetén
gyakrabban.

Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letérli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.

Evente feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az illetékes vezetonek.

Sziikség esetén Onalloan és feleldsséggel ellatja a gyermekcsoport feliigyeletét a reggeli
¢és délutani idészakban, amennyiben az nem érint szervezett tevékenységet.

Jarvanyiigyi készenlét idején:

o alapos, mindenre kiterjed0 fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasaban megfogalmazott teriileteken,
o apadlo és feliilettisztitdson til a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;
- padlo és jatszoszonyegek, egyéb textilia tisztitasara,
- jatékok, sporteszk6zok tisztitasara;
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radiatorok, csovek lemosasara; -

ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;

szemétgyljtok tisztitasara, ferttlenitésére;

képek, tablok, vilagitdtestek portalanitasara;

o a fertdtlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,

o a takaritast, fertdtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,

egészségét ne veszélyeztesse,
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu
természetes szellztetésre,

o az oOvodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertotleniteni kell,

o a feliiletek tisztitdisakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megolrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fertdtlenitéssel,

o a gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkozok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoka fert6tlenité mosogatdsa, a tiszta evOeszkozok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfert6zéstdl védett tarolasa, az evOeszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkertilése,

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

o atextilidk gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa.

Naponta a feladatellatds megkezdése el6tt, illetve azt kovetden - pénziigyi bizonylatrol 1évén
sz0 — sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras ........................ -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest,
intézményvezeto
munkaltatdi jogkor gyakorldja
NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
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Tudomdasul veszem, hogy az daltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Budapest,

munkavallalo

FELADATSPECIFIKACIO

Az egyes tipusi diabéteszben szenved6 gyermek ellatasat végzé 6vodapedagogus,
pedagogiai asszisztens, dajka munkakori leiras kiegészitése.

A munkakor megnevezése
Feladat specifikum: 1-es tipusu diabétesszel ¢16 gyermek specialis ellatasat biztosito kolléga

A feladat specifikaciot olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd,
nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy vallalhatja, aki
a hivatal altal szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolodd ismeretekrdl szold szakmai
tovabbképzésén részt vett.

A munkavégzés helyszine

A munkavégzés helyszine a munkavallalé mindenkori feladatellatasi helye.

A munkakor szerepe a szervezetben

Az intézményben integraltan nevelt 1-es tipusi diabétesszel ¢l6 gyermekekhez beosztottan
torténik a munkavégzés.

A feladatok és a felelgsségek kore

A 2011. évi Koznevelésrél szolo CXC. torvény 62. § (1b) alapjan a munkakort ellato kolléga
feladata:

A vércukorszint sziikség szerinti mérése

Sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képviselovel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin
beadasa

A vércukorszint rendszeres, valamint sziikkség szerinti mérése a sziilo, illetve torvényes
képvisel6 4ltal Dbiztositott eszkdzzel, melynek mikodoképes allapotban tartisa a
sziil6/torvényes képviseld felelossége. A mérés meghatarozott iddpontokban torténik, illetve a
gyermek jelzése, tlinetei alapjan kiegészitd mérés végzendo.

Sziikség esetén a sziilot, torvényes képviseldt telefonon tdjékoztatja a gyermek allapotarol.
Esetleges rosszullét esetén ellatasi eljarasrendnek megfeleléen cselekszik.

A gyermek étkezésének nyomon kovetése, sziikség szerint a kiegészitd szénhidrat mennyiség

potlasa. A kiegészitéshez sziikséges ételrdl, italr6l a pontos szénhidrat mennyiség
megjelolésével a sziil6 felelossége gondoskodni.
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Az inzulin adagolésa a kozvetleniil a sziild eldirdsa alapjan; amennyiben rendkiviili esetben a
sziil6 nem elérhetd, a gyermek kezelGorvosa utasitasa alapjan torténik.

A mérdeszkoz(ok) €s inzulin adagold eszkoz(0k) hasznalatat a sziilo/torvényes képviseld
felelossége kollégank szamdra megmutatni, megtanitani, illetve a sziild feleléssége azok
tizemkész allapotban tartasa.

A gyermek allapotara, étkezésére vonatkozd napi szintli informécid csere, mindkét irdnyban
elengedhetetlen, irasban vagy szoban meg kell torténnie.

2011. évi Koznevelésrdl szolo CXC. torvény 62. § (lc) bekezdés a) pontja szerinti
foglalkoztatott, aki a 62. § (1b) bekezdésében meghatarozott feladatot latja el, meghatarozott
diabétesz ellatasi potlékra jogosult. A diabétesz ellatasi potlék alapja — a feladatot ellatd
foglalkoztatott besoroldsatodl fiiggetleniil — a mesterfokozathoz kapcsolodo illetményalap.
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TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Eszak-Kelenfoldi Ovoda

Joggyakorlo intézményvezeto

MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint.

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek és
a kollektiv szerzodés szerint.

MUNKAKOR

Beosztas TAKARITO

Cél - Az dvodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd helyettesek

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a vezetd helyettes,
- 30 napon tuli helyettesitést az 6voda vezetdje rendeli el
irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 ora

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
Iskolai végzettség, | Minimum 8§ altalanos.

szakképesités

Elvart ismeretek

Az o6voda nevelési ¢és
szabalyzatainak ismerete.

egészségiigyi eldirasainak, belsd

Sziikséges képességek

Példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK

¢ A munkafegyelem megtartdsa, a vezetd helyettesek utasitasa alapjan az 6voda nyitésa és

zarasa.

e Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturdltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egylittmiitkodés formainak betartasa.
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A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.
Az 6voda zavartalan mikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK

Intézményvezetd €és helyettesei

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét szoban
értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO TAKARITOI FELADATOK

A svermekek gondozasa, feliigvelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi
szabalyait €s az egészségligyi eldirasokat.

Sziikség szerint segiti az 6ltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a
felkelést. A dajkai hattérszerep kdvetelményeit teljesiti.

Kiilsé foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
ovodapedagdgus utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérél, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel.

A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziildknek tajékoztatast nem adhat.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az ovoda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd helyettesek altal megjelolt
tertileten.

Naponta végez fertdtlenitd takaritast, portalanitd lemosast.

Gondozza az 6voda ndvényeit, (a kertész hidnyzasa esetén): alkalomszeriien az 6voda
udvarat, jardat seper, sziikség esetén locsol. Ovja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshaté falakat, fertdtlenit, a
textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-elbirasait - az eldirt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

Eseti takaritoi feladatok:

Nyari iddszakban a gyermekek flirddzésénél, a fiirddz6 hely tisztantartasaban segitséget
nyujt.

Id6szakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kotédden, nyari zaras
idején, fert6z6 megbetegedés esetén.

Evente feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciét jelenti az intézményvezetd helyetteseknek.
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e [Esetenként kézbesités.

Jarvanyiigyi készenlét idején:

e alapos, mindenre kiterjedd fertotlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori leirdasaban
megfogalmazott teriileteken,

e apadlo és feliilettisztitason tal a takaritas terjedjen ki az aldbbiakra:

1.

2
3
4.
S.
6
7
8

(@]

ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitasara;
padlo6 és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;

. jatekok, sporteszk6zok tisztitasara;

radiatorok, csovek lemosasara; -

ablakok, iivegfeliiletek tisztitasara;
szemétgyljtok tisztitdsara, ferttlenitésére;
képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
pokhaldk eltavolitasara;

a fert6tlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti

Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,
o a takaritast, fertStlenitést tigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,

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

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

Naponta a feladatellatas megkezdése eldtt illetve azt kovetden - pénziigyi bizonylatrol 1évén

sz0 — szlikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

ZARADEK

Ezen munkak®dri leirds .................. -t61 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest,

intézményvezeto
munkaltatdi jogkor gyakorloja
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NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy

példanyat atvettem.
Tudomasul vaszem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
blintetdjogi felel0sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Budapest,

munkavallalo
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KERTESZ MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Eszak-Kelenfoldi Ovoda

Joggyakorlo intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint.

Egyéb juttatasok a torvényi szabdalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetéségek és a
kollektivszerzddés szerint.

MUNKAKOR

Beosztas Kertész-gondnok

Cél A pedagdgiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek

zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok munkajat.
Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

Vezetd helyettesek

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést a vezetd helyettes,
30 napon tali helyettesitést az 6voda vezetdje rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 o6ra

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai
szakképesités

végzettseg,

Minimum 8 altalanos.

Elvart ismeretek

Az O6voda nevelési és eloirasainak, belso

szabalyzatainak ismerete.

egészségligyl

Sziikséges képességek

Példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tlirelem, segitdkészség.
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KOTELESSEGEK

¢ A munkafegyelem megtartasa, a vezetd helyettesek utasitasa alapjan az 6voda nyitdsa €s
zarasa.

o Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egylittmiitkodés formainak betartasa.

e A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

e Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval térténd biztositasa.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK
e Intézményvezetd €s helyettese

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét szoban
értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN
Kertész

- Munkasziineti napokon (sziikség szerint) biztositja az 6voda nyitasat, zarasat.

- Az 6voda teriiletén 1évo fiives rész rendszeres nyirasa, ha sziikséges gereblyézése.

- A bokrok kozott rendszeres gyomtalanitas, nyirds, gallyazas.

- A kert locsolasa.

- Naponta a homokozok sz¢lérdl a homok eltakaritasa, az 6voda teriiletén szemét eltakaritasa.
- A homokozok napi sziikség szerinti fellazitasa, évszakonkénti fertStlenitése.

- A jatszo homok cseréjénél a friss homok betalicskézasa.

- Flinyir6 és kerti szerszamok karbantartdsa, a munkavédelmi eldirasok megtartasa.

- A motoros flinyiréhoz a benzin beszerzése.

- A lehullott lomb 0sszetakaritasa.

- A sovény rendszeres nyirasa, formazasa.

- A kerti maszokak, keritések festése, karbantartasa.

- A disznovények permetezése, kapalasa.

-A kerités és a jardakozti sav rendben tartdsardl gondoskodik, pl.: fiinyiras, gyomeltavolitas.
- Biztositja a szeméttarold edények folyamatos rendben tartasat.

- Az intézmény koriili jarda naponkénti tisztantartasa ( soprés, ho eltakaritas, s6zas ).

- Télen a jatszo teriiletrdl a ho letakaritasa.

Gondnoki - Karbantartoi

- Szakértelmet nem igényld karbantartdsi munkdak elvégzése, valamint azon feladatok ellatasa,
amit az 6vodavezet feladatkorébe utal. (PL: kisebb vizvezeték szerelési, valamint lakatos
munkak elvégzése).
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- Az intézményben dolgoz6 iparosokkal valo foglalkozas, a munka feltételeinek biztositasa.
- A sziikségessé valt szakipari munkak idészakonkénti felmérése, jelentése.
- Gondoskodik az épiilet lobogdjanak rendben tartasarol.

Egyéb

- Idonként kézbesitési feladatok ellatasa.

Naponta a feladatellatds megkezdése elétt, illetve azt kdvetden - pénziigyi bizonylatrol 1évén
sz6 — sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras .................. -t61 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd
munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy az altalam végzett munkdaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest,

munkavallald
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KONYHAI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Eszak-Kelenfoldi Ovoda

Joggyakorlo intézményvezeto

MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint.

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek és
a kollektivszerzddés szerint.

MUNKAKOR

Beosztas Konyhai dolgozo

Cél A pedagdgiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek

zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az intézmény
mitkodését.
A konyhai kérnyezet rendjének, tisztasdganak ANTSZ altal eldirt
fenntartasa.

Kozvetlen felettes

Vezet6 helyettesek

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést a vezetd helyettes,
30 napon tali helyettesitést az 6voda vezetdje rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 ora

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskolai végzettség, | Minimum 8 altalanos.

szakképesités

Elvart ismeretek

€s
szabalyzatainak ismerete.

Az o6voda nevelési egészségligyl eldirasainak, belsd

Sziikséges képességek

Példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitdkészség.
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KOTELESSEGEK
e A munkafegyelem megtartasa, a vezetd helyettes utasitasa alapjan az dvoda nyitasa.
o Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturdltsaggal a munkakdr megfeleld szintii képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.
e A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.
e Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkéval térténd biztositasa.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK
e Intézményvezeto és helyettese

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét szoban
értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN

Etkezéssel kapcsolatos feladatok, egvéb teendék:
- Az étkezéssel kapcsolatos valamennyi adminisztracidos kotelezettség pontos napi

szintl elvégzése.

- Az étkezések elOkészitése, adagolasa, kiosztasa.

- Az ételmintdk rendszeres €s szabalyos taroldsa, az ételmintés livegek tisztantartasa.

- A kozegészségiigyi kovetelményeknek megfeleld mosogatas, szallito és étkezd
edények tisztantartasa.

- A hiitégép sziikség szerinti leolvasztasa, rendszeres tisztantartasa.

- Rendezvények alkalméval vendéglatds megszervezése /terités, talalds, reprezentacios
készletek elokészitése, ill. elrakasa/.

Gondozasi feladatok:
- Segitségnyujtas a levegdzést megel6zd oltoztetésnél.
A csoportos dajkdk hianyzasa esetén helyettesités biztositdsara az dvodavezetd, illetve vezetd
helyettesek adnak utasitést.
- A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat, dket
a megfeleld pedagdgushoz iranyitja.

Naponta a feladatellatds megkezdése elétt, illetve azt kovetden - pénziigyi bizonylatrol 1évén
sz0 — sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

Jarvanyiigyi készenlét idején:

e Fokozottan iigyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertotlenitésére.

o A feliiletek tisztitasakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fertdtlenitéssel.
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e Kiemelten fontos a zoldségek, gyiimolcsok alapos folydvizes lemosésa.

e A gyermekek altal hasznalt edények, evoeszk6zok, poharak, talcak megfelelé hatasfoku
fertétlenitdé mosogatasa kiilonods figyelmet fordit, a tiszta evOeszkozoket poharakat,
tanyérokat, talcakat cseppfert6zéstdl védett helyen tarolja.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras .................. -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest,

intézményvezetod
munkaltatdi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Tudomasul veszem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és

biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Budapest,

munkavallalo
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4. sz. fiiggelék Bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok

A gyermek egészségi allapotdnak megfeleld étkezés biztositasa — amennyiben azt a sziild
igényli — az 6voda, feladata a 37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol szo0l6 EMMI rendelet alapjan.

A diétas étrendet a szakorvos altal igazoltan erre raszorult gyermekek szdmara az
intézmény gy biztosithatja, hogy a koz étkeztet6tdl rendeli meg. A diétas étrend Osszeallitasa
soran csak olyan ¢élelmiszer hasznalhato6 fel, amely az adott diétas célra alkalmas.

A diétas étrendet alkotd ételeket a megadott diétara vald alkalmassagot befolyasold anyag
kizarasaval kell elkésziteni, tarolni, szallitani, 4tadni a fogyasztonak, kizarva az ételek ilyen
anyaggal vald szennyezddésének lehetdségét.

A diétas étrend Osszeallitasanal a valtozatossagi mutatora, valamint a naponta biztositando
¢lelmiszerekre, ¢élelmiszercsoportokra vonatkozd eldirasokat a diétat igényld személy
allapotanak ¢€s a ra vonatkoz6 diéta tipusanak megfeleléen kell betartani.

A nevelési-oktatasi intézményben, amennyiben a kozétkeztetés keretében nem biztosithatd a
gyermek diétas étkezése, - a sziild, mas torvényes képviseld irasbeli nyilatkozata alapjan - a
gyermek altal az intézménybe bevitt, vagy a sziild, mas torvényes képviseld altal az
intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak lehetévé tételével is
biztosithatd. Ennek érdekében a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje koteles biztositani a
hiités, a melegités és a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabalyok és szakmai
eldirasok betartasaval.

Bevitel szabalyai

A sziil6 altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei koze, igy a koz
étkeztetdt az ilyen ételekkel Osszefliggésben felelosség 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 °C-on Kkell tarolni. A hémérséklet ellendrzésére a
hiité sajat digitalis kijelz6je, ennek hianyaban a polcra helyezett kontroll hdmérd hasznalata
sziikséges. Lehetdség szerint a hiitét olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény
biztositani tudja annak feliigyeletét és hasznalatdnak ellendrzését.

A hitve tarolast igényld ételeket (levesek, foételek) minden esetben a fogyasztd nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart — é&tel tarolasara alkalmas, mikrohullami eszkozben
melegithetd — edényben kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijeldlt hiitdszekrényben
egyeb szallito eszkoz (pl. taska, zacsko, stb.) nélkiil.

Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohulldmu siitd hasznalata javasolt. Az intézmény feleldssége, hogy
a diétas étel megfeleld homérsékleten keriiljon talalasra. A kiilonbozd allagu ételek (folyékony,
szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohulldmt melegités id6tartamanak meghatarozasa
soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat, valamint az étel allagat. A melegités soran
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a hdmérséklet eloszladsa nem egyenletes (kiilonds tekintettel a folyékony allagu ételekre), ezért
a melegités soran javasolt az ételek sajat evoeszkozzel torténd megkeverése annak érdekében,
hogy az étel minden pontja kelld hokezelést kapjon (tdrekedni kell az étel atforrdsitasara).

Fogyasztas szabalyai

Els6dleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére allo, sziikség esetén a szakorvos altal
meghatarozott idoben az intézmény részérél megfelelo feliigyelet biztositasa
mellett k6zosen tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrél hozott ételek elfogyasztasara elsOsorban a sajat edény, és a sajat evOeszkoz
hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a koz étkeztetd ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okozé anyagokkal torténd
szennyezOdést, ugy a kozétkeztetésben hasznalatban 1év0 eszkozoket (evOeszkdz, tanyér,

pohadr) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztasdhoz, de erre nem kdotelezheto.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai

Sajat edénybdl torténd fogyasztds esetén az lires edényt, taroldedényt, valamint a sajat
evieszkozt a gyermek hazaviszi.

A koz étkeztetd altal biztositott ételek elfogyasztdsa utdn a mindségbiztositasi rendszerének
megfeleld mosogatdsi folyamatdban az intézmény dolgozdja koteles tisztitani. Az
¢telmaradékot a kornyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gytijtheti és tarolhatja a tobbi
¢telhulladékkal 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 szolgald mikrohulldmu
eszkOz sziikség szerinti (szennyezddés esetén azonnali), de legaldbb napi gyakorisag
takaritasarol, tisztitdsardl az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritdshoz, tisztitdshoz
minden esetben fertdtlenitdszeres tisztitdst kell alkalmazni az alkalmazott fertStlenitdszer
gyartoi utasitdsanak megfelelden.

Az edényfogd (kesztyll), vagy konyharuha (szennyezddés esetén azonnali) cseréjérdl,
tisztitasarol az intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartdsa, a megvalositashoz sziikséges feltételek kialakitasa ¢€s
biztositdsa a Rendelet eldirdsaval 6sszhangban, az intézmény feleldsségi korébe tartozik.
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5. szamu fiiggelék

NYILATKOZAT

........................................................................ (név, sziil.hely, 1d96)
. ovoda/telephely

................................................. pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott munkavéllald
(6vodapedagogus, pszichologus, gyogypedagdgus), biintetéjogi felelésségem tudatdban
kijelentem, hogy a 326/2013 (VIII.30.) Korm. rendeletben meghatarozott 30 nap helyettesitésen

tul az 6vodaba jard gyermekek zavartalan ellatdsanak érdekében

........ nap (szammal), azaz ............................ nap (betiivel) tovabbi helyettesitést

vallalok a nevelési év soran.

Tudomasul veszem, és egyben hozzijarulok ahhoz, hogy az intézményben (telephelyen) az
egyenletes leterheltség figyelembevételével a tovabbi helyettesitést az intézmény vezetdje
(telephely intézményvezetd-helyettes) akar masnapra is elrendelheti (kolléga betegsége, egyéb

elére nem lathatod ok miatt).

Budapest, 202.......... ho.......... nap

munkavallald
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6. sz. fiiggelék

Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkezo gyermek ellatasara

Tisztelt Ovodavezeté Asszony!

ATUITOtt. .o (szlletési név: ..........coviiiiiiiiniiii, ,
sziiletési hely, 1d0......c.ocoveeeevieiicieiieeye e @NYJANCVE! et ee et e ieereeeeesieenns)

. szam alatti
1aKOS, MINT @ ©ooviieieieeee e nevii gyermek sziiletési hely,
14 L TR PUPOUUPRURPIUIPE: ) o ) 74 - B 1 1517 NSO PURRRPRUPROY 1411 (0] [s75 4 o T: 13
torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfelelo aldahuzando) kérem, hogy 1l-es tipusi
diabétesszel él6 gyermekem Ovodai nevelésben vald részvételének ideje alatt az Nkt. 62. §
(1a) bekezdésében biztositott eljarasnak megfeleléen 2021. szeptember 01-t61 a kérelmemhez
CSAtOIt L e egészségiigyi intézmény altal kiadott és az
abban megfogalmazott szakmai iranymutatas alapjan gyermekem szamara az eldirt specialis
ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

DAtum: ..oooeeeeeeeeeeeeeee e,

szil6 (a gyermek torvényes képviseldje)

alairasa

Kérelmem ¢és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alabbi két tan

egylittes jelenlétében.

Tanu 1. alairasa Tanu 2. alairasa
Neve nyomtatott betiivel: Neve nyomtatott betiivel:
Lakcime: Lakcime:
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7. szamu fiiggelék

MEGBIZAS a diabéteszes gyermekek feladatellatisara

ATUHIOLt oo intézményvezeto, ...............

................................................ (név) munkakori leirdsanak mellékleteként (azzal egytitt
kezelve) megbizom ... (név) kozalkalmazott ovodapedagogust,
dajkat, pedagogiai asszisztenst az Nkt. 62. § (1b) bekezdésének felhatalmazasa, tovabba,
.............................................. szamu orvosi eldiras alapjan, a sziilovel, (vagy torvényes
képviselovel), a megadott kapcsolattartasi moddon egyeztetett,
................................................................................ nevll kisgyermek szdmara a
vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben idokozonként

eldirt, a szlikséges mennyiségli inzulin beadasat.

intézményvezetd

NYILATKOZAT

ATUITOtt e (név) OJvodapedagogus,
dajka, pedagogiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizas szakszerii teljesitésé¢hez, az 1-es
tipusu diabétesszel élo gyermekek és csaladjaik életkoriilményeinek tovabbi javitasarol szolo
1144/2021. (11l. 29.) Korm. hatarozat alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai
tovabbképzését elvégeztem, melyrdl az igazolast bemutatom. A feladatot a jogszabaly

felhatalmazasa alapjan elvallalom.

ovodapedagogus, dajka, pedagogiai asszisztens
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8. szamu fiiggelék

Tajékoztato az ovodan Kkiviili, digitalis munkarendben valo részvétel soran
megvalésulo adatkezeléshez

Mik azok a személyes adatok?
Név, lakcim, sziiletési 1d0, telefonszam, egészségiigyi allapotra vonatkozd adat, a
mobiltelefonok IMEI szdma, a szamitégép IP cime, a gyermekekrél késziilt fénykép,
videofelvétel, a kiilonboz6é oldalakon hasznalt jelszavak, a bankkartya PIN kodja, GPS
koordinatak (amibdl lehet kdvetkeztetni, hogy rendszerint ki és mikor indul el otthonrol,
hové 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 adatkezel6?
Az 6vodai nevelés soran a gyermek személyes adatainak adatkezeldje a koznevelési
intézmény, ahol az adatok kezelése torténik. Azonban barki adatkezelévé valhat, ha
masok személyes adatait rogziti, tarolja, tovabbitja, megosztja, nyilvanossagra hozza.
Tudni kell, hogy mindig az adatkezel6 felel a nala 1évé személyes adatok jogszerii
kezeléséért.

Hogyan élhetnek vissza a személyes adatokkal?
Személyes adatokkal sokféleképpen vissza lehet élni. Ilyen vissza¢lésnek mindsiil példaul,

ha:

hamis weboldalakra iranyitva azt kérik t6liink, hogy adjuk meg a
bankszamlaszdmunkat, felhasznaloneviinket, jelszavunkat, majd az igy megszerzett
adatokat felhasznaljak és példaul a bankszamlarol pénzt vesznek le, hozzaférhetnek a
levelezésiinkhoz, a kozdsségi tereken 1€trehozott profiljainkhoz stb.

kartekony kodokat (pl. virusokat) juttatva a szamitogéplinkre megszerzik a
jelszavakat, kddokat

az internetre feltdltik a masrdl késziilt fényképet, vagy videofelvételt, anélkiil, hogy
ehhez hozz4jarulast kaptak volna.

Hogyan lehet megeldzni a személyes adatok jogellenes felhasznalasat?

Csak tudatosan hasznaljuk az online kornyezetet, senki ne tegyen kézz¢ magérol
olyan fényképet vagy videdt, amit barki eldtt szégyellne vagy kellemetlentil érintené,
ha mas latna!

Ne készitsiink, és foleg ne tegyilink kozz¢ masrol sem fényképet hang- vagy video
felvételt, az eldzetes hozzajarulasa nélkiil!

A kiilonbozd internetes oldalakon lehetéleg csak azokat az adatokat adjuk meg,
amelyek indokoltak az oldal hasznélatahoz. (pl. a Waze-hoz sziikséges a helyadat, de
a fényképekhez hozzaférés mar nem indokolt.) Legyen mindig gyanus, ha til sok
adatot kérnek t6liink! Inkabb ne regisztraljunk az ilyen oldalra!

Erdemes minden esetben megnézni a honlapon elérhetd adatkezelési tajékoztatot,
amibdl megtudhatjuk, ki, hogyan fogja kezelni a személyes adatokat!

82



Hogyan cselekedhetiink helyesen, ha személyes adatot kezeliink?
Amikor valakirdl fényképet, hangfelvételt, vided felvételt készitiink, Osszegyljtjiik az
egyéb személyes adatait pl. e-mail cim, telefonszdm stb. akkor személyes adato(ka)t
kezeliink, igy adatkezelévé valunk. Ha mindezt kizardlag magunknak, személyes
hasznalatunkra végezziik, akkor arra kell kiilondsen odafigyelniink, hogy masok ne
szerezhessék meg toliink ezeket az adatokat.

Az adatkezelés soran be Kell tartani az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyi eléirasokat.
Felvétel készitésekor mindenképpen tajékoztatni sziikséges az érintettet, akirdl a felvétel
késziil, és csak akkor késziiljon felvétel, ha ehhez az érintett beleegyezését adja. Az
elkésziilt felvétel tovabbitdsa, megosztdsa vagy az internetre feltdltve annak lehetdvé
tétele, hogy barki megnézhesse, szintén csak a felvételen szerepld Osszes érintett
beleegyezésével, hozzajarulasaval torténhet! Ugyelni kell arra, hogy kiskoru esetében a
sziil6 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 maganéletiink és személyiségiink védelme érdekében nem csak azt szabalyoztak, hogyan
kell eljarnunk helyesen, ha személyes adatokat kezeliink, hanem azt is, hogy mi torténik
akkor, ha megszegjlik a szabalyokat.
A Polgari Torvénykonyv szabalyozza, hogy un. sérelem dijat kovetelhetnek toliink, 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 vald visszaélés
stilyosabb formaival és ezeket blincselekménnyé nyilvanitja.
Kifejezetten adatkezelésre vonatkoz6 eldirasokat a GDPR (Az Europai Parlament és
Tanécs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésardl, valamint a
95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl) és az Info torvény (2011. évi CXIIL.
torvény az informécids dnrendelkezési jogrdl és az informacio szabadsagrol) tartalmaznak.
A Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informécidoszabadsag Hatésag (NAIH) feladata, hogy
ellendrizze a személyes adatok helyes felhasznalasat. Szabélytalan 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 pedagdgusokrol valaki
a hozzajarulasunk, vagy a pedagogus hozzijaruldsa nélkiil hoz nyilvanossagra
személyes adatokat, mindenképpen jelezziik a sziiloknek és az 6vodéanak, vagy
kérjlink segitséget a csoportvezetd dvodapedagogustol!

e Az internetes oldalak iizemeltetdi kotelesek megvizsgalni €s elérhetetlenné tenni azon
tartalmakat, amelyek jogosulatlanul keriiltek felt6ltésre. Be kell jelenteni szamukra
ezeket a tartalmakat €s 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.

Tajékoztato az ovodan kiviili, digitalis munkarendben valo részvétel soran
megvalosulé adatkezelésrol

Az o6vodan kivili, digitadlis munkarendben végzett nevelés-oktatds a mar megszokott,
napirendtdl eltérd adatkezeléseket is maga utan vonhat. Az dvodaban érvényesiilé altaldnos
adatkezelési szabalyokon til az online térben megtartott foglalkozasok soran is kiemelt
figyelmet forditunk az adatvédelem ¢és adatbiztonsag érvényesiilésére. Ennek egyik eleme ez a
tajékoztatas is.

Az adatkezelé a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.), valamint a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény értelmében a koznevelési
intézmény.

Az adatkezel6 megnevezése, elérhetoségei: ...t

Az adatkezelés jogi hattere

Az adatkezelésre vonatkozdan szamos jogszabaly tartalmaz kotelezo eldirasokat. Ezek koziil az
egyik, amivel gyakran lehet taldlkozni a GDPR, de szdmos esetben az Info torvényre is
hivatkozik az adatkezeld.

Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok kore

Az 6vodan kiviili, digitalis munkarendben megvalosuld nevelés-oktatds sordn a személyes
adatok kezelését az elobb emlitett Altaldnos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszeriien
lehetdvé az 6voda, mint kéznevelési intézmény (adatkezeld) szamara.

Az n. jogalap a GDPR 6.cikk (1) bekezdésének e) pontja, vagyis ez az adatkezelés a tanulas
keretében végzett feladatok végrehajtasahoz sziikséges. A pedagdgusok az oktatdsi-nevelési
feladatuk elvégzése érdekében kezelhetik a gyermekek személyes adatait.

Az oktatasi-nevelési feladat sordn kezelt személyes adatok, igy kiilondosen a fénykép,
videofelvétel, vagy hangfelvétel kezelésének célja
e azingyenes és kotelezo alapfoku jog biztositasa
e a koznevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatasa, és
e a digitalis munkarendben végzett tanulasi tevékenység ellatasaval kapcsolatos
feladatok végzése, kapcsolattartas, az ismeretek atadasa és az ismeret vagy
jelenlét ellendrzése.
Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében és azzal aranyosan lehet kezelni a tanulas
soran keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozd alapelveket,
biztonsagi eldirdsokat.

Az adatkezelés idotartama

Az adatkezelés alapvetden az adatkezelési cél megvalosulasaig tart. Ezért az 6vodan kiviili,
digitalis munkarendben végzett nevelés- oktatas soran keletkezett, a gyermekekrdl késziilt,
elkiildott fénykép vagy videofelvétel tovabba hangfelvétel adatokat a pedagdgus az értékelés
megtorténte utan, de legkésdbb a nevelési év végén haladéktalanul, vissza nem allithaté modon
tordlni koteles.
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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 pedagbdgust a gyermekkel kapcsolatosan tudomasara jutott adatok vonatkozasaban az Nkt.
alapjan titoktartasi kotelezettség terheli.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése és a jogorvoslati lehetéségek

Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése és a gyermek jogainak védelme érdekében a
tajékoztatds megadasa, az adatokba torténd betekintés biztositasa, illetve azokrol maésolat
kiaddsa is az érintett gyermek (sziildi feliigyeletet gyakorld személy) személyének
azonositasdhoz kotott.

Kiskort gyermek esetén, a sziil6i feliigyeletet gyakorld személy gyakorolhatja ezeket a jogokat.
Az adatkezel0, az érintett gyermek (sziildi feliigyeletet gyakorlo személy) altal benyujtott, az 6t
megilletd jogosultsdgok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak benyujtdsatol szamitott
legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszondt napon beliil elbiralja és dontésérdl a kérelmet
benyujtot irasban, vagy elektronikusan benyujtott kérelem esetén elektronikus ton értesiti.

Tajékoztatas és hozzaférés joga:

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziiloi feliigyeletet gyakorld személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében t4jékoztatast kérhet arrdl, hogy az
ovodan kiviili, digitalis munkarendben végzett feladatellatds soran késziilt-e a gyermekrdl
felvétel, €s ha igen, milyen felvételek késziiltek.

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziiléi feliigyeletet gyakorldo személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezelohoz eljutatott kérelmében t4jékoztatast kérhet arrol, hogy ki,
milyen jogalapon, milyen adatkezelési célbol, mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel
a gyermekrol, tovabba arrol, hogy kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, a gyermek mely
személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovéabbitotta a gyermek személyes
adatait.

Helyesbitéshez valo jog:
Az adatkezelés jellegére tekintettel az érintett helyesbitéshez vald jogénak gyakorldsa
logikailag kizart.

Tiltakozas joga:

A gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy), a gyermek sajat helyzetével kapcsolatos
okokbdl barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezelé a
személyes adatokat a jelen adatkezelési tdjékoztatoban megjelolt céllal Osszefliggésben nem
megfelelden kezelné.

Torléshez valo jog:

A tajékoztatoban ismertetett adatkezelés kapcsan a gyermek (sziildi felligyeletet gyakorlo
személy) csak akkor élhet a torléshez valo jogaval, ha az adatkezeld kdznevelési intézmény
kozfeladat ellatasa keretében végzett feladata végrehajtdsahoz az adat nem sziikséges.
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A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valé jog:

A gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) kérheti, hogy a gyermek személyes adatai
kezelését az adatkezeld korlatozza, amennyiben az adatkezelének mar nincs sziiksége a
személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az ¢érintett igényli azokat jogi igények
elterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az adatkezelés
ellen. Ez utdbbi esetben a korlatozas arra az idétartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem
kertil, hogy az adatkezeld jogos indokai elsdbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival
szemben.

Jogorvoslathoz valé jog:
Ha az feltételezhetd, hogy sériiltek a gyermek adatkezeléssel kapcsolatos jogai, az adatkezeld a
gyermek személyes adatainak kezelése soran megsértette a hatdlyos adatvédelmi
kovetelményeket, akkor
* az 6voda vezetéjéhez, mint adatkezel6hoz lehet fordulni, vagy
» Jehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informaci6 szabadsag Hatosag (Székhely: 1055
Budapest, Falk Miksa utca 9-11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat,
tovabba
* lehet6ség van a személyes adatok védelme érdekében birésaghoz fordulni.

intézményvezetd
Ph
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9.sz. fiiggelék

Sziil6i hozzajarulo nyilatkozat

ATUlirott ..o jelen nyilatkozattal hozzajarulok ahhoz, hogy
gyermekemrol, ... T Ovoda,
.................................... székhely/telephely .......................csoportjaban az ¢&vodai

nevelés ideje alatt a csoport 6vodapedagdgusai €s a csoport tagjai informaciokat kiildjenek,
fényképfelvételeket és videofelvételeket készitsenek, és azokat Messenger, E-mail, ...........
alkalmazason keresztiil a ............ csoport zart csoportjadban kozzétegyék a csoport
valamennyi tagja szdmara elérhetd, megismerhetd és letdltheté modon.

Kijelentem, hogy az igy birtokomba keriilt fénykép- és videofelvételeket kizarolag az 6vodai
emlékek megorzése céljabol kezelem ¢€s haszndlom fel, harmadik személy(ek) részére
hozzaférhetévé és felhasznalhatova nem teszem, a vonatkozo6 jogszabalyi eldirasokat (kiilonds
tekintettel 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 szoldo 2016/679/EU rendelet (2016. aprilis 27.) (GDPR) és az informacids
onrendelkezési jogrol ¢és az informdacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII torvény
rendelkezéseire) a birtokomba keriilt személyes adatok kezelése vonatkozasdban ismerem és
betartom, a személyes adatokat a fentiektdl eltéréd célbol és modon nem kezelem és nem

hasznalom fel.

Budapest, .......cooooiiiiii

alairas
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BUDAPEST FOVAROS XI. KERULET UJBUDA ONKORMANYZATA
KULTURALIS £S KOZNEVELESI BIZOTTSAG

KIVONAT

a Kulturalis és Kéznevelési Bizottsag
2023. januar 24-én megtartott nyilvinos iilésérél késziilt
1. szdmw jegyzékonyvébél

5/KKB/2023./1.24./ szami hatdrozar

Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata
Kulturdlis és Kéznevelési Bizottsiga 8 igen szavazattal,
ellenszavazat és tartézkod4s nélkiil gy hatérozott, hogy

a) az Albertfalvai Ovoda (1116 Budapest, Eziistfenyé tér 1.),
a Dél-Kelenfsldi 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 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 G4bor u. 4/b) és a Szentimrevérosi

Ovoda (1113 Budapest, Badacsonyi u. 20-22.) legkésébb

2023. januar 31-én kihirdetésre kertil, 2023. februr 1-

jét6l  hatalyba 1ép6  Pedagégiai Programjanak

médositasarél sz616 tajékoztatast elfogadja.

b) az Albertfalvai Ovoda (1116 Budapest, Eziistfeny 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 Kelenvolgy-
Ormezei Ovoda Kindergarten in Kelenvélgy-Ormezé
(1112 Budapest, Neszmélyi u. 22-24.), a Lagyméanyosi
Ovoda (1117 Budapest, Bogdénfy u. 1/b), a Sasadi Ovoda
(1118 Budapest, Dayka G4bor u. 4/b) és a Szentimrevarosi
Ovoda (1113 Budapest, Badacsonyi u. 20-22.) legkésébb
2023. januar 31-én kihirdetésre kertils, 2023. februar 1-
jétél  hatélyba lép6  Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatinak médoesitdsarsl sz016  tajékoztatast
elfogadja.




c) az Albertfalvai Ovoda (1116 Budapest, Eziistfeny® tér LY
a Dél-Kelenfsldi 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 Kelenvolgy-
Ormezei Ovoda Kindergarten in Kelenvolgy-Ormez
(1112 Budapest, Neszmélyi u. 22-24.), a Lagymanyosi
Ovoda (1117 Budapest, Bogdénfy 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. januar 31-én kihirdetésre keriil, 2023. februar 1-
jét8l hatalyba 1éps Hézirendjének médositisarél sz616
tajekoztatast elfogadja.

Hatdridé: 2023. januar 31.
Felelés: Gordg Andrés elnok
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