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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.)

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol

229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szo616 torvény végrehajtasarol
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarél (Amr.)
2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

A Polgéri Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény

2023. évi LII torvény a pedagogusok 1j €letpalydjarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LI
torvény végrehajtasarol

2007. évi CLIL. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

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

2015. évi CCXXIL. torvény az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol €és a szabalysértési
nyilvéantartasi rendszerrdl

2011. évi CXIIL torvény az informécios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
(Info torvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

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

1993. évi XCIIIL 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 agazati
feladatair6l

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

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VIL 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belsod
ellendrzésérdl (Ber.)
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e 149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokrdl, valamint a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi eljarasrol

e 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol

e Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenléség eldmozditasarol szold 2003. évi CXXV.
torvény

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

e 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagégiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokban
val6 kozremiikodés feltételeirdl

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

o 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagégus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol,

valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

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

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. toérvény a csaladok tdmogatasarol

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartézkodas alapvetd szabalyairdl szo6lo

el6irasaira

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

e 1996. évi XX. torvény a személyazonositdo jel helyébe 1épd azonositdsi modokrol és az
azonositod kodok hasznélatarol

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

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl €s miikodésiik
feltételeirdl

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

e Az Europai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 Rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) *

e (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

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

o Az egészségligyrdl sz616 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

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

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

e Az intézmény hatalyos alapito okirata

e Neveldtestiileti hatarozatok

e Igazgatoi utasitasok

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

e A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi_igenyu gyer
mekek _ovodai_nevelesenek iranyelve.docx
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e A nemzetiség Ovodai nevelésének ¢€s a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak iranyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek nemzetisegi oktatashoz
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1. A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozasa, célja, feladata

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, az o6voda kiils6 és belsé kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozdé norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok ¢€s folyamatok osszehangolt
mukodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

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

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabdlyozott magatartisok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben. Ezt elosegitve megdllapitia a
Szentimrevirosi Ovoda miikédésének szabdlyait, a jogszabdlyok dltal biztositott keretek
kozott, illetoleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabdlyok.

1.3. Az intézmény jogszerii miikodését szabalyozé alapdokumentumok kore

e Pedagdgiai Program
e Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
e Hazirend

1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikddési szabdlyzat betartdsa az intézmény valamennyi Ovodasara és
alkalmazottjara nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananak ki (személyi hatély).

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

A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat a nevel6testiilet hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti
idépontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szdol. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartéra
anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartd egyetértésével valnak hatdlyossa (ezeket
jelen szabalyzat zar6 rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

13



Szentimrevarosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzat 2018. 2019. 2022. 2023.2024.

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig sz6l. Ezzel egy idoben hatalyat
veszti a N/7/2022(04.26.) hatarozat szamon jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata évenként,
illetve jogszabalyvaltozdsnak megfelelden. Modositdsa az Ovodaigazgatd hataskore a
nevelOtestiilet bevonasaval.

2. Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv koltségvetési
szervként valo mikodésébol fakado- szabalyozasok

2.1.Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartdjat, miikodtetdjét, ellatando alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladat ellatasi helyek felsoroldsat és az ott
ellatott alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét €s a feladatellatast szolgalod
vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsdgokat a szakmai alapdokumentum (alapité
okirat) és mas fenntart6i tovabba miikodtet6i dokumentumok hatarozzak meg.

2.1.1. A koltségvetési szerv neve: SZENTIMREVAROSI OVODA

2.1.2. A Kkoltségvetési szerv székhelye:

SZENTIMREVAROSI OVODA
1113 Budapest, Badacsonyi u. 20-22

Telephelyei:
1. | Alsohegy Utcai Ovoda 1118 Budapest,
Alsohegy u.13-15.
2. | Ujbudai Karolina Ovoda 1113 Budapest,
Karolina u.64-72.

2.1.3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma:2015.augusztus 1.

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

2.1.4.1.megnevezése:Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata
2.1.4.2.székhelye:1113 Budapest, Bocskai u. 39-41.
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2.1.5. A koltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének

megnevezése székhelye
1 | Szentimrevarosi Gesztenyéskert Ovoda 1113. Budapest, Badacsonyi u. 20-22
2 | Ujbudai Karolina Ovoda 1113. Budapest, Karolina u. 64-72
3 | Alsohegy Utcai Ovoda 1118. Budapest, Als6hegy u. 13-15

2.1.6. A koltségvetési szerv iranyité szervének/feliigyeleti szervének megnevezése

megnevezése: Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata Képviselétestiilete
. sz¢khelye: 1113 Budapest, Bocskai u. 39-41

2.1.7. A Kkoltségvetési szerv kozfeladata:

Az alapitd okiratban meghatarozott kozfeladat ellatdsa, mely a szakmai alapfeladatai és e
feladatok ellatasat eldsegité mas, nem haszonszerzés céljabol végzett

2.1.8. A koltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakégazat szama szakdgazat megnevezése
1. | 851020 Ovodai nevelés

2.1.9. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a
gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsd évében az iskolai nevelés-oktatisra késziti fel.
Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhatd, a telepiilésen
lakohellyel, ennek hidnydban tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves ¢€s annal i1ddsebb
gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

2.1.10. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

B . o, Kormanyzati funkcié megnevezése
Kormanyzati funkcioszam v £

Ovodai nevelés

091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai | Ovodai nevelés, ellatas

feladatai A gyermek haroméves koratol a tankotelezettség
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kezdetéig tartdo, a teljes Ovodai életet ativeld
foglalkozasokat és a gyermek napkozbeni ellatasaval
Osszefiiggd feladatokat is magéban foglaldo o6vodai
nevelési  tevékenységgel Osszefiiggd feladatok
ellatasa.

Feladatmutat6: o6vodai nevelésben részt vevo
gyermekek 1étszama targyév oktdber 1-jén (f0)

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol 5. §
1)

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

Jogszabaly:
2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelet az Ovodai

nevelés orszagos alapprogramjarol

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikddésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol
A 229/2012. (VHI. 28.) Korm. rendelete a nemzeti
koéznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol

Pedagogiai Program

091120  Sajatos  nevelési  igényu

gyermekek ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
Székhely:

1113 Budapest, Badacsonyi u. 20-22.

Sajatos nevelési igényu gyermekek ovodai
nevelése

Jogszabaly:

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol 4.
§ 25. pontjanak értelmezése alapjan sajatos nevelési
igényl gyermek az a kiilonleges banasmodot igényld
gyermek, aki a szakértéi bizottsdg szakértoi
véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi (latési,
hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag  egyiittes  el6forduldsa  esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral
vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizd

Az 6voda mikodési €és szakmai tevékenységét
meghataroz6 Utmutatdsok (Oktatdsi Hivatal) A
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sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének
iranyelve (Isd: jogszabalyok felsorolasa 4. o.)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/ker
ettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ov
odai_nevelesenek iranyelve.docx

Kiilonleges banasmodot igényld, enyhe értelmi
fogyatékos sajatos nevelési igényll gyermekek
integralt 6vodai nevelése a szakértdi bizottsag
véleménye alapjan.

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

- Olyan kiilonleges banasmodot igénylé (de nem
sajatos nevelési igényll), beilleszkedési, tanulasi,
magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermekek integralt
6vodai nevelése a szakértéi bizottsdg véleménye
alapjan, akik életkorukhoz viszonyitottan jelentdsen
alulteljesitenek, tarsas kapcsolati problémakkal,
tanuldsi, magatartdsszabdlyozédsi hidnyossagokkal
kiizdenek, kozosségbe valo beilleszkedésiik, tovabba
személyiségfejlodésiik  nehezitett vagy  sajatos
tendenciat mutat.

- Kiilonleges banasmoddot igényld, a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény
szerint hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli
gyermekek ovodai nevelése.

—Mozgasszervi prevencios torna

091120  Sajatos  nevelési  igényi
gyermekek ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

Telephely:

Alséhegy Utcai Ovoda (1118 Budapest,
Alsohegy u. 13-15.)

Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelése

Jogszabaly:

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl 4.
§ 25. pontjanak értelmezése alapjan sajatos nevelési
igényli gyermek az a kiilonleges banasmodot igenyld
gyermek, aki a szakértéi bizottsag szakért6i
véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi (latasi,
hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag  egyiittes  el6forduldsa  esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral
vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos
tanuladsi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizd.

Az oOvoda mikodési €és szakmai tevékenységét
meghataroz6 utmutatdsok (Oktatasi Hivatal) A
sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének
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iranyelve (Isd: jogszabalyok felsorolasa 4. o.)

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/ker
ettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_ gyermekek_ov
odai_nevelesenek_iranyelve.docx

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

- Olyan kiilonleges banasmoédot igényld (de nem
sajatos nevelési igényil), beilleszkedési, tanulési,
magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermekek integralt
ovodai nevelése a szakértdi bizottsdg véleménye
alapjan, akik életkorukhoz viszonyitottan jelentdsen
alulteljesitenek, tarsas kapcsolati problémakkal,
tanuldsi, magatartasszabalyozasi hianyossagokkal
kiizdenek, kozdsségbe valo beilleszkedésiik, tovabba
személyiségfejlodésiikk  nehezitett vagy  sajatos
tendenciat mutat.

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

- Mozgésszervi prevencios torna

091120  Sajatos  nevelési  igényiu
gyermekek ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

Telephely:

Ujbudai Karolina Ovoda (1113 Budapest,
Karolina 1t 64-72.)

Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
nevelése

Jogszabaly:

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

Az 6voda mikodési €és szakmai tevékenységét
meghataroz6 Utmutatdsok (Oktatdsi Hivatal) A
sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének
iranyelve (Isd: jogszabalyok felsorolasa 4. 0.)

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/ker
ettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ov
odai_nevelesenek iranyelve.docx

- Kiilonleges banasmodot igényld, egyéb pszichés
fejlddési zavarral kiizd sajatos nevelési igényli
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https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
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gyermekek integralt ovodai nevelése a szakértoi
bizottsag véleménye alapjan.

- Olyan kiilonleges banasmoédot igénylé (de nem
sajatos nevelési igényil), beilleszkedési bizottsag
véleménye alapjan, akik ¢életkorukhoz viszonyitottan
jelentésen  alulteljesitenek,  tarsas  kapcsolati
problémakkal, tanuldsi, = magatartasszabalyozasi
hianyossdgokkal  kiizdenek, kozosségbe  vald
beilleszkedésiik,

tovabba személyiségfejlodésiik nehezitett
sajatos tendenciat mutat.

- Kiilonleges banasmoddot igényld, a gyermekek
védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolo torvény
szerint hatranyos és halmozottan hatranyos helyzeti
gyermekek 6vodai nevelése.

- Mozgaszservi prevencios torna

vagy

Idetartozik:
091140 , . . ‘s . .
az oOvodai nevelés, ellatds (beleértve a sajatos
. ) . | nevelési igényli gyermekek dvodai nevelését ellatasat
Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési | | & yu gy. , ) , L, .
. és a nemzetiségi Ovodai nevelést, ellatast is)
feladatai N e et .
koznevelési torvény szerinti miikddtetési feladatainak
ellatasa.
Idetartozik:
096015 . N . , e,

, . .. , . | az ovodai ellatottak és a koznevelési intézményben
Gyermekétkeztetés koznevelési , . L . . o o
L, ellatottak részére biztositott étkezéssel Osszefliggd
intézményben i

feladatok ellatasa.
096025 Idetartozik:
Munkahelyi  étkeztetés  koznevelési | a koznevelési intézményben a pedagdgusok és mas
intézményben munkavallalok  részére  biztositott  étkezéssel

Osszefiiggd feladatok ellatasa.

2.1.11. A kéltségvetési szerv miitkodési kore: Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkorményzata
altal kijelolt kozigazgatasi teriilete

2.1.12. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felso hatara:

A koltségvetési szerv vallalkozasi €s kiegészito tevékenységet nem folytat.

2.1.13.A koltségvetési szerv vezetojének megbizasi rendje

Az oOvodaigazgatd palyazat utjan keriill megbizasra hatarozott idoére, hatarozatlan ideji
kozalkalmazotti jogviszony keretében. A megbizast Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda
Onkorményzata Képvisel6-testiilete adja 5 évre. Az egyéb munkaltatéi jogokat a Polgarmester

gyakorolja.
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Jogszabaly:
e 401/2023. (VIIL30.) Vhr. 4. § (6) Az igazgatdi, fOigazgatdi palyazati eljaras
elokészitésével Osszefiiggd feladatokat — ide nem értve a palydzati feltételek
meghatarozasat

b) a koznevelési intézményt fenntarto telepiilési 6nkormanyzat jegyzdje,
¢) mas fenntartonal a megbizasi jogkor gyakorlojanak megbizottja
(a tovabbiakban egyiitt: palyaztato) latja el.

e A Kkoznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes
igazgat6i megbizas is adhaté legfeljebb egy évre a 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (1)
bek.

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

e 401/2023. (VI111.30.) Vhr. 26. § (1) irja el6 a nevelési-oktatasi intézményben az igazgatoi
(féigazgatoi) megbizas feltételeit.

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

C) igazgatojanak megbizasarol, megbizasanak visszavonasarol.

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

gyakorolja a jogokat.
2023. LII. tv. 17. § (1) A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatoja

gyakorolja a munkaltatéi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzédés megkotésével,
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas €s

a havi illetmény vagy munkabér megéllapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak
egyéb juttatdsai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoéi jogok kivételével — a koznevelési
intézményen beliill a szervezeti és milkodési szabalyzatban meghatarozott modon
atruhazhatok.

2.1.14. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

1. | Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony | 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj
pedagogus életpalyajarol

2011. évi CXC Nkt.

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

munkakor alpontjdban meghatarozott munkakort
betoltd személy,

a) dajka, 3§ 25. pont a)

C) pedagbgiai asszisztens, 3§ 25. pont ¢)

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

Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

g) intézményi titkar 6vodaban

3§ 25. pont g)

Koznevelési dolgoz6i munkaviszony

2023. évi LII. torvény 3 § 15. pont

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
hatdlya ald nem tartozo, oOvodaban a
nevelést kozvetlentl segité munkakorben
foglalkoztatott ~munkavallalo ¢és a
miszaki, kisegitd munkakorben
foglalkoztatott munkavallalo

takarito
kertész, konyhai dolgozo.

3. melléklet a 401/2023. (VIIL 30.)
Korm. rendelethez B

konyhai dolgozo.

2.1.15. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:
Szervezeti vazrajz: 1.sz.fiiggelék

2.1.16. A Kkoltségvetési szerv fenntartojanak megnevezése: Budapest Fovaros XI. Keriilet
Ujbuda Onkormanyzata.
Székhelye: 1113 Budapest, Bocskai u. 39-41

2.1.17. A koltségvetési szerv

Tipusa: Ovoda Nkt. 21. § (3) bek. ¢ pontja szerint

A Kkoltségvetési szerv alapfeladatianak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés
Nkt. 21. § (3) bek. e pontja szerint

Gazdalkodasaval osszefiiggé jogositvanyok: . Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda
Onkormanyzata koltségvetési rendeletében meghatarozottak szerint. Nkt. 21. § (3) bek. k
pontja szerint

2.1.18. A koltségvetési szerv telephely intézménye(i) Nkt. 21. § (3) bek. d pontja szerint

Feladatellatasi helyek megnevezése
1 Ujbudai Karolina Ovoda
2 Alsohegy Utcai Ovoda

Feladatellatasi helyek cime
1113 Budapest, Karolina u.64-72
1118.Budapest, Alsohegy u.13-15

2.1.19. A feladat ellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam a koznevelési
intézmény Nkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint

Szentimrevarosi Ovoda Székhely: 216

\ \ Feladatellatasi helyek megnevezése maximalis gyermeklétszam
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1 Ujbudai Karolina Ovoda 96
2 Alsohegy Utcai Ovoda 143

Osszes maximalis 1étszam: 455

A koltségvetési szerv csoportjainak szama:
Szentimrevirosi Ovoda Csoportok szama

1 Székhely 8 csoport
2 Ujbudai Karolina Ovoda (telephely). 4 csoport
3 Alsohegy Utcai Ovoda (telephely) 6 csoport

Osszes csoport szama 18 csoport

2.1.20. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

(Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint)

ingatlan cime

ingatlan
helyrajzi

szama

ingatlan
hasznos

alaptertilete

(m2)

vagyon feletti rendelkezés
joga vagy a vagyon
hasznalati joga

az ingatlan
funkcioja,
célja

Szentimrevarosi
Ovoda Székhely
1113. Badacsonyi.
u. 20-22

Didszegi u. 57.

4483

4479/1

2694m2

4717m2

Az ingatlan az
Onkormanyzati
torzsvagyon

korlatozottan
forgalomképes,igy az
intézmény nem jogosult
elidegenitenti, illetdleg
biztositékul felhasznalni.
Az intézmény a
rendelkezésre allo
vagyontargyakat a neveld
és oktatd feladataihoz
szabadon felhasznalhatja.
A vagyon egyéb célu
hasznositasa.  Budapest
Fovaros  XI.  Kertilet
Ujbuda Onkormanyzata.
vagyonrendelete alapjan
torténik. Az intézmény az
alapité (fenntart6) altal
biztosito pénzeszkoz,
valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik
feladatainak ellatasarol.

része,

Ovodai
nevelés

Alsohegy Utcai
Ovoda telephely
1118 Alsohegy u.
13-15.

4889

6121m2

u.a.

Ovodai
nevelés

Ujbudai  Karolina

4550/5

2586m2

u.a.

Ovodai
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Ovoda telephely nevelés
1113 Karolina ut
64-72

2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok

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

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

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkorméanyzata képviselStestiilete hatarozat
szama: 231/2015.(X1.19.)XI. OK. hatarozat, valamint az dvoda kdzdtt meglévé mindenkor
hatalyos EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

2.2. 1. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl onalldoan mitkodo
koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan
biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezeés id0szakaban meg kell
hatarozni:

e az eszkdz (vagyontargyak, beszerzesi, felajitasi) sziikségletet

e milkddéshez sziikséges dologi kiadasokat

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

a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket

Az 6vodaigazgatd dontése, és a munkavallalok munkakori leirdsdban meghatarozottak alapjan:
az ovodatitkar érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, a hazipénztar kezelésére jogosult.

Az 6voda igazgatdja kotelezettségvallalasi joggal rendelkezik, ellenjegyzésre a Osszeghatar felett
GAMESZ gazdasagi vezetdje jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve aldirasaval igazolja, hogy a
kiemelt eldirdnyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerli, valamint a
teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all. A feladatellatas megszervezésekor
figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.

2.2.2. A Kkotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras, és annak dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
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illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznéaldsi {litemtervbe. A
kotelezettségvallalas el6tt a kotelezettségvallalonak meg kell gydzddnie arrdl, 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 forgd kotelezettségvallalasra
e a kotelezettségvallalas dokumentuméaban a pénziigyi teljesités idOpontjai és Osszegei
Ossze egyeztethetdek-e az eldiranyzat —felhasznalési litemtervvel.
A kotelezettségvallalas  dokumentumat nyilvantartasba  kell venni. Az  irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyz0 aléirdsaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzddések, megallapodésok.

2.2.3. Az éves Kkoltségvetés tervezése

Az Onkorményzat meghatalmazasaval és az GAMESZ-el valé egyiittmiikodés szerint az
intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

e személyi juttatdsokat

e munkaadot terheld jarulékokat

e dologi jellegli kiadasokat

e Onkormanyzat altal folyositott ellatasokat

o az ellatottak juttatdsait

o felhalmozasi kiadasokat

e mikodési bevételeket

e altalanos forgalmi ado6 bevételt

e tamogatas éves Osszegét

e az intézmény létszamkeretét.
A fenti el8iranyzatok kialakitaséhoz az Onkorményzat altal meghatarozott szempontok szerint,
az 6voda adatot szolgaltat a Fenntarté és a GAMESZ részére.

2.2.4. Egyéb gazdilkodasi feladatok
Az 6voda igazgatodja:
o figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit
e az Onkormanyzat altal folydsitott ellatisok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi
o figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldirdnyzat modositast
kezdeményez
e engedélyezi, nyilvantartja a munkabér eldlegek kifizetését és annak megtériilését
e aszemélyi juttatdsok kifizetéséhez sziikséges adatszolgéltatasokat hataridére elvégzi
e meghatarozott eldiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott modon ellenjegyzett
kotelezettségvallaldsokat tesz
e akotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlakat ellenjegyzi
e analitikus szdmlamadsolatokkal, elszamoldsokkal aldtdmasztott nyilvantartdst vezet a
kotott felhaszndlast normativ eldiranyzatok felhasznalésarol
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e nyilvantartja és szdmlamasolatokkal alatamasztja az atvett pénzeszkozok, palyazati tton
elnyert pénzek elszamolésat

e a GAMESZ-el kozosen elkésziti a sajat hataskort és kiemelt cimek kozotti eldiranyzat
modositasi tervezeteket

o felelds a kiemelt cimek eldirdnyzatainak betartasaért

e a beszerzési eldiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a telephely 6vodaval és a
GAMESZ munkatarsaval

e az operativ miikddéshez sziikséges pénzeszkozoket biztositja a telephely ovodak részére

e a palyazatokhoz sziikséges igazoldsokat beszerzi, a rda vonatkozd nyilatkozatokat
megteszi

e az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli

e a vagyonvédelmi feladatokhoz kapcsolddd eszkdznyilvantartast vezeti, részt vesz a
leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

2.2.5. Az 6vodatitkarok gazdalkodasi feladatai
A munkakdorében ellatott feladatokat az igazgato kozvetlen iranyitasaval végzi.

ea beszerzési eldiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a telephetlyel

és a GAMESZ munkatarsaval,

e részt vesz az eszkozok selejtezési €s leltarozasi folyamataban,

eaz atvett pénzeszkozoket és palydzaton elnyert Osszegeket elkiilonitetten

kezeli, a vagyonvédelmi feladatokhoz kapcsolodd eszkoznyilvantartast vezeti,

részt vesz a leltarozas és selejtezés lebonyolitdsaban,

e analitikus szdmlamasolatokkal, elszdmoldsokkal aldtdmasztott nyilvantartast

vezet a kotott felhasznalasti normativ eldirdnyzatok felhasznéalasarol,

enyilvantartja és szdmlamasolatokkal alatamasztja az atvett pénzeszkozok,

palyazati iton elnyert pénzek elszamolésat,

o figyelemmel kiséri az ellatottak juttatdsait, sziikség szerint a személyi

juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatdsokat hataridore elvégzi.

ea szakmai feladatellatast szolgald eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseit intézi

e felelosséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridére elszamol, az
ovodaigazgato kotelezettségvallaldsa utdn a GAMESZ fel¢

e béranalitikat folyamatosan és pontos vezeti,

e vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhdk egyedi nyilvantartasat

2.2.6. A feltjitasi tevékenységek bonyolitasa

A feltjitasi munkalatok az Onkormanyzat hosszi tavu iitemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.

2.2.7. A Kkoltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:
e akoltségvetési szerv (k6znevelési intézmény) szamlaszama: 11784009-15832623
e aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank
e A szamlavezetd pénzintézet cime:1051. Budapest, Nador u.16.
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e akoltségvetési szerv ( kdznevelési intézmény) addészama: 15832623-2-43
A szerv dltalanos forgalmi ado alanyisaga: adltalanos szabalyok szerinti, az onallo

koltségveteési szerv dfa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamolasok az o6nallo
koltségvetési szerv hatdaskorébe tartoznak.

2.2.8. Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

Hosszit bélyegzo: Korbélyegzo:
Az ovoda neve, cime, OM azonositoja, tel. Kozépen cimer, korben az ovoda neve, cime
szama, adoszam ‘
|
QeVARD o
SREVAROg,
N ‘[[:;
Szentimrevarosi Ovoda OM: 034458 | LY EY ’
T . {2 jxyk o |
1 3p., Badacsony 20-22. = fy ! N
1113 Bp., Badacsonyi u. 2( \&,  dkf ‘
Tel.: +36/1/381067( \ ‘2% s
Adoszam: 15832623-2-43 \u“ - ;
NG AL Bad ‘
— 1
Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az d6vodaigazgatonak van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igénylé tigyiratokat a fiiggetlenitett igazgatod
helyettes irja ala.

Az intézményi bélyegzOk haszndlatira a kovetkezd beosztdsban dolgozok jogosultak: az
Ovodaigazgatd, a fliggetlenitett Ovodaigazgatd helyettes, az igazgatdo és a fiiggetlenitett
Ovodaigazgatd helyettes egyiittes tavolléte esetén helyettesitési mindségben, székhely/telephely
ovodaigazgatd helyettes €s az Ovodatitkdr a munkakori leirasdban, szerepld iigyekben. A
telephely intézményegységben kotelezettségvallalasra és ellenjegyzésre nincs lehetdség,
intézménybol tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az intézményre érvényes
dokumentumok hitelesitésére csak a székhely intézményben van lehetoség. Zarva tartasuk
kotelezd! A kezelésiikre vonatkozo eldirasokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

3. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturaja, miikodése

3. 1. Az intézmény iranyitasa

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

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen
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magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikddtetés, valamint
a helyi adottsagok, koriilmények ¢és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti
egységeket.
Az 6vodat az dvodaigazgatd iranyitja, magasabb vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott..
Munkéjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az dvoda bels6 szabalyzatai altal
eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és
id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a fiiggetlenitett 6vodaigazgato-helyettes
a székhely és telephely ovodaigazgato-helyettesei, munkakozosség-vezetok kozremiikodésével
latja el. Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorld vezetékdn keresztiil az dvoda
szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSZ -ben szabalyozott mddon. Munkakdri leirdsat a
fenntart6 késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

e ala - és folérendeltség

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

e vezetok,

o illetve vezet6khoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl, strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonds egylittmiikodési kotelezettséget is. (Isd. 1.szamu fiiggelék
szervezeti vazrajz)

A dolgozdk, kozépvezetd, ¢s magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikodésre vonatkozo
eldirasokat a munkakori leirdsnak kell tartalmaznia.

3.2. A koltségvetési szerv igazgatoja és feladatkore

A koznevelési intézmény igazgatdja felelds az intézmény szakszerti és torvényes muiikodéséeért,
az ésszerl és takarékos gazdalkodésért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem wutal mas hatadskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- ¢és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartdsdval gyakorolja. Az igazgatdja jogkorét, feleldsségét, feladatait a
koznevelés dgazati torvény és végrehajtasi rendeletei, valamint munkaltatoja hatdrozza meg.

A 401/2023.(V111.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023.évi LII:
torvény végrehajtasardl 26.§ alapjan az 6voda igazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras
keretében (kivétel 26.§(6)-(7) bek. kinevezett vezet6 beosztasi koznevelési foglalkoztatott.
Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabdlyzatai altal eldirtak szerint
végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon ¢€s iddtartamra torténik,
visszavondsig érvényes. Az ovoda vezetésének elsé szaml vezetd tagja, aki kozvetleniil és
feleldsen irdnyitja a fligg.0vodaigazgato helyettest, illetve a székhely/telephelyek 6vodaigazgatd
helyetteseit. Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorld vezetdkon keresztiil az dvoda
szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSZ-ben szabalyzott mddon.
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Az igazgatd felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitod szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat az
iranyito szerv vezetdje, az donkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

Igazgatoi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhato, Ettdl eltéréen, a masodik igazgatoi ciklus
esetén a palyazat mellézhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntarto €s a neveldtestiilet
egyetért. Puétv. 37. § (1) bek.

3.3. Az 6voda igazgatojanak kiemelt feladatai

e aneveld és oktatd munka irdnyitasa €s ellendrzése,

e anecvelGtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

e a meghatarozott munkaltatéi jogkorgyakorlas,

e akdznevelési intézmény képviselete €s az egyiittmiikddés biztositasa a sziil6i
munkakozdsséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

o Lkoltségvetési szerv (kdznevelési intézmény) informacids és kommunikacids rendszerének
kialakitasa és miikddtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld informaciok a megfeleld
iddben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

e a foglalkoztatotti alapnyilvantartisban szereplé személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszeriliségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgéltatasok
biztositasa

e a pedagogusok munkavégzésének szinvonalara nyujtott munkateljesitményére vonatkozo
helyi kompetencia és teljesitményalapti értékelési rendszer részletes szabalyainak
kidolgozasa, a szabalyzat miikddtetése,

e a gyermeki jogok érvényesiilésének fokozott ellendrzése, jogsérelem esetén megfeleld
intézkedések meghozatala,

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo, mélto szervezese.

3.4. Az 6vodaigazgato feladat- és hataskore:

e asziildi kozosséggel, a fenntartdval, a miikddtetdvel €s a partnerszervezetekkel torténd
egylittmiik6dés;

e anevelotestiilet vezetése;

e agyermeki jogok intézményi érvényesiilésének értékelése,

e anevel6-oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése;

e aneveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése ¢s ellendrzése;

e a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkorményzattal valéd
egylittmiikodés;

e agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa;

e a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitéasa;
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e az intézmény orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel;

e az dvodai linnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezése.

3.5. Az 6vodaigazgaté feladata jarvanyiigyi készenlét idején

e Az 0j munkaforma (Home Office) beinditdsanak elékészitése, mikodtetése

e Tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatdrsak bevonodasanak
biztositasa pld.kérddives felméréssel. a sziilok tajékoztatasa —

¢ A rendszer miikodtetése: stratégiai €s operativ irdnyitasi feladatok ellatasa

o Ellendrzés és értékelés a mikddési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

e Sziikséges korrekciok végrehajtidsa: szabalyoz6 dokumentumok, miikodési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

3.6. Az 6voda igazgatbjaval szembeni altalanos elvarasok:

e A tanulés és tanitas stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa.

e A valtozésok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa.

e Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

e Masok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

e Az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

o Az intézmény jovOképének kialakitasa sordn vegye figyelembe az intézmény kiilso €s
belsd kornyezetét, a folyamatban 1év6 és varhato valtozasokat, hatarozza meg a helyi
értékelési rendszer teljesitménycéljait.

o A teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a belsd
feladatmegosztasrol.

o A teljesitménycélok megvalositdsanak rendszerszinti nyomon kovetése a vezetoi
feladatmegosztasnak megfelelden.

e Az irdnyitasa ala tartoz6 vezetdk teljesitményértékelése.

e |Lechetdséget teremt arra, hogy a sziilék gyermeki jogok érvényesiilésének
megfigyelésével kapcsolatos észrevételeiket a neveldtestiileti  értekezleten
eléterjesszek, és a fenntartohoz tovabbitsak.

e A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme.

e Szervezze meg ¢és irdnyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai és
nevelési elveinek megismerését és tanuldsi-tanitasi folyamatokba épiilését.

e A pedagogiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezet6i palyazatiban
megfogalmazott jovOképpel.

e Jarvanyligyi vészhelyzet idején kiilondsen reagaljon az intézményt érintd kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze ¢és hajtsa
végre, csak hiteles forrasbol informalddjon €s dontéseit ennek megfeleléen hozza
meg.
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3.7. Az ovoda igazgatojanak Kizarolagos jog és hataskore

e a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy
munkabér megallapitdsaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyeb juttatasai
megallapitasdval kapcsolatos munkaltatdoi jogok a munkaltatdi jogkdr gyakorlasa,
személyi €és munkatigyi feladatok ellatasa,

e hataskore kiterjed az 6voda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatoi
aktusok (pl.: munkakori leiras, munkaid6é beosztas) kiadasaért, mely a munkavallalok
jogait, kotelességeit és a munkaltatdi elvarasokat tartalmazza,

o teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jog,

e avezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

e gyakorolja a teljesitmény értékelésével €s az annak alapjan torténd, az illetményeltérités
szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.

o kotelezettségvallalas,

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

e alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény 4altal kibocsdjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsdra az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerll aldirdsa az igazgatd aldirdsdval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval
érvényes.

3.8. Az 6voda igazgatojanak felel6ssége

A koltségvetési szerv (a koznevelési intézmény) igazgatdja a Nkt. 69. § (1) bek.
meghatarozottakon tul felel:

r

o felel az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkzok tdle elvarhatdo gondossaggal valo kezeléséért

e a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartds jogszabalynak
megfeleld bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,

e a munkaltatéi aktusokban  megfogalmazott elvarasok és  kotelezettségek
megismertetéséért és betartatasaért,

e azintézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,

e a gazdilkodasban a szakmai hatékonysag ¢€s a gazdasagossag kovetelményeinek

érvényesitéséért,

e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért ¢&s
hitelességéért,

e az intézményi szamviteli rendért,
e akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 éves teljesitményértékeléséért,
e a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért,
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a hatékony informaciés és kommunikacios rendszer Kialakitasaért és
miikodtetéséért,

a mindsitd vizsga, a mindsitési, palydzati, megujitasi eljards szakszeri és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag térvényes mikodéséért,

gondoskodni arr6l, hogy az -elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenek, €s a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen dokumentaljak a munkaltatoi
aktusokat,

a belso ellendrzés megszervezéséért és miikodéséért,

az intézmény munkaltatoi jogkorébol adodo feladatainak elvégzéséért,

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

a fligg. oOvodaigazgatd helyettes, a székhely/telephely Ovodaigazgato-helyettesek
iranyitasaért,

a pedagodgiai munka iranyitasaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének miikodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,

a pedagogusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsité vizsgajan az
ellatja a mindsitési kovetelményeknek valé megfelelés megallapitdsaval kapcsolatos
feladatokat,

az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozo kérdések megoldasaért, —
a - székhely/telephely 6vodaigazgato-helyettesek bevonasaval — a civil szervezetekkel
torténd egyeztetés alapjan,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda miitkodtetéséhez sziikséges személyi €s
targyi feltételek biztositasaért az ésszerli, takarékos gazdalkodds megvalositasa
érdekében,

a sajat hataskorben torténd  eldiranyzatmodositasi  kérelmek — Osszeallitasaért,
ellenorzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért a GAMESZ, Onkormanyzat felé,

a nemzeti és Ovodai iinnepek helyi pedagodgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodd, méltdé megszervezésének biztositdsdért a székhely/tagovoddk oOvodaigazgatd
helyetteseivel egyiitt,

a Dbalesetek (gyermek ¢és munkavallaloi) megelézésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséeért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradésa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna
(Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarté egyetértését, ha ez nem lehetséges a
fenntartot értesiteni kell),

az intézmény kiilsé szervek el6tti képviseletéért,

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

a pedagdgus gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az informatikai
rendszerben.
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e az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvalositasaért,

e a kockazatkezelésért,

e a HACCP rendszer miikodtetéséért,

e a kozoktatasi intézmények informacids tdjékoztatdo rendszeréhez kapcsolodd kozérdeki
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi,
valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténo ellatasaért,

e a koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozok alapnyilvantartas rendszerének
mikddtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok
Orzéséért,

e az adatkezelést meghataroz6 normak szerinti miikodés ellendrzése

e az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtadsaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért €s miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

e az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezelGi jogok rendeltetésszer(i gyakorlasaért,

e a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,

e a neveld- és oktatomunkat kozvetlentil segitdé munkakorben foglalkoztatott szakember,
aki az O6vodaban egyéni vagy csoportos felzarkdztatd, fejlesztd vagy tehetségfejlesztd
foglalkozast tarthat, annak — megfeleld végzettségérdl, szakképzettségérdl a foglalkozas
megtartasdhoz sziikséges tapasztalatardl — hozzaértésérdl meggydzodik,

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

e meggy6zAdik a sziilOk altal igényelt fakultaciot tartd pedagdgus felkésziiltségérol

3.9. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

A kozoktatasi intézmény feladatellatasa soran keletkezett tigyiratok alairasa, kiadasa, - amely az
igyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadmanyozojanak a nevét, hivatali
beosztasat, ha az nem azonos a hataskor gyakorldjaval, tovabba a dontés kiadmanyozdjanak
alairasat. A kiadmanyozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet igazgatojat illeti meg, az 6
hataskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hataskor atruhdzasanak, ha a hataskor gyakorloja
kiadményozasi jogat jogszeriien atengedte, ezért a feleldsség nem szall at, a hataskor gyakorloja
teljes mértékben felel a dontésért. Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhézhatja, az atruhazott
kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkdér tovabb nem ruhdzhat6. A
kiadmanyozasi jog atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes
felelosségét. Az Ovoda igazgatd kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadményozési jogot
biztosithat ligyintézdnek és vezetdnek is.
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Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a kiadmanyok tovabb kiildhetéségének
¢s irattarazdsanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
igazgatdja irhat ala. Az igazgatd akadalyoztatisa esetén a kiadmdnyozasi jog gyakorldja az
igazgatd altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban —
megjelolt vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény lgyintézésével
kapcsolatban keletkez6 tigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:
e az intézmény adatai (név, cime, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
e az irat iktatoszama
e aziigyintézd neve
e aziigyintézés helye €s ideje
e az irat alair6janak neve, beosztasa
e intézményegység
A kiadmany jobb felso részében a kovetkezdket kell feltiintetni:
e azirattargya
e az esetleges hivatkozasi szam
e amellékletek szdma
A kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo6 eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo 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 kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ - ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadményozési jog az
igyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadméanyozasi jog jogosultja az 6voda
igazgatoja.
Az Ovodaigazgatd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhdzhatd. A kiadmanyozasi jog atruhazésa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az 6voda igazgatdja
kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadméanyozasi jogot biztosithat {ligyintézének ¢&s
helyetteseknek is.

3.10. Az 6voda igazgatéja kiadmanyozza az évoda egésze tekintetében:

e az 6voda mukodését megallapitd szabalyzatokat, igazgatoi intézkedéseket,

e a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatdsi és szakhatdsagi szervek, a kdzponti allamigazgatési szervek tertileti
szervei, valamint a birdsadgok ¢s ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd dontések
iratait,

e (vodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait,
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e a koznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit Osszefoglald
értékeléseket,

e az intézményi koltségvetéseket és kdltségvetési beszdmolokat,

e az eldiranyzat-mddositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e ahelyi és orszaggylilési képviselOk megkeresésével dsszefliggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

3.11. Az 6vodaigazgato altal leadott feladat- és hataskorok

3.11.1. Az intézmény képviseléjeként torténo eljaras rendje

Az ovoda igazgatdja képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartdo masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezeték a kovetkezok szerint:

Az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.
Az igazgat6 egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott tigyben és
id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az egyes vezetdk a fenntartd elott az adott teriiletiik ligyében az igazgatoval tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt. Az intézmény pedagodgusainak
(gyakornok) mindsitése elvégzésében a helyi vezetd feladata a szakmai kdzremiikodés.
Az intézményi koznevelési foglalkoztatotti és kdznevelési dolgozodi jogviszonyban 1évo
alkalmazottak éves teljesitményértékeléséhez az értékelési szempontok meghatarozasat €s
a hozza kapcsolddd mérések, ellendrzések elvégzését a helyi (teljesitmény)értékelési
szabalyzatnak megfelelden.

Az intézmény vezetdinek a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvaltdo elektronikus
adatnyilvantartas bevezetésének (KRETA rendszer) megteremtését.

Az oktatasi hivatal altal miikddtetett informatikai timogato rendszerben a mesterjelszo-
kezel6 rendszer segitségével a pedagogus (gyakornok) kotelez6 mindsité vizsgaja,
1d6pontjanak rogzitése.

Az oktatasi hivatal altal miikddtetett informatikai tdmogato rendszerben a mesterjelszo-
kezel6 rendszer segitségével pedagogus igazolvanyok érvényesitése.
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Kiadmanyozasi jogkorok:
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Ovodaigazgato helyettes 1, 2 szabadsaganak engedélyezése X
Székhelyen és telephelyen dolgozok szabadsaganak engedélyezése X
Munkaid6 nyilvantartas alairasa X
A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket,
valamint egyéb kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az
ovodaigazgatd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott X
felhatalmazast,
A feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adando valaszlevelek el6készitése soran hozott
kozbensd intézkedéseket, megkereséseket, amennyiben, azok X
kiadmanyozasat az dvoda igazagtdja nem tartotta fenn, és arra mas
nem kapott felhatalmazast
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3.11.2. Az 6vodaigazgaté a jogszabaly altal szamara eloirt feladat- és hataskoreibol atadja az alabbiakat:

Feladat- és hataskor

Fliggetlenitett

ovodaigazgato

helyettes

székhel/telephely

ovodaigazgato

helyettes 1

Munkak6zosség

vezetd

Gyermekvédelmi

megbizott

ovodatitkar

munkakori

leirasban
megbizott

pedagdous

A nevelotestiilet jogkorébe tartoz6 dontések végrehajtasanak ellendrzése

X

A feleldsok, megbizottak feladatainak ellendrzése

X

Az éves dvodai munkatervben erre kijeldlt pedagdgus szamara az allami, nemzeti és dvodai
tinnepekrdl valo megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat

Ko6znevelés Informacids Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a statisztikai
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

A neveld-oktatd munka operativ irdnyitasaval kapcsolatos és az azonnali dontési reagalast
1gényld vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilondsen:

* A pedagdgusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének,

o aziigyeleti rend megszervezésének
[ ]

e apedagdgus munkabol vald tavolmaradasanak jelzése esetén torténd teenddknek a
meghatdrozasat

A pedagdgiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsd ellendrzés rendjében
meghatarozottak szerinti feladatokat

A gyermekvédelmi munka helyi irdnyitasat

Gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasat
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Ovodéba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapesan adodo feladatok végrehajtasa «
A nem pedagdgus munkakorben dolgozéd alkalmazottak munkarendjének iigyeiben valo
. e s X
eseti dontéseket
A székhely/ telephely oOvodaigazgatd helyettesek a telephely képviseletét szakmai
kérdésekben X
A helyszini rész nevelGtestiileti értekezletek, megtartasat
X X
Az egyes szervezeti egységek vezet6i szdmara a szakmai munka végzésérdl szo6lo
intézményi beszamolo vonatkozo részének elkészitését
Az intézmény szakmai képviseletét az adott szakmai teriileten a megbizas iddtartama alatt
X X
Az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az
. o, . . X
érintett intézményegység kereteit
A szabadsagok engedélyezését, helyettesitések elrendelését, a helyi tovabbképzési rendszer
elkészitését, tovabba a telephelyen dolgozok teljesitményének értékelését
Az éves koltségvetésbol a telephely intézmény részére eldiranyzott keretek feletti
. X
rendelkezési jogot
A székhely ¢és telephelyre vonatkozd gyermekek {igyében valdo dontést a helyi
X

szabalyozasnak megfelelden
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Feladat- és hataskor

Fiiggetlenitett

4

ovo

0

daigazgat
helyettes

Székhely/telephel

y Ovodaigazgato

helyettes 1

SZAKITAr TS
mindségligyi

Munkakozosség

vezetA

Gyermekvédelmi
megbizott

ovodatitkar

munkakori

leirasban
megbizott

pedagdous

A székhely/telephely 6vodaigazgatd helyettesek szdmara az intézményi tanfeliigyeleti
vizsgalat tovabba a mindsitdvizsga és a mindsitési eljaras intézményi feltételeinek
megszervezeseét

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

A munkakori leirdsdban ezzel megbizott pedagégusnak a gyermekbalesetek megeldzésével
kapcsolatos feladatokat;

Az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd, oévodai nevelésben részt vevd gyermekek
indokolt esetben torténd, intézményben megvaldsuld specidlis ellatasanak feladatai

Az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd gyermekek ellatasat végezhetd alkalmazottak
nyilvantartasa intézményi szinten

Jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az eljarasrendnek megfeleld szabalyok betartasanak
feladatai

Jarvanyligyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagdgia moédszertananak
szakszerli alkalmazasdhoz, a megismert jogyakorlatok, eljarasok kozreadasaval az
intézmény szakszerli online pedagogiai tevékenysége feladatainak iranyitasa
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Nkt. 4. § 13. pont c) alpont alapjan a tartds gyogykezelés alatt a4llo gyermekek intézményi
szintll nyilvantartasa

Az intézmény tanfelligyeleti vizsgalata elvégzésében valo szakmai kozremiikodés

A mindségiranyitasi rendszer mikodtetése, folyamatos ellenérzése,
az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,
az igény ¢és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,
a mindségfejlesztéssel Osszefliggd értékelések, elemzések készitése,

az elektronikus iigyintézés dokumentaldsanak feleldsége, a munkaltatoi aktusok jogszabalyi
eldirasoknak megfeleld dokumentaldsa

az elektronikus aldirds tantsitvanyarol sz6lo nyilatkozatok dokumentélésa

e a helyi (teljesitmény) értékelési rendszer kidolgozasdban, miikodtetésében valod aktiv
részvétel,

e azintézkedési tervek végrehajtasanak irdnyitasa,

e azigény és elégedettségi felmeérés elvégzése, értekelése,

a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett értékelések, elemzések készitése,
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3.12. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama

Nevelotestiilet: 40 fo

Koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak (pedagogus)

Nevelomunkat segité koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 27 f6
(dajka, pedagdgiai asszisztens, intézményi titkar 6vodaban)

A koznevelési dolgozo alkalmazottak: 10 f6 (takarito, kertész, konyhai dolgozo)

Az igazgatd felett a munkaltatéi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az igazgatd gyakorolja. Az dvodaban dolgozd alkalmazottak létszamat a 2023. évi
LIL torvény 1-2. szamu melléklete, valamint az aktualis és érvényes mindenkori koltségvetési
torvény - Az ovodaban foglalkoztatott pedagogusok atlagbéralapu tamogatasa jogeim a
szamitott 1étszam alapjan kell meghatarozni
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023.évi LILtorvény a pedagogusok uj életpalyajarol
sz016 torvényt és annak a 401/2023.(VIIL.30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.
Az intézmény alkalmazott dolgozoi:

e igazgato,

o fliggetlenitett igazgatd helyettes,

e székhely/telephely 6vodaigazgato helyettes L.-11.

e Ovodapedagogusok,

e pszicholdgus,

e pedagbgiai asszisztensek,

* gyogypedagogus,

e (vodatitkarok,

o dajkak,

e kertészek.

e konyhai dolgozdk

e takaritd
A dolgozdk személyi anyagat az 6voda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozodjanak a személyi nyilvantartasa a székhely és a telephely intézmények
Torzskonyvében, valamint a KIRA programban taldlhat6. Az 6vodapedagdgus a koznevelés
informacios rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kovetden megtekintheti. A
foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerliségéért, valamint az e térvényben eldirt adatszolgaltatasokért az igazgato a felelds. A
Torzskonyv rogziti a székhely/telephely 6vodakra vonatkozéd adatokon kiviil, a dolgozok
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskonyvet a székhely
intézmény ovodatitkar dolgozoja vezeti. A dolgozok dvodan beliil - més feladatellatasi helyre-
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torténd athelyezését a kinevezési okmany tartalmazza. Az egyes munkakoérokhoz tartozo
feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a kapcsolodod felelésségi és
beszamolési szabalyokat az egyes munkakorok altaldnos munkakori leirdsait a fiiggelék, a
személyre sz6l6 munkakori leirasokat az alkalmazottak személyi anyaga tartalmazza. A
helyettesités rendjét a vezeté munkakdrokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében
a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

3.12.1. A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolddo feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakdri leirdsok tartalmazzak
(lasd: 2.sz.fiiggelék).

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

3.12.2. A munkakori leiras tartalmazza

e A munkahely (telephely is) a munkavallalo, a munkakor megnevezését
¢ A munkaidd a kdzvetlen felettes meghatarozasat

e A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét

e Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat
e A munkakore szerinti ellendrzését, helyettesitését

e A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat

e ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,

e a mindsités kitelezettségét,

e a mentoralasi feladatok meghatarozasat,

e munkacsoportokban val6 részvételét.

Az 6voda alapdokumentumai és az 6voda éves munkatervében meghatarozott feladatok:

e gyermekvédelmi felelds

e gyermekvédelmi koordinator

e tliz és munkavédelmi felelds

e konyvtaros

e szakmai munkakozosség vezetd

e mindséggondozodi/teljesitményértékelési munkakdzosseég vezetd

e mindséggondozai/teljesitményértékelési munkakozosség tagja

e mentor a gyakornok mellett

e cukorbeteg, és/vagy fokozott kockazata allergias megbetegedésii gyermekek ellatasa,
e egyéb a szervezet miikodésének megfelelden
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3.12.3. A vezetési feladatok megvalodsitasanak rendje

Az Onkormanyzat altal fenntartott Szentimrevarosi Ovodat, mely székhelybdl és két
telephelybdl all, az 6voda vezetdsége vezeti. Az dvodaigazgatd feladatait a fliggetlenitett
6vodaigazgatd helyettes, a székhely/telephely oOvodaigazgatd helyettesei, a Szakmai
munkakozosség  vezetd(k) kozremiikodésével latja el. A vezetdk munkaidejének
nyilvantartdsa munkaidd nyilvantartasi iven torténik, munkarendjiik ugy keriil kialakitasra,
hogy a nyitvatartasi id6szakban a vezet6i feliigyelet biztositott legyen.

Az Ovodaigazgatd helyettesek megbizdsdt a nevelbtestiileti véleményezési jogkor
megtartasaval az 6vodaigazgatd adja. Igazgatd helyettesi megbizast a Kormany rendelete
hatdrozza meg, valamint az egyéb vezetdi megbizasok korét, tovabba a megbizas feltételeit.
(I._melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelethez Finanszirozott létszamok A) A
nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott vezetdk finanszirozott 1étszdma)

A megbizas visszavonasig érvényes a megbizdsrol sz6l6 okmanyban foglaltak szerint. A
vezetok feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre Kkiterjed,
amelyet munkakdri leirdsuk tartalmaz. Az 6vodaigazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat
munkakori leirasuk, valamint az 6vodaigazgatd kozvetlen utasitdsai alapjan végzik. Az
intézmény vezetdi beosztottjai az Ovodaigazgatonak tartoznak feleldsséggel; beszdmolasi
kotelezettséglik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek miikodésére és pedagdgiai
munkdjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldando
problémak jelzésére. A feladatok elosztdsdnak alapelvei: az aranyos terhelés, és a
folyamatossag. Az 6voda vezetdsége kéthetente tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

3.12.4. Az intézmény vezetdi szintjei:
e (vodaigazgato
o fiiggetlenitett 6vodaigazgato-helyettes
o székhely/telephely 6vodaigazgato helyettesek
A kibdvitett vezetdség az ovodai é€let egészére kiterjedd iranyito, tervezd, szervezd, ellenérzo,
értekeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Az 6voda vezetdsége véleményezi és értékeli
e az intézmény alkalmazottait érintd szervezeti és miikodeési feltételeket
e az intézmény dolgozoit érintd é€let- €s munkakdriilményeket befolydsolo
kérdéseket, fejlesztéseket, a feljitasok rangsorolasat
e aszemélyes teljesitményértékelési célok megvaldsuldsat,
e apedagdgiai munka eredményességét,
e a gyermeki jogok intézményi érvényesiilésének megvaldsitasat,
e az intézmény miikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat
¢ mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.
A vezet0i értekezlet feladata:
o t4jékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkéjarol
e az intézmény valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek
aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése
e képviseleti demokraciaval vezetdségen keresztiili dontéshozatal.
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A megbeszéléseket az 6voda igazgatd késziti eld €s vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. Az 6vodaigazgatd helyettesek a kéthetente tartandd megbeszéléseken beszamolnak a
székhely és telephelyek miikodésérdl, illetve tovabbitjak az informacidkat az értekezleteken
szlletett dontésekrdl. Jarvanyiigyi készenlét idején az 6voda részére a fenntartd altal
biztositott infokommunikacios csatorndkon keresztiil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi
szabalyoknak/eljarasrendnek megfelelden torténik a vezetési feladatok megvaldsitasa,
telefonon, emailen, Ms Teams, Google Meet, vibert stb. alkalmazasokon a helyzetnek
megfelelden.

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

3.12.5. A kibovitett 6vodavezetoség tagjai:
e Ovodaigazgato

fliggetlenitett 6vodaigazgato-helyettes
székhely/ telephelyovodaigazgatd helyettesek

e szakmai munkak6zosség vezetd (k)

A vezetés tagjai véleményezO ¢€s javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja,
hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatdrozza feladatait a kifelé
iranyuld funkcidk megvaldsitasaban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A kibdvitett 6vodavezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezo,
ellendrzo, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

Az ovoda kibdvitett vezetdsége két hetente tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A
megbeszélést az Ovodaigazgatd hivja 0Ossze. Az Ovoda kibdvitett vezetdségi {iilésein
tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda més alkalmazottjai is.

3.12.6. AZ INTEZMENY VEZETOSEGENEK TAGJA A FUGGETLENITETT OVODA IGAZGATO-
HELYETTES, FELADATAI, HATASKORE

Az ovoda vezetésének felel0s tagja, aki munkdjat munkakdri leirds alapjan, az igazgato
kozvetlen iranyitdsa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgato
gyakorolja. A fliggetlenitett igazgatd-helyettes munkakdri leirdsat az igazgatd késziti el.

A fliggetlenitett igazgato-helyettes feladatait, kozvetlen és a telephelyovodak alkalmazott
munkatérsai kdzremitkddésével latja el:

e Székhely/telephely — 6vodaigazgato helyettesek

e aszakmai munkakozosség vezeto (k),

e aneveldmunkat segitd kdznevelési kozfoglalkoztatott dolgozok,
o koznevelési dolgozok.
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Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi
A fiiggetlenitett 0vodaigazgato-helyettes felel6s :

a pedagdgiai munkaért,

a KRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért

a pedagogusok kozéptavii tovabbképzési programjanak, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért,

munkaterv és beszamolo elOkészitéséért

a pedagbdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a taniligy-igazgatason beliil jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok elkészitéséért,
tanligyi nyilvantartasok vezetéséért.

gyermeki jogok érvényesiilésének ellendrzése, jogsérelem esetén az dvodaigazgatod
tajékoztatasa a megfeleld intézkedések meghozatala érdekében

Az o6voda igazgatéja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at a fiiggetlenitett ovodaigazgato-helyettesre:

Kozvetleniil és feleldsen iranyitja a szakmai munkakozdsségek vezetdit.
Kapcsolatot tart a székhely/telephely 6vodaigazgatok helyettesekkel

Dontésre eldkésziti a székhely/telephely 6vodaigazgatok helyettes vezetdk
bevonasaval az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd
szabalyzatokat.

Jarvanyiigyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikacids eszk6zok
segitségével - a nevelOtestiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok
készitésérol és archivalasarol.

A székhely/telephely 6vodaigazgatok helyettes vezetdk bevondsaval eldsegiti a
pedagbgiai program minél hatékonyabb megvaldsitasat.

A a székhely/telephely ovodaigazgatok helyettes vezetdk bevonasaval eldsegiti a
KRETA rendszer helyi bevezetését

Megszervezi az intézményi szintll évnyitd és évzard értekezleteket. Jarvanyligyi
készenlét idején intézményi szinten megszervezi €s gondoskodik arr6l, hogy a
nevelOtestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikacids eszk6zokon
mindenki elérhetd legyen.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyljt a székhely és telephely 6vodaknak.

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

Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

Ellendrzi az 6voda taniigyi nyilvantartasdnak jogszabalyban eldirt feladatait.
Atruhazott hataskorben helyettesiti az igazgatét a gyakornok pedagdgusok
mindsitésében.

Részt vesz a belso ellendrzésben ¢€s a helyi értékelési szabalyzat megvaldsitdsanak
értékelésben.

Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgylijtésben.

Részt vesz a teljesitményértékelésrdl szold konzultacidkon.
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e Az oOtévenkénti kiilsé intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremiikddést biztosit.
e hataskorébe utalt gazdalkodasi:  atruhdzott  hataskorben — 100eFt-ig
kotelezettségvallalasi jogosultsag.
Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
e a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e abelsd ellendrzések tapasztalataira,
e az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére,
e a helyi teljesitményértékelési szabalyzatban megfogalmazott feladatok
tapasztalataira,
e az atruhazott hatdskdrben megvaldsitott feladataira.
Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.
Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizédsa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek eldtt.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan (3.10.)

A fiiggetlenitett 6vodaigazgato helyettes kiadmanyozza:

e a megkeresésekre egyéb beadvanyokra adott vélaszleveleket, valamint egyébb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadméanyozésat az 6vodaigazgatd nem tartotta fenn
¢s arra mas nem kapott felhatalmazast

o a feladatkorébe tartozo iigyekben a megkeresésekre egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensd intéazkedéseket, megkereséseket,
amennyiben az 6vodaigazgaté nem tartotta fenn és arra mas nem kapott felhatalmazast

3.12.7.A SZEKHELY/TELEPHELY OVODAIGAZGATO HELYETTESEK FELADATALI,
HATASKORE

Az 6voda vezetésének felelds tagjai, akik munkajukat munkakori leiras alapjan, az 6voda
igazgatojanak kozvetlen irdnyitdsa alatt végzik. Az Ovoda igazgatoja felé az atruhazott
feladatok tekintetében beszamolési kotelezettségiik van, évente egyszer irdsban, folyamataban
szoban. Kozvetleniil s feleldsen iranyitjak intézménytik neveldtestiiletét és egyéb dolgozoit.
Feladatai:

a székhely és telephelyek (sajat épiileten beliili) alkalmazotti kozosségének ¢és

nevelbtestiiletének vezetése,

e az 6voda Pedagodgiai Programjanak figyelembevételével az 6voda éves munkaterve
alapjan a pedagogiai munka tervezése, iranyitasa, ellenérzése, értékelése,

e a székhely és telephelyek (sajat épiileten beliili) neveldtestiiletének jogkorébe tartozd
dontések elokészitése, végrehajtasanak szakszerii szervezése, ellendrzése,

o akoltségvetés elkészitéséhez karbantartasi terv készitése,
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e a gyermekek fejlédéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrol
val6 gondoskodas, az 6voda igazgatojaval torténd egyeztetés alapjan,

e agyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa,

e gyermeki jogok érvényesiilésének ellendrzése, jogsérelem esetén az Ovodaigazgatd
tajékoztatasa a megfeleld intézkedések meghozatala érdekében,

e kapcsolattartas a gyermekvédelmi koordinatorral

e kapcsolattartas a szocialis segitével a székhely/telephely épiiletét érint6 kérdésekben a
szocialis segitd munkdjanak intézményi tamogatasa

e az 6vodan beliili munkak6zosség mikodésének tdmogatasa,

e pedagobgiai palyazatok irasa, irdsdnak 0sztonzése a nevelbtestiilet korében,

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

e ahelyi dontések el6készitésében egyiittmiikodés a munkavallaloi érdekképviselettel

e cgyiittmikddés a fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagdgiai Szakszolgalattal,
Pedagogiai Oktatasi Kozponttal, Gyermekjoléti Szolgalattal, civil szervezetekkel, a
teriileti Onkorményzati képviseldvel,

e az Ovoda igazgatdjaval egyeztetve a székhelyen és telephelyeken foglalkoztatott
alkalmazottak feladatainak meghatarozasa, ellenérzése, koordinalasa,

o székhely és telephelyek munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az o6voda
igazgatojanak Uj munkatars felvételére, jutalmazésra, sziikség szerinti felel@sségre
vondsra, illetve a teljesitményértékelés eseteiben, valamint az intézményértékelés
tekintetében az intézkedési terv tartalmara,

e részt vesz a belsd ellendrzésben és a helyi értékelési szabdlyzat megvalositasanak
értékelésben,

e részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgylijtésben,

e részt vesz a teljesitményértékelésrdl szo616 konzultaciokon,

e az Otévenkénti kiils6 intézményi tanfeliigyeleti vizsgdlat elvégzésében szakmai
kozremukodést biztosit,

e a Sziil6i Szervezettel valo egylittmikodés,

e a tanligy-igazgatdsi feladatok ellatdsa, informécios kotelezettség betartasa az dvoda
igazgatdja felé,

e az Ovodapedagéogusok  tovabbképzésének  megtervezése, a  fliggetlenitett
ovodaigazgato-helyettessel torténd egyeztetéssel,

e abalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitéasa,

e a dolgozok egészségiigyi szlirOvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasa,
ellendrzése — mindezért anyagi feleldsségvallalas,

e az dvodaigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt,

e neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitdsa, tevékenységiik ellendrzése
és értékelése,

e apedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében, értékelésében valo részvétel,

e székhelyen és telephelyeken intézményben a helyettesitési beosztas elkészitése,
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székhelyen és telephelyeken intézményében a pedagdgus és neveldmunkat kozvetlentil
segitd alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak vezetése, elszamolasa,

székhelyen ¢és telephelyeken intézményében szabadsagok litemezése és naprakész
nyilvantartasa,

székhelyen ¢és telephelyeken intézményében a HACCP rendszer miikdtetése,

a gyermekvédelmi feladatok intézményi szintli koordinalasa, a gyermekvédelmi
koordinatorral valé kapcsolattartds, a szocialis segitd munkdjanak intézményi
tamogatasa,

az intézmény milkodéséhez sziikséges jogszabalyban elbirt belsd szabalyzatok
elokészitése, a fliggetlen dvodaigazgato-helyettessel valod kozremiikddés alapjan,

év elején tajékoztatast ad a sziiloknek a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatrol,
Hézirendrdl, Pedagbdgiai Programrol ,

jarvanyiigyi készenlét idején kapcsolattartas a fiiggetlenitett igazgato-helyettessel
az infokommunikaciés kapcsolatok helyi megteremtése érdekében, tovabba az
értekezleten vald részvétel megszervezése, a résznevelGtestiilet dontését igazolo
jegyzOkonyv tovabbitdsa a fliggetlenitett igazgato-helyettesnek, tovabba a
mindségelvii milkddés tdmogatasa, szakmai munkakdzdsségek és munkacsoportok
iranyitésa.

Feladatainak teriiletei:

hataskorébe utalt pedagogiai: a bels6é ellendrzés, értékelés elvégzése sajat
intézményeben,

hataskorébe utalt taniigy igazgatasi: székhely és telephelyek taniigyi
dokumentécidjdnak naprakész  vezetése, a pedagogusok taniigyigazgatasi
dokumentécidja vezetésének naprakész ellendrzése, értékelése, a torténd bedvodazas
¢s beiskolazas feladatainak jogszerli és az intézményi eljdrasnak megfeleld levezetése.

Székhely és telephely ovodaigazgato helyettes felelds:

e a gyermekbalesetek megeldzéséért,

e agyermeki jogok intézményi érvényesiiléséért,

e az ¢épiilet biztonsagos lizemeltetéséért,

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

e az Ovodavezetés altal hozott dontések (allasfoglaldsok) végrehajtasanak
megszervezeseéert és elokészitéséért,

e arész neveldtestiileti neveldmunka irdnyitasaért €s ellendrzéséért, értékeléséért,

e a kotelezd taniigyi (papiralapn) nyilvantartast —felvalto  elektronikus
adatnyilvantartds (KRETA) helyi miikodtetése,

e ataniigyigazgatasi feladatok jogszerli megvaldsitasanak helyi ellenOrzéséért,

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek
biztositasaért,

e Székhely és telephelyek leltaranak, vagyonanak megovasaért,
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e a helyi sziil6i szervezet mikddtetésének segitéséért,
e a helyettesitési beosztas elkészitéséért,
e a teljesitmény értékelési szabalyzatban a helyi feladatellatasi helyre vonatkozo
ellendrzési, értékelési, elemzo feladatok végrehajtasaért,
e jarvanyiigyi készenlét idején a protokollnak megfeleld szabalyok betartasaért.
Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Szébeli beszamolasa folyamatos a vezetdi értekezleten, irdsbeli beszamolasi kotelezettsége
nevelési évente egyszer kiterjed:
e a munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e a belso ellendrzések, értékelések tapasztalataira,
e az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az Ovodaigazgatdé megbizdsa alapjan
képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan (3.10.1, 3.10.2.).

3.12.8. Szakmai munkako6zosség vezeto feladata, hataskore

A neveldtestiilet a szakmai munkak6zosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének irdnyitasdra, koordinalasira munkakozosség-vezetot valaszt, akit az
ovodaigazgatd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval, — a megbizés
meghosszabbithato legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységiiket az Ovodaigazgatdja irdsos megbizdsa alapjan, munkakori leirdsuknak
megfelelden végzik.

A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az dvoda
igazgatdja felé beszdmolasi kotelezettsége van a munkakozosség mitkddésérdl,
tevékenységérol.

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

e Osszedllitja a Pedagdgiai Program ¢€s éves munkaterv alapjan a munkakozosség éves
tervét, intézménykozi munkakdzosség esetén a pedagdgiai Programok alternativaja
alapjan

e amunkakodzdsség mitkodeési tervének elkészitése

e amikodéshez sziikséges feltételek biztositasa

o ¢riekezletet Osszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

e az ) modszerek, eszk6zok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kozzététele

e apedagdgiai munka szinvonaldnak emelése
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e az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsaban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a
pedagogusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban

e a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkdjanak szakmai
segitése

o kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznéldsa a
gyakorlati munka korszeri segitésé¢hez

o irdsos elemzés, értékelés a munkakozosség munkdjarél a nevelési év végén,
beszamolod a neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

e apedagogiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagodgusok kdzotti munkakapcesolat fejlesztése

e mérési szempontok, mddszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakozdsség tagjaival

e szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

e a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa

e apedagbgiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, az egyes tagovodakban dolgozd pedagoégusok kozotti munkakapcesolat
fejlesztése.

e részt vesz az dvoda szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében
és ellenérzésében, értékelésében 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok teljesitményértékelésében,

e belsd feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgylijtésében,

o r1észt vesz Helyi Ertékelési Szabalyzat sajat elvaras listijanak kidolgozasaban, az
intézményi  értékelés megszervezésében, tovabba az intézményi értékelés
eredmeényeire készitett intézkedési terv elkészitésében,

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

e részt vesz a kibdvitett 6vodavezetdség munkajaban

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

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

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

e beszamol a neveldtestiiletnek a munkakozdsség tevékenységérol

e cllendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az dvodaigazgatd vagy dvodaigazgato helyettesek felé

e adott témaban egylittmikodik a szaktanacsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagogiai  szakmai-szolgaltatd intézmények ¢és pedagogiai  szakszolgalatok
munkatérsaival

o Allasfoglalasai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait
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jarvanyiigyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport iranyitasa,
a pedagogusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai tdmogatasara a
kisgyermekkori digitalis pedagogia moddszertananak megoldasi lehetdségeivel, a
kiilonb6z6 hasznos oldalak véalogatasa, linkjeinek tovabbitasa a pedagogusok szamara.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

az ovoda igazgatoja altal atruhazott hataskorben ellendrzi és jovahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok PP - hez igazodd éves tervezd
munkdjat,

az 6voda igazgatoja altal atruhdzott hatdskorben a igazgatd helyettesekkel ellendrzi a
pedagégusok szakmai munkajat, az iitemterv szerinti eldrehaladast ¢és az
eredményességet,

hianyossagnal intézkedést kezdeményez az 6vodaigazgato felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére

az oOvoda igazgatdja altal atruhdzott hataskorben a pedagdégusok mindsitése
elvégzésében valo szakmai kdzremitkodés

Szakmai munkakozosség vezeto munkajaval szembeni elvaras:

e A jogszabaly altal el6irt intézményi Onértékelés, a kiilsé tanfeliigyeleti szakmai
ellendrzésekre €s a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos
felkésziilés tdmogatasa.

e részt vesz a helyi értékelési rendszer elvaras listdjanak kidolgozasaban, az
intézményi értékelés megszervezésében,

e a helyl teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatdra torténd tudatos
felkésziilés tamogatasa, kapcsolattartas a pedagogusokkal,

o Torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.

e Munkakozosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztdsa a munkakdzosség
tagjaival.

e Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és
hatésdgoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése
szlikséges feladatainak ellatdsdhoz.

e Részt vesz az oOvoda szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési eljarasaban

e Részt vesz az az intézményi Onértékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési
terv elkészitésében.

e Osztdnzi a nevelbtestiilet tagjait Snmaguk fejlesztésére.

e Alkalmat ad a pedagdégusoknak személyes szakmai céljaik megvalositasara, a
feladatok delegélasanal az 6vodapedagodgusok erdsségeire épit.
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e Rendszeresen felméri, milyen szakmai, moddszertani tudasra van sziiksége az
intézménynek.

e Szorgalmazza a belsé tudasmegosztas kiilonbozo formait.

e Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

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

e Szervezi és 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egyiittmiikodéseket.

e A helyi fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagodgiai program modositdsanak
céliranyos vezetése (a nevelés és ismeretbdvités fejlesztése, a modszertani
eljarasok korszertsitése)

e A munkakdzosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvaldsitasa.

e A munkakdzosség neveld - oktatd6 munkdjanak felelds iranyitasa, kiemelt
figyelemmel a pedagogusok modszereire, gyermekekhez valo viszonyulasara.

e jarvanyiigyi készenlét idején infokommunikdcios eszk6zok —segitségével
tevékenységek, linkek ajanlasaval, dévodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv)
szerint haladva, aktualis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek
Osszedllitasa, a csaladok szamara készitett segitd tartalmak elkészitése ¢és
elektronikus megosztasa tovabbitdsa a munkakozosség tagjainak.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
e amunkakodzdsség éves munkajarol szolo irasbeli értékeleés elkészitésére
e az ¢éves munkatervben Aatruhdzott ellendrzési, mérési, értékelési feladatok
elvégzésére
Képviseleti joga:
e A munkakdzosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény
vezetosége felé, €s az ovodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

3.12.9. A kibdévitett vezetés tagja a belsé minéséggondozo/teljesitményértékelési szakmai
munkakozosség vezetdje

A csoport miikodtetésnek célja, hogy:

e a munkatevékenységeket az intézmény dolgozdi a kivant irdnyba mozditsak,

e aszervezet szamara eléremutato elemeket felerdsitsék,

e a szervezet céljaival nem Osszhangban levd elemeket megsziintessék vagy
minimalizaljak.

e A kialakitott kolcsondsen eldnyds belsé-kiilsd kapcsolatok mindkét fél szamara
értékteremtd képességének megsokszorozasa

e a belso teljesitményértékelési rendszer kialakitasanal a mar miikodo rendszerek egyes
elemeire ¢és milkodésének tapasztalataira vald ¢épités irdnyitasa, koordindldsa, az
igazgatd munkéjanak segitése,

e személyre szabott szakmai kovetelmények (éves fejlesztési célok vagy
teljesitménycélok) javaslatainak elkészitése, munkavégzés meghatarozott (mennyiségi
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€s mindségi szempontokra egyarant kiterjedd) értékelési szempontjai alapjan térténd
értékelésben valo részvétel,

A munkacsoport tagjait az 6voda igazgatoja bizza meg a munka iranyitasara, koordinalasara,
feladatok ellatdsaval. —A csoporttagok megbizasa egy évre sz6l, melynek tényét az 6voda
éves munkaterve rogziti.
Kivalasztasanak szempontjai:

e mindség iranti elkdtelezettség jellemzi,

e mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,
IKT kompetenciakkal biro,
e pedagbgiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A csoport vezetdjét az dvodaigazgatd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a
megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre.
F6 feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolddo intzményi dnértékelési €s teljesitményértékelési
rendszer kiépitése, valamint lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa
A bels6é mindséggondozd/teljesitményértékelési csoport vezetojének jogai:

e az O6vodaigazgato egyetértésben belsd ellendrzési csoport tagjainak megvalasztasa,

e a helyi csoportok munkéjanak ellenérzése,

e abelsd ellendrzésben valo részvétel.
Felelgssége: felels a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok (Helyi Ertékelési
Szabalyzat) elkésziiléséért.
Az belsé mindséggondozd/teljesitményértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga: Az
intézményi teljesitményékeléssel kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntarto) felé, és
teljesitményékeléssel kapcsolatos rendezvényeken valo részvételre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

e A csoport éves munkdjarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére.

Kapcsolattartas rendje:
e A bels6é minéséggondozod/teljesitményértékelési csoport munkajat az intézmény Helyi
Ertékelési Szabélyzata részletesen tartalmazza.

A Dbels6 mindséggondozo/teljesitményértékelési csoport vezetdjének tevékenységével
kapcsolatos belso elvaras:

e A jogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel.

o Tevékenysége segitse, hogy az igazgaté altal meghatarozott teljesitménycélok
illeszkedjenek - az intézményi tanfeliigyeleti eljaras alapjan késziilt intézményi
fejlesztési tervben foglaltakhoz; - a vezetOk esetében a fenntartd altal elfogadott
vezetdi palyazatban foglaltakhoz, illetve a fenntart6 irasban rogzitett elvarasaihoz.

e A pedagdgus személyes tovabbképzési tervének kialakitdsa elsdsorban a személyes
teljesitményértékelés, az intézményi tanfeliigyelet és a pedagogust érintd mindsitési
eljards sordn azonositott egyéni vagy az intézmény eredményének javitasa érdekében
altalanossagban fejlesztendd kompetenciateriiletekre, készségekre fokuszaljon (pl.
modszertani felkésziiltség, kommunikacios készség).
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az aktudlis feladatokrol munkatarsait folyamatosan tdjékoztassa, azokat hatariddre
végezze, végeztesse el,

a teljesitményértékeléshez kapcsolodod tervezési, ellenérzési, értékelési feladatok
végrehajtasandl javito, fejlesztd, segitd szemlélet jellemezze.

jarvanyiigyi  készenlét idején a vezetd(k) tdmogatisa az Ovoda szakmai
szinvonalanakfd megtartasaban — részvétel a Home Office bevezetésének intézményi
szintli szabalyozasaban, az elvardsoknak valé megfelelés ellendrzése

A bels6 mindséggondozd/teljesitményértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok

a mindségiranyitasi rendszer mikdodtetése, folyamatos ellendrzése

az értékelés eredményeire €piild az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa
az igény ¢&s elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése

a mindségfejlesztéssel Osszefliggod értékelések, elemzések készitése

az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése

A belsé mindséggondozo/teljesitményértékelési csoport vezetdje képviseli a kozosséget az
intézmény vezetdsége felé.

Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

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

Az ovodakozosséget az Ovodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llo és
koznevelési dolgozo alkalmazottak, gyermekek és sziileik, torvényes képviseldik alkotjak. Az
ovoda kozosségel (szervezeti egységei), melyek miikodése tUtjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvalodsitja céljait a kovetkezok:

* ovodavezetdség

* nevelGtestiilet

* szakmai munkakdzosségek
» gyermekek kozossége

* szUl61 kozosség

3.13.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti k6zosség, ezen beliil:

a nevelGtestiilet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti

jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben, a felséfoku végzettséggel rendelkezo,

nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége,

a szakmai munkak6zosség,

a nevelémunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkak,
ovodatitkar, pedagogiai asszisztens dolgozok kozossége,

koznevelési dolgozok: konyhai dolgozd, takarito, kertész
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Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
képviselok kozremiikddésével az igazgatd és a feladatellatdsi helyen miikodd igazgatd
helyettes fogja 6ssze.

A kapcsolattartas formai:

o ‘¢riekezletek

e megbeszélések

e forumok

e rendezvények

e online (megbeszélések, email)
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiillonb6z6é dontési forumokra, nevelOtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

3.13.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozdi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kdznevelési dolgozoi
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelesseégeiket és jogaikat a 2023. LII térvény a pedagdgusok 0j €letpalyajarol és a 2012. évi
[ torvény a Munka térvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyv
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végzd ovodapedagogus, a
tobbi dolgozd a nevelé-oktatd munkat kozvetleniil segitd mas alkalmazott. Az alkalmazotti
kozosségnek az oOvodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az Ovoda
alkalmazottjainak jogait ¢és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakori leirdsaik rogzitik.

3.13.3.Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

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

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
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felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+1106)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az Ovoda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsaban munkarendjiik kialakitdsaban iranyado a
munkak®dri leiras, az 6vodaigazgato altal meghatarozott eseti vagy tartés megbizasuk.

3.13.4.Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiillonbozo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az dvoda igazagtdja fogja Ossze. A kapcsolattartdsnak
kiilonb6zé forméai vannak, melyek kozill mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgalja az egyiittmiikodést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsd kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési
forumokra, neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési és vélemeényezeési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozdsség
értekezletét az intézmeény igazgatdja akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az
intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség
értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.13.5. A neveldtestiilet

3.13.5.1. A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatt jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben (6vodapedagogus, ovodapszichologus,
gyogypedagogus, fejlesztOpedagdgus, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld
¢s oktatdé munkat kozvetleniil segitd), foglalkoztatottak kozossége 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 pedagdgusok 1j életpalydjardl szolo térvény és annak végrehatasi rendelete
hatarozza meg és szabdlyozza.

A nevel6testiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testililet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozéd
szerve, torvényben tovabba az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
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3.13.5.2. A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-
(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A neveldtestiilet véleményez6 ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt

érint6 tigyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore:
Jogszabalyi elvaras alapjan kotelezettség:

a tovabbképzési program elfogadéasa Nkt. 70. § (2) alapjan

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2)
alapjan

a hazirend elfogadésa, Nkt. 70. § (2) alapjan

jogszabdlyban meghatdrozott mas iigyek Nkt. 70. § (2) alapjan

A nevelétestiilet SZMSZ -ében szabalyozott helyi dontés alapjan:

a pedagogiai program elfogadasa,

az SZMSZ elfogadasa,

az éves munkaterv elfogadasa,

az 6voda munkajat 4tfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadésa

jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben

helyi1 értékelési szabalyzat

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az o6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szbbeli véleménynyilvanitas formai:

szakmai konzultacio;
értekezlet;
egyéb megbeszélések.

javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

évente torténo beszamolok;

a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

3.13.5.3. Az intézményi szervezeti egységek és kozosségek és az intézményvezetés
jarvanyiigyi helyzetben torténoé egyiittmiikodése

Az eljaras 1épései:
I. 1épés: Kibdvitett intézmény vezetdi értekezlet Osszehivasa.
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Tartalma: tajékoztatds az aktudlis jarvanyligyi helyzet kezelésének
feladatairol.

Felel6s: 6vodaigazgatod

Résztvevok: székhely és telephely ovodaigazgatdo helyettesek, szakmai

munkak6zdsség vezetok, gyermekvédelmi feleldsosok

Hatarido: a jogszabaly megjelenésének napja

Formaja: online meghivas, melyet az 6vodaigazgat6 indit.

A tajékoztatasrol és a vezetOk altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrol

feljegyzés késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a

telephely/tagintézménybe. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu

feljegyzéshez(jegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét,

melyen meg kell jeleniteni a hidnyzé kollégakat és a hianyzas okat, majd az

elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

[1. 1épés: székhely és telephely ovodaigazghato helyettesek, atruhazott hataskoriikkben az
irdanyitasuk ala tartozo nevelOtestiilet online tdjékoztatjdk a vezetdi értekezleten
meghatarozott és elfogadott eljardsrendrol.

Felelos: székhely és telephely ovodaigazgatd helyettesek

Résztvevok: székhely és telephely résznevelGtestiilete

Hataridé: a vezet6i értekezlet utani nap

Formaja: online meghivas, melyet székhely és telephely o6vodaigazghatd
helyettes indit, a vezetdi tajékoztatasban eclhangzott feladatokrol és a
hozzaszolasokrol, véleményekrdl, vallalasokrol emlékeztetd feljegyzés
(jegyzokonyv) késziil.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzokonyvhoz) csatolni
szlikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzé
kollégéakat és a hidnyzas okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre
tovabbitani sziikséges.

I1l. 1épés A szakmai munkakodzdsség vezetOk atruhdzott hataskdrben az iranyitasuk ala
tartozo székhely és a telephely intézményekben miikodé szakmai szervezeteket
szervezeti egységeket (szakmai munkakozosségeket, mindségiranyitassal foglalkozo
munkacsoportot) online t4jékoztatjdk a vezetdi értekezleten meghatarozott és
elfogadott eljarasrend feladatairdl.

Felelds: szakmai munkakozosség vezetd(k) a sajat munkacsoportjukban
Résztvevok: székhely, telephelyintézmény szakmai munkakozosségei
Hataridé: a vezetdi értekezlet utani nap

Formaja: online meghivas, melyet az intézményben mikodd szakmai
munkakozosség vezeté indit. A  szakmai munkakozosség  vezetoi
tajékoztatasban elhangzott feladatokrol és a hozzaszolasokrol, véleményekrdl,
vallalasokrol, dontésekrdl emlékeztetd feljegyzés (jegyzokonyv) késziil.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzOkonyvhoz) csatolni
szlikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzé
kollégékat és a hidnyzas okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre
tovabbitani sziikséges.

IV. 1épés: A Sziil6i Szervezet tajékoztatasa a bevezetett intézményi eljarasrendrol
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Felelds: 6vodaigazgato

Résztvevok: székhely, telephelyintézmény sziildi szervezetének vezetdi, illetve
a székhely /telephely 6vodaigazgato,helyettesek

Hataridé: a vezetoi értekezlet masodik nap

Formaja: online meghivas, melyet az 6vodaigazgat6 indit.

A tajékoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni
a székhelyre/telephelyekre. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez
(JegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg
kell jeleniteni a hidnyzo sziiloi szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot
iktatni sziikséges.

V. 1épés: Az 6vodaigazgatd a telephely altal visszakiildott feljegyzések/jegyzékonyvek
alapjan megszervezi az ellendrzés értékelés feladatait az atruhazott hataskorok
alapjan. Online tdjékoztatja a fenntartot az intézményben bevezetett eljarasrendrdl és
a megvalositds eredményeirdl beszdmolot készit.

VI. 1épés: A nevelGtestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljarasrend
alapjan - az 6vodaban hasznalt alkalmazas (Google Meet, MS Teams, Skype stb.) -
segitségével gyakorolja minden tovdbbi a munkatervben tervezett véleményezd,
javaslattevo €s dontési jogkorét.

VII. 1épés: Az alkalmazotti testiilet tajékoztatdsa a jarvanyligyi helyzetben torténd
eljarasrend feladatairol

Felelos: a székhely és telephely 6vodaigazgato helyettesek

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

Hataridé: a vezetdi értekezlet utani nap

3.13.5.4. A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezé dontési jogkoreit Nkt.70§.(2).

Jogszabalyi elvaras alapjan kotelezettség:

a tovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2)
alapjan

a hazirend elfogadésa, Nkt. 70. § (2) alapjan

jogszabalyban meghatarozott mas iigyek Nkt. 70. § (2) alapjan

A nevelGtestiilet SZMSZ -ében szabalyozott helyi dontés alapjan:

a pedagbgiai program elfogadasa,

az SZMSZ elfogadasa,

az éves munkaterv elfogadasa,

az 6voda munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa,
a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadasa
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e jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben
e helyi értékelési szabalyzat

3.13.5.5. A nevelétestiileti értekezletei, a belsé kapcsolattartas formai és rendje

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes ¢€s sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdo 0Ossze az 6voda Iényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, az évoda igazgatoja sziikségesnek
latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést
elfogadja el. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda igazgatoja késziti eld.

3.13.5.6. A nevelotestiilet rendes értekezletei

Az o6voda rendes neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idOponttal az 6vodaigazgato hivja dssze. A székhelyet és a telephelyet érinté
iigyekben a rendkiviili rész nevelotestiileti értekezlet Osszehivdsanak nevelGtestiileti
kezdeményezéséhez a székhelyen és telephelyen dolgozoé pedagoégusok egyharmadanak
alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

A nevelGtestiileti értekezletet az Ovodaigazgatd késziti el6. A nevelGtestiilet irdsos
eldterjesztés alapjan targyalja
e aPedagogiai Program
e a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat
e aHazirend
e a Munkaterv
e az dvodai munkara irdnyuld atfog6 értékelés, elemzés
e abeszamolok
e az intézményi Onértékelés és kiilsd értékelés eredménye altal készitett
intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6voda nevelOtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyitd értekezlet,
e (szi nevelési értekezlet,
e tavaszi nevelési értekezlet,
e nevelési évet zaro értekezlet.

Az at nem ruhazhat6 jogkori neveldtestiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kdvetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasardl. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo
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napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiléi kozosség
képviseldjét. Az 6vodaigazgatd a neveldtestiileti értekezleten irdsos eléterjesztés altal targyalt
témarol szolo jegyzOkonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az dévoda igazgatoja
jegyzOkonyvi hatarozatok alapjan (50%+110) szazalékos arannyal adja ki az 6voda végsd
hatarozatat az irdsban kdtelezOen eléterjesztett dokumentumokrol.

Az atruhazott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkakdzosség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevelOtestiilet el6tt, irasos beszamolojat benytjtja az 6voda
igazgatojanak.

Az 6vodaigazgatd az elbterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb
nyolc nappal atadja a nevelGtestiilet tagjainak.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az Ovodaigazgatd, akadalyoztatdsa esetén a
fliggetlenitett dvodaigazgatd helyettes latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet
megkezdésekor a jelenlévd neveldtestiileti tagok két 6 tagot valasztanak maguk koziil.

Ha a nevel6testiilet egyszeri szotobbséggel hozhatdé dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatdrozatot az dvodaigazgatd Szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszévegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszdmozni
kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkdnyvezetd €s hitelesitok nevét
a jelenlévok nevét, szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévok hozzéaszolasat

a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

a hatarozat elfogadasanak szavazési aranyat

A jegyzdkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az Ovodaigazgatd, 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 hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

Jarvanyiigyi készenlét idején, valamint dvodaigazgatoi dontés alapjan a nevelési év
barmely idoszakban a nevelétestiilet az 4t nem ruhézhato jogkort neveldtestiileti dontéshez
kapcsolddd véleményét az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios
alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.) hasznalataval szoban, vagy
irasban fejti ki, a véleményt a jegyz6konyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kovetéen hozza
meg dontését online feliileten kérdéiv_ Kitoltés formajaban, nyilt szavazassal a
szabalyzatok, programok elfogadasardl. A szavazds eredményérdl a nevelOtestiilet a
jegyzokonyv elkészitésének napjan irasban kap tajékoztatast.
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Az 6vodagazgatd megbizasanal a nyilvanos palyazati eljaras folyaman — amennyiben az
intézmény fenntartoja igy dont, hogy kikéri a partnerek véleményét — a neveldtestiilet és
a szakmai munkak6zosség véleményezheti a palyazat szakmai programijat.

Amennyiben az Nkt. 67.§ (7) szerint a fenntarté az évodaigazgatot nyilvanos palyazat kiirasa
nélkill kivanja kinevezni, abban az esetben a neveldtestiilet kétharmados egyetértése
sziikséges (326/2013 (VI111.30.) Korm. rendelet 22.§(3)).

3.13.5.7. A belso kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A neveldtestiilet kiilonb6z6 kézosségeinek kapcsolattartasa az 6vodaigazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi ttjan valosul meg. A kapcsolattartds rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gytlések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen forumok id6pontjat az 6vodai munkaterv €s a neveldtestiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az 6vodavezetdség az aktualis feladatokrdl az erre a célra kijeldlt helyen elhelyezett
hirdet6tablan, valamint irasbeli tajékoztatdkon keresztiil is értesiti a pedagdgusokat.

Jarvanviigvi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo

e neveldtestiileti értekezleteket az 6voda igazgatoja
e szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkakdzosség vezetd
e intézményi alkalmazotti értekezleteket a fliggetlen 6vodaigazgato-helyettes
o fogadoorikat az 6vodapedagdgusok kezdeményezik.
A székhely és telephely intézményekre vonatkozo munkatervben tervezett
e neveldtestiileti értekezleteket a székhely és a telephely 6vodaigazgato helyettese
e az alkalmazotti értekezleteket, havi munkamegbeszéléseket a székhely/telephely
ovodaigazgato helyettes
e aszakmai munkakozosségi foglalkozasokat a helyi szakmai munkak6zosség vezetd
az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios alkalmazasok segitségével.

Valamennyi feladat ellatasi hely neveldi szob4jaban nyomtatott €s digitalis formaban egyarant
elérhetdk a kovetkezd dokumentumok:

e ¢éves munkaterv,

e cgyéb fontos informécidkat tartalmazé adathordozok.

Az dvodavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az OvodavezetOségi llések utan tdjékoztatjdk az iranyitdsuk ald tartozo
pedagbégusokat, (koznevelési kozfoglalkoztatottakat), koznevelési dolgozdkat
az ulés oket érint6 dontéseirol, hatarozatairol,

e az iranyitasuk ala tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az 6vodaigazgato és az dvodavezetdség tobbi tagja felé;

A kapcsolattartds rendszeres ¢és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza.

A Dbelsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonboz6 dontési foérumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési,
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egyetértési €s véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselot meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzdkonyvben kell rogziteni.

Az egyes feladatellatasi helyeken folyd nevel6testiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi
munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultaciok — fizikai természetli okokbol — kiilon
folynak az egyes 6vodaépiiletekben.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

e A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elOkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre.

e Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles — a félévenkénti
neveldtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokro6l az iigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizdsabol eljar.

e A megbizast az 6vodaigazgatd ad a feladat ellatasara, annak idétartamara, hatarozott
idore adja.

A megbizasnak tartalmaznia kell

a bizottsag feladatat

a bizottsag hataskorét

a neveldtestiilet elvarasat

a beszamolas formajat

a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat

Ilyen bizottsag lehet

e Paélyazatfigyeld és készitd bizottsag
Szakmai munkak6zosség
Panaszt kivizsgalo bizottsag
Program bevalast vizsgalo bizottsag
Felvételi bizottsag
Az aktudlis feladatoknak megfelelden

A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben az atruhazott feladatokkal
miikddd bizottsagot, a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatirozott esetben az
eljarasrendet.

3.13.6. A koznevelési jogviszonyban dolgozok kozossége a neveldtestiilet tagjai az
ovodapedagogusok

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az o6vodapedagodgusok felett az altalanos munkaltatdi jogokat az dvoda igazgatd gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak.

Csoportonként két 6vodapedagogus dolgozik a Szentimrevarosi Ovoda Székhelyen, Ujbuda
Karolina Ovoda telephelyen, Alsohegy Utcai Ovoda telephelyen heti véltasban.
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Kozvetlen felettese a székhely/telephely 6vodaigazgato helyettes 1.

A Szentimrevarosi Ovoda évodapedagégusainak létszama: 36 5

Heti munkaido: 40 6ra

Heti kotelezé oraszam: a 2023. évi LII. tv.130.§ (1) bekezdése, amely minden pedagogusra
vonatkozik.

o kotott munkaido: 32 ora. /. sz. melléklet a 2023. évi LI térvényhez

e 2023. évi LII. tv.130.§ [Az o6vodapedagégus munkaideje] (1) Az
o6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes
ovodai életet magéban foglalod foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarado
részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal dsszefiiggd egyéb
pedagodgiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

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

e A Mesterpedagogusok, akik mindsitd, szakértoi, tanfeliigyeldi, szaktanacsadoi és
pedagbgiai szakmai szolgaltatdi latnak el, a heti kotelez6 6raszama, 25 ora.

Délelotti beosztas:

Hétfoto1- csiitortokig: 7:30-14:00 oraig.

Pénteken a kotelezd oraszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Elézetes beosztas, ill. a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az dvodapedagogusok kozott
valtakozva keriil sor a reggel 6:00-7:30 ora kozotti tigyeletre /hetenkénti vagy napi valtasban/.

Délutani beosztas:

Hétf6to1- cstitortokig: 10:30-17:00-ig.

A délutani tgyeletet tartd 6vodapedagdgus: 11:30-18:00 oraig dolgozik, szintén heti vagy
napi valtasban.

Pénteken a kotelezd 6raszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

A 401/2023. (VIL30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani
id6szakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli
foglalkozast szervez, ezen idOszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktato munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

3.13.6.1. Az oévodapedagégusok feladata az Nkt. 62. § (1) bekezdésében
megfogalmazottakon tul:
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e Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

e Az ¢érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozosség vezetdk
iranymutatdsainak megfelelden, feleldsséggel és oOnalldan, sajat modszerei és a
Mmunkak6zosség - vezetd altal ellendrzott, valamint az 6vodaigazgatd altal jovahagyott
sajat litemterve szerint nevel.

e Az éves litemtervben, azon beliil a heti tervben leirt foglalkozasok, tevékenységek
megtartasat kotelezden elvégzi.

e Szakmai autondomidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon vdlasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

e Minden nevelési év elsé sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értekelési rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket képességbeli fejlodését és azt ismerteti a sziilokkel.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az ovoda altal jovahagyott
fejlédési nyomon kdvetdé dokumentacidoban rogziti.

e Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli és kiemelt figyelmet igénylé (SNI,
BTMN) gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket az Ovoda altal jovahagyott
fejlédési nyomon kdvetdé dokumentacidoban rogziti.

e Csoportjaban felel a gyermeki jogok megvaldsuldsdnak érvényesiiléséért,
ellendrzéséért, jogsérelem esetén tajékoztatja az igazgatot a megfeleld intézkedések
meghozatala érdekében,

e Kapcsolatot tart az 6vodaban miikddo szocidlis segitdvel és az dvoda gyermekvédelmi
koordinatoraval.

o Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢s az amortizaciot jelenti az ovodaigazgatonak.

e (Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget €szleld ¢és jelzd rendszert,

e (soportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsagos intézményi mikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

e Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.

e Adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznélatdnak képességét
folyamatosan fejleszti.

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

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

o FEves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el.

e Tervez0 munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési moddszerei nyomon
kovethetoek, megvalosithatdak és realisak.

e Igazgatéi megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.
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e Jarvanyiigyi készenlét idején a csalddok tdmogatasa az 6vodaskoru gyermek testi €s
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen belill az egészséges ¢letmod alakitasa, az
érzelmi, az erkolcsi és az értékorientalt kozOsségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés €s nevelés megsegitése a szokasostdl eltérd formaban, tobbnyire
informaciotechnoldgiai vagy szamitastechnikai eszkozok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatdsa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagogiai Program, Munkaterv, igazgatoi utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziilok
szamara kialakitott intézményi id0savban.

e A szilék szamara, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetbségeket,
amelyeket a sziilok gyermekiikkel egytitt otthonaikban is megvalosithatnak.

e Az infokommunikaciés eszk6zOok hasznalatdval online nyujtsanak segitséget és
tamogatast a sziilok részére. Nevelési problémak felmeriilésekor online fogad6 ora
biztositasa.

e Amennyiben a gyakorlatban online kozosségi feliileten is kommunikalnak a sziilokkel
— jelolje meg azokat az interneten elérhetd informaciéforrasokat is, amelyeken a
szUlok a kozos €s €lmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egylitt jatszashoz a
tamogat6 segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Mddszertani ajanlas).

o A sziilokkel valo kapcsolattartdas formajat az 6vodapedagdgusok maguk dontik el,
kozvetlen kollégajukkal megbeszélve. (Epiiletenként egységesen ugyanazt a
kommunikacios platformokat alkalmazzak)

e Azoknal a csaladokndl, ahol a digitalis kommunikacio és egyiittmiikodés kevésbé
mukodik, az 6vodapedagogus kérjen a csaladsegité kozponttol, vagy mas kiilsé
segitséget a csalad szamara — peremhelyzet megsziintetése

3.13.6.2. Adminisztrativ teendok ellatasa

e A csoportnapld, mulasztasi naplo pontos €s naprakész vezetése

e A gyermekek hianyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentélasa

e A gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latds, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi,
erkolesi és értelmi fejlddésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes iddszakara kiterjedéen. Valamint a
gyermek tevékenységével kapcsolatos megfigyeléseket, sziilok szamara készitett
féléves értékelést gyermekiik képességeinek fejlodésérdl, sziilokkel torténd
vizsgalatok eredményét, orvosi szakvéleményt.

e A mérések adatainak vezetése, elemzése (Evente kétszeri mérés: januar 31.-ig, és
majus 31-ig, illetve k6zépsé és -nagycsoportos koru gyermekeknél oktober 31-ig és
majus 31.-ig)

e Az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése
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e Az intézményvezetés vagy a munkakozOsség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagogiai felmérések elvégzése és 0sszegezése

o Teljesitményértékelés folyamatanak részeként egyéni fejlesztési terv készitése

e Statisztikak hatariddre torténd elkészitése

e A gyermek, sziilojének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan oOvodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul

e Sziildi értekezleteken jegyzOkonyvet/emlékeztetot készit

o sziildi tajékoztatod készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,

o sziil6i kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandé
kérelemhez, a tankdtelezettség halasztasa céljabol.

e Szakért6i vizsgalat céljabol az 6vodaigazgatonak pedagogiai véleményt készit.

e Rendkiviili helyzet (pl.: jarvanyhelyzet) soran az o6vodan kiviili 6vodai nevelés
dokumentalasara a csoportnaploban tervezett nevelési-tanulasi tartalmakat (heti
miveltségtartalmak, témahoz kapcsolodo célok, javasolt moddszerek, eszkozok) a
szllok szamara is érthetd és gyermekével egyiitt konnyen kivitelezhetd modon rogziti

3.13.6.3. A pedagégus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvarasok

e napi tevékenységek eszkozeinek elokészitése

o viselkedése kulturalt, egészségtudatos, illemtudo

e Kkorrekt és korszerli szakmai felkésziiltség, gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
szakmai tudas és sikeres miitkodés (asszertivitas),

e szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,

e Onzetlen, altruista (eldnyoket, hasznot nem varo) €s segitséget felajanlo viselkedés,

e nyilt emberi kapcsolatokra valo készség, kommunikécids képesség,

e belsé meggydz6désbdl szarmazo humanitas és gyermekszeretet

e a PP nevelési iranyultsdganak megfeleld szakmai képzések elvégzése

e a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen kozvetiti a
gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felé, képes legyen magat mind széban,
mind irdsban a szakszerlien kifejezni (nyelvhasznélat, szakmai - pedagogiai-
kommunikacios felkésziiltség)

o felhaszndlja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagodgiai
gyakorlataban,

e munkdjaba beépiti a z6ld 6vodai tartalmakat, és a fenntarthatosag nevelés pedagdgiai
lehetdségeit. Kornyezettudatos magatartdsaval példat mutat.

e arendelkezésére allo (tan)eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az eszkoz-
¢s felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfeleléen hasznilja,

e pedagdgiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is.

e alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

e kihasznédlja a tananyag kinalta belsdé ¢és kiils6 kapcsolodasi lehetOségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliil megvalosithaté koncentraciora, a partnerekkel valo
egyiittmikodésre,
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e pedagbdgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen,

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

e tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara.

e alkalmazza a differencialas elvét,

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

e redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvalositasat,

e tudatosan alkalmazza a kdzosségfejlesztés valtozatos modszereit,

e munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturdlis, illetve tarsadalmi
hattérébol adodo sajatossagait,

e c¢ljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6zd
értékelési modszereket, eszkozoket,

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

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

e munkaja soran érthetden és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

e a kapcsolattartds formai és az egyiittmiikodés soran haszndlja az infokommunikécios
eszkozoket a Pedagogiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak
megfelelden kozvetiti a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok fele,

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

e ismeri az Ovodai nevelés vildgdnak humdan tényezdit meghatdrozd gyermekek,
pedagdgusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos ¢&s korszerli taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

e az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

e sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

e ismeri az Ovodai nevelés vildganak humdn tényezdit meghatirozé gyermekek,
pedagogusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos és korszerli taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb,

e ¢vente legalabb kétszer részt vesz hospitalason kollégainal (egyszer a sajat épiiletében,
egyszer pedig az 6voda masik épiiletének valamelyikében), melyrél hospitalasi naplot
készit,

e a kornyezeti valtozdsokhoz igazod6 képzés mindennapi Ovodai gyakorlatanak
tamogatasa a belsd tovabbképzésen valo aktiv részvétel

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az Ovoda belsd szabdlyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.
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Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelOtestiiletnek.

3.13.7. Ovodapszicholégus

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Létszam: 1 6

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az Ovodaigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az dvodaigazgato.

Az oOvodapszicholégus munkija a gyermekekre, pedagogusokra ¢és sziilokre iranyul.
Elsddleges hangsuly a megeldzésen van. Megeldzni a gyermek problémadinak kialakuldsat, és
felismerni az ¢éppen kialakuld nehézségeket. A korai felismerést megfigyelések,
beszélgetések, tesztek segithetik. Megel6zés érdekében olyan technikdkat alkalmaz,
amelyekkel a gyermekeknek hosszatavon segithet. Ilyen példaul az egészségmegorzeés, és a
szocialis készségfejlesztés. Nagyon fontos feladata az agresszid kezelése, annak érdekében,
hogy a késébbi hatékony életvezetéshez olyan készségeket alakitson ki az 6voda mar dvodas
korban, melyekkel az agresszio és a stressz hatékonyan kezelhetd.

Az 6vodapszichologus elsdsorban és feltétlentil kozvetett hatdst gyakorol a gyerekek
allapotara ¢és fejlodésére, mégpedig:

e az Ovodaban a gyerek-felnétt, a gyerek-gyerek és a felndttek kozt zajlo tarsas 1élektani
folyamatok karbantartasaval

e a sziilok nevelési attitlidjének, bizalmanak, egylittmiikodésének segitésével (egyéni €s
csoportos konzultacioval, ,beszélgetokor’-ben) esetenként kozos igény és dontés
alapjan, az 6vodapedagdgusok egyiittes vezetéssel;

o az ovodapedagdogusok kompetencidjanak, megoldas orientaltsaganak,
problémamegoldo kreativitdsanak tAmogatasaval,

e a pedagogiai szituacidérzékenyseégbdl és feleldssegérzetbdl sziikségszeriien kovetkezd
»fesziiltségszint optimalizalasaval”, a valds sikeres megoldasok tiikrozésével és
megjelenitésével (képi €s szoveges rogzitéssel), kozos publikaciokkal €és az 6nallo
irasok tamogatasaval.

Heti munkaidd: 40 6ra

Heti kotelezo oraszam: a 2023.¢évi LII. torvény 1.melléklet 6vodapszichologusra vonatkozd
része

Neveléssel-oktatassal lekotott oraszam: 22- 6ra

Kotott munkaideje: 32 ora

Beosztasa: Hétfotol — csiitortokig az intézmények falinjsagjan talalhatod
Péntek: felkésziil a pszichologiai foglalkozasokra, adminisztracids feladatok elvégzése,

3.13.7.1. Az 6vodapszichologus feladata:
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els6sorban preventiv munkat végez,

felel a gyermeki jogok megvalosuldsanak érvényestiléséért, ellendrzéséért, jogsérelem
esetén tajékoztatja az igazgatot a megfeleld intézkedések meghozatala érdekében,

a gyermekek €s csoportok erds oldalainak, pszicholdgiai er6forrasainak megismerése
¢s a problémak azonositasa egy-egy gyereknél ill. gyerekcsoportnal.

az 6voda igényeinek megfelelden tobbféle problémafokusszal kézvetlen pszichologiai
tanacsadast folytathat a sziilokkel

krizistanadcsadast nyuajt azon gyerekek sziileinek szamara, akik stresszt okozo
¢letesemények, csaladi hatdsok vagy az oOvodai beilleszkedési nehézségek
kovetkeztében atmeneti viselkedési zavarral kiizdenek.

a szakszerli pszicholdgiai szlirOvizsgalat, a valamilyen szempontbol veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizdd
magatartdsproblémaval, tanulasi nehézséggel kiizdé gyermekek esetében,
személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilrol motivalt
érdeklédésének s természetes aktivitdsanak értén figyelése, egész személyiségének
elfogadésa és indirekt irdnyitasa,

a munkatarsi egylittmiikddés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok folyamatos
egyeztetése, szlikség €s igény szerint.

tamogatast nyujt az oOvodapedagogusnak a sajatos nevelési igényd, vagy
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd (évismétld) gyermekek
fejlesztéséhez (a szakértdi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tal), a tankotelezettség
teljesitésének megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocialis érettség
elérésére iranyuld, az 6vodai nevelés iddkeretébe agyazott célzott foglalkozasok
megvaldsitasdhoz,

sziil61 kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytjtand6 kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol.

Ovodapszichologiai tevékenységek tervezése és szervezése terén:

Pedagdgusokkal valdé konzultacio

Sziilovel valdo konzultacid, lehetdség szerint mindkét sziilét bevonni; elégedettségi
visszajelzésekre lehetdséget/format adni

Pedagogusok csoportja, vagy az egész neveldtestiillet szamara csoportos szakmai,
modszertani megbeszélések, esetmegbeszélések, mithelyek szervezése ehhez az
igények, sziikségletek felmérése, egyeztetés az igazgatoval; ajanlott témak: anti-
bullying, agresszi6 kezelése, burn-out, autista gyermekekkel valé foglalkozas, stb.;
Sziilok csoportja szdmara tematikus forumok szervezése:

kiscsoportos sziilok szamara a beszoktatds tdmogatasara (junius)

iskolaérettségi kérdésekben a tankoteles koru gyermekek sziilei szamara (oktdber)
Csoportlatogatasok: kiscsoportban ¢és a tankdteles kort gyermekek csoportjaiban; cél:
a szokdasostol valo eltérés sziirése, felismerése, preventiv beavatkozasok tervezése). A
célzott megfigyeléseket egy gyermek esetében, jegyzOkonyv segitségével, a
hatékonysag novelésével tervezziik

Nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,
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e csalad és 6voda egyiittmiikodésének segitése,
e clméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: eléadéasok tartdsa, és szervezése pl.
sziiléi forumon valo részvétel.
e anti-bullying témakdrben (a koordinator altal 6sszehangolt projekt szerint)
e czen feliil mas témakban, a helyi igények ¢és sziikségletek mentén, egyeztetve a
igazgatoval,
Csoportlatogatasok: kiscsoportban ¢és a tankdteles korti gyermekek csoportjaiban; cél:
a szokdasostol valo eltérés sziirése, felismerése, preventiv beavatkozasok tervezése). A
célzott megfigyeléseket egy gyermek esetében, jegyzOkonyv segitségével, a
hatékonysag novelésével tervezziik.

Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében

6vodai csoportba valo beilleszkedés segitése,

csoportos megfigyelés szabad jaték helyzetben,

tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése,

ovodai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés,
vagy szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios, és képességfejlodési
problémakkal kiizdé gyermekek szamara.

Mentalhigiéné és prevencio:
A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel a nevelési intézményben

az egyén, a csoport, €s az intézményi szervezet szintjén is megvalosulhat.

a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartasa, €s segits€gnytjtas,

elméleti €s gyakorlati ismeretek atadasa, eldadasok tartdsa és szervezése sziiloknek, és
pedagdgusoknak, pl.: kommunikécio fejlesztése, stressz kezelés,
konfliktuskezelés,agresszid kezelés.

3.13.7.2. A pszichologus tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:

a sziilovel ¢és az oOvodapedagogussal torténd konzultacid keretében oOnreflexios
beszélgetések hangsulyozasa, cselekvésorientalt attitid €s a készségfejlodésre valo
0sszpontositas.

az ovoda teljesitményértekelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazésa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értekeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

Rendkiviili helyzet esetén (pl.: jarvanyhelyzet), ha a személyes jelenlét altali
kapcsolattartas a csaladokkal nem megoldhato, 6vodan kiviili nevelési rend 1ép életbe.
Online formaban szervezi meg a csaladok szamara térténé segitségnyujtast pl.: stresszt
okozd  életesemény hatdsdra  krizistanidcsadds, konzultacid6 a  sziildkkel,
pedagoégusokkal
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Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tart, az 6voda igazgatdjaval
a helyettesekkel a fontosabb kérdésekrdl.

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a neveltestiiletnek.

3.13.8. Gyogypedagogus

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Létszama: 1 {6

Felette az Aaltalanos munkaltatdoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat terliletét érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az dvodaigazgato.

A koznevelési torvény alapjan az 6vodaban a sajatos nevelési igény tipusanak &s
sulyossaganak megfeleld gyogypedagogus kozvetleniil foglalkozik a sajatos nevelési igényti
gyermekkel, nyomon koveti az érintett gyermek fejlodését. Részt vesz a befogadd kozosség
felkészitésében, rendszeresen hospital az egyiittnevelést végzd dvodai csoportnal. Tamogatja
az 6vodapedagdgusok munkdjat, javaslatot tesz az egyéni fejlesztési sziikségletekhez igazodo
modszerekre, specidlis eszkozok kivalasztasara, segiti a szakértdi vélemény értelmezését.
Koordinalja az érintett gyermekkel foglalkozé szakemberek munkajat, valamint kapcsolatot
tart a sziilokkel a fejlesztés sikerességét szolgald ismeretek atadasaval. Kapcsolatot tart az
ovoda szocialis segitdjével.

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érintd6 kérdésekben véleményezési,
javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6vodaigazgato.

Munkdjat az dvodaigazgatdval valo rendszeres egyeztetésben, az dvodai és gyogypedagogiai
szempontok egyidejii figyelembe vételével végzi.

Heti munkaidé: 40 o6ra

Heti kotelezé oraszam: a 2023.évi LII. torvény 1.melléklet gydgypedagogusra vonatkozo
része

Neveléssel-oktatassal lekotott oraszam: 24 ora

Ko6tott munkaideje: 32 ora

Beosztasa: Hétfotol — péntekig az intézmények falitjsagjan talalhatod

A gyermekek megfigyelése
e a gyermekek spontdn tevékenységének, jatékanak, kommunikacidjanak,
viselkedésének megfigyelése
e a gyermekek kognitiv- és szocidlis képességeinek megfigyelése €s az egyéni eltérések,
sajatossagok pedagdgiai, gyogypedagogiai feltarasa
e abefogado kozosség megfigyelése, megismerése, segitése
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Sajatos nevelési igényii gyermekek komplex fejlesztése

pedagogiai célu habilitacios, rehabilitacios foglalkozasok egyéni vagy csoportos
forméban

komplex egyéni fejlesztés biztositasa, gydgypedagogiai eljarasok alkalmazasaval

a gyermek képességeinek megfeleld, sériilés specifikus mddszerek, terapidk, technikak
alkalmazésa

a fejletlen vagy sériilt funkciok korrigalasa, az ép vagy kevésbé sériilt funkciok
bevonasaval

a meglévo ép funkciok bevonasa a hianyok potlasa érdekében

az egyéni sikereket eldsegitd tulajdonsagok, funkciok fejlesztése

a gyermek haladasanak figyelemmel kisérése

A beilleszkedési- tanulasi- magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek komplex fejleszt6
foglalkoztatasa

komplex fejlesztd foglalkozdsok egyéni vagy csoportos formaban,

a szakvéleményben meghatarozott fejlesztési teriiletekre, a sajat megfigyeléseire,
pedagdgiai diagnodzisara, valamint a gyermekkel foglalkoz6 pedagdgus észrevételeire
¢épitve, egyénre szabott fejlesztési terv alapjan,

A fejlesztési terv tartalmazza a fejlesztés o teriileteit, a fejlesztés idejét, litemezését,
az egyes teriileteken beliili fejlesztés céljat, feladatat, modszerét és eszkoztarat.

Iskola elokészité foglalkozasok

a sikeres iskolakezdést megalapozd készségek fejlesztése  kiscsoportos
foglalkozasokon az egyéni sajatossagok figyelembevételével.

a sajat megfigyeléseire, pedagdgiai diagnodzisara, valamint a gyermekkel foglalkozo
pedagogus észrevételeire alapozva alakitja ki a foglalkozasok tematikéjat.

A gyermekkel valo kozvetlen foglalkozas

a gyermek megfigyelése

az eltéré fejlodésbol eredd hatranyanak megeldzése, csokkentése, kompenzaldsa, a
képességek kibontakoztatasa, tarsadalmi beilleszkedésiik sériilés specifikus szempontu
tamogatasa.

specialis fejleszté tevékenység a gyermekkel valdo kozvetlen foglalkozasokon a
gyermek képességeinek megfeleld modszerek, terapiak, technikék alkalmazasa

a fejletlen vagy sériilt funkciok korrigalasa

az egyéni sikereket eldsegitd tulajdonsagok, funkcidk fejlesztése

a gyermek haladasanak figyelemmel kisérése

felel a gyermeki jogok megvaldsuldsanak érvényesiiléséért, ellendrzéséért, jogsérelem
esetén tajékoztatja az igazgatdt a megfeleld intézkedések meghozatala érdekében,
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A fejlesztési feladatok dokumentalasa

A gyogypedagdgus a szakértéi véleményre és sajat megfigyeléseire, pedagogiai
diagnozisara, valamint a gyermekkel foglalkozo pedagogus észrevételeire épitve,
egyénre szabott fejlesztési tervet készit. A fejlesztési terv tartalmazza a fejlesztés o
teriileteit, a fejlesztés idejét, iitemezését, az egyes teriileteken beliili fejlesztés céljat,
feladatat, modszerét és eszkoztarat.

A munka dokumentaldsa a jogszabalyok altal meghatarozott nyomtatvanyban, az
egészségligyi €és pedagdgiai célu rehabilitacid, egyéni fejlodési lap kiil- és belivében,
valamint munkanaploban torténik.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

A fejlesztés eredményérdl szoveges értékelést készit a nevelési év végén.

Kapcsolattartas a sziilokkel

a gyermek megfigyelése a sziil6 kérésére

javaslat tovabbi vizsgalatokra

tanacsadas

segitségnyujtas a szakvélemény, diagnozis értelmezésében
tajékoztatas a fejlesztés lehetdségeirdl

rendszeres konzultacio a gyermek fejlddésével kapcsolatosan

javaslattétel az egytittmiikodési modokra
javaslattétel a gyermek egyéni igényeihez igazodo kornyezet kialakitasara

megbeszé€lés az otthon végzendd gyakorlatokkal kapcsolatosan
segitségnyujtas a specialis eszkdzok kivalasztasaban, hasznalataban
tajékoztatas a specidlis eszkdzok beszerzési lehetdségeirdl

1gény szerint sziilo1 értekezleteken, fogadodrakon valo részvétel

Gyogypedagogiai tanacsadas, pedagogusok felkészitése, folyamatos konzultacio

a pedagogusok felkészitése a sajatos nevelési igényli gyermek sikeres integraldsara
a pedagbgus €s csoport érzékenyitésének eldsegitése
a fejlesztési iranyok megbeszélése

javaslattétel a gyermek egyéni igényeihez igazodo kornyezet kialakitasara

segitségnyujtas a sikeres integracidohoz sziikséges specialis eszkdzok kivalasztasdban
sikertelenségek, kudarcok és eredmények okainak feltarasa

oktatasi segédanyagok, szakirodalom ajanlésa

az egyéni fejlesztést eldsegitd eszkdzok bemutatasa, elkészitésének lehetdségei
a diagno6zisbol megismert problémak azonositasa,

nevelési értekezletek, konzultacidk a valasztott témaban.
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e Rendkiviili helyzet esetén (pl.: jarvanyhelyzet), ha a személyes jelenlét altali fejlesztd
foglalkozasok megtartdsa nem megoldhatd, 6vodan kiviili nevelési rend 1ép életbe,
mely soran az SNI és BTMN gyermekek fejlesztése csaladok bevonasaval, online
forméban torténik.

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

e tamogatast nyujt az 6vodapedagdgusnak a sajatos nevelési igényi vagy beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé (évismétld) gyermekek fejlesztéséhez (a
szakértdi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tul), a tankotelezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocialis érettség elérésére iranyulo,
az 6vodai nevelés idOkeretébe dgyazott célzott foglalkozasok megvalositdsdhoz,

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az ovoda belsd szabdlyzataiban rad harulo
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli a
nevel6testiiletnek.

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

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az Ovodaigazgatdo gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiikket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az székhely/telephely
ovodaigazgatd -helyettes 1. A csoportban dolgozd 6vodapedagogusok és a dajka az egyes
tervezési idOszakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vondi folyamatosan
tajékoztatjak dajkajukat a gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatd informaciorol.

3.13.9.1.Dajkak

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozé dajkdk kapcsolattartasat az Ovodaigazgatd helyettes és a dajkdk
képviseldje segiti. Sziikség szerint szervezik munkaértekezleteiket. A csoportban dolgozo
o6vodapedagdgusok ¢és a dajka az egyes tervezési iddszakok feladatait rendszeresen
megbeszélik.

Létszam: 18 {6

Technikai dolgozék /dajkak/ munkaidé beosztasa Székhelyen: 6:00-14:00 6raig, valamint
10:00-18:00 o6raig.

A Karolina telephelyen és az Alsohegy telephelyen 6:00-14:00 oraig, 8:00-16:00 oraig
valamint 10:00-18:00 o6raig. a mindenkori munkakdri leiras alapjan
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Feladata:

Biztositja a pedagodgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozdsdban a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket,
kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.
A csoportszobat €s a gyermek mosdot, 61t6zot, naponta tisztitoszeres, fertdtlenitds bo
vizzel felmossa.
A szényegeket naponta porszivozza.
A butorokat sziikség szerint portalanitja, az asztalokat naponta fertdtleniti.
A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelloztetést végez.
Havonta egyszer nagytakaritja csoportszobat ¢és a gyermek mosdot, o6lt6zot
berendezéseket.
A Dbiztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fertdzésveszély elkeriilése
Munkajat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgus iranyitasa
mellett szervezi €s végzi.
Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsaban.
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 eszkozok eldkészitésében
koézremiikodik, az 6vodapedagdgus titmutatésait kdvetve.
A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzében.
Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.
Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagodgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.
A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.
A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.
A HACCEP eléirasait betartja, kotelezd vizsgakon megjelenik.
(326/2013 (VII1.30) kormanyrendelet 1j rendelkezése alapjan) A gyermekek
feliigyeletét 8.00 ora eldtt €s a délutani iddszakban sziikség esetén ellatja. Ebben az
idészakban az 6vodai csoportban nem torténik fejlesztd, iskola-elokészité vagy mas
nevelési jellegli foglalkozas.
Rendkiviili helyzet esetén (pl.: jarvanyhelyzet) az 6vodaigazgatdja altal ra bizott
alkalmi feladatokat ellatja.
jarvanyiigyi készenlét idején:

o alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori

leirdsaban megfogalmazott teriileteken,
o apadlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az aldbbiakra:
- ajtok, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;
- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;
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- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara;

- radiatorok, csovek lemosasara; -

- ablakok, livegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;
- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

pokhalok eltavolitasara;

o a fert6tlenité nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi ¢és Gyodgyszerészeti Kézpont (a tovabbiakban: NNGYK)
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 szelloztetésre,

o az o6vodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertotleniteni kell,

o a feliiletek tisztitasakor tgyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megdrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztisaval, valamint
gyakoribb fert6tlenitéssel,

o a gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkozok, poharak, tdlcak megfeleld
hatasfoku fertétlenitd mosogatasa, a tiszta evoeszk6zok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfertozéstdl védett taroldsa, az eviOeszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkertilése,

o akenyérkosarak tisztitdsa minden hasznalatot kdvetden,

o atextilidk gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, = kommunikaciés ¢és
beszédmintdjaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A neveldmunkét segitok gyermekekrdl a sziiloknek tdjékoztatdst nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklédé sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozd- két egymas mellett levo
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozo hasonlé feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési id6ben sajat csoportjukban végzik feladataikat.
Miszakcserét indokolt esetekben csak a székhely/telephely ovodaigazgatd helyettes 1
engedélyével lehet végrehajtani.
Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
e az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.
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Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhaté feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, evdeszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

Ellendrzésiik a Belso ellendrzési terv alapjan torténik.

3.13.9.2. Ovodatitkarok

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatoja gyakorolja. A nevelGtestiilett6l
¢s a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata
elsdsorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszeri mukodést szolgald feltételek biztositasa az oOvodaigazgatd egyszemélyi
utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6vodaigazgato.
Létszam: 3 {6
Ovodatitkar munkaidé beosztasa: 8:00-16:00 6raig.
Feladata:
= Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.
= FElkésziti a rovat elszdmolast, a szamldkat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszdmolasokat.
= Felelosséggel vezeti a munka és védoruha-nyilvantartast, a szakmai anyagok
nyilvantartasat.
= Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést, stb.
= FElokésziti az Ovodaigazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos
adminisztraciot, szabadsag-nyilvantartast, sziikkség szerint végzi a postazast.
* az igazgat6 altal atruhdzott hatdskorben a KRETA rendszer kezelése.
= A Dbaleseti jelentéseket az oOodaigazgatd utasitasa szerint hataridére elkésziti,
elpostazza.
= Az 6vodaigazgato utasitdsa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hatariddre elkésziti.
= Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az {igyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé
betartasat.
= Vezeti az 6vodaigazgato utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat.
= Gondoskodik arr6l, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett €s barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.
= Személyi anyagokat rendezi az 6vodaigazgato utasitdsa alapjan.
= Jrattari selejtezést végez.
= Az igazgato utasitdsa szerint intézi €és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
=  Kozremikodik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben.
=  Megfelelden kezeli az eMenza étkezés nyilvantarto és KIRA programot.
= Az ovoda bérgazdalkodési jogkorébdl adodoan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az 6vodaigazgato részére.
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= Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.

= Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddd adminisztraciot.

» Az dvodaigazgatd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

= Gazdalkodik az ellatmannyal.

=  Készpénzeldleget oOvodaigazgatdi utasitasra megigényli, elhozza, ¢s hataridore
elszamolja.

= jarvanyiigyi helyzet idején az dvodaigazgatd ttmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

= vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

e az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro6 értékelésen.

Felelossége kiterjed:

e amunkakori leirasban talalhat6 feladatkorre

e az jaltala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére

e az altala kezelt készpénzt illetdleg anyagi felelosségére.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:
e azlgyiratok vezetésének kezelésére
Ellendrzéstik a Belso ellendrzési terv alapjan torténik.

3.13.9.3.Pedagogiai asszisztens

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az Ovoda igazgatdja gyakorolja. Munkajat az
ovodaigazgatd és a székhely/telephely oOvodaigazgatd helyettes 1. altal meghatarozott
munkabeosztas €s szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az
SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese a székhely/telephely
6vodaigazgatd helyettes 1. A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat jogallasatol
fliggden az dvodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 6 6

Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye szerint, altaladban 8.00-
16.00-ig.

Fébb tevékenységek:

e Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése:

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok irdnymutatdsa
szerint.

e A foglalkozasokon az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat,
az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
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eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfeleléen tudjanak dolgozni.

e Ugyel az 61tdz6i rendre, a WC rendeltetésszerli hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

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

o Jaték tevékenységeket onalldoan vezet.

e Az udvaron a levegOztetésnél, sétanal segit a gyermekek 0ltozkddésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, el0késziti a kovetkezd napokra.

e Segit a gyermekek befogadasanal, hazabocsatasanal.

o Ovodapedagogusi utmutatas alapjan onalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztésben
részt vesz

e Ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakorben tehat pedagogiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 9. § (5)

e 2011.CXC.(1),(1.b.),(1.c.)kbznevelési torvény hatarozata alapjan az intézmény
igazgatoja érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatott szamdara (aki a hivatal 4ltal szervezett, a feladat
ellatasahoz kapcsolddd ismeretekrél szOold szakmai tovabbképzésén részt vett)
eldirhatja az 1-es szamu diabétesszel €16 gyermekek ellatasat:

e A vércukorszint sziikség szerinti mérését.

e Sziikség esetén, orvosi eloirds alapjan, a sziilovel, mas torvényes képviselovel, a
megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokdzonként a sziikséges
mennyiségll inzulin beadasat.

e Rendkiviili helyzet esetén (pl.: jarvanyhelyzet) az 6voda igazgatoja altal ra bizott
alkalmi feladatokat ellatja.

e Jarvanyligyi helyzet idején az 6vodapedagdgus itmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

e Az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazésa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értekeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

Felelossége:
Kiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes korl feleldsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az dvodaigazgaté felé.
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3.13.10. Koznevelési foglakoztatottak kozossége

3.13.10.1. Takarito

Jogallasa: koznevelési dolgozo

Létszam: 4 {6
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodaigazgatd gyakorolja.
Kozvetlen felettese a székhely/telephely 6vodaigazgato helyettes 1.
A foglalkozas gyakorlasa sordn el6forduld feladatokat a takaritd részben 6nalldé munkéval,
részben a székhely/telephely 6vodaigazgatd helyettes 1 irdnymutatasa alapjan végzi.
Munkaidé beosztasa: napi 8 6ra
Székhelyen allandé délutanos miiszakban 1 f6: 10:00-18:000raig
Alsohegy telephelyen valtott miiszakban 2 {6:
Délelott: 6:00-14:000raig
Délutan: 10:00-18:006raig
Ujbudai Karolina telephelyen két £ félallasban:
Délelétt: 6:00-10:0006raig
Délutan: 14:00-18:0006raig

Altalanos feladatok

Ellatja a takaritasi feladatokat.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, az eldirasok betartasaval végzi.

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

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat a munkakori
leirasaban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa:

A naponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi.

A szOnyegeket sziikség szerint porszivozza.

A butorokat sziikség szerint portalanitja, az asztalokat fertdtleniti.

A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelldztetést végez.

A folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermek mosdo, 61t6z0, felnott

mosdo 01t6z0, irodak, neveldi szoba stb.) naponta tisztitoszeres, fertdtlenitdés bo

vizzel felmossa.

¢ Gondoskodik a felndtt mosdok eszkozeinek tisztan tartasarol, elokésziti a higiéniai
eszkozoket.

e Havonta egyszer nagytakaritja az irodak, neveldi szoba és 61t6z6 berendezéseket.

e (Gondozza a folyosén és az irodédkban talalhaté ndvényzetet.

e Rendkiviili helyzet esetén (pl.: jarvanyhelyzet) az 6voda igazgatdja altal rd bizott

alkalmi feladatokat ellatja.

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

- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszkozok tisztitdsara;

- radiatorok, csovek lemosasara;

- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgylijtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

pokhalok eltavolitasara;

o a fert6tlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK)
ajanlasat,

o a takaritast, fertdtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,

egészségét ne veszélyeztesse,

o az 6vodaban hasznalt sporteszkdzok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fertotleniteni kell,

o a feliiletek tisztitasakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megdrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztisaval, valamint
gyakoribb fertotlenitéssel.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

Az intézmény nyitdsa, zardsa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény sordn Erintett
munkateriilet soron kiviili takaritdsa. Ezen feladatokat, a székhely/telephely 6vodaigazgatd
helyettes 1. kiilon utasitasa nélkiil ellatja. A rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti
rend visszaallitdsédban.

Koteles minden honap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok,
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

Felelossége kiterjed:

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

o koteles a székhelyen/telephelyen taldlhatd ,,Hibabejelentd fiizetbe” beirni, ha a
munkateriiletén karbantartast igényld allapotot észlel.

¢ munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara val6 feliigyeletre

e munkateriiletéhez tartozo6 helyiség zarasarol valé gondoskodasra

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

e az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az dvodaigazgatd felé.
Ellendrzése a Belsé ellenorzési terv alapjan torténik.
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3.13.9.5. Kertész

Létszam: 3 6

Jogallasa: koznevelési dolgozo

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodaigazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese a
székhely/telephely Ovodaigazgatd helyettes 1. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
teriiletliket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkeznek.

Székhely
Munkaidé beosztasa: napi 8 6ra
Munkaideje: 6:00-14:00 oraig

Alséhegy telephelyen:
Munkaidé beosztasa: napi 8 6ra
Munkaideje: 6:00-14:00 oraig

Ujbudai Karolina telephelyen fél allasban:
Munkaideje: 6:00-10:006raig

Feladatat a munkakdri leirasban megéallapitott munkaiddben, meghatarozott feltételek mellett

latja el.

Segiti az 6vodapedagogusok és a dajkdk munkéjat. Elvégez kisebb karbantartdsi munkakat,
igyel az épiiletet korililvevd jarda és udvar tisztasagara. Anyagi feleldsséggel bir a rabizott
eszk6zok rendeltetésszerli hasznélataért és biztonsagos tarolasaért.

Feladata:

az ovodai kiskertek, udvar ndvényapolasa, gondozasa, rendbe tétele, locsolasa

Osszel a falevelek Osszeszedése, zsdkoldsa, komposztdld hasznélata, évenkénti
atszitalasa

0sz végeén az esOviz gylijtok téliesitése

télen a ho eltakaritasa, sikossag mentesités

nyaron az udvar, homokozo, fellocsolasa

a szelektiv és kommunalis hulladékgytijtok kezelése, tisztan tartasa.

Rendkiviili helyzet esetén (pl.: jarvanyhelyzet) az dvoda igazgatdja altal ra bizott
alkalmi feladatokat ellatja.

tisztan tartja a szemét tarolo edényeket, sziikség szerint fert6tleniti,

tevékenységét 6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi,

koteles jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek, tisztitoszerek
mennyiseégi sziikségletét,

naponta ellendrzi a beépitett jatékok biztonsagat,

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazésa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értekeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

Felelossége kiterjed:

a szamara kiadott eszk6zok biztonsagos tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre  veszélyes szerszamok illetéktelenek szamara ne legyenek
hozzaférhetdek.
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e koteles az irodaban taldlhat6 ,,Hibabejelentd fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel.

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo felligyeletre

e munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valé gondoskodasra

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kkiterjed: folyamatdban az Ovoda
balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabba a munkakdri
leirasaban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.

3.13.9.6. Konyhai dolgozé

Jogallasa: koznevelési dolgozoi jogviszony
Létszam: 3 {6

Székhely Badacsonyi és Didszegi épiilet

Munkaidé beosztasuk: napi 6 6ra
Munkaideje: 10:30-16:30 6raig

Ujbudai Karolina telephelyen fél allasban:
Munkaideje: 10:00-14:0006raig

A foglalkozas gyakorldsa soran el6forduld feladatokat a konyhai dolgozd részben o6nallo
munkaval, részben székhely/telephely 6vodaigazgatd-helyettes iranymutatasa alapjan végzi.
Munkaidejét — feladatatol fliggéen — eldzetes megbeszélés alapjan, a munkakori leirasban
rogzitett osztott és folyamatos idOben is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja,
munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.

Altalanos feladatok:

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

e A gyermekek szamara kiszallitott ételt szakszeriien elokésziti, porciozza.

o Az ételek esetlegesen rossz mindségét, hianyat jelzi az 6voda igazgatdjanak.

e Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznalasaért.

o Koteles az ovodaigazgatdjanak jelezni, ha az 4ltala haszndlt eszk6zokon, ill.

munkateriiletén, karbantartast igényld allapotot észlel.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel az eldirasokat betartva végzi.
Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziildkkel.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
o ¢lelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok,
o kozegészségligyl jogszabalyok,
e munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok ismerete, betartasa.
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Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok

e Segit a tizérai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfeleld helyszinre
szallitja.

e Az dvodagazgatd utasitasa szerint kozremiikddik az étel talalasaban.

¢ A konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket rendeltetésszertien
hasznalja.

o Az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirasok betartdsaval - a megfeleld
héfokon tartja.

A szemeélyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

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

e Munka kozben viseli az eldirt véddruhat.

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

e Naponta, az étkeztetés utan az ebédlét és a konyhat kitakaritja, az asztalokat,
padlot fertdtlenitds lemosdassal tisztitja meg.

e Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a
csempéket, talalo kocsikat, kitisztitja a hiitGszekrényeket stb.

Jarvanyiigyi készenlét idején:

e Fokozottan Tlgyel az étkezés helyszinének tisztasagdra, a rendszeres
fertOtlenitésére.

o A feliiletek tisztitdsakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a
megodrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fert6tlenitéssel.

e Kiemelten fontos a zoldségek, gylimolcsok alapos folydvizes lemosasa.

e A gyermekek altal hasznalt edények, evéeszkdzok, poharak, talcak megfeleld
hatasfok fertétlenité mosogatasa kiilonds figyelmet fordit, a tiszta evéeszkdzoket
poharakat, tanyérokat, talcakat cseppfertdzéstol védett helyen tarolja.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
e az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel

a zaro értékelésen.

Felelossége kiterjed:

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

e koteles az irodaban taldlhaté ,,Hiba bejelentdfiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel,
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munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,
munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valé gondoskodasra.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az 6vodaigazgatod felé.

3.14. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhiazasa, a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. § alapjan a
Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatdban szabalyozni koteles a nevelGtestiilet
feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket. Az intézmény a koOznevelési torvény
figyelembevételével szabalyozza a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek
atruhazasat, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozé
rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles tdjékoztatni a nevelbtestiiletet azokrol az
iigyekrol, amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irasos beszamolok). A
nevelOtestiilet az o6voda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelOtestiilet
jogkorébe tartozo feladatok ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat létre. A
megbizast az 6voda igazgatdja a feladat ellatdsara, annak idOtartamara, hatdrozott
idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a bizottsdg feladatat, hataskorét, a
nevelGtestiilet elvardsat, a beszamolas formdjat, a bizottsag vezetdjének, tagjainak
megbizasat.

A nevelbtestillet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd
bizottsdgot/kat, (szakmai munkak6zosségek, értékeld csoportok) a bizottsdgok
vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az NKkt; Kjt. szerinti eljarasrendet.
Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az
igyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar. A vezetdk a tevékenység
befejezésekor irasban tdjékoztatjdk a nevelOtestiiletet az atruhazott hataskorben
kifejtett tevékenységrol.

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

szakmai munkak6zosség
mindséggondozoi/teljesitményertékelési csoport
telephely esetében intézményeken ativeld szakmai munkakozosség is lehet

telephely esetében intézményeken ativeld belso mindséggondozodi
/teljesitményértékelési csoport is lehet
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A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasi jogkdére nem alkalmazhaté a
pedagbgiai program, a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely - témaban, - milyen idétartamra, - Kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart iigyben végzett
munkajarol irasban kell elkésziteni tajékoztatd beszdmoldjat a neveldtestiilet részére a
megallapodasi jegyzOkonyv eldirdsa szerinti idopont(ok)ban €s modon. A jegyzokonyvet és
az irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek
atruhdzasarol a nevelOtestiilet nyilt szavazassal, egyszerti szotobbséggel dont. Az atruhazott
jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves
beszamoldban keriilnek megfogalmazasra.

3.14.1. A nevelétestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi az 6vodapedagogusok szakmai
munkakozossége

Az O6voda nevel6testiiletének sajat elvarasa, hogy kétfajta szakmai munkakdzosséget
miikodtet. Az intézményeken 4ativeld szakmai munkakozosségnek tagjait az egyes
telephelyekrdl szervezddott pedagdgusok alkotjdk. Tovabbi elvarasként fogalmazodott meg,
hogy ezekbe a munkakozosségekbe székhelyr6l és minden telephelyrél kotelezd legalabb 1-2
{6 tagot delegélni. Lehetdség a szakmai munka tartalmi megujitasara a székhely és telephely
szintli szakmai munkak6zosség 1étrehozasa is.

Az o6voda pedagogusai szakmai munkakozosséget hozhatnak létre (maximum 10). A
munkakozosség szakmai ¢és modszertani  kérdésekben segitséget nyljt a nevelési
intézményben folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez, pedagodgiai
méréshez. A szakmai munkakdzdsség munkajat munkakdzosség vezetd iranyitja. A szakmai
munkakozOsség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az
6voda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakozdsségek az 6voda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre szo6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkako6zosségek napi munkajuk soran kézvetlen kapcsolatot tartanak az
6vodaigazgatoval, valamint a fliggetlenitett 6vodaigazgatd helyettessel. Naponta egyeztetnek
a helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében. Munkdjukrdl a nevelési értekezleteken
szoban beszamolnak, tajékoztatjdk az egész neveld testiiletet. A szakmai koncentraciot
igényld kérdésekben kozvetleniil is  fordulhatnak  kérdéseikkel a  kapcsolddod
munkakdzdsséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakdzosség vezetdk, a fiiggetlenitett
ovodaigazgatd helyettes iranyitasdval egyeztetnek. A kapcsolattartds szoban és/vagy e-
mailben is torténhet.
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3.14.2. A szakmai munkakozosség tevékenysége

A szakmai munkakozOsség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A

neveldtestiilet feladat atruhdzasa alapjan a szakmai munkako6zosség az aldbbi tevékenységet

folytatja

javitja az intézményben foly6 nevelémunka szakmai szinvonalat, mindségét

fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat

javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai irdnyzatok
felhasznalasara

tdmogatja a palyakezdd pedagdgusok munkd;jat

segiti a kiilonbozé programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és
hatékonysagvizsgalatat is elvégzik

3.14.3. A szakmai munkako6zosség feladata:

A szakmai munkakozdsség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

munkak6zdsség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az 6vodaigazgatdjanak a
munkakozdsség-vezetd személyére,

a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve
valamint az adott kdzosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeéllitott egy nevelési évre
sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek,

az 1gazgatdo 4ltal meghatarozott feladatokban részt vesznek az értékelés
elokészitésében, lebonyolitdsdban,

kapcsolatot tartanak a pedagdgusokkal,

belsd feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitményértékeléshez sziikséges
adatgylijtésben

felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

a pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzése,

az 6vodai neveld és oktatd munka bels6 fejlesztése, korszertisitése,

javaslatot tesznek a specialis iranyok megvalasztasara,

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagbdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,
a palyakezd6 pedagogusok munkéjanak segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

segitségnyujtds a munkakozdsség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

fejleszté munkahoz modszertani segits€gnyjtas,
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3.14.4.

javaslat a munkako6zosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az ovodaigazgatoi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,

az 6vodaban hasznalhaté modszertani konyvek kivalasztasa,

segitségnyujtdas az oOvodaban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenorzéséhez,

segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtdsahoz ¢és a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényii,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgal6 feladatok minél eredményesebb megvalodsitasdhoz,

a pedagogusok szakmai munk4janak tdmogatasa,

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

Egylittmiikodés az intézményben mikodé szakemberekkel: pszichologus,
gyogypedagogus, szocialis segito.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagéogusok munkajanak segitésében

A munkakdzosség témajaban kdzos tervezo, elemzo, értékeld tevékenység.
Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok koz0s szervezése.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j modszerek felkutatasa, gyakorlatba
torténd integralasa.

A munkakozdsség tagjai szakmai fejléddésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a
megjelend Uj szakirodalom tanulményozasa és felhasznalasa.

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

a nevelési év sordn a munkakdzosségek tagjai folyamatosan tdmogatjak a palyakezdd
pedagdgusok munkajat, segitik a kozosségbe valo beilleszkedesiiket.

a szakmai munkak0zoOsség tagja és vezetdje részt vesz a belsd értékelésben és
ellendrzésben

szakmai munkakozOsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkdjanak iranyitasdban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 0sszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagdégusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozosség feleléssége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:

Az 6vodaigazgatd szobeli tdjékoztatasa meghatarozott idokdzonként a munkakozosség
tevékenységérol.

frasban beszamolo, dsszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a nevelGtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
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3.14.5. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcsolattartas
rendje

A szakmai munkak6zosségek tevékenységiiket 0sszehangoltan, az éves 6vodai munkaterv
alapjan, az abban meghatéarozottak szerint végzik.

A szakmai munkakozosségekben folyd munka fontos teriilete az intézményegységekben
folyo pedagdgiai munka 6sszehangolasanak, az egységes miikodésnek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi egyeztetnek az 6vodavezetdséggel és egymassal az
6vodai munkaterv, a munkako6zosségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamolok
¢s mas elemzések, jelentések Osszeallitasaval kapcsolatos, tovabba az 6vodai rendezvények,
tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az 6vodavezetéség altal kiadott — feladat
teljesitést érintd valamennyi kérdésben.

A szakmai munkako6zosségek vezet6i kozotti kapcsolattartas szinterei:

o személyes beszélgetések, konzultaciok;

e adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések;

e kibdvitett 6vodavezetdség iilései;

e havi nevelotestiileti munkaértekezletek;

e a vezetdk ¢és a pedagdgusok teljesitményértékelésével, az orszdgos szakmai-
pedagodgiai ellendrzéssel (tanfeliigyelet), és a kiemelt munkavégzésért jar6 anyagi
elismeréssel kapcsolatos megbeszélések;

e nevelOtestiileti értekezletek;

e Ovodai, intézményi €s keriileti szintli szakmai konferenciak.

e amunkakdzosségek 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 novekvo szerepet kell adni az e-mailes informacionak €s
kommunikécionak.

e a szakmai koncentraciot igényl6é kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

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

3.14.6. A szakmai munkako6zosség beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérol, a pedagdogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatod
munkdjanak szakmai és technikai segitésérdl, a gyermekek tudas €s neveltségi szintjérdl, a
bevezetett 1 innovaciokrol, palyazatokrol, az ellendrzés , mérés-értékelés eredményeirdl,
a gyermekvédelmi feladatok végrehajtdsanak intézményi eredményeirdl. Az Osszegzd
értekelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a fejleszthetd teriiletekre.
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3.15. A nevelotestiillet atruhazott jogkorének gyakorléi minéséggondozoi/
teljesitményértékelési szakmai munkakozosség

Az oOvoda igazgatéja meghatarozza a munkakozosség céljat, feladatait, a sziikséges
er6forrasokat. Kijeloli az intézményi mindséggondozéi /teljesitményértékelési szakmai
munkakozosség koordinalasat, feladatok elvégzésének megsegitését végzo 6 fo 1étszamu
csoportot.

A csoport vezetdjét és tagjait az dvoda igazgatdja jeloli ki, hatarozott idére.

A megbizas szempontjai 6vodankban:

legalabb 5 éves 6vodankban eltdltott ido

e magas szintli szakmai tudds, szakmai tekintély
folyamatos 6nképzés

e jO szervezOkészség

e amindségiranyitasi rendszer irdnti elkotelezettség

3.15.1. A minéséggondozoi /teljesitményértékelési szakmai munkakozosségi tagok
feladata

e A pedagbdgusok felkészitése a teljesitményértékelés folyamatara,

e az intézményi dokumentumok és a helyi értékelési rendszer alapjan az elvaras
rendszer intézményi értelmezése,

o részvétel az értékelés eldkészitésében, kapcsolattartas a pedagdgusokkal,

e az oOvoda nevelOtestiilete altal és a jogszabalyokban meghatdrozott mérések
megtervezése, az éves munkatervben vald rogzitése, elokészitése, lebonyolitasa,
kiértékelése

e apedagbdgusok tajékoztatasa,

e akollégak bevonasa a mérések lebonyolitasaba,

e aneveldtestiileti mithelymunkak koordinélésa,

e adatgyljtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, kérddives felméréshez
adatrogzités),

e ajogszabalyban meghatarozott interjuk felvétele,

e anevelltestiilet tajekoztatasa az elvart €s megvaldsult eredményekrol,

e véleményezi az intézményben folyd mindséggondoz6i munka eredményességét,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

e segitséget nyujt az alkalmazottak (pedagdgus, neveldémunkat segiték és egyéb
dolgozok)  sajat  teljesitménycéljainak  kialakitdsdhoz, = megfogalmazasahoz
Osszhangban az intézményi elvarasokkal és a Pedagogiai programban megfogalmazott
intézményi célokkal,

3.15..2. A mindséggondozodi /teljesitményértékelési szakmai munkakozosség felelossége,
hogy kozremukodik:
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e az intézményi elvaras rendszer, mindségcélok meghatarozasaban,
e az adatgylijtéshez szlikséges kérdések, interjuk osszeallitasaban,
e kollegak tajékoztatasaban

3.15.3. A mindséggondozéi /teljesitményértékelési szakmai munkakozosség beszamolasi
kotelezettsége

frasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az
¢éves feladatterv teljesitésérdl, az alkalmazottak nevel6-oktatd munkajanak szakmai és
technikai segitésérol az elvégzett mérési, értékelési folyamatokrol €s azok eredményeirdl. Az
elvégzett feladatok Osszegzd értékelésénél kiemelt figyelmet fordit az erdsségekre és a
fejleszthetd teriiletekre.

A munkacsoport tagjai készitik el az G&tévenkénti intézményi Onértékelést, és azok
Osszegzését. Az Osszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a
fejleszthetd teriiletekre.

3.154. A mindséggondozoi /teljesitményértékelési szakmai munkakozosség
tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:

e minéség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési, elemzési
tapasztalatok,

e mindségligyi ,.eléélet”: mindségligyi munkacsoportban torténd  feladatvallalas,
mindségiigyi képzettség (tovabbképzes, onképzes),

e jogszabalyi kdrnyezet ismerete,

e informatikai kompetencia,

e személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az mérést-értékelést végzo csoportokban,

o torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

e munkak6zosségi feladatok koordindldsa, feladatok megosztasa a munkakdzosség
tagjaival,

e aszékhely és telephelyek szakmai és mitkddésbeli ,,specialitdsainak” megjelenitése,

e szakmai informacidaramlads biztositasa a kozvetlen munkatarsak €s a munkakdzosség
kozott,

e a Gyakornok, a PED. II, a Mester, a Kutatdtanar pedagogiai portfolié elkészitéséhez és
védéséhez — 1gény szerint — tuddsmegosztassal torténd segitségnyujtas.

3.15..5. Kapcsolattartas rendje
e Az minéséggondozoi /teljesitményértékelési szakmai munkakozosség a munka
elvégzésére éves tervet készit, mely része az 6voda éves munkatervének.

e A csoport kéthetente tartja megbeszéléseit.
e A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.
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o Irasban beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

e A szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kdzos
javaslatok megfogalmazésa.

e Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma €s a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik

3.16. Az egyes feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

A telephely intézménnyel 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 megbeszélés a
jellemz6. A napi Kkapcsolattartaisnal az oOvodaigazgatonak és a székhely/telephely
6vodaigazgatod helyettes 1-nek is kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.

Az 6voda vezetés értekezletei, az ott hozott dontések, a kozds munka, az intézményi
koordinalt, egységes feladatellatds biztositékai. Azonban a székhelyre, ill. a telephelyre
vonatkoz6 feladatok kiilon megbeszélése két heti rendszerességgel torténik az adott egység
o6vodaigazgatd helyettesével. Az Ovodavezetés tagjai minden kozos feladatot kozdsen
végeznek el. Az Az egyes feladatellatdsi helyeken dolgozd résznevelbtestiiletek kozott
rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint litemezett értekezleten, illetve sziikség
szerint szakmai megbeszéléseken valosul meg.

A munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl és f6 problémairdl beszamolnak az
6vodaigazgatd helyettesek, igy folyamatosan tajékoztatva vannak a nevelGtestiilet tagjai a
masik egységben folyé munkarol.

Az egyes feladatellatasi helyek székhely/telephely évodaigazgatd helyettes I és II részt vesz a
rendszeresen tartott vezetdségi megbeszéléseken. Ez alkalommal beszamolnak a
sz€khelyen/telephelyeken folyd munkarol, illetve atveszik a sziikséges informéciokat. Napi
kapcsolat van az 6vodaigazgatd és az 6vodaigazgato helyettesek kozott, igy az 6vodaigazgatd
a sziikséges szakmai és egyéb informaciokat naprakészen atadja a helyetteseknek, akik a
rendkiviili eseményeket azonnal jelentik az 6vodaigazgatonak. Az oOvodaigazgatdo és az
ovodaigazgatd helyettesek egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozdk, a gyermekek ¢€s a
szllok, az Oket érintd informacidkat iddben megkapjak, megismerjéek.

A székhely/telephely oOvodaigazgatdo helyettesek a rendkiviili eseményeket azonnal —
telefonon és irasban is - jelenti az 6vodaigazgatonak;

Minden o6vodaigazgato helyettes koteles minden 6vodaigazgatoi jogkdrrel kapesolatos fontos
eseményt, korlilményt, tényt idében jelezni az oOvodaigazgatonak, vagy a filiggetlenitett
6vodaigazgato helyettesnek.

Rendkiviili esetben az 6voda igazgatoja és vezetOsége alkalmazotti értekezletet hivhat 6ssze.
Az alkalmazotti kozOsség értekezlete biztositja az 6vodapedagdgusok, valamint az 6voda
tobbi dolgozoja kozotti egylittmikodést.

Amennyiben az aktudlis helyzet (pl. jarvanyhelyzet) nem teszi lehetdvé a személyes jelenlétet
értekezletek soran, azt online formaban kell megszervezni. (viber, teams)
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3.16.1. Az egyes feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartas megvalésul:

mindennapos szobeli kapcsolattartds formajaban;

az ovodaigazgatonak az egyes intézményegységekben torténd egyenletes idobeosztas
szerinti mindennapos benntartozkodasa, valamint a székhely/telephely 6vodaigazgato-
helyettessel €s a szakmai munkak6zosség-vezetokkel torténd munkamegbeszélései
utjan;

két hetente vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval;

O6vodavezetdségi iiléseken és munkaértekezleteken valo részvétel (két heti
rendszerességgel illetve szilikség szerint) révén;

szakmai munkak6zosségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaforum, gyakornoki
felkészités, miihelymunka stb.) soran;

az ovodai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, konferencidkon, rendezvényeken, programokon;

a feladatok elvégzésének hataridejétdl fiiggéen valtozd rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultacidkon;

Az egyes feladatellatasi helyek rendezvényein minden gyermek és pedagdgus részt
vehet.

problémamegoldd férumokon, esetmegbeszéléseken vald részvétele révén;

az 6vodai bemutato foglalkozasokon torténd kdzremiikdésben.

A kapcsolattartas formai

személyes megbeszélés, tajekoztatas,

telefonos egyeztetés,

e-mailes kapcsolattartas

irasos tajékoztatas, jelzés

értekezlet (személyes jelenlét, vagy online formaban)
a székhely és telephely intézmény ellenérzése

ko6z6s tovabbképzeések

kozos értékelési csoportfoglalkozasok

A neveldtestiilet tagjai folyamatosan tdjékozddnak a masik egységben zajlo pedagogiai
munkardl. Az 6vodai dokumentumokat kozosen hozzék 1étre. A munkakozosségek, értékelési
csoport kozos feladatai a biztositékai ennek. Az értekezletek koziil a székhely és a telephely

intézmény pedagdgusainak kozos értekezlete: az éves munkatervben megfogalmazott
értekezlet.
Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek és pedagdgus részt vehet.

Az 6vodaigazgaté kapcsolattartasa a telephelyekkel

A telephely intézmények életében meghatarozo témaju sziil6i értekezleteken részt vesz
Részt vesz a székhely/telephely intézmények rendezvényein, eseményein.
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3.16.2.

3.16.3.

3.16.4.

Az ovodaigazgato a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

az egyes vezetéi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a székhely/telephely
intézményegységeket, illetve annak dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,
az intézmény munkdjat, rendezvényeit Ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a
székhely/telephely intézményegységekben az oktato-nevel6 munka zavartalanul, a
munkarendnek és az éves munkatervnek megfeleléen valosuljon meg.

A székhely és telephely intézményegység neveldtestiiletének jogositvanyai

a székhely és telephely intézményegység intézményi koltségvetésben szakmai célokra
felhasznalhat6 pénzeszkdzok tervezése;

a székhely és telephely intézményegység beruhazési, fejlesztési elképzelések
Osszeallitasa;

a székhely és telephely intézményegység intézményi munkat atfogd elemzések,
értekelések, beszamolok elfogadésa; a telephely intézményi szakmai munka belsd
ellendrzése;

a munkak6z0sség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program Gsszeallitdsa;

a székhely és telephely intézményegység nevelOtestiilete onalléan mikddhet, illetve
hozhat dontést azokban az tligyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket
érintik.

a székhely és telephely intézményegységeiben dolgozd résznevelOtestiiletek kozott
rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint iitemezett értekezleten, illetve
szlikség szerint szakmai megbeszéléseken valosul meg;

az ovodaigazgatol palyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai
vélemény kialakitasa

az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az 6vodapedagodgusok, valamint az
6voda tobbi dolgozoja kozotti egylittmiikodést;

a székhely/telephely o6vodaigazgatd helyettesek részt vesznek a rendszeresen tartott
vezet6ségi megbeszéléseken, beszamolnak a telephelyeken folyé munkardl, illetve
tovabbitjak a sziikséges informaciodkat;

a székhely/telephely 6vodaigazgatd helyettesek a rendkiviili eseményeket azonnal —
telefonon és e-mailban is - jelenti az 6voda igazgatdjanak;

az székhely/telephely o6vodaigazgatd helyettesek egylittesen felelnek azért, hogy a
dolgozok, a gyermekek ¢és a sziilok az Oket érintd informaciokat iddben megkapjak,
megismerj¢k;

az Ovodaigazgatdo ¢és a székhely/telephely oOvodaigazgatd helyettesek a
megbeszéléseken kiviil napi telefonkapcsolatban is all egymassal;

egyéb kapcsolattartasi formak: k6zos tinnepek, hagyomanyok, kirandulasok.

A feladatellatasi helyeken miikodo intézmények pedagogus kozosségének

szakmai egyiittmiikodése

Ko6z6s nevelotestiileti értekezletek
Hospitéalasok

Megbeszélések

Szakmai kirandulasok
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e Csapatépitd tréning

o Ko6z06s munkakozosségi foglalkozasok

o Ko0z06s tovabbképzések

e cgyeb kapcsolattartasi formak: ko6zos tinnepek, hagyomanyok, kirandulasok.

3.16.5. A feladatellatasi helyeken miikodé intézmények pedagogus kozosségének
kizarolagosan az egységet érint6 onallosaga

e FElbadasok szervezésére

o Azegységet érintd megbeszélések szervezésére

¢ A rendezvények idejének meghatarozasara

o Sziilok kérésére, rendkiviili fogad6orak megtartasara
Az 6voda igazgatdjat ezen ligyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.

3.17. A nevelomunkat kozvetleniil segitok- kiilsé kapcsolatok

3.17.1. Logopédus
Munkaltatéja: a Budapest Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat X1. keriileti Tagintézménye

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatdjaval, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagogus.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten vald részvétel.

A kapcsolat gyakorisaga: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az Ovodaigazgatdval,
székhely/telephely 6vodaigazgatd helyettesekkel, 6vodapedagdogusokkal, konzultacio,
informacio atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén.

Részletes feladatait a munkaltatdja altal készitett munkakori leirdsa tartalmazza, melyet a
Budapest Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat XI. keriileti Tagintézmény igazgatdja az 6voda
igazgatdjanak megkiild. Szakmai ellenérzését a munkaltatoja altala megbizott személy végzi,
melynek soran a napirend szerinti feladatellatasat és konzultacio révén, a foglalkozasokon
résztvevo gyerekek fejlodését vizsgaljak.

3.17.2. Mozgasfejleszté pedagogus-fejlesztdo pedagogus
Munkaltatéja: a Lagymanyosi Ovoda 6vodaigazgatoija
Feladata:

o A gyermekek specialis egészségiigyi célu testnevelési foglalkoztatasa, ha a szakorvosi
szlirdvizsgalat gyogytestnevelésre utalja

Kapcsolattarté: Ovodaigazgato

A kapcsolattartds gyakorisaga: Rendszeres kapcsolatot tart az Ovodapedagdgusokkal,
konzultacio, informacid atadas.
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3.17.3. A szocialis segitovel elvégzendo kozos feladatok

A szocialis segité6 munkaltatéja: Csalad és Gyermekjoléti Kozpont

A szocialis segit6 feladatat az intézményben végzi, aki a szocialis ellatorendszer szakembere,
igy szamara a feladatokat a Csalad és Gyermekjoléti Kézpont vezetdje fogalmazza meg a
munkakori leirdsdban. Az 6vodai szocidlis segitdi munka a csalad és gyermekjoléti kdozpont
altal nyujtott szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegli segito tevékenység.

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kozremiikodés
szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése
egészségfejlesztésben valo kozremiikodés

prevencid

résztvevlje a gyermekvédelmi jelzérendszer mitkddtetésének
¢életvezetési, szocidlis probléméak megoldasahoz segitségnyjtas

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

az ovodai szocidlis segitd pozitiv kapcsolatanak fenntartasa,

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

az intézmény gyermekvédelmi stratégiajanak megismertetése a szocialis segitdvel,

a szocialis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informacid szolgaltatdsa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segitd intézményi szintll munkajanak koordinalasa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitdvel,

a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok kozds értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkakozosségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositasa a szocidlis segitd részére, fogadddran vald részvétel biztositasa stb),

a veszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos mitkddtetése,

a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak ko6zos
elvégzése a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,

a szocialis segitd részvételének tdmogatasa az Ovoda munkatervében szerepld
egeészségfejlesztési feladatokban,

a szocidlis segitd részvételének tamogatisa a nevelési értekezleteken, sziildi
értekezleteken,

o6vodai gyermekvédelmi team mikodtetése kiilonbozé szakemberek bevonasaval
(rend6r, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi feleldés, pszicholdgus,
fejlesztépedagogus),

egylittmiikodés a kdzpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,
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e kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvaldsitasa.
Részletes feladatait a munkaltatoja az Ujbudai Humén Szolgaltatd Kozpont vezetdije
fogalmazza meg.
A szocialis segitd (amennyiben személye ismert), intézményben vald tartézkodasanak,
elérhetéségének, fogadoorajanak helye és idopontja az 6voda hirdetotablajan megtalalhato.

3.18. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

3.18.1. A belso ellenérzés célja

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az 6vodai nevel6-oktatdé munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idOben torténd feltarasat, mutasson ra a hidnyossagok
pétlasara, erbsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 moddszerek
népszerusitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat

3.18.2. A belso ellenérzés szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony milkodéséért az dvoda igazgatdja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagogiai program &s
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy el6re értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek
feleldseit, hogy azok a munkat eldkészithess€k, segithessenek. A bejelentett ellendrzések
mellett alkalomszerlien, illetve az ellenérzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is
sor keriilhet az ellendrzésre. Az ellendrzések az ovoda helyi értékelési szabalyzatdban
lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkérokhéz kapcsolddod
kompetencidk évenkénti vizsgéalataval valdésulnak meg 6vodankban az éves ellendrzési terv
alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellendrzésért felelés vezetok munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodd hataskoroket, a hataskorok mellé az ellenérzések eredményeirél a beszamolasi
kotelezettségeket az 6voda igazgatdja felé.

A belso ellendrzés kiemelt szempontjait az 6voda helyi értékelési szabalyzata tartalmazza.
A telephelyek belsd ellendrzési tervének elkészitéséért - az SZMSZ-ben atruhazott hataskorok
alapjan — a székhely és telephely dvodaigazgato helyettesek feleldsek.

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

Az ellendrzési értékelési terv megvalositasarol szolo beszamolokat évente értékeljiik.

3.18.3. A belso ellenérzés altalanos kovetelményei
Az intézmény belsd ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az

ellendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvalositasat.
Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:
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segitse a szakmai, gazdalkodasi, ¢s egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasdgosabb
ellatasat;

legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze;

tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld iddben jelezze az
intézmény miikodése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat;

segitse az igazgatoi utasitdsok végrehatasat;

jaruljon hozza a hibdk, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem ¢és a gazdalkodas javitasahoz.

A belso ellendrzés altalanos elvarasai:

Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informaciot az intézményben folyo
neveld - oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalarol.

Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtas, segitségnyujtés,
egyiittgondolkodas, 6sztonzés.

Segitse az igazgatoi irdnyitast, a dontések eldkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belso utasitdsokban eldirt pedagdgiai mitkddését.

Fogja 4t a pedagogiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint a pedagdgiai program szerint eldirt) miikodését.

Segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson 14 a tévedésekre,
hianyossagokra.

A sziil61 kozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

Tamogassa a kiilonféle szintll vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az oOvodavezetdség szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
o6vodapedagdgusok munkavégzésérol.

Szolgaltasson megfelelé szdmu adatot €s tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikddjon a megel6z6 szerepe.

Az ellenérzés kiterjed:

Munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
A munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre,
A mukodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:

Tervszerii, elore egyezetett szempontok szerint,
Spontan, alkalomszeriien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.
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Kiemelt szempontok a neveldmunka belsé ellenérzése soran

= apedagdgusok és a neveldémunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme,

= gyermeki jogok érvényesiilése

= aneveldmunkdhoz kapcsolod6 adminisztracié pontossaga,

= aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

= 4vond-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,

= aneveldmunka szinvonala, eredményessége,

= atanulasi folyamatok a foglalkozasok, tevékenységek szervezése,

= ¢lbzetes felkésziilés, tervezés,

= felépités és szervezés

= az alkalmazott modszerek, eszkdzok

= agyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus  egyénisége,

magatartasa

= az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kdvetelményeinek teljesitése,

= amunkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

= agyermekek fejlddésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az Gvodaigazgato a felelos.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda igazgatoja dont.

3.18.4. Az ellenorzést végzok kore

A belso ellendrzést a kovetkezo személyek végzik:
e (vodaigazgato
e fliggetlenitett 6vodaigazgato helyettes
e Ovodaigazgato helyettesek
e munkakozosség vezetok

RendKkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e az dvoda igazgatdja
e aszakmai munkakozdsség

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertil.
Az ellen6rzés tapasztalatairol az Ovodaigazgatd, fiigg. Ovodaigazgatd helyettes,
székhely/telephely oOvodaigazgatd helyettesei, szakmai munkakozosség vezetd feljegyzést
készienekt, amelyet ismertetnek az 6vodapedagogussal.

A pedagogusok értekelése a nevelOtestiilet altal elfogadott belsé oOnértékelési program,
pedagogus értékelési rendszer, valamint a belsd ellendrzés tapasztalatai alapjan folyik. A
nevelési évet zaro értekezletén az oOvodaigazgatd értékeli a pedagdgiai munka belséd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
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ovodaigazgato altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal

felhasznalva késziti el az Ovoda kovetkez6 évi munkatervét.

3.18.5. Az ellenorzés formai

A pedagodgiai munka belsé ellenorzésének formai:

szobeli beszamoltatas
irasbeli beszamoltatas

értekezletekre valo felkésziilés
dokumentaciok ellendrzése
értekezleteken valo aktivitas
csoportlatogatas, foglalkozas ellendrzés

teljesitményértékelés
belsé hospitalasok

eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések

helyszini ellendrzések

3.18.6. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének eljarasrendje

Az Kit ellendriz? | A vezetdi | Az ellendrzés | Visszacsatolas
ellendrzést ellendrzés szempontjai
végz6 vezeto szervezeti formaja
Ovodaigazgaté | munkakozosség | operativ - a nevel6testiilet | a ~ munkakdzosség
-vezetd megbeszélések, munkatervében foglaltak | altal elért
vezetdi értekezletek, | teljesitése - a | eredmények, a
irasbeli beszamolé a | munkakozosség munka- | jovébeni  feladatok
munkak6z0sség és feladattervében | kijelolése és a
munkajarol, a | kitOzott feladatok | végrehajtasuk:
munkak6z0sség megvalositasanak »,mennyiben lett
feladatainak mérhet6 eredményei sikeresebb a
végrehajtasarol; — a hatariddk betartasa végrehajtas?”’; a
interju - a feladatok | munkakdzosség
teljesitményértékelés | végrehajtasaért  felelds | tagjainak
személyek visszajelzése
munkavégzése, munkajuk
koordinalasa és segitése
- a szervezeten beliili
tudasmegosztasban vald
részvétel
Ovodaigazgaté | pedagogus foglalkozaslatogatas, - a pedagogus | - a  feladatok
megbeszélés, munkakori leirasaban | elvégzésének
munkaértekezletek foglaltak teljesitése eredményessége a
teljesitményértékelés — a foglalkozas pontos, | tanitando
az itemtervnek, illetve a | tudasanyag
foglalkozasnak alkalmazhato
megfeleld, pedagogiailag | tudassad alakitasa,
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és didaktikailag
szakszerli megtartasa

- a pedagogus
felkésziiltsége

— a foglalkozas felépités
és szervezés tudatossaga
és megvaldsitasa
—foglalkozas
szellemiségének €s
nevel4-oktato
funkcidjanak
érvényesiilése

— a hazirend eldirasainak
a foglalkozdson valo
érvényesiilése
betartasa

illetve

—  amunkavégzés
meghatarozott
mennyiségi és mindségi
szempontokra egyarant
kiterjedo értékelés

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

értékelést
megalapozé
adatok,
informaciok:
tevékenységek
latogatasa,
folyamatos
neveldi munka
megfigyelése,
vezetOi
latogatasok, sziiloi
kérdoivek,
csoportnaplo,
gyermek
személyiségfejlod
ését nyomon
kovetd
dokumentum
alapjan

— agyermekek
vonatkozo
szakmai
normaknak,

protokolloknak
megfelel6 ellatasa,

fejlesztése
- a pedagogus el6zo " ertékelést
te.lj esitmé.r.lyértékelésében megalapozo
, illetve kiils6 adatok,
értékelés_ében . informaciok
(amennyiben volt ilyen) Kiiléndsen
m§ghatérozott csoportnaplo,
fejlesztendd intézményi
tevékenységek értékelése adminiszirécio,
—  mindségi mutatok: munkakézosségi
igazgato altal adott beszamolok,
feladatok végrehajtasanak
mindsége
—  nem koételezo
programokon valo aktiv
részvétel aranya
fliggetlenitett pedagogus foglalkozaslatogatas, - a pedagdgus | a pedagogus
ovodaigazgatod megbeszElés, munkakori neveld-oktatod
helyettes adminisztracio kotelességeinek tevékenységének
ellendrzése teljesitése mérhetd
teljesitményértékelés — a foglalkozas tervezése, | eredményessége
szervezése, felépitése, a | értékelést
feladatok  végrehajtasa, | megalapozo
ellen6rzése ?dt‘?mk', 5k
. T informacio
pedagdgus felkeszults’ege Kiilénésen
- a pedagbgus (csoportnaplo,
adminisztracidja intézményi
— a csoportban dolgozé | adminisztracio,
keét pedagogus | munkako6zosségi
beszamolok,
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tervezOmunka
dokumentumai,
foglalkozaslatogatas,
megbeszélés,
adminisztracié

egylittmikodése €és mas
érintett  szakemberekkel
vald egyiittmiikodése

—-a foglalkozas
szellemiségének valamint
neveldoktato
funkciojanak
érvényesiilése

a dokumentumok
szabalyozasi
dokumentumoknak vald
megfeleldsége, tovabba
uaz mint az el6z6

—  mindségi mutatok:
igazgato altal adott
feladatok végrehajtasanak
mindsége

—  nem koételezd
programokon val6 aktiv
részvétel aranya
-gyermeki, sziil6i
visszajelzések

szil6i
visszajelzések)

munkak6z0sség
- vezetd

pedagdgus

foglalkozaslatogatas,
megbeszélés,
teljesitményértékelésben
valo részvétel

a foglalkozas értékelése —

a foglalkozas célja és

tartalma

—-a foglalkozason
nevelési-

mobdszerek

alkalmazott
tanitasi
(szemléltetés,
differencialas)
— a foglalkozas felépitése
és szervezése

— a gyermekek munkaja
és magatartasa

— a nevel6 munkdja,
egyénisége, magatartasa
—a gyermekek értékelése
- eredmények,
kovetkeztetések levonasa,
ujabb célkitlizések

-a feladatkorében érintett
munkatarsak fel¢ adott
szobeli és irasbeli
visszajelzések
rendszeressége

—  mindségi mutatok:
igazgatoaltal adott
feladatok végrehajtasanak
mindsége

—  nem kotelezd
programokon valo aktiv
részvétel aranya
gyermeki,

visszajelzések

szil6i

A gyermekek altal
elért mérhetd
eredmények, a
fejlodés értékelése
korabbi
tapasztalatok
beépitése

székhely/

pedagogus

tervez6munka

—  afeladatkorében

A gyermekek altal

102




Szentimrevarosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzat

2018. 2019. 2022. 2023.2024.

telephely
igazgato

helyen dolgozé
egyéb
alkalmazottak

a feladatellatasi

dokumentumai,
foglalkozaslatogatas,
megbeszélés,
adminisztracid
teljesitményértékelésben
valo részvétel

érintett munkatarsak felé
adott szobeli és irasbeli
visszajelzések
rendszeressége, a
pedagdgus munkakori
kotelességeinek
teljesitése

—  afoglalkozas
tervezése, szervezése,
felépitése, a feladatok
végrehajtasa, ellenérzése
—  pedagdgus
felkésziiltsége

—  apedagogus
adminisztracidja

—  acsoportban
dolgozo6 két pedagdgus
egylittmiikddése és mas
érintett szakemberekkel
valo egytittmikodése

—  mindségi mutatok:
igazgato altal adott
feladatok végrehajtasanak
mindsége

—  nem kotelezo
programokon val6 aktiv
részvétel aranya

—  gyermeki, sziil6i
visszajelzések

—  az értékelés
modszerei sokrétiiek,

—  az értékelés,
visszajelzés objektiv,
fejleszté-tamogatd
jellegii.

elért mérhetd
eredmények, a
fejlodés értékelése
korabbi
tapasztalatok
beépitése

3.18.7. A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusok:

e az dvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban valo részvétel;

e a gyermekek

részére

szervezett

lebonyolitasdban torténd kozremiikddes;

programokon valo

részvétel

e aszabadidds tevékenységek szervezésében vald részvétel;

o a felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban valo részvétel;

e tovabbképzéseken valo részvétel.

e kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,

e kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,

e ateljesitményértékelés soran:
1. Eredményesség, hatékonysag
2. Munkaterhelés, terhelhetség
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. Pedagogiai és szakmai minOség

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

. Kommunikacio, szakmai egyiittmikodés

. Tehetséggondozas, felzarkoztatas

. Kapcsolat a sziilokkel, csaladokkal

. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

. Egyedi intézményi értékelési szempont

SO0 NN B~ W

—

Munkakozosség-vezetok:

e az Ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban valdo koordinacids
munkavégzés;

¢ online foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online tdmogatasa,

e a valtozatos programokat biztositdé munkakozdsségi munkatervek dsszeallitasa (egyéni
javaslatok figyelembe vételével);

e bemutatok, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok;

e versenyek szervezése és lebonyolitdsaban valo részvétel;

e folyamatos kapcsolattartas biztositdsa az dvodavezetés és a munkakdzOsségi tagok
kozott;

o foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése;

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

e a feladatkorében érintett munkatirsak felé adott szdobeli és irasbeli visszajelzések
rendszeressége.

A nevelési év végi beszamolo tartalma:

a vezetdi ellendrzések tapasztalatai-eredmények és problémak

a partnerektdl szarmazo visszajelzések

javito-fejlesztd tevékenységek eredményei
munkakdzosség-vezetd beszamoldja

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka eredményei

a fejlesztésre varo teriiletek meghatarozésa a gyengeségek alapjan

A munkakozosség vezetok beszamoldja:

A nevelési év elején a munkakozosségek elkészitik munkaterviiket. Ennek alapjan késziil
minden év végén a munkakozosség-vezetok beszamolodja. Ennek tartalmaznia kell az eddigi
eredményeket, az esetleges valtoztatasokat, moédositasi javaslatokat. A munkakozosség-
vezetdk beszamoloi részét képezik az 6vodaigazgatodi beszamolonak.

A csoport 6vodapedagégusainak beszamoloja:

A csoportokban dolgoz6 o6vodapedagogusok irdsban készitik el a csoportjukra vonatkozo
értekelést az Ovodaigazgatd altal megadott szempontok alapjan. Feltiintetik azokat a
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fejlesztésre varo teriileteket, amelyek alapjdul szolgalnak a kovetkezd nevelési év
fejlesztémunkajanak.

A gyermek-és ifjusagvédelmi felelés beszamoloja:

Beszamolasi kotelezettsége félévkor és €v végén is van (hatranyos helyzetii gyermekek
felmérése és nyomon kdvetése a csoportokban dolgozo évondk feladata).

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

Az 6voda valamennyi feleldsséggel megbizott dolgozdja is irdsban beszamol az elvégzett
feladatokrol, ezek eredményeirdl, az esetleges hianyokrol, a tovabblépés lehetoségeirdl.

Visszacsatolas a partnerek felé:

e az oOvoda igazgatdja és az ¢érintett feleldsok, vezetdk beszdmoloi neveldtestiileti
értekezleten hangzanak el, melyet a nevelGtestillet véleményez, kiegészit. Ezt
jegyzOkonyv rogziti.

o az értékelést a fenntarto illetékes munkatarsa is megkapja

e a sziilok tajékoztatast kapnak az értékelésrdl a Sziiléi Szervezet valasztmanyi iilésen,
illetve az év eleji sziildi értekezleten.

3.19. Belso ellendrzési szabalyzat

3.19.1. Az intézményi belsé ellenérzés rendeltetése

A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:
e adontések eldkészitésében illetve szakmai megalapozasaban;
e utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban;
e abelso tartalékok feltarasaban;
e amulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzésében;
e abelsd rend és fegyelem megszilarditasaban;
e atakarékossag érvényesitésében.

3.19.2. Helyszini ellenérzés

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

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
e a nyilvantartdsok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalas) ellenérzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerii €s mintavételes;
e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellenérzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet és mintavétel;
e cgyéb ellenérzési modszerek (pl.: elemzés, kérd6iv, szobeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterju stb.).
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3.19.3. Az intézményi belsé ellenérzések tipusai és gyakorisaga

3.19.3.1. Az in. komplex (atfogd) ellenérzés

Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex moddon értékeli a szakmai ¢€s gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

3.19.3.2. A célellenorzés

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

3.19.3.3. A témaellenorzés

Ezen ellendrzési forma altalaban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara irdnyuld
(horizontalis) nem teljes kori ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatdo kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve
alkalom szerinti.

3.19.3.4. Az utoellenorzés

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

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

Felel6sségi viszonyok
Az intézményen beliili belsé ellenérzési rendszer kialakitasaért, szabdlyozottsagaért és
hatékony miikodéséért az Ovodaigazgato felelds.

e A belso ellendrzés elemei:
o avezetdi belso ellendrzés
o amunkafolyamatba épitett ellendrzés
o az eseti megbizasos belso ellendrzés

e A belsd ellendrzés fobb teriiletei:
o anevel6-oktatd tevékenység ellendrzése
o avezetdi belsod ellendrzés
o munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés
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3.19.4.1. A nevel6-oktato tevékenység ellenérzése

A pedagbgiai program ¢és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagdgusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

A nevel6i-oktatoi munka tartalmanak ¢és szinvonalanak az Ovodavezetdség altal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése.

A gyermekek képességbeli felmérésének, és azok eredményeinek értékelése.
Megszerzett tudas eredményes alkalmazasa a pedagogiai gyakorlatban,

A taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése.

A szakmai munkakozosségek éves munkaterv alapjan végzett munkdja
eredményességének vizsgalata, tovabba felszereléseinek, a szertarak, csoportszobdk,
berendezéseinek szabalyszerii hasznalata.

3.19.4.2. A vezetoi belso ellenorzés

A vezetdk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

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

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa;

kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellenérzés
pedagogus etikai kodex szerinti normak kovetése,

az intézmény j6 hirének erdsitése a személyes, irdsos, online kommunikacioban,
viselkedésben,

kommunikacié rendszeressége (pl. nyilt napok, sziil6i értekezletek, fogadoorak,
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi k6zds programok),

3.19.4.3. A munkafolyamatba épitett belso ellendrzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
0sszhangjat, amelynek soran megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek;

a hibdk, kedvezdtlen jelenségek kell6 idOben észrevehetdk, felmérheték ¢és
megakadalyozhatok legyenek;

a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;

az alkalmazottak személyes felelossége a végrehajtds minden szakaszédban
megfeleléen érvényesiiljon.
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3.19.4.4. A vezet6k egyes ellendérzési feladatai

3.19.4.4.1. Az 6vodavezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok altalinos ellenérzési
feladatai

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

Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések soran tapasztalt hianyossagok
megsziintetésérol. A hibdk kijavitasara hataridot kell adni, s ellendérizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szadmolhato fel, felsdbb
szinten kell ahhoz segitséget adni.

3.19.4.4.2. Az 6vodavezet6ség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellenorzési
feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a felligyeletik ala tartozé teriileten a beosztott
pedagogusok, dolgozok eleget tesznek-e az eldirt és elvarhatd kotelezettségeiknek,
ezen tulmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi utasitdsokban
valamint a munkakori leirasokban eldirt kotelezettségeiknek;

e a munkafolyamat valtozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend mddositasardl, kiegészitéserdl;

e adolgozok észrevételeit €s érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszerlsitésére, a munkaerdvel, az anyagi ¢és
pénziigyi eszkdzokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére;

e az Ovodaigazgatd-helyettesek feleldsek a kdzvetlen irdnyitasuk ala tartozd szervezeti
egységeknél a neveld-oktatd munka eredményes megszervezéséért. Ellenérzési joguk
¢s kotelességlik az Ovodaigazgatd tartds tavolléte esetén az intézmény egészére,
valamennyi dolgozojara kiterjed.

3.19.4.4.3. Az 6vodaigazgati-helyettesek ellendérzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:
e aszakmai-pedagogiai tevékenységgel 6sszefiiggd ellendrzési feladatokra, tovabba
e a szabalyz6 dokumentumokban, a hatirozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara;
e az intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az
adminisztracid pontos vezetésére;
e aneveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasara,
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e az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladasara;
e akiilonbozo foglalkozasok eredményességére;

e apedagdgus ligyelet pontossagara, feladatellatasara;

e a foglalkozéason kiviili tevékenységekre;

e agyermek- és ifjusagvédelmi munkara;

e a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont kérosité eseményekre.

3.19.4.5. A pedagogusok munkadjanak ellenérzése

3.19.4.5.1. Az ellenérzés célja

A pedagogusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre kertiljon:
¢ akollegadk munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;
e munkajuk eredményesen szolgélja az 6voda célkitiizéseit, szakmai elismertségét;
e az esetleges hibak korrigélasa, a pozitivumok megerdsitése;
e a folyamatos fejlodés, képzés és dnképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagégusi munka értékelésének
formai, szempontjai, modszerei, eszkdzei a nevel6testiilet konszenzusan alapuld rendszert
alkossanak.

3.19.4.5.2. Az ellenérzés iitemterve

Az ellendrzés iitemtervében szerepld idOpontok pontos meghatirozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az ovodavezetdség eldre kiadott szempontok alapjan
torténik.
Folyamatosan ellendrzés teriiletei:

e a munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerii foglalkozasvezetés stb.);

e a gyermekekkel valo kapcsolattartas;

e a munkatarsi kapcsolatok mindsége;

e acsoportszobak és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megdrzése

3.19.5. Vezetoi felelosség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitdsdért és miikddtetéséért az Ovoda
igazgatdja a felelds, aki koteles kialakitani és mikodtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti modszertani Gtmutatok alapjan a szervezet valamennyi
szintjén:

Tartalma:

e belsd kontrollrendszer
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e cllendrzési nyomvonal

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

e informécios és kommunikacios rendszer

e monitoring

4. Az ovoda koznevelési intézményként valdo mikodésére vonatkozo
szabalyok

4.1. A miikodés rendje

4.1.1. A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel mikodik.

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

Az Ovoda iizemeltetése a Budapest Févaros XI. keriilet Ujbuda Onkormanyzata altal
jovahagyott nyari zarva tartés alatt sziinetel.

Az intézmény nyari zarva tartasanak idGpontjarol legkésébb februar 15-ig az 6vodaban
elhelyezett hirdet6tablan, online formaban a sziil6i szervezeten keresztiil, valamint a honlapon
tajékoztatjuk a sziiloket.

Az 6voda egyes épiiletei a fenntarto altal meghatarozott nyari karbantartasi idoszak alatt nem
fogadjdk a gyermekeket. Sziiloi irdsos jelzésre ezen iddszakban az adott épliletbe jaro
gyermekek ellatasa az 6voda masik, kijelolt épiiletében torténik.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntart6 altal megallapitott napokon 9-13 6raig a hivatalos
igyek intézésére ligyeletet kell tartani a székhely intézményben.

Az iskolai sziinetek ideje el6tt az ovodatitkarok Osszegytijtik az ellatast igénylok szamat,
tovabbitjak az 6voda igazgatoja felé.

A karacsony ¢és szilveszter kozotti idészakban az ligyeletet az elére meghatarozott székhely és
telephelyek épiileteiben biztositjuk, melyrél minden év november 15-ig értesitjiik a sziiloket.
Az Tgyeleti beosztdst a szabadsagok figyelembe vételével, a feladattal megbizott
fliggettlenitett ovodaigazgatd helyettes, vagy székhely/telephely 6vodaigazgatd helyettese
késziti el.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatdsra vonatkoz6 sziili igényeket
irasban - hét nappal eldtte — az dvodatitkarok Osszegyijtik, utan tajékoztatjak az intézmény
igazgatojat. Ugyeletet abban az intézményben biztositjuk, ahol a nevelés nélkiili munkanap
programja zajlik.

A nyitvatartasi idénapi 12 ora, reggel 6:00-t6l este 18:00 oraig.

Az dvoda igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogadd ora) is.
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Az tigyelet reggel 6:00-tol 7:30-6rdig, ill. délutan 17:00-t61 18:00 oraig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6:00 6rara érkezd dajka nyitja és délutan a munkarend
szerinti dajka zarja.

A személyre sz6l6 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartdsanak dokumentéalasat a munkaido nyilvantartasi iv
napi alairasa biztositja.
Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
¢ anevelés nélkiili munkanapok idépontjat €s felhasznalasat
e aszilinetek idGtartamat
e anemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének idopontjat
e az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak
idépontjat
e az intézmény bemutatkozisat szolgdld pedagogiai célu 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idOpontjardl az elsé sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falinjsdgjan szeptemberben ki kell
fiiggeszteni €s az 6voda honlapjan, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell
jeleniteni. A megvalosulas ellendrzéséért az dvodaigazgatd a felelds.

Jarvanyligyi készenlét idején a mitkddés rendjének valtoztatasardl a sziildi kozdsséget, szoban
és irasban tajékoztatni kell.

Felels: Ovodaigazgato, székhely/telephely 6vodaigazgato helyettes

4.1.2. A vezetdok intézményben valo benntartézkodasanak rendje
Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartdozkodasdnak rendje az alabbiak szerint
keriil meghatarozasra:

Az intézményben valé tartozkodas

Vezet6i beosztas megnevezése .
rendje

Ovodaigazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd oraszama: 8 ora

Fliggetlenitett  dvodaigazgatd

helyettes Heti munkaideje: 40 o6ra

kotelez6 oraszama: 8 ora

Székhely/telephely

' Heti munkaideje: 40 ora.
Ovodaigazgato helyettes 1 ¢t1 munkaideje: 40 ora
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Székhely 6voda Heti munkaideje: 40 ora.

kotelez6 oraszama: 24 ora

Alséhegy Utcai Ovoda Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd oraszama:24 ora

Ujbudai Karolina Ovoda Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd oraszama:24 ora

Amennyiben tartdés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas, vagy

kétmiiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az dvodaigazgatd vagy
o6vodaigazgato6 helyettesének folyamatos benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg,
ugy a helyettesités rendjére vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.(4.1.4.bekezdés)

4.1.3.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a

munkavégzés altalanos szabalyai

A munka- és pihen6id6

munkaidé: a munkavégzésre eldirt id6 kezdetétdl annak befejezéséig tartd ido,
valamint a munkavégzéshez kapcsolodo eldkészitd €s befejezd tevékenység tartama
elokészité vagy befejezé tevékenység: minden olyan feladat ellatdsa, melyet a
munkavallald6 munkakoréhez kapcsolodoan szokas szerint és rendszeresen kiilon
utasitas nélkiil koteles elvégezni. A munkahelyen minden dolgoz6 megfelelé idében
jelenjen meg a munkaidé kezdetére ahhoz, hogy az aznapi feladataihoz sziikséges
eszkozoket idoben el6 tudja késziteni, illetve kotelezé orajanak letelte utan az aznap
hasznalt eszkozeit szertari rendnek megteleléen elrendezze.

teljes napi munkaid6: napi 8 oOra (altalanos teljes napi munkaidd). Az éves
munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok stb.) a
pedagdgus a kotelezd orajanak letoltése utan, illetve pithendnapon is berendelhetd a 40
6ras munkaidejének terhére.

nem munkaidé: a munkavallalo lako- vagy tartozkodasi helyérdél a tényleges
munkavégzés helyére, valamint a munkavégzés helyérdl a lako- vagy tartézkodasi
helyére torténd utazas tartama.

munkakozi sziinet: a munkavallalé részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidé a 6
orat meghaladja, 20 perc munkakozi sziinetet kell biztositani. A munkakdzi sziinetet
legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden kell kiadni.

A napkozben igénybe vett munkakozi sziinet értelemszerlien megndveli a napi
munkaidot.

Az 6vodapedagogusok kotelezo oraszama heti 32 ora.
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Kotelezo ordjanak (heti 32 ora) letoltése utan a heti 40 6ras munkaidé fennmarado részébdl,
azaz heti 8 6rabol maximum 4 6rat a meghatarozott feladatok ellatasara kell forditaniuk.

A teljesitett 32 oran til, 36 oOra id6tartamig eseti helyettesités rendelhetd el, amiért — a
korabban jogszabalyban meghatarozott — tiloradijat nem kell fizetni. A munkaidd fennmaradé
részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni.

A gyakornok 6vodapedagogus szamara meghatarozott foglalkozasok szdma:

Nkt. 62.§ (11) A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes
munkaideje hatvanot szazaléka, azaz heti 26 dra lehet.

A szabadsagolasi terv alapjan az oOvodaigazgatd az székhely/telephely 6vodaigazgato
helyettesekkel egyeztetve engedélyezi a szabadsdgot. A dolgozd a munkabol vald rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott
munkanapon 7 o6rdig koteles jelenteni az Ovodaigazgatonak, vagy a székhely/telephely
6vodaigazgato helyetteseknek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az o6voda alkalmazottai munkaidoben csak kiilonlegesen siirgds esetekben igazgatoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaid0 beosztdsit a székhely/telephely Ovodaigazgatd helyettes eldzetes
engedélyével, a csere lebonyolitdsi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., az NKT, tovabba a jarvanyligyi készenlétet szabalyozo
Kormanyrendeletekben megfogalmazott eljarasnak megfelelden, illetve az 6voda mukddését
meghatarozo intézményi dokumentumok az iranyadoak.

A munkavégzés altalanos szabalyai: az O6voda dolgoz6éi munkéjukat megfeleld
szakértelemmel és gondossaggal a munkdjukra vonatkozd szabélyok, eldirdsok, utasitasok
(munkakori leirds) és szokasok (etikai kodex) szerint végzik.

4.1.4. Az ovodaigazagto és ovodaigazgaté— helyettesek akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az 6vodaigazgatd szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a fliggetlenitett
6vodaigazgato helyettes helyettesiti.

Az o6vodaigazgato akadalyoztatasa esetén az 6vodaigazgatd helyettesitését teljes feleldsséggel
az 6vodaban a fiiggetlenitett 6vodaigazgato helyettes latja el, az azonnali dontést nem igénylo,
a 6vodaigazgato kizarolagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az ovodaigazgato, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartés tavollétnek a 30
napnal hosszabb idétartam minésiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozd
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az ovodaigazgatd és fliggetlen Ovodaigazgatd helyettese egyidejii tavolléte esetén a
helyettesités az 6vodaigazgato altal irasban adott megbizas alapjan torténik.
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Az iradsban adott megbizas hianydban az Ovodaigazgatdt a leghosszabb szolgalati iddvel
rendelkez6 oOvodaigazgatd helyettes, tavolléte esetén  leghosszabb szolgalati idével
rendelkezd 6vodaigazgatd helyettes 2, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati idével
rendelkezd szakmai munkakdzosség vezetdje helyettesitheti.

A O6vodaigazgato, illetve a fliggetlen 6vodaigazgatd helyettes helyettesitésére vonatkozd
tovabbi eldirasok:

e a székhely/telephely 6vodaigazgatd helyettesek csak a napi, a zokkendémentes mitkddés
biztositasara vonatkoz6 intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a Ovodaigazgatod
helyett,

e a székhely/telephely dvodaigazgatd helyettesek csak olyan tigyekben jarhat el, melyek
gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran
torténd ellatdsara a munkakori leirasaban, illetve irdsbeli megbizasdban felhatalmazést
kapott,

e a helyettesités soran a székhely/telephely ovodaigazgatd helyettesek a jogszabaly,
illetve az intézmény belsd szabdlyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag az
ovodaigazgato jogkorébe utalt tigyekben nem donthet

¢ minden esetben beszamolasi kotelezettsége van az 6vodaigazgato felé.

e A reggel 6:00 oratol 8:000raig, illetve 16:00 6ratol 18:00 oraig terjedé idében a
ovodaigazgatod helyettesitésének elldtasaban kézremiikodnek a munkarend szerint ez
1dében munkat végz6 6vodapedagdgusok. Intézkedésre a leghosszabb szolgalati idovel
rendelkezé 6vodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mitkddésével,
a gyermekek biztonsaganak megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre
terjed ki. Minden esetben beszamolasi kotelezettsége van az dvodaigazgato felé.

4.2. A ovodaigazgatok és az vodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az O6vodai szintll sziiléi szervezettel valo egylittmikodés szervezése az intézmény
6vodaigazgatd feladata. Az ovodaigazgatd és a sziildi szervezet elndke az egyiittmiikodés
tartalmat és formdajat az éves munkaterv és a sziildi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjak meg. A sziiloi szervezet miikodésének feltételeirdl az 6vodaigazgato
gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban €s a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken til a Hazirend is tartalmazza. A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott
jogaik ¢és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiléi szervezetet, illetve Ovodaszéket
hozhatnak Iétre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érdl, tigyrendjér6l, munkatervének
elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont. A
csoportok sziild1 szervezetének elndkei kapcsolatot tartanak a székhely/telephely
6vodaigazgatod helyettessel és az 6vodaigazgatoval.

4.2.1. A sziiloi szervezet és az dvodaigazgato kozotti kapcsolattartasi rendje
Az 6vodai szintli sziil6i szervezet vezetdjével az 6vodaigazgatd, a csoportszintli ligyekben a
csoport sziildi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az 6vodapedagdgus
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kompetenciajat meghaladd tigyekben az oévodaigazgatd, fliggetlenitett ovodaigazgatd
helyettes tart kapcsolatot.

A sziiléi szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelGtestiileti {ilés azon napirendi
pontjainak targyaldsahoz, amelyekben a sziiléi szervezetnek véleményezési joga van. Ha a
szUl6i szervezet az intézmény milkddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelGtestiilet hataskorébe tartozo {igyben javaslatot tett, a vélemény ¢és a javaslat
el6terjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasaval — az
6vodaigazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadéasaval torténhet. Az 6vodaigazgato a sziildi szervezet elndkét legalabb félévente
tajékoztatja az intézményben folyd neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszinti ligyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldjével az dvodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagdgus a csoport sziil6i szervezetének képvisel6jét rendszeresen
tajékoztatja.

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

Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartas és az egylittmiikddés formai az intézményben
kialakitott digitalis kornyezet nytjtotta lehetdségek felhasznalasaval torténik.

4.2.2. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az 6vodaigazgatd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szdméra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiilondsen, hogy a sziildi szervezet ¢élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ celfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6)

e adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)

e anevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL.31) EMMI
rendelet 3. § (1)

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e Ovodaszék 1étrehozasat, és delegalhassa a sziil6k képviseldjét,

e nevelOtestiilet 6sszehivasat,
e cgyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziildket ¢és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét
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a gyermeki jogok érvényesiilésének megfigyelésével kapcsolatos észrevételeiket a
neveldtestiileti értekezleten eldterjesztik €s a fenntartohoz tovabbitjak.

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tajékozodni
kivan, a kérést az 6vodaigazgatonak kell cimezni

a tajékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat &t kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének

a sziloi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatdrozza meg -
nevelOtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsanal, a meghivasrol az
6vodaigazgatonak kell gondoskodnia.

ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének ¢és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az
o6vodaigazgatonak gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelOtestiilet a sziildi szervezet
képviseldjének részvételével megtargyalja.

A sziil6 szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszamolni a mindenkit érint6 informaciokrol.

A sziild szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznédlhatja az dvoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

4.2.3.A sziiloi szervezet vezetéjének feladata, hogy

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

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

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

4.2.4. A sziil6i szervezet és az 6vodaigazgaté kozotti kapcsolattartas formai jellemzden a
kovetkezok:

szobeli személyes, vagy online formaban torténd megbeszélés, tandcsadas, szervezési
tevékenység a sziiloi szervezet vezetdjével,

kézremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

a sziiloket is érintd témaban a sziildi szervezet képviseldjének meghivasa a
neveldtestiileti értekezletre amennyiben témaja érinti a sziiloket,

a neveldtestiilet képviseléjének meghivasa a sziildi szervezet tilésére,
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e irasbeli tdjékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozd
iigyekrol egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkorgyakorldsokhoz,

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

e a sziléi szervezet nevére szolo levelek bontds nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,

e jarvanyiigyi készenlét idején infokommunikacios eszkozok igénybevételével torténd

kapcsolattartas (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazasokon)

a szll61 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziiléi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetOségiiket a sziildi szervezet
szervezeti ¢és milkddési szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.

Az egyiittmiikodés és kapcsolattartds soran a vezetdk feladata, hogy az d6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:

e Informdacios bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

o Kozvetlenill rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziildi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.

o Ovodan beliil megfelel6 helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az o6vodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabdly, és az Ovoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony miikdodését
e tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét
e véleményezze az dvoda tevékenységének eredményessegét.

4.3. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

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

a. Altalanos Iskola

Az 6voda igazgatoja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikddés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagogus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatoja €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
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A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola
atmenet megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken valod részvétel,
sziloi értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmiikddési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa, megvalositasa,
értékelése, korrigalasa, kiilonos tekintettel az iskolara valo felkészités feladatai tekintetében.

e pedagdgusok szakmai programjai

e Ovodasok iskolaval val6 ismerkedése

e iinnepélyeken, szakmai programokon vald kdlesonds részvétel
o ¢rtekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacidit a sziilok felé tovabbitja.

b. Az ovoda orvosaval, védonéjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartds
gyogykezelés alatt all6 gyermekek szakorvosaval valo kapcsolattartas

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

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az dvodaigazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve
végzi a preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat egyeztesse. Segiti az
6voda pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program
tervezésében ¢és megvalositdsaban valdo részvétel, a magatartdsi fliggdség, a
szenvedélybetegség kialakuldsdhoz vezetd szerek fogyasztdsdnak ¢és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazasnak a megeldzését. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordindlt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelheté modon kell
megtervezni a helyi pedagogiai program részét képezo egészségfejlesztési program keretében.

A Kkapcsolat forméja: konzultidcid, dokumentumelemzés. A gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségligyi szakellatd intézmény szakmai irdanymutatdsa alapjan a
jogszabdlyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatdsa érdekében.
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Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségligyi vizsgalatat végzd szolgaltatas
tekintetében a munkaba allds elotti orvosi vizsgdlatra és az iddszakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalds az 6vodaigazgatd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig
az alkalmazotté.

C. A Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat XI. keriileti Tagintézménye

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatdja, €s az adott nevelési évre a munkatervben megbizott.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziiloi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartas formaja elssorban eseti, mely kiterjed

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére

e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd ovodaban maradasat tdmogatd eldzetes
szakértdi vélemény kiallitasa

e a gyerekek szakszeril fejlesztésére, foglalkozaséara

e az Ovodaigazgatd, az dvodapszichologus konzultacios kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanacsaddval a vizsgélatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus
¢és ovodapedagogus jelzése alapjan sziikség szerint. A sajatos nevelési igény illetve
fogyatékossag tényét kizardlag a szakértdi és rehabilitacids bizottsagok allapithatjdk meg,
komplex - orvosi, pedagdgiai, gyogypedagogiai, pszichologiai - vizsgalat alapjan.
Feladata:
e a fogyatékossag szlirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek kiilonleges
gondozas keretében torténd ellatasara, az ellatds modjara, formajara és helyére, az

ellatashoz kapcsolodo pedagdgiai szakszolgélatra;
e vizsgalni a kiilonleges gondozas ellatasdhoz sziikséges feltételek meglétét

d. Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat XI. Keriileti Tagintézménye

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatodja, €s az adott nevelési évre a munkatervben megbizott.
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A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kdlcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés,

konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az d6vodapedagogusokkal, konzultécio,
informdcio atadas, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a nevelési év végén

e. Ujbudai Humanszolgaltaté Kozpont

Kapcsolattarté: ovodaigazgatd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds,

gyermekvédelmi koordinator.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tamogatdsa, esélyegyenlOség biztositasa,

prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja:

Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az oOvoda a szolgéalat beavatkozasat
sziikségesnek latja, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken vald
részvétel segitség kérése a Ujbudai Human Szolgaltaté Kozponttol, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint
minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzosség védelme miatt ez indokolt.
szilkségletek megfogalmazasa a Ujbudai Humén Szolgiltatd Kozponttal
megkotendd egyiittmiikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd
intézményi tevékenységéhez

a szocialis segitd tevékenységének tamogatasa az 6vodadban megszervezésre keriild
fogaddoran,  esetmegbeszélésen,  eldéadasokon, rendezvényeken, sziloi
értekezleteken stb.

a szocialis segitd értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja,

amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Ujbudai Humén Szolgaltaté Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az
ovoda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,
esetmegbeszElés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

szll6i kérelem hidnydban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat
a Gyamhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
fészabalytol eltér6 megkezdése érdekében az dvoda szakmai alldspontjanak
kifejtése érdekében a Gyamhatosaggal valo kapcsolattartas,

kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére,
prevencidjara,

sziilék tajékoztatasa (az Ujbudai Human Szolgaltatdé Kozpont cimének és
telefonszadmanak, valamint a szocidlis segitd intézményben vald tartdzkodasanak
iddpontjardl és helyszinérdl), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
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A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvli meghatarozasat az 6voda Pedagogiai
Programja tartalmazza.

f. Oktatasi Hivatal

A kapcsolattartas tartalma:

e A gyermek 6. ¢életévének betdltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziil6 az Oktatési
Hivatalt6l. Ha a Pedagodgiai Szakszolgalat szakértdi bizottsaga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziiléi kérelem benyujtasara nyitva allo
hatariddn beliil (januar 18. napjaig) szakértéi véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig Ovodai nevelésben részesiiljon, a sziiléi kérelem
benyujtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakértdi véleményt az &vodaban kell
bemutatni, az évoda pedig annak alapjan berdgziti az 6voddban maradés tényét a
koznevelés informacios rendszerében (KIR).

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

e Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb aktualitdsnak
megfelelden).

e Mindsitések, intézmeényi tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

e Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarté: 6vodaigazgato
Gyakorisaga: sziikség szerint

g. Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalat

Oktatasiigyi vitdk megoldasaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szdmara lehetdség
van az Oktatésiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.
Az OKSZ elérhetdsége a az intézmény falitjsagan mindenki szdmara elérhetd.
A kapcsolattartas rendje:
e A vitdban allo felek dontenek az OKSZ megkeresésérél és — amennyiben az
ovodaigazgatoja nem érintett - errdl tajékoztatjak.
e A vitdban 4llo felek kozds akaratuk kinyilvanitdsaként irdsban teszik meg a

megkeresést.

e A kozvetitd altal kijelolt kozremiikodé elfogadasa a felek irasbeli egyetértésével
torténik.

e A vitaban allok a kozvetitovel egyiittesen hatdrozzak meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

e A vita rendezése sordn keletkezett dokumentumok az 6voda irattaraban is elhelyezésre
keriilnek
Gyakorisaga: sziikség szerint
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Kapcsolattartd: az 6vodaigazgato, illetve a szakmai munkakozosség vezetoje.
Feladata:

(1)Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanulot veszélyezteté okokat pedagdgiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanulokozosség védelme
érdekében indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktanacsadotol, valamint az
ifjisagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol.

(2) Az oktatasiigyi kozvetitd (a tovabbiakban: kozvetitd) a kdzvetitdi eljaras soran partatlanul,
lelkiismeretesen, a szakmai kovetelmények szerint kozremiikddik a megallapodas
létrehozasaban. A kozvetitonek tiszteletben kell tartania az eljardsban résztvevok emberi
méltosagat, és biztositania kell, hogy a résztvevok egymadssal szemben is tisztelettel jarjanak
el.

(3) A kozvetitét_a fenntartd egyetértésével az 6vodaigazgatd kéri fel €s bizza meg irasban, a
kozvetitd e tevékenysége korében nem utasithato.

h. Fenntarté Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata

Kapcsolattarté: ovodaigazgato, fiiggetlenitett 6vodaigazgato-helyettes

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

e az intézmény mitkddésével, mikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara

e az intézmény jogszabaly altal eldirt alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre
sziikség van

o ahdzirendben foglaltak ellendrzésére

e azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

e az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

e az intézmény szakmai munk4janak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

e program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

e jarvanyligyi készenlét idején online kapcsolattartasra a jogszabalyban meghatarozott

feltételek biztositasa érdekében

az anafilaxias sokk kezeléséhez a hosszutavl feladatellatas biztositasara

A kapcsolattartas formai

o szobeli tajékoztatas

e beszamolok, jelentések

o egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel
o a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
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o specidlis informacid szolgéltatas az intézmény milkddéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjahoz kapcsoloddan

o statisztikai adatszolgaltatas

e azintézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése

Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

I. Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok
Kapcsolattarté: az 6voda igazgatoja, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A Kkapcsolat formaja: intézményen belill, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

j. Alapitvanyok kuratériumai
Székhely és telephelyek alapitvanyai az adott intézményhez kapcsoloddéan mitkodnek
Kapcsolattarté: 6vodaigazgato

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarol folyamatosan tajékoztatja a nevelGtestiiletet
€s a sziilo1 szervezetet.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratérium €s az intézményi igények alapjan
k. Egyhazak és ovoda kapcsolata
Kapcsolattarté: Az egyhazak képviseldivel az dvodaigazgaté tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott
hittan, sziil6i igény szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz és sziilok
biznak meg. Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. A hit
¢s vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet
véleményét.

Az dvodéban szervezett hitoktatas szabélyait a Hazirend tartalmazza.

|. Pedagogiai Oktatasi Kézpontok
Kapcsolattarté: 6vodaigazgatd
Tartalma: Az 6vodaigazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagogiai oktatasi kozpont (POK)
szaktanacsaddival.
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.
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e A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata

e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

e Szaktanicsadas

¢ POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra
Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

m. Pedagogiai Szakmai Szolgaltatas
Kapcsolattarté: 6vodaigazgatd

A kapcsolat tartalma: Az 6vodaigazgatokapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
ellatasara létrehozott intézményekkel.

e A PSZSZ éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklédés szerinti részvétel biztositasa
e A PSZSZ konyvtaranak, médiataranak hasznalata

e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
o Szaktanacsadas
e PSZSZ munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra

Nn. Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tamogatod szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl
e atamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak eldnyeirdl

Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbol megallapithatd legyen a tdmogatds felhasznaldsdnak modja, célszeriisége,
valamint a tdmogatd ilyen iranyu informécioigénye kielégithetd legyen.

Az 6vodaigazgato feladata, hogy az 6voda szdmara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s azokat
megtartsa.(Pl.: keriileti egészségiigyi szolgalattal valo kapcsolattartas)

0. Az élelmezést ellato szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Tartalma: Az egészéges életmodra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvalositasanak érdekében az oOvodaigazgatd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést
szolgaltatdo vezetdjével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmua ételek fogyasztdsanak
csOkkentésére iranyulo teendok egyeztetése, rogzitése és megvalositasa érdekében.
Kapcsolattarto: igazgatod

Gyakorisaga: havonta ¢€s sziikség szerint
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4.4. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése ¢és ott tartdozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e A gyermek ¢érkezésekor: a gyermek atdltoztetéséhez ¢és oOvodapedagdgusnak
felligyeletre atadasahoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges
e A gyermek tavozasakor: a gyermek Ovodapedagogustol valo atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges
Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgoz6i meghatarozott rend szerint tartanak
iigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az

intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe

e valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az 6voda igazgatdjatol kell kérni. Csak az éltala adott szobeli engedély, és
szlikség szerint, egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

e Kiilonleges jogrend esetén a hatalyban 1évd intézkedések figyelembe vételével torténhet
a sziil6k benntartézkodasa

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
e A sziildnek, a gondviseldnek az Ovoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.
e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az dvodaba érkezdt fogadd alkalmazott az illetdt az dvodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
e Az 6vodatitkar a feladatkdrét meghaladd tligyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
6vodaigazgatdjanak jelenti be.
e A fenntartéi, szakértdi, szaktanacsaddi ¢€s egyéb hivatalos latogatas az
ovodaigazgatoval valo egyeztetés szerint torténik.
e Az ovodai csoportok, ¢és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
ovodaigazgato engedélyezi.
e Kiilonleges jogrend esetén a hatalyban 1év6 intézkedések figyelembe vételével
torténhet a jogviszonyban nem allok benntartézkodasa

Az intézménnyel jogviszonyban nem all0 szocialis segitd intézményben valo
benntartézkodasa
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Az o6vodaba kihelyezett szocidlis segitd a Csaladsegité és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az Ovoda kozott 1étrejott egyiittmiikodési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres idokozonként tartozkodik az intézményben.

Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogadddraja és
tevékenysége megtartasahoz.

A szocialis segitd ovodaban valo tartozkodasanak helyszine és idopontja az intézmény
hirdetétablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartézkodasanak szabalyai

Belépéstiket kotelezé modon jelezni kell az dvodaigazgatonak
Benntartéozkodasuk, tevékenységiik igazgatdéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kételez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az 6voda igazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat
- jotékonysagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon
- az 6vodai jatszénapokon
- linnepkorokhoz kotdédd gyermekkonyv terjesztésekor
- az o6voda dologi beszerzéseihez kotddé ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...)
A benntartozkodas az 6vodaigazgato altal jelolt helyiségben torténik

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett iddpontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet
Alkalmi tigynokok, kereskedok belépése, benntartdzkodasa TILOS!

4.5.Intézményi védo, 6vo eléirasok

4.5.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyeletet és ellatas rendje

Az 6vodaigazgatd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres fogorvosi és
ortopédiai vizsgalatok megszervezése.

Az dvodaigazgatd biztositja az egészségiligyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovodapedagogusi feliigyeletér6l és sziikség
szerint a vizsgalatokra torténd elokészitésrdl. Az dvodaba jard gyerekek intézményen
beliili rendszeres egészségligyi feliigyeletét a fenntartdé Onkormanyzat és a hdazi
gyermekorvosi szolgalat kozotti megéllapodas keretében gyermekorvos és védénd
latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott iddpontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi, és ortopédiai sziirés torténik.

A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas elétt kotelezd egészségiigyi vizsgdlatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziilo feliigyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errdl irdsban
kell nyilatkoznia.

Az egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabalyozast az Ovoda
Hazirendje tartalmazza.
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4.5.2.A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

Az oOvodaban a gyermek feliigyelet nélkiill nem lehet, a sziil6tdl atvett kisgyermekért az
6vodapedagogus, ill. az intézmény valamennyi alkalmazottja teljes felelosséggel felel annak
testi épségéért. Csak a felnéttnek atadott kisgyermekért tudunk feleldsséget vallalni.

Az intézménybe jaré valamennyi kisgyermeknek, hozzatartozoinak és az intézmény
dolgozoinak egyarant kotelessége a szabalyok betartasa.

Az oOvoda igazgatoja felelos az 6vodaban a neveldmunka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megelozéséért. A feltétel rendszer
vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Az ovodaban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa.

Minden évodapedagogus koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggy6zddjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagdgus feladata:

o A gyerekek ¢letkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalméanak és
idépontjanak csoport naploban valo rogzitése.

e Betartja a gyermekek testi és egészségvédelmére vonatkozo eldirasokat, ezeket a
gyermek fejlettségi szintjén ismerteti, szokasrendszerbe beépiti

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele €s dokumentalésa.

e Koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

o A védo, 6vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozéasokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Szill6k tijékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e A lazas napkozben megbetegedett gyermek sziileit haladéktalanul értesiteni kell

e Sziil6k hozzijaruldsdnak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentélja, és a hazirendben
szabalyozza).

e Sétak, kirandulasok szervezésénél megfeleld szamu felndtt kiséretrdl gondoskodik,
kirandulas alkalméval tajékoztatja a sziiloket a tdvozas és érkezés iddpontjarol,
valamint nyilatkozatban, alairasukkal jovahagyatja a sziilokkel beleegyezésiiket az
6voda elhagyéaséhoz

e Az intézmény teriiletén barmilyen balesetveszélyt észlel, azonnal megsziinteti, ha
nem sikeriil értesiti az 6vodaigazgatodt

e Az 6vodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésii és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.
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Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
¢s a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakordnként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos nevelomunka folyaman a dolgozénak koriltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

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

Kiilonosen fontos ez, ha:

e azudvaron tartdzkodnak

e ha kiilonb6z0 kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirandulas elott)

e ha az utcan kozlekednek

¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

e ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg

e ¢segyéb esetekben.
Az o6voda igazgatdja az egészséges ¢és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodaigazgatod
fel¢ jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol

Az 6vodaigazgatéjanak feladatai az alabbiak:

e Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletére a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam
csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

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

e Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérol, illetve
azok tartalmédnak évenkénti ismertetésérol.

Az évodaigazgatojanak felelossége:

e hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd

e hogy az intézmény terliletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feltjitasi, egyeb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet
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hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével

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

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében az Ovodaigazgatd és a munkavédelmi
felelds feladata a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni
a veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirdnduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset wutani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teendOk ismertetése

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

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

Az 6voda igazgatdja az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenOrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a
sziikséges intézkedéseket megteszi.

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

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az ovodai alkalmazottak feladatai és felelossége:

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

A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsdgos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a
mérgezes, fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakdrében.
Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6z06 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Munkatertiiletiikon fokozott Ovatossadggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi €pségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb

Az 6vodaigazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi
utasits €s a tlizriad6 terv rendelkezéseit.
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e A munkakdronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket nevelési évenként
1smétlédo oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.

e Az 6vodai egész napos neveldémunka folyaméan a dolgozoénak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirdsok figyelembe
vételével.

e Az Ovodapedagogusnak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili
esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra.

4.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandoé feladatok
Az d6vodapedagiogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén:

e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni

e ha szilikséges orvost, vagy ment6t kell hivni,

e a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetni,

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatdjanak és a sziilonek.
Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor az 6vodaban jelen 1év6 kollégaktol kérjen
segitséget, irdnymutatast. Ha kozdsen sem tudnak megfeleld szintli elsdsegélynyujtast adni,
akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket
elmozditani. Minden dolgozonak kdtelessége a segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszélyforrast jelentd munkateriiletet mindig zarjdk (karbantartd helyiség, tisztitd
szertar).
e a munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltatd engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
6vodaigazgat6 felel, a végrehajtds a munkavédelmi felelds feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az Ovoda fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgaladsaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az o6vodai neveldmunka egészséges ¢&s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek  megeldzésére  vonatkozd részletes helyi szabalyokat az Ovoda
munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabdlyzata, Tuzvédelmi Szabdlyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabdlyzata tartalmazza. Az Ovoda Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd szabélyokat, az intézményi 6vo-védd elbirdsokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gydgyul6 sériiléssel

130



Szentimrevarosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzat 2018. 2019. 2022. 2023.2024.

jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
¢s a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar ~ altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo  elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus tuton Kkitdltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus Uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskort gyermek sziil6jének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallité intézményében meg kell érizni.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodaigazgatd felel, a végrehajtds a munkavédelmi felelds feladata. A sulyos balesetet
azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo személyt kell bevonni.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése ¢€s nyilvantartisa a munkabiztonsdgi megbizott
feladata.

Nem siilyos balesettel kapcsolatos feladatok:

o abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
o jegyzokonyv készités
o bejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

o azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé

o legalabb kozépfokti munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a
baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba

e A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet
képviseldjének részvételét.

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felelossége, hogy

o gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

4.5.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.5.4.1. Nevelési idoben szervezett 6vodan Kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok:
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Az ovodapedagogusoknak lehetdségiik van oOvodan kiviili programok szervezésére is:
kirandulds, séta, szinhaz, muzeum, kiallitds latogatas, sport programok, iskolalatogatas,
testvérovoda latogatas esetleg kiilhonban is stb.

A sziilok 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 faliujsdgjan, vagy online formaban tajékoztatjdk a sziiléket a program
helyérdl, indulasi és érkezési idOpontjarol, az Gitvonalrol, a kozlekedési eszkdzrol.

e Az O4vodaigazgatot eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, id6tartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irasban.

e A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az o6vodaigazgatd vagy
helyettese irasban ellenjegyezte.

e Az o6vodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik és testi épségik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

Kiilonleges eloirasok:

A programhoz a gyermeklétszdmnak megfeleld kisérét kell biztositani. Gyalogos és
tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kisér6 - de minimum 2
6. Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felnétt kisérd. Gondoskodni kell az
elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az o6vodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelézésére vonatkoz6 részletes helyi szabdlyokat az o6voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo szabalyokat, az
intézményi 6vo-veédo eldirdsokat

4.5.4.2. A sziil6i igények alapjan szervezodé onkoltséges szolgaltatasokon valé részvétel
szabalyai:

e a szild onkéntes elhatdrozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kdézli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja

e tudomasul veszi, hogy ezen idd alatt az 6vodat nem terheli felelésség a gyermek
feliigyeletérol

e a Ovodaigazgatd ¢és a szolgdltatdst nyajto kozotti egyiittmikodés feltételeit
meghataroz6 dokumentum elkészitése dvodaigazgatoi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
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Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat. .
(Nkt. 61. § (3)

4.5.4.3. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

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

A HACCP eldirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott felel0ssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliill és az Ovoda 4altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

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

4.5.5. Ové védé elgirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valé
benntartézkodas soran:

A balesetek megeldzésére vonatkozo6 szabalyok

Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok

Az udvar hasznélatara vonatkozo6 szabalyok

A sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok.

A kirdndulasokra vonatkozé szabalyok

A tornaterem hasznalatdra vonatkozo6 szabalyok

Sport programokra vonatkozé szabalyok

Iskolalatogatasra vonatkozé szabalyok

A fenti programokra vonatkozé 6v6-védo eldirasokat a mindenkori csoportnaplo
részletesen tartalmazza.

A sziilé1 igények alapjan szervezddd Onkdltséges szolgaltatdsokon valo részvétel
szabalyai

Jarvanyligyi készenlét idejére vonatkozo szabalyok

4.5.5.1. Jarvanyiigyi készenlét idején ellatando feladatok

A jarvanyhelyzet eddigi tapasztalatai sziikségessé teszik a koznevelési intézményekben a
védekezes, megeldzés fontossaganak kiemelését. E célt szolgdlja egy olyan eljarasrend

kidolgozédsa, mely megfeleld tampontot nyajt ahhoz, hogy sziikség esetén célzott
beavatkozasokat végezziink a jarvany terjedésének megakadalyozésara.

Felkésziilés a nevelési évre

Intézménylink minden épiiletében mindenre kiterjedd fertdtlenité nagytakaritast kell
elvégezni. Ezek ellenérzését a székhely/ telephelyek oOvodaigazgatd helyettesei
végzik.

A fert6tlenité nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont ajanlasat (NNGYK)
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A fert6tlenitd nagytakaritds €és a rendszeres fertOtlenitd takaritds elvégzéséhez
sziikséges tisztito- és ferttlenitd szerek biztositasa munkaltato feladata.

Az intézmények latogatasi rendje:

A nevelési-oktatasi intézményeket kizardlag egészséges, tiineteket nem mutatod
gyermek, sziil latogathatja. Az oktatasban és nevelésben, illetve az intézmények
miikodtetésében csak egészséges €s tlinetmentes dolgozd vehet részt.

Intézményben tartozkodas soran az aktualis rendeletek, ajanlasok figyelembe vételével
tartozkodhatnak felndttek. (pl.: maszkviselés, tavolsagtartas, kézfertotlenités

A sziil6, amennyiben gyermekénél fertdzésre utald jeleket észlel, gondoskodjon
szamara orvosi vizsgalatrdl. Igazolt fertdzés esetén értesitse az 6voda igazgatojat.
Ovodai napirend megszervezése soran a csoportok dsszevonasa keriilendd.

Mas csoportokkal kozos helységek hasznéalatandl a csoportok valtdsa kozott a
teremben, 61tdzében feliiletfertétlenitést kell elvégezni.

A mozgésos tevékenységeket, foglalkozasokat az iddjaras fiiggvényében javasolt
szabad téren megtartani.

A nagy létszammal jar6 rendezvények (kozos iinnepek, hagyomanyok)
megszervezésének rendje:

A nagy létszdmmal jar6 rendezvények (k6zos linnepek, hagyomanyok) megszervezése
soran tekintettel kell lenniink a meghatarozott 1étszamkorlatok betartasara, az alapvetd
egészségvédelmi intézkedések, szabalyok betartdsara: tavolsagtartds, maszkviselés,
kézfertotlenités, szelloztetés.

Zart tér helyett szabadtéri rendezvények szervezése.

A rendezvények kisebb létszaml rendezvényekre bontasa és a résztvevok korének
korlatozasa

Sziil6k személyes megjelenésével jaro sziildi értekezletek csak az aktualis jarvanyiigyi
eldirasok betartasa mellett szervezhetéek meg. Ha a sziildi értekezletek személyes
jelenlét mellett nem megoldhatoak, akkor a sziikséges informéciok atadasahoz
videokonferencia hasznalata javasolt, illetve e-mailben, vagy az alkalmazott egyéb
intézményi adminisztracids rendszer mitkddtetésének segitségével is informalhatoak a
szlilok.

Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet kialakitasa:

Az intézmények bejaratandl virusold hatast kézfert6tlenitot kell biztositani, annak
hasznalatara, mind a dolgozok, mind a sziilok figyelmét fel kell hivni.

Intézményben tartézkodas ideje alatt tobbszori, alapos kézmosas javasolt. A szocialis
helységekben biztositani kell a szappanos kézmosasi lehetdséget, melyet lehetdség
szerint virusold hatasu kézfertdtlenitési lehetdséggel kell kiegésziteni.

Kéztorlésre papirtorlok biztositasa sziikséges, textil torolkdzd haszndlata kifejezetten
keriilendd.
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A személyi higiéne alapvetd szabalyairdl a gyermekek életkori sajatossagaiknak
megfeleld szintli tijékoztatast kapjanak. A gyermekeknél kiemelt figyelmet kell
szentelni a kohogési etikettre: Papir zsebkendd hasznélata kohogéskor, tiisszentéskor,
majd a hasznalt zsebkenddt szemetes kukaba kell dobni, ezt kovesse alapos kézmosas,
esetleg fert6tlenités. Papir zsebkendd hidnya esetén torténhet a kohogés, tiisszentés
konyokhajlatba is.

Kohogeés, tlisszentés altal a kiilonbozo feliiletekre keriild virus inaktivalasa érdekében
fokozottan tigyelni kell az intézmény tisztasagara, a napi tobbszori fertdtlenitd
takaritas (termekben, folyosokon és a szocidlis helységekben) elvégzésére.

Fertdtlenitd takaritas soran kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy a kézzel gyakran
érintett feliiletek (padok, asztalok, székek, 61t6z0 szekrények, ajtod-, €s ablakkilincsek,
kapcsolok, informatikai eszk6zok, ezen beliil billentylizet, monitor, egér, valamint
mosdok, csaptelepek, WC lehuzok, szemétgyiijtok), tovabba a padld, €s moshato
feliiletek virusolo hatasu szerrel fertétlenitésre kertiljenek.

A takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse. A takaritast végzé dolgozok részére a felhasznalt szernek megfeleld
biztonsagi eljarast figyelembe kell venni. Véddeszkozok biztositasa és azok viselése
szlikséges.

kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasii természetes
szelldztetésre, mely vonatkozik minden zart térre. A helységek ablakat iddjaras és
kornyezd forgalom fiiggvényében lehetdség szerint nyitva kell tartani.

Neveld-oktatd munka zavartalan miikodéséhez jarvanyligyi készenlét idején csak a
legalapvetdbb eszkozok, jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok hasznalata
ajanlott. Ezeket az eszkozoket, feliiletiiket rendszeresen fertdtleniteni kell.

Az intézmény mindennapi neveld-oktatd tevékenysége soran keriilni kell a csoportok
Osszevonasat. Szilikség esetén, ha masképp nem megoldhatd, a lehetd legkisebb
1étszamu csoport 0sszevonasa lehetséges, csoportbontas keriilendo.

A jarvanylgyi késziiltség i1d0szakédban az iskola-egészségiigyi ellatds védondi
vonatkozasban

Etkezésre vonatkozo6 szabalyok:

Fokozottan {igyelni kell az étkezés helyének kornyezetére, annak rendszeres
fertStlenitésére. A feliiletek tisztitasakor tigyelni kell a kdrnyezet virusmentességének
a megoOrzésére.

Etkezés el6tt és utan kiemelt figyelmet kell forditani a gyermekek alapos szappanos
kézmosasara.

Etkezésnél a gyermekek naposi munkajanak mellézése mellett, az onkiszolgalas
elotérbe helyezését kell szem eldtt tartani. Ebben az esetben fontos a talaldsnal a
tanyérok, poharak, evéeszk6zok gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése.

Ajanlott a biztonsagos hokezeléssel (legalabb 2 percen &t tarto 72 fokos
maghOmeérséklet, vagy az étel minden pontjan legalabb 75 fok) készithetd ételek
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étlapon tartasa. Kiemelten fontos a zoldségek, gyiimolcsok alapos folydvizes
lemosasa. A nyers, kellden nem tisztithaté alapanyagot tartalmazo ételek feltalalasa
kertilendd.

Kiemelten fontos a gyermekek altal hasznalt tanyérok, evodeszkozok, poharak
megfeleld hatasfok fertétlenitd mosogatasa, cseppfertdzéstdl védett tarolasa.
Etkezésnél hasznalatos textilteriték gépi tton torténd fertStlenité mosasa, viaszos
vaszonterit hasznalata sordn - étkezések utani - virusold szerrel torténd fertdtlenitése
kotelezd.

Az étkeztetést végzo személyzet szamara virusold hatdsu, alkoholos kézfertdtlenitd
szert kell biztositani, és annak rendszeres hasznalatara fokozott hangsulyt kell fektetni.

Teenddok beteg személy esetén:

Amennyiben egy gyermeknél, pedagogusnal, vagy barmely dolgozonal fertdzés
tiinetei észlelhetdek, haladéktalanul el kell kiiloniteni, egyuttal értesiteni kell az
o6vodaorvost, aki az érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi teendékrél. Gyermek
esetén a sziilé/gondviseld értesitésérdl is gondoskodni kell, akinek a figyelmét fel kell
hivni arra, hogy feltétleniil keressék meg telefonon a gyermek héziorvosat/hazi
gyermekorvosat. Azt kdvetden az orvos utasitdsainak alapjan jarjanak el.

A beteg gyermek feliigyeletét ellatd személynek kesztyli és maszk hasznalata kotelezo.
A gyermek az 6vodaba - hasonléoan mas megbetegedésekhez — kizardlag orvosi
igazolassal térhet vissza, melyet az intézménynek el kell fogadnia, azt sajat
hataskorében nem biralhatja feliil.

Amennyiben kronikus betegséggel €16 gyermek a jarvanyiigyi helyzet miatt specialis
eljarast igényel, errél kezeldorvosanak kell dontenie, mely alapjan a sziikséges
intézkedéseket meg kell tennie.

Intézkedések az intézmény fertozési érintettsége esetében:

Abban az esetben, ha az intézményben fert6zés veszélye all fenn, arrdl a teriileti
népegeszségiigyi hatdsdgot, valamint az Emberi Erdforrasok Minisztériumat
haladéktalanul t4jékoztatni kell.

A Nemzeti Népegeészségiigyi Kozpont (NNK) az FEmberi Eréforrasok
Minisztériumanak (EMMI) Koznevelésért Felel6s Allamtitkarsagat tajékoztatja azon
koznevelési intézmények, illetve feladatellatdsi helyek adatairdl, amelyekrdl
bebizonyosodik, hogy az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermek, pedagogus, vagy
egyéb személy tesztje koronavirus-pozitiv.

Az adatok alapjan az EMMI és az NNK kozosen megvizsgalja, hogy sziikséges-e
elrendelni az intézményben, illetve a feladatellatasi helyeken mas munkarendet. Az
intézmény a jogszabalyok alapjan arra jogosult szervtdl haladéktalanul tajékoztatast
kap a dontésrdl. Az atallast okozo allapot megsziinése utan az intézmény jelzést kap
arr6l, hogy mikortdl térjen vissza a normal munkarend szerinti nevelés-oktatas
folytatasara.

136



Szentimrevarosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzat 2018. 2019. 2022. 2023.2024.

e Az 6vodan kiviili munkarendben a nevelés-oktatés, a tanuldsi folyamat ellenérzése és
tamogatasa a pedagogusok €s a gyermekek online vagy mas, személyes talalkozast
nem igényld kapcsolataban — els0sorban digitalis eszk6zok alkalmazasaval — torténik.

e Amennyiben intézményiinkben atmenetileg elrendelésre keriil az 6vodan kiviili
munkarend, a gyermekfeliigyeletet biztositani kell. Ez esetben arr6l, hogy a
gyermekfeliigyelet mely feladatellatasi helyen torténik, az oOvoda tajékoztatja az
¢érintett sziilOket.

e A gyermekfeliigyelet soran a gyermekétkeztetési feladat ellatdjanak valtozatlanul
biztositania kell a gyermekétkeztetést.

Az ovodai egészségiigyi ellatas szabalyai jarvanyiigyi helyzet esetén:

e Az oOvodai szlirdvizsgalatok ¢és az Ovoda-egészségligyi ellatds sordn az egyéb
egészségligyi ellatasra vonatkozd szabalyokat sziikséges betartani. Ennek megfelelden,
amennyiben az egészségiigyi ellatds korlatozasanak elrendelésére nem keril sor, a
szurdvizsgalatokat és egyéb feladatokat maradéktalanul el kell végezni.

e A személyes taldlkozast igényld teenddk esetében (védondi sziirdvizsgalatok, védondi
fogadodra, gyermekorvosi szlrdvizsgalatok) a feladatok elvégzése a jarvanyiigyi
ovintézkedések (személyi higiéné, a hasznalt eszkozok fertOtlenitése, szelldztetés,
zsufoltsag keriilése, maszkhasznalat) figyelembe vételével torténik.

e Amennyiben az egészségiigyi ellatas sordn a gyermeknél fertdzés tiinetei észlelhetdk,
a tajékoztato ,,Teendok beteg személy esetén” pontja szerinti intézkedések megtétele
sziikséges, amely egyidejliileg kiegészitendd a vizsgélatok felfliggesztésével, a
helyiség €s az eszkozok fertdtlenitésével és alapos szelldztetéssel.

Mulasztasokkal dsszefiiggl igazolasok kezelése

o Az 6vodat kizardlag egészséges, tiineteket nem mutaté gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol, testhomérséklet
mérést végziink.

o A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a
torvényes képviseldt. Kérjiikk, hogy az értesités utdn azonnal vigyék haza
gyermekiiket. A gyermek az 6vodaba kizardlag orvosi igazolassal térhet vissza,
amelyet a visszatérés elsé napjan be kell mutatni.

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

o A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c¢) pontja értelmében az
ovodaigazgatd alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradéasat igazoltnak
tekinteni. Ilyen indoknak tekintheté a jarvanyhelyzetb6l fakadd alapos ok is. (Az
6vdaigazgatd dontést csak hatarozott id6tartamra hoz).
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o Igazolt hidnyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatdsagi karanténba keriil a
részére eldirt karantén iddszakara. Hatdsagi hazi karantén esetén a jarvanyligyi
hatosag altal kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges
bemutatni. Ezen iddszakban a gyermek az otthona elhagydsa nélkiil, a
pedagbégusokkal egyeztetett kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben-
oktatasban.

Ovodai benntartézkodasra vonatkozé szabalyok (bévebben a hazirendben)

A sziil6k az intézmény teriiletére nem Iéphetnek be!

Ugyintézés esetén a sziilék is - az 6voda teriiletén - az 6vodaigazgatdi kérésnek
megfeleléen maszkban, kézfertotlenitést kovetden tartozkodhatnak.

A tovabbi tajékoztatas érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
feliileteket mikodtetjiik.

Mindennapi nevelés-oktatas

A mindennapi nevelés-oktatas soran, az intézmények miikodtetésében csak egészséges
¢s tlinetmentes dolgozd vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

Az altalanos higiéné betartdsa és betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosddk
hasznalata, szappanos kézmosas, ferttlenités, kohogési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szelldztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol
—1ddjaras és kornyezod forgalom fliggvényében.

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

Takaritas, fertétlenités

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

A fert6tlenitd nagytakaritds és a rendszeres fertOtlenitd takaritds elvégzéséhez
szilkséges tisztitd- és fertStlenitd szereket a fenntartd rendelkezésre bocsajtja (ez pl.
lehet tobbletkoltség, amihez kell a fenntartoi egyetértés)

A takaritas megvaldsulasat az 6vodaigazgato ellendrzi.

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

4.55.2A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosito programok
intézményben megvaldsithato eljarasrendje
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Az oOvoda sajat pedagoégus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjan €s az intézmény-
egészségligyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az évodaval kotott egyiittmiikodési
megallapodassal rendelkezé allami szerven Kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:
e szexudlis kultaraval, nemi élettel, nemi irdnyultsaggal, szexualis fejlédéssel,
o akabitoszer fogyasztas karos hatasaival,
e az internet veszélyeivel és egyéb
o testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv
nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

4.5.5.3. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod
B. étrendi kezelés
C. inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.

A gyermekek ellatasara az 6vodaigazgatdé a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni
megbizast az 6voda barmely érettségivel rendelkezd kozalkalmazottai szamara, ha az irasbeli
nyilatkozat forméjaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A
megbizas visszavonasig szol.

4.5.5.4. Az allergias gyermekek intézményi ellatasanak feladatai
Jogalap: Budapest Févaros XI. ker. Ujbuda Onkormanyzatanak fenntartdi hatarozata

Fenntarté6i vallalt feladat: a latens (lappango, rejtett) allergids megbetegedésben szenvedd

gyermekek anafilaxias sokk elkeriilését célzo, annak biztonsagos ellatashoz sziikséges EpiPen
Junior injekciok biztositasa a kdznevelési intézményben, tovabba az intézményben dolgozdok
képzésének, illetve a targyi feltételek (tarolashoz sziikséges szekrény) biztositasa.

Az 6vodaigazgato feladata:

» Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése a képzésekre, az allergids gyermekek
ellatasara.

* A sziilok tajékoztatasa az 6voda feladatainak ellatasarol.

» Kapcsolattartdas az egészségiigyi ellatorendszerrel (a képzések elérhetové tétele

folyamatossaganak biztositasa érdekében) és a fenntartoval.
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* A sziil6i nyilatkozatok elkészitése a diagnosztizalt és latens allergiara vonatkozdan.

* A képzettségek megszerzése utan a munkakdri leirdsok kiegészitése, a kdvetelmények
megfogalmazasa.

* A szakmai és miikodési dokumentumok kiegészitése az 01j feladatellatassal.

A pedagogus feladata:

* A diagnosztizalt allergias gyermek adatainak begyljtése a sziil6tol, nyilatkozatok
dokumentalésa és az EpiPen Junior injekciok tarolasanak biztositésa.

* A latens allergiara vonatkoz6 nyilatkozatok begytijtése.

* Az alkalmazottak t4jékoztatdsa, hogy a csoportjdban allergids gyermek van. Annak
bemutatdsa, hogy milyen allergiaban szenved a gyermek és annak mik lehetnek a tiinetei.

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

* A csoportjaba jar6 gyermekek korosztilynak megfeleld felkészitése az anafilaxids sokk
felismerhetd jeleire, a veszélyes allergének megismertetése.

* A Pedagbgiai program megvaldsitasat segitd kiilsé program esetén a pedagoégus két
késziiléket visz magdaval, arra az esetre, ha az allergias tiinetek nem javulnak 5-15 percen
beliil. Ez esetben egy masodik injekcio beadasara is sziikség lesz. Mindkét auto- injektor csak
egyszer hasznalatos. Az elvitelrdl tajékoztatni koteles az 6voda vezetdjét.

* Az EpiPen Jr. injektor hasznilata utan azonnal értesiti a mentdket, a sziilét €és az
6vodaigazgatot.

* Gondoskodik az elhasznalt EpiPen Jr. injektor utdnpotlasarol.

* Ellendrizze 1dordl idore az auto-injektor fecskenddt, hogy az oldat tovéabbra is tiszta és
szintelen-e.

* A lejarati 1d6 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve csapadék (szilard részecskék)
jelenléte esetén kordbban is — tdjékoztassa az dvodaigazgatot a csere sziikségességérdl, majd
cserélje le az auto-injektort.

A nevelomunkat segité csoportos dajka feladata:

* Az Ovodapedagdégus jelzése alapjan a lejart szavatossagl, fel nem hasznalt tollat

csomagolasaval egyiitt a szakrendel6kben megtalalhato veszélyesanyag-gylijtébe helyezze el.

4.6. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai

4.6.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése
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Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,

kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e A megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az
ovodaigazgato, vagy a ovodaigazgato— helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban
kifiiggeszteni.

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

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:

e a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara

jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;

o arcklamtevékenység egyértelmil leirdsat, a reklamtevékenység formajat, modjat;

o arcklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.

Az 6vodaigazgatd az engedé€ly visszavonasara barmikor jogosult.

4.6.2. Az intézményi hirdetétabla hasznalatinak szabalyai

A hirdet6tablara csak az 6vodaigazgatd altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliujsdgra az dvodaigazgatd

engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifliggesztése
szigortan tilos. Az 6vodaigazgatd és Ovodaigazgatd helyettes illetve ovodaigazgatd altal
megbizott személy kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi ellenérzése.

4.7. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddok

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a nevelOmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat ¢€s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillonosen:

141



Szentimrevarosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzat 2018. 2019. 2022. 2023.2024.

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

o tliz

e robbantéssal torténd fenyegetés

e jarvanyiigyi készenlét
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl ¢és a fenntarté értesitésérdl az

ovodaigazgato dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult személy még:
e az Ovodatitkar, az 6vodaigazgato helyettes,

akinek a rendkiviili eseményrdl azonnal értesitenie kell

e az 6vodaigazgatojat
e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltosagot

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

személyi sériilés esetén a mentdket
o cgyé¢b eseteckben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6vodaigazgatd sziikségesnek tartja
A rendkiviili esemény €szlelése utan az dvodaigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket sajatos (kolomp), felhivo jelzéssel
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd

terv és a bombariado terv mellékleteiben talalhatéd "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
tortend  gyiilekezésért, valamint a varakozéds alatti feliigyeletért a gyermekek
ovodapedagdgusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezékre:

e Az ¢épiiletbd]l minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

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

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
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gyermek az épliletben. A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi
helyre torténé megérkezéskor az 6vodapedagodgus meg kell szamolnia!
Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.
A o6vodaigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

e a kozmiivezetékek (gaz, elektromos &aram) elzardsarol a vizszerzési helyek
szabadda tételérdl

e az elsOsegélynyljtas megszervezésérdl a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd
szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.) fogadasarol

e r

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda igazgatdjanak,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

e az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

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

e az ¢épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol

e az ¢piilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!

Az intézményre €és dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az dvodaigazgatd engedélyével
tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valé fenyegetés esetére
(bombariadé terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért valamint évenkénti feliilvizsgalataért a
GAMESZ megbizottja, a dolgozokkal torténd megismertetéséért, az dvoda igazgatdja a
felelos. Az épiiletek kitiritését a tlizriadod tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a
tliz és munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriadd tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozodjara kotelezd érvényliek.
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A tiizriado tervét és a bombariado tervét az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

Az 6voda minden csoportszobdjaban, valamint a tiizoltd késziilékek mellett, a folyosokon,
illetve az 6voda konyhaiban.

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

4.8.1. Ovodai iinnepek

Az oOvodai innepeket, hagyomanyokat a gyerekek kozosségére vonatkozdéan az Ovoda
Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az Tlnnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente. A felelésok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt
hataridore elkészitik, és tartalmuk szerint rendezik az tinnepséget.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiilk mélyitésére, az egymas irdnti tisztelet, tiirelem alakitisara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bdvitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €s nemzetiségi, valamint az egyéb ilinnepek
megilinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen Szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatarozza meg.

4.8.2. Hagyomanyok

e A hagyomanyépolds az intézmény valamennyi dolgozodjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény
hagyomdanyai fennmaradjanak.

e A hagyomanydpolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei
« Unnepségek, rendezvények, kiallitasok
e Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
e A gyermekeket
e A felnétt dolgozokat
e A sziil6ket

Az 6voda nevét jelképezo logo megjelenitésének formai
e Po6lon
e Honlapon
« Hivatalos iratokon, leveleken
e Meghivokon
o Kitizén
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A rendezvényeken, kirdndulasokon, ko6z6s oOvodai linnepeken a logo hasznalatat
szorgalmazzuk. A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul Gjabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok
apolasardl, megdrzeésérol is.

Felnott kozosségek hagyomanyai
o Nevelési évet nyitd nevel6testiileti értekezlet, alkalmazotti értekezlet
o Nevelési évet zard nevelotestiileti értekezlet, alkalmazotti értekezlet
e Szakmai napok, tovabbképzések
e Hazi bemutatok
o Karacsonyi linnepség
e Pedagdgus nap
e Kirandulas

Az intézmény telephelyein az egyéni sajatossagok megtartasaval az alabbi iinnepek és
programok megtartasara keriil sor, nevelési évenként:

Szentimrevéarosi Ovoda Székhely: Sziiret/Gesztenyés nap, Marton nap, Mikulas, Adventi
késziilodés, I1d6sek koszontése, Farsang, Marcius 15-ei megemlékezés, Husvét, Anyak napja,
Evzaré iinnepély és Iskoldba mend gyermekek buicstiztatasa, Csaladi sport- és gyermeknap.
Alsohegy Utcai Ovoda Telephely: Mikulas, Adventi késziilédés, Farsang, Marcius 15-ei
megemlékezés, Hasvét, Anyak napja, Gyermeknap, Evzaro iinnepély, Bucsuzo.

Ujbudai Karolina Ovoda: Ovodai sziiret, Mihaly nap, Mese vildgnapja, Marton nap, Mikulas,
Adventi késziil6dés, Gyertyaszenteld, Farsang, Kiszebab égetés, téliizés, Marcius 15-ei
megemlekezés, Husvét, Anyak napja, Piinkdsd, Csaladi sport- €s gyermeknap, Iskoléba 1€pd
gyermekek bucstnapja. A Sziiret, Csaladi sport- és gyermeknap, Anyak napja, Iskolaba 1¢pd
gyermekek bucstnapja és Piinkdsd linnepeink nyilvanosak.

Az 6voda minden dolgozdéjanak kotelessége a késziillodésben, iinneplésben részt venni.
Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok életkoranak megfeleléen - megiinnepeljiik
a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is. Viz Viladgnapja, Madarak és Fak Napja,
Allatok Vilagnapja, Foldiinkért Vilagnap, Eurépai mobilitasi hét és autdmentes nap.

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

4.9. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé

A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
ovodaigazgat6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

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

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

e Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel ¢és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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¢ A médianak adott nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat
a kozlés elott megismerje,

o Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét,
amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Mikodési alapdokumentumok
e Alapito Okirat
Pedagogiai Program
Szervezeti és Mukddési Szabalyzat
Héazirend
Eves Munkaterv

Az Alapito Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e az 6vodaigazgatdjanal,
e az irattarban,
e az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikodési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodaigazgato feladata.

o [rattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett milkddeési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkez6 helyekre torténjen meg:

e fenntartonal

e Intézményi honlapon

e az 6vodaigazgaté iroda

e KIR-ben, szabalyozott mdédon
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziildk, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol

A sziilok barmely sziiléi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvodaigazgato,
ovodaigazgato -helyettesétdl €s a csoportos Ovodapedagdgusoktol.

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

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektdl.
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o frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthaté az ovodaigazgatd -
helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tdjékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagdgus minden nevelési év elsd sziiléi értekezleten tdjékoztatdst adnak a
héazirendrdl. Az 1j beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait vagy elektronikus formaban - az atvétel sziild altal torténd alairasaval -
atadjuk. A Hazirend és az éves munkaterv esemény naptara elhelyezésre keriil a neveldi
szobaban valamint minden csoport hirdetétablajan is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo szabalyok

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

e 229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatési
intézményi kozzétételi listdban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szo1o tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntartdé altal engedélyezett
csoportok szama,
c) kdznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fOre megallapitott dijak
mérteket, a fenntartod altal adhatdo kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
¢és igénylési feltételeket is,
d) a fenntartdé nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos
— nyilvdnos megallapitasokat tartalmazdé — vizsgalatok, ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevdszék ellenérzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentésebb rendezvények, események iddpontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai
programot tartalmazza.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

e az 6vodapedagogusok szamat,

o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

e adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.
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Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott alkalmazott részére.

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

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

Felel6s: ovodaigazgatd €s az altala megbizott személy

A pedagogiai program masolati példdnya minden csoportban megtaldlhat6, ami a sziilok
szamara nyomtatott forméban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének modjarol
a szlilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodaigazgatotol.

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

Felelés: 6vodaigazgato
Idépont: a megeldz6 nevelési év évzaro sziiloi értekezlete

4.11. Az intézményi jutalmazas normai

4.11.1.A pedagogusok jutalmazasanak altalanos normai, sikerkritériumai
Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozo részesiilhet részesiilhet,
akinek a mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori leirdsdban foglaltak maradéktalan
teljesitése mellett: : (401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 92. §)
o a teljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonala
teljesitése,
o ahelyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai.
A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési-oktatasi feladatok mérhetéen magas
szintl elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben rdgzitett tartalmak felelds
megismertetése, atadasa, a tanitandé tudasanyag alkalmazhaté tudassa alakitiasa, melynek
indikatorai a gyermekek:
e Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,
e a fejlédésében mutatkozo tendencidlis javulas,
A kotelezden eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil onként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai:
o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,
o avezetdi-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
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o a megbizasok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, palyazati
anyagok stb.).
Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz vald kdlcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

o az ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o szildi értekezleteken, fogadodrakon vagy mas forumokon (pl. sziiléi
munkako6zdsség iilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathat6 az 6voda jo hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett 6vodai és 6vodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedd munkavégzés:

e az Ovoda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,

e munkakozosségben végzett munka,

e kerilileti vagy magasabb szinti nevelési, pedagogiai, mivelddési
intézményekben végzett munka stb.,

e a végzett tevékenységérdl, pedagdgiai kulturdjarol irasos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezok, fenntarto,
szakért0, szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:

e vezetOi beszamolok,

e az intézményi Onértékelés eredményei

e akiils6 ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o ¢rtekezleteken elhangzott véleményalkotas.
A szakmai munkakozosség-vezetd illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:

e munkakozdsség-vezetdi beszamolo,

e az ellendrzések pozitiv megallapitasai,

"r

e az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégdk felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasaban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabdlyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
e az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A neveld munka kiemelkedd szinten vald végzésének mutatoi
e Kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetden meghatdroz6 az dvodai
¢let szabalyainak betartadsa
o A kulturdlt szabadidd eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiillondsen
rendszeres szabadidds programok, kirandulasok, sportfoglalkozasok).
e Folyamatos, kovetkezetes ¢és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultira szintjének emeléséért.
e Példamutatd pedagogus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmod.
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o Ko6z0s egylittmiikodés, programok a sziilok bevonasaval
e Az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése.
e A nevelGtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktatd munka kiemelked6 szintli végzésének mutatoi:

e A foglalkozasok magas szinvonali megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint).

e Bemutatok illetve pedagodgiai és szakmai kérdésekrol tartott eldadasok.

e Szakmai munkakozosségek vezetése.

e Aktiv részvétel a kozosségi munkaban.

e Az o6voda jo hirnevének dregbitésében vald aktiv részvétel.

e A palyakezd¢ fiatalok segitése.

¢ A szakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel.

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

o Képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket és az atlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szintli eredményt ér el veliik.

e Folyamatosan és sokoldaltian képzi magat, melyet munkajaban hasznosit.

¢ Differencialt munkat végez a neveld-oktatd munkéban.

Odaitélésének intézményi feltételei

Az 6voda egyéni arculatanak, helyi programjdnak megvaldsitasa érdekében kifejtett magas
szinvonalu tobbletmunkavégzésért adhat6. A konkrét személyekre vonatkozd dontés az
ovodaigazgato hataskorébe tartozik, a nevelOtestiilet altal elfogadott feltételek mellett.

Az értékelés alapelvei:
e Szolgilja az intézmény kivaloan dolgoz6 pedagdgusainak elismerését.
o Segitse az intézményen beliili demokracia erdsitését, a szakmai szervezetek
bevondsaval, valamint a sziilok véleményének figyelembe vételével.
¢ A meghatarozott bértomeg ésszerli felhasznalasa.

e A mindségi munka megitélése 6sszhangban legyen az eredményesség mérésével
Céljaink:
e a Pedagdgiai Program tartalmdval, céljaival Osszhangban 1évé feladatok magas
szinvonalu feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény 0sztonzése.

A pedagogusok jutalmazasanak intézményi elvarasai

e aszakmai munkakozdsségekben valo aktiv, alkoto részvétel,
e irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, 0sszegzése, atfogd, 6voda

arculatara szabott, mindségfejlesztést eredményez,
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e igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacié vezetése (csoportnapld,

mulasztasi napld, hidnyzasok igazolasanak kezelése, fejlodés nyomon kovetd
dokumentécio)
e tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitdsaban: a Pedagogiai Program

bevalas folyamatos vizsgalataban,
e az oOvoda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonali képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken ¢és a

médiaban,
e az 6vodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatésa illetve sikeres befejezése,

e tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultacidkon valo
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonali és hatékony
intézményi hasznositasa,

e palyazatokon val6 aktiv részvétel,

e bemutato tevékenységek, eldadasok tartdsa,

e cgymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak megismerése (hospitalas),

e az 6voda egyéni arculatdnak, jo hirnevének alakitdsdban vald aktiv részvétel,

e az intézményi Pedagdgiai Program megvaldsitisaban kifejtett magas szinvonala
munka,

e szakmai munka kiemelkedd szintii - hosszl tdvu - teljesitése,

e tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése (nem talora jellegli),

e szakmai Onfejlesztés igénye, lj pedagogiai, modszertani eljardsokra nyitottsag, ezek
alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

e pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakitd képesség (gyerekekkel, sziildvel,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések  pozitiv  irdnyitasa, segitségnyujtas,
munkafegyelem.

e 1j, vagy GYES-rdl visszatér6 kolléga esetében motivald jutalmazas adhato

Dontésének el6készitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:

e Ovodaigazgato helyettesek
e munkakozosség-vezetok

A javaslattétel idépontja: A nevelési évet zard értekezletre irdsos javaslatok atadasa az
6vodaigazgatd részére. A nevelési évet nyitd értekezleten torténik a kozlésének iddpontja.
Javaslattételi lehetdséggel €lhet minden évodapedagogus a kidolgozott elvek alapjan.

Nem részesiilhet jutalomban, aki a megel6z6 nevelési évben
e szobeli €s irasbeli megrovasban részesiilt
e igazolatlanul tdvolmaradt

e munkafegyelme nem megfeleld
e haigazolt tavollétének id6tartama meghaladta a 30 munkanapot
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Egyéb szabalyok

¢ ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel
e akiilon dijazasos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal

rrrrrr

4.11.2. Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazdsanak normdi, sikerkritériumai:

e Beosztisdnak megfeleld magas szintli Szakmai hozzaallésa.

e Igény szakmai munkajanak fejlesztésére.

o Gyermekkdzpontu szemlélet a gyakorlatban.
o Sziil6kkel kialakitott, munkakorének megfeleld szintii partneri kapcsolat.
e Példamutatdé munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

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

o [Egyéniségével, emberi magatartdsdval hozzdjarul a j6 munkahelyi légkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmikddéshez.

e Ovodai rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban végzett munka, tobblet
feladatok elvégzése

e Ovodatitkdrok preciz és koriiltekinté munkavégzése az egyre novekvd, boviild
feladatoknal
e Ovodan kiviili feladatok megsegitése

e Folyamatos karbantartasi €s feljitasi munkalatok utani tobbet feladatok elvégzése

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az 6vodaigazgatd dont.

Az ellendrzések az ovoda oOnértékelési €s a hozzd kapcsolddo értekelési szabéalyzatdban
lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkorokhéz kapcsolodo
kompetencidk évenkénti vizsgéalataval valdésulnak meg 6vodankban az éves ellendrzési terv
alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

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

4.12. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobog6t allanddan kitiizve
kell tartani.”

¢ A korményrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogozas szabalyait.

e A tonkrement lobogd potlasardl az dvoda igazgatdja gondoskodik

4.13. Fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa
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Az 6voda biztositja a sziilo 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 4ltal biztositott hitoktato.

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

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

A hit ¢és vallasoktatds idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni a sziil6i
szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziildi igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket az Ovodatitkar Osszesiti. Az
egyhaz képviseldje, aki az ovodaigazgatoval tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti
rendnek megfelelden kezdi meg tevékenységét az intézményben.

Az altaluk tartott foglalkozédsok, a délutani 6rakban, napirendbe épitve, elkiiloniilten az dvodai
foglalkozasoktol keriilnek megvalositasra.

4.14.. Hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az intézmény
alkalmazottja nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos etikai vétségnek minésiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

e a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

¢ a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat

e tovabba, amit az dvoda igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében 6vodaigazgatdi utasitasban irdsban annak
mindsit.

4.15. Telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magandl. Az intézményi vonalas telefon kivételes, slirgds esetben
hasznalhatd magancélra. Az dvodapedagogusok és a nevelést kdzvetleniil segité munkatarsak
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a gyermekek kozott munkaidejiikben mobiltelefonjukat magancélu beszélgetésre ¢és
internetezésre, sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatjak.

Az ovodapedagogus mobiltelefonjat a gyermekek kozott toltott munkaidejében IKT
eszkozként hasznalhatja.

A sziil sziikség esetén az Ovoda vonalas szaman érheti el az 6voda dolgozobit. Az
ovodapedagdgusok és dajkak, nem kotelesek megadni magantelefonszamukat a sziiloknek.

4.16.. A helyiségek hasznalati rendje

Az ovoda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos tligyek intézésére, az intézmény kiilon
igyeleti rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda igazgatdja a fenntartoval
egyeztetve hatarozza meg. Az 6voda igazgatdja tdjékoztatja az idépontokrdl az alkalmazotti
kozosséget, a szliloket €s a tarsintézményeket.

Az 6voda miikodési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza.

e az dvoda helyiségeinek hasznalatara
e agyermekek kiséretére
e az étkeztetésre vonatkozdan
A dohanyzés szabdlyaira vonatkoz6 eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne zavarja vagy veszélyeztesse a nevel6-oktato tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon til igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit,
ezt az 6vodaigazgatotdl irasban kell kérvényeznie, a hasznélat céljanak és iddpontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt
esetben az dvodaigazgaté irasban engedélyezi.

A nyitva tartastol eltérd idéponttdl az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni
sziikséges az épiilet riasztasat biztositd szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének
megfelelden lehet hasznalni.

Az 6vodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallald dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tart6zkodé minden személy
koteles:

e A koz0s tulajdont védeni.

e A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

e Az 6voda rendjét és tisztasagat megOrizni.

e Az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
e Tiiz és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni.

A munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

154



Szentimrevarosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzat 2018. 2019. 2022. 2023.2024.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotédé tarsadalmi szervezet nem
miikodhet!

4.17. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és mitkodési szabalyzata tartalmazza Amr. 13.
§ 2 h) pontja, valamint az Info torvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendjét, amely az intézményben az SzMSz mellékletében
kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

e kezelésében 1év0 kozérdeki adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottjainak ¢és koznevelési dolgozoinak, munkavallaloinak
kozérdekbdl nyilvdnos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekli adat) igénylésénél,
tovabba

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

e A kozérdekli adat fogalmat az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg.

Ennek értelmében kozérdekii adat:

Az éllami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatdsaval Gsszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd,
barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret,

gy kiilonosen: a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikodést
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzOdésekre vonatkozo
adat.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdekli adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdveé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatdo feladat ellatasi hely, lehetové teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdeki illetve a kdzérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.

A kozérdekll illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki
benyujthatja az intézmény felé, szoban, irasban vagy elektronikus tton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd forméaban
tesz eleget.
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Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat ¢és iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.

4.18. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jognyilatkozatai
Az 6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével 0sszefiiggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Puétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozoltnek, ha azt a
cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetové valik.
Egyes munkaltatoi aktusok (pl.: munkakdri leirds, munkaidé beosztds, hatdrozatok,
értesitések) elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgato feladata. A papiralapt
kiadmany zéaradékolasara jogosult személy atruhazott hataskorben fiiggetlenitett
ovodaigazgato helyettes, ovodatitkar. Paétv. 20. §(5)-(10) bek., 160. §(10) bek.
Azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH): lehetévé teszi, hogy
barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, iigyfélkapus azonositassal. Az
AVDH hasznalatahoz sziikséges a foglalkoztatottaknak tigyfélkapu regisztraciora és egy
internetkapcsolatra.
A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erdvel rendelkezik, és
jognyilatkozatok alairasara is alkalmas.
Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfelelden az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. jalius 1-tdl
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a
hozza kapcsolddo tarhellyel és errdl a munkaltatojuknak irdsban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezdket:
1. A személy nevét és azonosito adatait.
2. A munkaltatd nevét és cimét.
3. A nyilatkozat datumat.
4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas €s a hozza
kapcsolodo tarhely igénylését.
Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.
Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapt forméban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd vagy atruhdzott hataskorben az dvodatitkar
utasitdsa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
e el kell latni az igazgatd vagy atruhazott hataskorben az dvodatitkar eredeti
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e aziraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus ¢és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
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e avonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapt irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az
igazgatonak kell gondoskodnia.

4.18.1. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informécios Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabdlyi el6irdsoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirdst kizardlag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére (helyi eljaras szerint sziikséges
szabalyozni, hogy melyek azok a dokumentumok, amelyet csak az igazgato hitelesithet!!!).
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa;

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

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

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadokra vonatkozo6 adatbejelentések;

e agyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések.
A tanulobalesetek elektronikus Uton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak
hitelesitésére ¢és taroldsara a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az o6voda informatikai halozatdban egy kiilon e célra Iétrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarolag az dvodaigazgatd altal felhatalmazott személyek (az Ovodatitkar és az
igazgato-helyettesek) férhetnek hozza.

4.18.2.Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak
e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol
levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;
e Kiilonleges adat:
a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vildgnézeti meggy6zddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat,
valamint a blinligyi személyes adat;
e Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormdnyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy
kezelésében 1évé ¢és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatdsaval
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Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon
vagy forméban rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol,
onallé vagy gytjteményes jellegétol, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikodést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat;

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus 1ton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak;

Funkciok:

Erkezteto: a kiildemény kiild6jét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszdmat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokdonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezardsa, a kiilldemény bontasa.

Szignald: az ligyben eljaré illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység é€s/vagy ligyintézd
személyt, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatbszammal valo ellatasa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja az igazgatonak, feljegyzést rogzithet,
iigyiratot lezarhat, irattarba tehet, az tigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

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

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

Adattovabbitas: ha az adatot meghatdrozott harmadik fél szdmdara hozzaférhetévé teszik.

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

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld6 megbizasdbol személyes adatok
feldolgozasat végzi.
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Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

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

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhaszndldsaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt 0jsag, folyodirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

Iratkezel6: Az a személy, aki munkdja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az 6vodaigazgato ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a fenntartd altal biztositott
rendszergazda hataskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az 6vodaigazgatod
latja el. Az 6vodaigazgato a szakmai felligyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szaroprobaszeriien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
e az ¢szlelt problémakrdl tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.

4.18.3. Elektronikus iratok létrehozasa

Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkdzokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznélatara.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van:
e név,
e kiterjesztés,
e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attributum):
e |étrehozas datuma,
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e utolsd modositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett

Az elektronikus uton 1étrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell 1atni a megfeleld azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fijlokat, melyek varhatéan nem véltoznak meg, vagy nem cél a
késObbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ettdl kezdve a f3jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

e A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késobbi konnyebb azonosithatosag

érdekében,

e A fajl nevében a sz0koz karaktereket lehet6ség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

e Ha lehetséges, keriilni kell az ¢kezetes betlik hasznalatat,
A f3jlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozé féjlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

4.18.4.Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

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

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

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

A KIR rendszerben keletkezett iratok a KIR rendszeren beliil keriilnek 1étrehozasra, a KIR
adatbazisanak, belsd folyamatainak segitségével. Az ilyen modon létrejott iratokat nyomtatas
utan Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell Orizni.

Az E-Menza rendszerben keletkezo iratok a rendszeren beliil keriilnek létrehozasra, a E-
Menza adatbéazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen modon létrejott iratokat
nyomtatas utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfelelden meg kell Grizni.

4.18.5 Archivalas, biztonsagi mentések
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Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett CD, DVD

adathordozora torténnek az éves archivalasok.

Az OFFICE program rendelkezik olyan funkcioval, melyek segitségével az archivalds
elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori allapot visszaallithato.
A funkcioval létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozora kell

masolni,

¢s az ovodatitkari iroda pancélszekrényében kell 6rizni. Mindkét program esetében

havonta egyszer, illetve frissités utan el kell végezni.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos tiizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti

feladatait a fenntart6 alkalmazasaban allé rendszergazda latja el.

Ennek soran:

Az

A KIR, KIRA, KIRSTAT, E-MENZA, KASZPER programokhoz valé hozzaférési
jogosultsagokat névre szoldéan kell dokumentdlni. A dokumentumok tarolasa és

fogadja az  alkalmazasokkal kapcsolatos  hibabejelentéseket,
gondoskodik a felmeriilt problémdk mindsitésérdl, szamitastechnikai
jellegi hibak esetén azok megoldasarol,

az egyes alkalmazdsokhoz feleldsként kijelolt —munkatarsak
gondoskodnak az adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések
telepitésérol, taroljak a mentések adathordozoit (napi: az iktatasi napot
megeldzé 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az anyagok archivaldsa az
iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig),

ha a mentés CD lemezre torténik, ugy célszerli arr6l madsolatot is
késziteni €s évente minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag
érdekében - ellendrizni az olvashatosagot.

ovoda igazgatoja felelos:

az iratok szakszerti és biztonsagos megOrzéséért az elektronikus uton
eldéallitott  papiralapt  nyomtatvanyok  iktatdsi  rendszerének
kialakitasaért, mikodtetéséért, feliigyeletéért,

kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért
altalanosan ¢€s a rendszer lizemeltetéséért 6nalldan felelds személyt,

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért,  jovahagyasaért,
szabalyszerliségéért és a feladatoknak megfeleld célszeriiségeért,

a szervezeti egységek vezetdivel egylittmiikodve az iratkezelés személyi
¢és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsdnak rendszeres
ellendrzéséért, a szabélytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a
szabalyzat modositasanak kezdeményezéséért,

az iratkezelést végzod, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és

tovabbképzéséért,
egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.
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kezelése az Ovodaigazgaté feladata. A jogosultsdgokat a szervezeti egységek
vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan az 6vodaigazgatd allitja
Ossze. A jogosultsagok beallitasa, illetve modositdsa az dvodaigazgatd engedélyezést
kovetden a rendszergazda feladata.

4.19. Az iratkezelés szervezeti rendje
A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:

e azirat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshet6 legyen,

e szolgdlja az oOvoda ¢és annak valamennyi szervezeti egysége
rendeltetésszeri. miikodését, feladatainak eredményes ¢&s gyors
megoldasat,

e az irattdri tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és
hasznalhato &llapotban vald Orzését és a maradandd értékli iratok
levéltari atadasat.

4.19.1. Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezet6

Az o6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését,
intézését, az ligyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az
ovodaigazgat6 irdnyitja az alabbiak szerint:

Az dvodaigazgato:

o elkésziti és kiadja az dvoda tligyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

e jogosult az Ovodaba érkezd kiildemények felbontdsara (ha ezt az fenntartja
magénak),

e jogosult kiadvanyozni,

e kijeldli az iratok iigyintézdit,

e meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

e cllendérzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az
iratkezelési szabalyzat eldirasai szerint torténjen,

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak
valtozasainak megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot,

e iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkarok munké;jat,

o eldkésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,

e intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,

e az irattari anyag karosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalmaval
kozremiikodik a hibaelharitas €s az anyagmentés megszervezésében,

e rendszeresen ellenérzi az iranyitasa ald tartozé ligyintézés ¢és
iratkezelés jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

e informatikai rendszer vonatkozdsdban meghatdrozza az lizemeltetéssel
¢és ellendrzéssel kapcsolatos munkakorhéz sziikséges informatikai

162



Szentimrevarosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzat 2018. 2019. 2022. 2023.2024.

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

jelen szabalyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az
iratok védelmét ¢s az iratkezelés rendjét.

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

4.19.2. Az iratkezelési feladatok megosztasa
Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére

érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.
Az évodatitkar feladatai:

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az dvoda igazgatdjanak,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzésti kiildemény esetén a cimzetthez val6 eljuttatasarol,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

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

végzi a kiilso €s belsd kézbesitést,

végzi a kiilsd kiildemények iktatasat,

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,
az Ovodaba kozvetlenill (e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)

érkezett kiilldeményeket nyilvantartasba veszi,

rogziti a vezetdi szignalas adatait fliggetleniil attdl, hogy iktatott iratrol vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szo,

végzi a kiilsd kiildemények iktatasat, ennek soran el6zményt keres, elvégzi az eld- és
utoiratok szerelését, fOszam iktatdst vesz fel az irattari tervnek megfelelden
ovodaigazgato utasitasa alapjan,

intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

a szervezeti egységhez kiadmanyozéas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadményozés megtorténtét, iddpontjat,

iktatja a bels6 kezdeményezésti iratokat,

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

ellendrzi, és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket,

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére és az atadas tényét rogziti,

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

e advodaigazgaté utasitasa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket.

e a telephelyen készitett vagy oda érkezett iratokat a székhely oOvoddba, a
postakonyvbe beirva atkiildi, vagy személyesen atviszi,

e az alairasra a telephelyekre kiildott iratokat a székhelyre visszajuttatja,

e az ingyenes étkezést biztositd nyilatkozatokat Osszegytijti, ezekrdl nyilvantartast
vezet,

e a helyben késziilt ellenérzések dokumentumait (ANTSZ, tiizvédelmi ellendrzés) a
lehet6 legrovidebb idon beliil a székhelyre juttatja.

4.19.3. A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az informatikai terlileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztést, lizemeltetést — az
6vodaigazgatoval egyeztetve- a fenntarté altal biztositott rendszergazda végzi.

Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazédsok, adatallomanyok, pl. koltségvetés,
személy- és munkaiigyi rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:

A személy és munkaiigyek kezelésére szolgald rendszer: KIRA
Hozzaférési jogosultsiga van: oOvodaigazgato, fliggetlenitett Ovodaigazgatd helyettes,
valamennyi 6vodatitkar.

Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer: KIR
Hozzaférési jogosultsiga van: oOvodaigazgato, fliggetlenitett Ovodaigazgatd helyettes,
valamennyi 6vodatitkar.

Etkezést nyilvantarto rendszer: E-menza
Hozzaférési jogosultsaga van: Ovodaigazgatd, filiggetlenitett ovodaigazgatd helyettes,

valamennyi 6vodatitkar.

Tanulmdnyi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgdlo rendszer
Hozzdférési jogosultsiga van: Ovodaigazgatd, fliggetlenitett ovodaigazgatd helyettes,
valamennyi 6vodatitkar és valamennyi 6vodapedagogus.

A jogosultsag statuszat az 6vodaigazgatd adja ki.

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eléirasokat  meg kell  hatarozni. A
hozzéaférési jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell
megallapitani.

A hozzéaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonasat ovodaigazgatd jovahagyas utan a

crer

lizemeltetési és kezelési eldirdsok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.

A fenntartdé altal biztositott rendszergazda feladata az 6voda altal hasznélt informatikai
biztonsagi koncepcid (védelmi sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és
dokumentumai, jogosultsagi) kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:
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e aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,

e abiztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata,
és védett helyen kell tarolni,

e meg kell hatarozni a szadmitogépes alkalmazéasokkal kapcsolatban,
illetve az intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok
megorzési hataridejét,

e ha a szamitastechnikai rendszer iizemeltetése soran kideriil a biztonsag
megsértése, illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a
vonatkoz6 intézkedések érvényesitését,

e az informatikai rendszert ért kéaresemények utolagos elemzését
rendszeresen el kell végezni (pl.: hardver hibdk, szoftver hibdk,
bejelentkezések, hozzaférési kisérletek, gondatlan kezelések, virusok
stb.),

e a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozd el6irasokat
kiilon valasztva kell kialakitani és tarolni,

e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbol torténhet,

e ahardver és szoftver eszkozoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

e az intézményen belill szabalyozni kell a szdmitdstechnikai rendszerek
hasznalatanak feltételeit,

e az informatikai rendszer hasznélatira vonatkozd biztonsagi eldirdsok
betartasat ellendrizni kell,

e javitads és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és
feliilirasos torlés révén) védeni kell.

4.19.4. A hianyzé, illetve elvesztett iratok iligyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltiinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda igazgatojanak ki kell
vizsgélnia.

4.19.5. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Valamennyi cégszerli aldirasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezdk jogosultak:

- Ovodaigazgato

- Fiiggetlenitett 6vodaigazgato -helyettes

- Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzoérdl, annak lenyomatéardl nyilvantartast
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kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette
hasznalatba, melyet az atvevo személy a nyilvantartasban igazol.
Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzok beszerzésérdl,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol az dvodaigazgatd
gondoskodik.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje.
A Kkotelezettségvallalas, utalvanyozas ellenjegyzés, érvényesités rendjét, ennek részletes
szabalyait a fenntart6 tigyrendben hatarozza meg.

4.20. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az dvodaigazgato felel6ssége az alkalmazotti
kozosség tajékoztatdsa és a sziiloi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvarasok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét vesztik az intézmény N/16/2022 (12.13.)
hatarozatszammal jovahagyott 61/603/2022 iktatdszammal rendelkez6 szervezeti és miikodési
szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az o6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegeése esetén az 6vodaigazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Modositasa: az 6vodaigazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelbtestiilet, a
sziil6i k6zosség és a KT elnoke és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott kdrben
hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

o A hozzéaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot
készitette:
Az intézmény igazgatéja a nevelotestiilet
bevonasaval

Az dvoda nevelé-oktatd munkit kizvetleniil

segité _alkalmazottai az ovoda modositott
Szervezeti és  Mikddési  Szabalyzatiban

foglaltakr6l a  fenntartéi  jovahagyast
megelozoen tajékoztatast kaptak.

Tar Veronika
A neveld munkit segité alkalmazottak nevében

A Sziiloi Szervezet a jogszabalyban eloirt
fejezetek tartalmahoz biztositott jogai alapjn a
modositott  Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatban-szerepld  helyr  szabalyokat
megismerte, véleményezte és tamogatja azok
megvalositasat,

Kissné Schubert Agnes
Szul6r Szervezet nevében aldinds

Az dvoda igazgatdja a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban szereplo diabéteszes gyermekek
ellatasanak eljarasrendjében foglalt feladatok,
valamint a fokozott kockazati allergias
betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészég
megdrzéséhez szilkséges tevékenységekhez
kapcsolodéan, tovabba az dvoda altal folytatott

egészségfejlesztési ¢és prevencios
programokhoz  beszerezte  az  iskola-
zségiigyi szo t vél ;

Datum: 2024, .54, ..4.‘.«&....

foigazgato Szen
e \
PR .l"l‘..l.‘l.:..' l+ llllllllll
Dr. Lcngycl darta
xskola-cgcszscgugyr szolgalat nevében/orvos
P H.
S =<

\C ) (
Do)

Dr. Eskiidt Agnes
iskola-egészségugyi szolgalat nevében/orvos
P.H.
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Qlud! ékorminygﬂg, mint_fenntarté a

dokumentum tartalmdt a jogszabalyban
meghatarozott hatéridd biztositasaval | Datum: 2024. ... e ncinninin
megismerte. A kordbbi fenntartéi dontésre
tekintettel a XV- 70/39(2022) iktatészamon
nyilvantartott anafilaxias sokk intézményi
megelézése érdekében tett fenntartdi hosszi
tava elkotelezGdésben foglaltakat tovabbra is

biztositja, Az 6voda mddositott Szervezeti és b, e
Miikodési Szabdlyzatat az Nkt 25. § (1)
bekezdése és 83. § (2) g) pontja dltal
felhatalmazva jovahagyja.
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OVODAIGAZGATOI NYILATKOZAT

Az intézmény felelés igazgatojaként Szoboszlai Beatrix (név) nyilatkozom, hogy a
Szentimrevirosi Ovoda (székhely: 1113, Budapest, Badacsonyi utca 20-22 sz.) miikodését
meghatarozé Szervezeti és Miikodési Szabalyzat/Pedagogiai Program a jogszabalyokban
megfogalmazott jogok, kotelességek érvényesiilésének intézményi helyi gyakorlatit
tartalmazoé belsé szabalyozo. melynek rendelkezései a fenntartéra/miikodtetére a
dokumentum modositasaval és 2024. majus-i hatalyba lépésével - a XV-70/39 (2022)
iktatészamon nyilvantartott az anafilaxias sokk intézményi megelézése érdekében tett
fenntart6i hosszi tavi elkotelezddésben foglaltakon tal - tébbletkitelezettséget nem ro a
fenntartéra.

Budapest, 2024, aprilis 10.

Tisztelettel:
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Mellékletek:
1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat
2. szamu melléklet: A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének
szabalyzata
3. szamu melléklet: Diabéteszes gyermekek dvodaban torténd specialis ellatasara
4. szamu melléklet: Szabalyzat- és keretrendszerek, lehetdségek az ovodan kiviili
ovodai nevelés idején
5. szamu melléklet: Otthonrdl bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok
eljarasrendje
Fiiggelék
1. fiiggelék: Szervezeti abra telephellyel rendelkezd intézmény esetén
2. fiiggelék: Altalanos munkakdri leirasok
3. fiiggelék: Nyilatkozat tartos helyettesités ellatasara (pedagdgus)
4. fiiggelék: Kérelem az 1-es tipusu diabétesszel rendelkezd gyermek ellatasara
5. fiiggelék: Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatdsara
6. fiiggelék: T4jékoztatd a dvodan kiviili, digitalis munkarendben vald részvétel soran
megvalosulo adatkezeléshez
7. fiiggelék: Nyilatkozat zart csoportban (online formdban) térténd informacidatadas,
fénykép és vided megosztas engedélyezésére
8. fiiggelék: Az anafilaxias sokk dvodai kezelésének eljararendje
9. fiiggelék: Nyilatkozat a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi
szolgaltatas és a hozza kapcsolddo tarhely igénylésrol
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1. szama melléklet adatkezelési szabalyzat

Szentimrevarosi ovoda

intézmény neve

1113 Budapest Badacsonyi utca 20-22

intézmény cime

034458

OM azonositd

ADATKEZELESI

SZABALYZAT

HATALYOS: KIHIRDETES NAPJATOL
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ALTALANOS RENDELKEZES

A Szentimrevérosi Ovoda, (tovabbiakban: Adatkezelé) a 2011. évi CXII. torvény (tovabbiakban: Info tv.) 25/A §
(3) bekezdésében foglaltak alapjan adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot koteles kiadni. Az el6bbi
kotelezettségnek eleget téve, az adatkezelési tevékenység teljeskorli szabalyozasa, valamint az informacios
onrendelkezési jogrol szolo 2011. évi CXII. tdrvény, tovabba az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasar6l, valamint a 2016/679 rendelet (a tovabbiakban: GDPR) rendelkezéseinek valé megfelelés
érdekében és céljabol az dvoda igazgatodja altal jelen szabalyzat keriil kiadasra.

A Szabalyzat tartalmazza a vonatkoz6 nyilvantartasokkal Osszefiiggd legfontosabb adatvédelmi, informatikai-
biztonsagi szabalyokat, kiilonds tekintettel az adatkezeléssel, annak felelsségi viszonyaival, az adattovabbitassal
¢és nyilvanossagra hozatallal, valamint az adatbiztonsaggal kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre.

Meghatarozo jogszabalyok

az Europai Parlament és a Tanécs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint az (EU) 2016/679 rendelet (a
tovabbiakban: GDPR rendelet),

- Magyarorszag Alaptoérvénye,

- az informaciods donrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvénynek (a
tovabbiakban: Info térvény),

- anemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nkt.)

- az oktatasi nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Onytv.)

- anemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasardl sz616 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet,

- a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold
20/2012 (V111.31.) EMMI rendelet

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

- a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVIL
torvény,

- anemzetiségek jogairol szol6 2011. évi CLXXIX. térvény,

- a munka torvénykdnyvérdl szold 2012. évi L. térvény,

- 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

- 401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1 életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol

Jelen szabalyzat kiemelt céljai:
e az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szoldé 2011. évi CXII. tdrvény
végrehajtasanak biztositasa,
e az Eurdpai Unio és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol sz616 unids rendeletében meghatarozott eldirasoknak torténd megfelelés,
e az adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,
azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allokkal,
amelyeket a gyermekekrdl, munkavallalokrol az Adatkezeld nyilvan tart,
az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,
az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,
a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,
az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése a szolgalati titok
védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatirozésa.

1. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

Jelen Szabalyzat célja, hogy az Ovoda (székhely:1113. Budapest, Badacsonyi u. 20-22..; OM azonosit6:034458)
mint adatkezeld (a tovabbiakban: Ovoda) altal kezelésében 1évé személyes adatokrél vezetett nyilvantartasok
jogszer(i rendjét meghatérozza; biztositsa, hogy az Ovodaval a 6. pont szerint kapcsolatba keriil§ természetes
személyek személyes adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e
természetes személyek személyes adataik védelméhez vald jogai ne sériiljenek.


https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
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Jelen Szabalyzat alkalmazandd minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes személyek személyes
adatait részben vagy egészben automatizalt médon kezeli, valamint olyan esetekben is, amikor a személyes
adatok nem automatizalt adatkezelése valamely nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi
rendszer részévé kivanjak azt tenni.

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithaté természetes személyre vonatkozd barmely
informéci6. Azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett mddon, kiilondsen valamely
azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonositd, vagy a természetes személy testi,
fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis, vagy szocialis azonossagara vonatkozd egy vagy tobb
tényez6 alapjan azonosithato, valamint ezen adatokbodl levonhato, érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gylijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas,
tarolés, atalakitas vagy megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy
egyéb modon torténd hozzaférhetéve tétel, Osszehangolas vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info torvény 3. § 9. pontja szerinti adatkezel$ ajelen
Szabalyzat hatalya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott személyes adatok kezelésére, személyes adatok
kezelésének céljat meghatarozni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket
meghozni és azokat végrehajtani.

Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az Ovodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési foglalkoztatott
munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra iranyuld egyéb jogviszonyban 4all6 természetes
személyekre,

b) az Ovodaval jogviszonyban allo természetes személyekre, illetve — kiskort személy esetén —
torvényes képviseldikre,

¢) az Ovodaval jogviszonyban nem 4ll6, de az Ovodaval egyéb médon kapcsolatot 1étesitd természetes
személyekre (pl. az intézmény irant érdekldddk, €s sziileik), illetve — kiskort személy esetén —
torvényes képviseldikre,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban meghatarozott
jogviszonyt kivannak az Ovodaval létesiteni, illetve — kiskori személy esetén — torvényes
képviseldikre,

e) az Ovoda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 — 6vodai jelentkezésben részt
vevo, és ezzel adatokat szolgaltatd természetes személyekre, illetve — kiskori személy esetén —
térvényes képviseldikre,

f) minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznalatdban all6 domain alatt iizemeltetett honlapot
(www.szentimrevarosiovo.ujbuda.hu) latogatja, ott onkéntesen személyes adatot ad at az Ovoda
részére, vagy akinek a nyilt halézaton keresztiil csatlakozast biztositd eszk6zén a honlap adattarolast
végez, illetve az ott tarolt adatokhoz vald hozzaférést kér.

A szabalyzat hatalya

Targyi hatily: Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed az Ovoda személyes adatot érinté adatkezelésére, vagy
feldolgozasara.

Idébeli hataly:_Jelen Szabalyzat a kihirdetésétdl hatarozatlan ideig hatalyos.

Személyi hataly: Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed az Ovoda minden szervezeti egységére, munkavallalojara és
az Ovoda megbizasabol az adatkezelésbe bekapcsolodd szervezetekre és személyekre. Kiterjed tovabba azon
személyekre, akik adatait a jelen Szabalyzat hatalya ala tartoz6 adatkezelések tartalmazzak és azokra, akiknek
jogait vagy jogos érdekeit az adatkezelés érinti.

1.1. Definiciok

A Szabalyzat alapjat képezd GDPR rendelet, tovabba az Info tdrvény hatalyos rendelkezései értelmében:
= »Személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”) vonatkozé barmely
informacio; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kodzvetett modon, kiilondsen
valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozo adat, online azonosité vagy a természetes
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személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara
vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy kozvetve -
azonosithatd természetes személy;

kiilonleges adat: faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy6zddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes személyek
egyedi azonositasat célzo genetikai €s biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes
személyek szexualis életére vagy szexualis iranyultsagara vonatkozo személyes adatok;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet,
aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusaban meghatarozott keretek
kozott - onalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az
adatfeldolgozoval végrehajtatja;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt médon
végzett barmely miivelet vagy miiveletek 0sszessége, igy a gyijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas,
tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés
vagy egyéb modon torténd hozzaférhetové tétel tjan, dsszehangolds vagy dsszekapcesolas, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités.

adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténé hozzaférhetévé tétele;
nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele;

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését, modosulasat,
jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz valoé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

weimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb szerv,
akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attdl, hogy harmadik fél-e. Azon
kozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban
férhetnek hozzd személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi
szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazando
adatvédelmi szabalyoknak;

hozzdjarulds: az érintett akaratanak oOnkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapuld és
egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetleniil
kifejez6 cselekedet ttjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez.
kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd,
barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol,
6nallé vagy gylijteményes jellegétol, igy kiillonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre,
szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a
miikddést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzoédésekre vonatkozo
adat.

nyilvantartdsi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy f6ldrajzi szempontok szerint — tagolt allomédnya, amely meghatarozott ismérvek
alapjan hozzaférhetd.

1.2. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kore és hataskore

Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat kizarélag az Ovoda munkavallaléi, illetve az Ovodaval
foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban all6 személyek, munkakori kotelezettségeik teljesitéséhez
elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Ovodéaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban 4ll6 minden olyan személy,
aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a
vonatkoz6 jogszabalyok mindenkori megtartdsaval a személyes adatot védeni, megOrizni, illetve azokhoz vald
illetéktelen hozzaférést megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizardlag az eldre
rogzitett célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesiteséert az Ovoda igazgatoja
felelés. Az Ovoda igazgatojanak jelen Szabalyzatbol eredd hataskore kiilondsen:

Az ,Ovoda éltal kezelt és 6rzott adatok kore” fejezetben meghatarozott adatrogzitések feliigyelete,
illetve érintettektdl az adatkezeléshez vald hozzajarulas beszerzésének ellendrzése,
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a ,,Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés™ fejezetben meghatarozott adattovabbitas teljesitése,

az ,,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi el6irdsok ¢€s technikai megoldasok
folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitisara valo javaslat tétele,

a tajékoztatas megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve torlési kérelem
teljesitése, panaszok elbiralasa

az érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajarulasa megadasanak egyedi kérelemre torténd
igazolasa,

az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges tajékoztatasok megadasa,

jelen Szabdalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgdlata és a moddositasok
atvezetése.

Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai Utjan nem tudja elvégezni, gy 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 Ovoda altal megbizott adatfeldolgozo szervezet tovabbi adatfeldolgozo igénybevételére nem

jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli, illetve 6rzi, koteles a
személyes adataiban bekdvetkez6 valtozast — e valtozast kovetd — 8 napon beliil jelezni az Ovodaigazgatojanak
az info@ szentimrevaros.ujbudaovoda.hu e-mail cimen vagy bejelentése papir alapti benyujtasa titjan.

1.3. lletékességek:

= Az 6voda igazgatodja:

= biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését

= biztositja a szabalyozas megismerhet6ségét

= ellendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat

= eljar a szabalyozas megsértésébol eredd - helyben kezelhet6 - panaszok esetén

Az ovodaigazgaté- helyettes

= biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellendrzését

= kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével kapesolatban

= elokésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az 6vodaigazgatd elé
terjeszti azt engedélyezésre

Ovodatitkar

= személyesen végzi a munkakdrébe tartozo intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi adatokat

= ellatja a szabalyozashoz kapcsolddo belsé ellendrzési feladatokat

= rendszeresen ellendrzi és értékeli az ovodaigazgatod felé a szabalyozas eldirasainak megvaldsulasat

= kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés erdsitésére

Ovodapedagogusok

= Dbetartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 0sszefiiggd rendelkezéseit

= kezdeményezik az eltérések megsziintetését €s a szabalyozas, szabalykovetés fejlesztését

2. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS ALAPELVEK

A GDPR rendelet I1. fejezet elvei figyelembevételével:

Y YYVYVY Y

vy

Az Ovoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez valo jogit és adatkezelése
korében biztositja, hogy személyes adataval mindenki maga rendelkezzen.

Az Ovoda személyes adatot meghatarozott, jogszerii célbol kezel.

Az Ovoda adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran az Ovoda a személyes adatot jogszertien és atlathatd modon kezeli.

Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii és tipusu adatot kezel.

Az adatkezelés minden esetben megfeleld, eldzetes tajékoztatason alapul. A tajékoztatas egyszeri,
atlathato és értheté modon keriil megfogalmazasra.

Az Ovoda gondoskodik az adatok biztonsigarél és megteszi azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adatvédelmi szabalyok érvényre
juttatasahoz sziikségesek.

A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti és elfogadtatja.

Az adatok felvétele és kezelése kizardlag a tisztesség €s torvényesség elvének betartasaval torténhet.
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Az dnkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés idétartama a cél megvaldsulasaig terjedhet.

Adatkezelés sordn csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak

megvalosulasdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az érintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megelézden ismertetni kell.

Az adatkezelés célja mellett egyértelmii tdjékoztatast kell kdzzétenni arrdl, hogy az adatokat kik fogjak

kezelni, illetve feldolgozni.

> Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval aranyban alldan, az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig
biztonsagos modon kell megvalositani.

> Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas,
vagy torlés, illetbleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

> Az ¢rintett az adatkezelés soran barmikor tajékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti adatai tartalmat,
igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly eldirasa szerinti esetekben, illetve
onkéntes hozzajaruld nyilatkozata visszavonasa esetén azok torlését, korlatozasat, valamint tiltakozhat
az adatkezelés ellen jogszabaly altal meghatarozott esetekben.

> Az (¢rintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasait barmikor — amennyiben az adatkezelés
hozzajarulason alapul - modosithatja, vagy visszavonhatja.

> Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejlileg az adatok torlését a jogszabalyi eldirasok alapjan kell
elvégezni.

> Az adatok akkor tovabbithatoak, ha jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden
egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

> Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatilyos jogszabalyok, valamint az Ovoda bels6

iranyelvei és szabalyai az iranyadoak.

vy

vy

3. AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

Az Nkt. 41. § (1) bekezdése alapjan az Ovoda koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a
kdznevelés informacios rendszerébe (korabban KIR, jelenleg: oktatdsi nyilvantartas) bejelentkezni, valamint az
Orszagos statisztikai adatgytlijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

3.1. A jogviszonnyal rendelkez6 gyermekek nyilvantarthaté és kezelheté adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szolo torvényben meghatarozott nyilvantartasok vezetése
céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbdl, egészségiigyi célbdl, tarsadalombiztositasi,
szocialis juttatas céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kotétten kezelhetdk.

Az Ovodaval 6vodai jogviszonyban all6 természetes személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult
kezelni, a Nkt. 41. § (4) § (2) bekezdése értelmében a kovetkezd adatokat:

a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositdsra szolgalé okmany megnevezése és szama,
telefonszama, elektronikus levelezési cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén
a Magyarorszag teriiletén valo tartdozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, valamint
szama,

b) a gyermek sziildjének, értesitendé hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi potlékra jogosult személynek
neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
elektronikus levelezési cime,

c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozo adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek oktatési azonosito szama,

Nkt. 4. § (4)= bek alapjan ha a sziild, értesitendé hozzatartozé vagy a meghatarozott csaladi pétlékra jogosult
személy a nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi €s utonevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem adja meg a koznevelési intézménynek, akkor a kdznevelési
intézmény ezeket az adatokat a csaladtamogatasi ligyben eljaré hatésagtol is beszerezheti.
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3.2.Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

A munkaltatd a koznevelésben foglalkoztatottrol a 4. mellékletben meghatarozott adatkorre kiterjedd
nyilvantartdst vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti alapnyilvantartas).

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban 4ll6 személyek egyes
személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda a Kjt. 5. sz. melléklete és az Nkt. 41. § (2) bekezdése
értelmében nyilvantartja az Ovodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy koznevelési
foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban 1€v6 természetes személyek adatait, kiilonds tekintettel arra, hogy
a melléklete, részletesen meghatarozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa kotelezo.

Az Ovoda Nyilvantartja:

— A koznevelésben foglalkoztatott

CoNoOR~wWNE

[EEN
e

W= -

No ok

agrwdo

csaladi és utdneve, sziiletési csaladi és utdneve, neme,
sziiletési helye, ideje,

anyja sziiletési csaladi és utoneve,

lakohelye, lakascime, tartdzkodasi helye, telefonszama,
csaladi allapota,

addazonosito jele,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

fizetési szamlaszama,

e-mail-cime,

iigyfélkapu elérhetésége,

legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

szakképzettségei, szakiranyli tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatirozott munkakor
betdltésére jogositd okiratok adatai,

tudomanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete,

pedagdgus-tovabbképzésre vonatkozo adatai,

jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasahoz sziikséges,

a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal figyelmen kiviil
hagyando6 tavollét jogcime, idStartama,

a korabbi munkahelyek €s a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezd6 és befejez6 idépontjanak
megnevezése,

szakmai gyakorlati idok a betoltott munkakdr vagy 6raaddi megbizas megjelolésével,

a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
id6tartamok,

jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan iddtartama,

allampolgarsaga,

a blinligyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

munkakore, FEOR-szama,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idépontja, kovetkezd
mindsitésének esedékessége,

vezetdi megbizasa,

probaido adatai,

teljesitményértékelés idépontja, eredménye,

torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol sz616 munkaltatoi dontés,

jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatasok idopontja, 6sszege, a korabbi szabalyozas alapjan kifizetett
jubileumi jutalom jogcime,

teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,
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10.
11.
12.
13.
14,
15.
16.

szabadsag mértéke, igénybevétele,

kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozé adatok,

kartéritési feleldsségre vonatkozé adatok,

Osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

kotelez6 alkalmassagi vizsgélatra vonatkozo adatok,

palyazata, onéletrajza,

érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
oktatasi azonositd szama,

pedagodgusigazolvanyanak szama,

fegyelmi felel6sségre vonatkozo adatok,

eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, lakohelye,
lakéscime, tartozkodasi helye, adéazonosito jele, tarsadalombiztositasi azonosito jele,

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

csaladtamogatési kedvezményei,

az allami készfizetd kezességvallalassal 0sszefiiggd adatok, a hitelszerzodést koto pénzintézet neve, cime,
az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel lejartanak idépontja,

munkaltatdjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,
feladatellatasi helye,

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése, megsziintetése idépontja,
jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel dsszefliggésben jaro juttatasok, felmentési, lemondasi,
felmondasi idd, végkielégités adatai,

athelyezés esetén a fogadé munkaltatd adatai,

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott ideji athelyezés
idépontja, mddja, a végkielégités adatai.

— A nevelési-oktatasi intézmény az éraadok

a)
b)

c)
d)

e)
f)

nevét,

sziiletési helyét, idejét,

nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdozkodas
jogcimét és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

oktatasi azonositd szamat

tartja nyilvan.
Az 6raaddk nyilvantartasara alkalmazni kell a 2023. évi LII torvény 133. § (2)—(7) bekezdés rendelkezéseit.

A munkaltaténal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:

= akoznevelésben foglalkoztatott,

= akodznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorlo igazgato,

= a humanpolitikai, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal megbizott
munkatarsa feladatkorén beliil,

= a fenntarto,

= ara vonatkozo jogszabaly alapjan a hatosag és a birosag.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszeriiségéért,
valamint az e térvényben eldirt adatszolgaltatasokért a munkaltatd igazgatoja felelds.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténé adatkezelés célja:
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= A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 0sszefiiggd
munkaltator intézkedések és jognyilatkozatok elokészitésének és meghozatalanak
biztositasa,

= A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal dsszefiiggd jogok gyakorlasanak és

kotelezettségek teljesitésének biztositésa,

Az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba

A kozeli hozzatartozot megilletd tarsadalombiztositasi, szocidlis ¢és kegyeleti gondoskodas

megallapitasanak és folydsitdsanak biztositasa.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen torténd megsziinését vagy

megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az érintettre vonatkozo, személyes adatok

kezelését dtven évig korlatozni kell. A korlatozas ala es6 személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg,

valamint a torvényben erre feljogositott szervnek tovabbithatdé megkeresés alapjan. A korlatozas ala esd

adatokkal — az el6bbiekben rogzitett miiveleteken til — mas miivelet nem végezhetd. A foglalkoztatotti

alapnyilvantartasbol az adatokat az Gtven éves hataridd lejarta napjan torélni kell.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartast a munkaltatd mas személyes adatot tartalmazé nyilvantartasatol

elkiilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartds mas személyes adatot tartalmazo nyilvantartassal

nem kapcsolhat6 0ssze.

=
=

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a koznevelésben foglalkoztatott
neve, tovabba a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 besorolisara vonatkozé adat kozérdekbol
nyilvinos adat.

A felsorolt adatokat az 6vodaigazgato, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.

A pedagbgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat
az oktatasi nyilvantartds adatkezel6je, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére
tovabbithato.

3.3. Fotok, videofelvételek készitése
3.3.1. Rendezvényeken késziilt fénykép-, videofelvételek elkészitése

Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles ilinnepek, anyak napja, farsang, évnyito,
évzard, ballagas), versenyeken, csoportkirandulasokon részt vevokrdl fénykép- és/vagy videofelvétel készitése,
fénykép készités (egyedi vagy csoport, pl. tablokép) dokumentalas, a résztvevok, a kozosség tagjai szamara
sokszorositas céljabol. A fényképek, videodfelvételek kozzétételére kiilon hozzajarulas alapjan keriilhet sor.
Kiskort jognyilatkozatanak érvényességéhez sziild, mas torvényes képviseld, gondviselé hozzajarulasa
sziikséges. A felvételek elkészitéséhez adott hozzajarulas visszavonhato, a visszavonas nem érinti a visszavonas
el6tti adatkezelés jogszerliségét. Nincs sziikség hozzajaruldsara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel
felhasznalasahoz tomegfelvétel esetén (amikor az abrazolas modja nem egyéni, a felvétel dsszhatasaban Srokit
meg a nyilvanossag elott lezajlott eseményeket) €s nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt felvétel esetén
Hozzajarulds hidnydban az érintettrol nem késziil egyéni abrazolasu fénykép, videdfelvétel (kivéve
tomegfelvétel)

3.3.2. Rendezvényeken késziilt fényképfelvételek tovabbi felhasznalasa

Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles ilinnepek, anyak napja, farsang, évnyito,
évzard, ballagas), versenyeken, csoportkiranduldsokon részt vevokrél késziilt fényképfelvételek tovabbi
felhasznalasa az intézmény teriiletén torténd kifliggesztés céljabol, kozzététele pl. az intézmény altal készitett
évkonyvben, egyéb kozosségi kiadvanyban a kdzosség tajékoztatasa, egyeb kozosségi célokbol. Egyes esetekben
név is feltiintetésre keriilhet.

A felvételek egyéb célu, pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvanos kozdsségi oldalon torténd
felhasznalasara, kozzétételére kiilon hozzdjarulas alapjan kertilhet sor. Kiskoru jognyilatkozatanak
érvényességéhez sziild, mdas torvényes képvisel6, gondviseld6 hozzédjaruldsa sziikséges. A felvételek
felhasznalasdhoz adott hozzajarulds visszavonhatd, a visszavonds nem érinti a visszavonas eldtti adatkezelés
jogszertiségét. Nincs sziikség hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznaldsdhoz
tomegfelvétel esetén (amikor az abrazolds modja nem egyéni, a felvétel 6sszhatdsaban 6rokit meg a nyilvanossag
elott lezajlott eseményeket) €s nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén.
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3.3.3. Rendezvényeken késziilt fénykép-, videéfelvételek zart csoportban torténé kozzététele

Szervezett eseményeken, iinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles ilinnepek, anyak napja, farsang, évnyito,
évzard, ballagas), versenyeken, csoportkirainduldsokon részt vevokrol késziilt fénykép- és/vagy videdfelvételek
zart csoportban, belsé feliileten torténd kozzététele a csoport tagjai szamara tajékoztatas, sajat célu felhasznalas,
archivalas céljabol. A felvételek egyéb célu, pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvanos kozdsségi
oldalon torténd felhasznaldsara, kozzétételére kiilon hozzajarulas alapjan  keriilhet sor. Kiskoru
jognyilatkozatanak érvényességéhez sziild, mas torvényes képviseld, gondviselé hozzajarulasa sziikséges. A
felvételek felhasznalasahoz adott hozzajarulas visszavonhatd, a visszavonas nem érinti a visszavonas el6tti
adatkezelés jogszerliségét. Nincs sziikség hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel
felhasznalasahoz tomegfelvétel esetén (amikor az dbrazolas modja nem egyéni, a felvétel dsszhatasaban Srokit
meg a nyilvanossag eldtt lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén.

A sziilok altal készitett felvételek és azok felhasznalasra vonatkozd eljarasokat az intézmény hézirendje
tartalmazza!

4. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE, TOVABBITASA
4.1. Az adatok kezelése

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a jogszeriiség, tisztességes
eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag, korlatozott tarolhatdsag, elszamoltathatosag,
valamint az integritas elveihez és az adatok bizalmas jellegéhez.
Személyes adat az Ovodaban akkor kezelhetd, ha:
a) azt a torvény, illetve torvényi felhatalmazas alapjan az Ovoda jelen szabalyzata elrendeli,
b) az a) pontban meghatarozottak hianyaban az adatkezel6 torvényben meghatarozott feladatainak ellatasdhoz
feltétleniil sziikséges és az érintett a személyes adatok kezeléséhez kifejezetten hozzajarult (szoban, irasban,
rautalé magatartassal),
¢) az a) pontban meghatarozottak hianyaban az érintett vagy mas személy 1étfontossagli érdekeinek védelméhez,
valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd kozvetlen veszély elharitasahoz vagy
megelézéséhez sziikséges és azzal aranyos, vagy
d) az a) pontban meghatarozottak hianyaban a személyes adatot az érintett kifejezetten nyilvanossagra hozta és
az az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz sziikséges és azzal aranyos.
Az Ovoda személyes adatot

o kizarolag az érintetté]l szarmazo, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez vald Onkéntes hozzajarulasa

esetén; vagy
e az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerzddés teljesitéséhez sziikséges korben; végiil
e az Ovodara vonatkozé jogi kételezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés ¢és az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés a
jogosultak altali szolgaltatasa jogszabaly alapjan kotelezd, amelyeket az Ovoda kizarélagos a jogszabalyban
meghatarozott korben és célra hasznalhatja fel, igy kiillondsen — de nem kizardlagosan — jogviszony létrejottével,
modosulasaval, megsziinésével, alkalmazottak esetén a besorolasi kdvetelmények igazolasaval, jogviszonybol
ered0 kotelezettségek teljesitésével, juttatisok megallapitasdval, folyositdsaval kapcsolatos szervezési és
adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatisa. A személyes adatokat az Ovoda a jogviszony kezdetétdl a
jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 3 1. napjaig, illetve, az iratérzési kotelezettség hatalya alé
tartozo iratokon tarolt személyes adatok esetén ezen iratdrzési id6 leteltéig kezelheti. E hataridoket kovetden az
Ovoda az adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt, illetve megérzott adatokat koteles megsemmisiteni,
illetve azokat statisztikai c€lbol anonimizalni.

4.2. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozo engedélye nélkiil is jogosult a kdznevelési
intézmények vonatkozasdban eldirt és jogszabalyban meghatarozott adatszolgéltatasi kotelezettségnek
adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Ovoda csak torvény eldirasa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével jogosult teljesiteni olyan
megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében 4llo személyes adatok tovabbitisara vonatkozik. E tovabbi
feltételek a kovetkezok:
a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen beleegyezését adta és az
Ovoda altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajarulasat megadta, vagy
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b) a személyes adat jogosultja elbre altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve hozzajarulasat,
amely szo6lhat hatdrozott idore, vagy az adattovabbitasi kérelmet el6terjeszté meghatarozott személyek,
illetve szervek korére,

C) torvény altal biintetendd, jogsérté cselekmény elkovetésének lehetdsége felmeriilésével a személyes
adatnak az illetékes hatosag, birdsag részére torténd megkiildése,

d) adatfeldolgozonak szerzédés keretében, szerz6désbdl eredd kotelezettsége teljesitéséhez feltétleniil
sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a vonatkozo és az Ovoda
altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapuld adatkérések teljesitése érdekében. A (d) alpontban
meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott adatfeldolgozot minden esetben titoktartasi kotelezettség
terheli a feladat-ellatasa soran birtokaba keriilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitds az Europai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol eltéré — allamaba
iranyul, gy az Ovoda nem koteles vizsgalni az adott allam személyes adatok védelmére vonatkozé jogszabalyi
eldirasai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitol
eltéré allamba iranyul, Ggy az Ovoda koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitdsnak a jogszabalyban
meghatarozott feltételei ebben az allamban fennallnak-e.

Az Ovoda kételes gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai célu adattovabbitisa soran a
személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek 6sszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrol az Ovoda igazgatdja jegyzékonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az
adatkezelés helyén, masodik példanyét az Ovoda igazgatojanal kotelezé 6t évig megdrizni.

Az Ovodan kiviili szervtdl, vagy maganszemélytdl érkezé, adatkozlésre iranyulé megkeresés csak akkor
teljesitheté, ha az érintett erre irasban felhatalmazza az Ovodat, vagy az adatkozlést jogszabaly irja elé. Az
érintett nyilatkozattételét6l fiiggetleniil kell teljesiteni a biintetd iigyekben eljaré hatdsagoktdl — renddrség,
birdsag, ligyészség, Nemzeti Ado- és Vamhivatal — valamint a Nemzetbiztonsagi Szolgalatoktol érkezd
megkereséseket. E szervek megkereséseirdl az illetékes adatkezeld - kdzvetleniil vagy kdzvetlen felettese titjan -
koteles tajékoztatni az Ovoda igazgatojat.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, koriilményeket jegyzokonyv
felvételével dokumentalni kell. A megkeresésrdl szol6 jegyzOkonyv elsé példanyat az adatkezelés helyén kell
Orizni, masodik példanyat az adatvédelmi tisztvisel6hoz kell tovabbitani. A jegyzokonyvet 5 évig kell megbrizni.

Személyes adatok nyilvanossagra hozatala

Az Ovoda altal kezelt személyes adatok nyilvinossagra hozatala — kivéve, ha a torvény rendeli el — tilos.
Az Ovodarol sz6l6 — személyes adatokon is alapuld — statisztikai adatok kozolhetok.

4.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Ovodiban adatkezelést végzd Ovodaigazgatonak, vagy az 4ltala irasban megbizott személynek az
adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziilot/torvényes képvisel6t arrdl, hogy az adatszolgaltatds kotelezd vagy
onkéntes.

Az Oonkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6/torvényes képviseld figyelmét, hogy az adatszolgéltatasban
valé részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziilé/torvényes képviseld alairasaval egylitt fel kell tlintetni
(foglalkozas, munkahely, TAJ szdm, melyik torvényes képviselé veszi igénybe a csaladtamogatast (csaladi
potlék) stb.). Az 6nkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gytijtésérdl az dvodaigazgatd hataroz.

Az ,El6jegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl/tdrvényes képvisel6tdl az dvoda igazgatdja
vagy helyettese jelenlétében az arra kijelolt személyek (6vodatitkar) veszik fel, az iratok bemutatasa altal. Az
,.El6jegyzési naplo” biztonsagos elhelyezésérdl az 6voda igazgatdja gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo ,,Felvételi és mulasztasi naplot” gyermekcsoportonként
az 6vodapedagogusok vezetik.

Az ovodai nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasar6l, az 6vodai életmod szervezésérdl
minden csoportban, az 6vodapedagdgusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlodésmenetének dokumentalasara az ,,Egyéni fejlodési napld” szolgal.

A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kdzremiikodd fejlesztépedagogusok, gyogytestneveldk az
erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.
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A gyermekvédelem korébe tartozd nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Naploban” rogziti a kijelolt
gyermekvédelmi felelGs.
Az dvoda igazgatdjanak feladatai:

a) a gyermekek nyilvantartasara szolgald névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartasokat biztonsagos
modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek biztositja,

b) gyermekbalesetekre vonatkozé adatok, jegyz6konyv kezelése, a jogszabalyban meghatarozottak szerint,

C) a sajatos nevelési igényi, valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermek
rendellenességére vonatkozo adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban eldirt adattovabbitasara
vonatkozo6 iratok kezelése,

d) az igazolatlan mulasztias kapcsan — jogszabalyi felhatalmazassal — a gyermekvédelmi szervezetek
felé torténé adattovabbitas (gyermekjoléti szolgalat, kormanyhivatal gyamiigyi osztaly,
kormanyhivatal szabalysértési osztily, MAK csaladi potlék letiltas)

e) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz sziikséges adatokat. A
kedvezmények megallapitdsdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkdrén beliill részt vesz az
ovodaigazgato-helyettes,

f) az adattovabbitasrol szol6 iratok kezelése és az iratok el6készitdjének kijelolése,

g) az adattovabbitasrol szol6 iratok kiadasa,

h) koteles gondoskodni az adatok megfelel eljarasban torténd megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartasa
mar nem tartozik a koznevelési torvényben ¢€s jelen Szabalyzatban leirt célok korébe.

A pedagogus a gyermek haladasaval, egyéni fejlodésmenetének jellemzdivel, hianyzasaval 6sszefliggd adatokat
kozolheti a sziildvel/térvényes képviselovel.

Az adatkezelé az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét/torvényes képvisel6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgdld jogszabalyt. Az
onkéntes adatszolgéltatasnal fel kell hivni a sziilé/torvényes képviseld figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezo.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

Amennyiben az Ovoda 6vodai ellatisra az Ovoda fenntartdja felvételi eljarast hirdet, a felvételi eljarasban vald
részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes adatait az Ovoda szamara megadja. A
felvételi eljarasban résztvevé személy a személyes adatokat, illetve az adatok konkrét célbol torténd
adatkezeléshez valo hozzajarulasra vonatkozo nyilatkozatanak megtételével adja meg azt az Ovoda szamara. Az
adatkezeléshez vald hozzajarulas onkéntes, az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizardlag a felvételi
eljarassal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai célu iligyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi
eljarasban valo részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok a kovetkezok:
a) felvételi eljarasban részt vevé gyermek neve,
b) felvételi eljarasban részt vevé gyermek sziiletési helye és ideje,
c) felvételi eljarasban részt vevd gyermek lakcime, tartozkodasi helye,
d) felvételi eljarasban részt vevo gyermek térvényes képviseldjének/képviselinek neve,
e) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseljének/képviseldinek lakcime, tartdzkodasi
helye,
f) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képviseljének/képviseldinek elérhetdségei (2 db
telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevé személy korabban allt mar 6vodai jogviszonyban mas kdznevelési
intézménnyel, akkor kdteles megadni a kovetkezo 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, ugy adatai kezelésére
az Ovoda a kovetkezd felvételi eljaras befejezését koveté egy év elteltével koteles megsemmisiteni, illetve
azokat statisztikai célbol anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés
alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda szaméra atadta, de a felvételi eljaras eredményeként az Ovodaba
felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem létesitett, ugy az Ovoda személyes adatainak
kezelésére a felvételi eljaras befejezését kdvetd tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kdvetden a
személyes adatokat az Ovoda koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbél anonimizélni.
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4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitisa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott személyes adatok alapjan
az Ovoda, Gigynevezett Osszesitett ovodai nyilvantartast koteles vezetni, amely csoportonként csoportositva
tartalmazza — az Ovoda adatain til — az alpont szerinti adatokat, tovabba az 6vodas kort gyermek térvényes
képviseldjének killon erre vonatkozd hozzajaruldsaval az 6vodas koru gyermek torvényes képviseldjének
telefonszamat, illetve e-mail cimét.

Az Ovoda e gyermekekhez kapcsolodo személyes adatok alapjan koteles vezetni a torzskonyveket, a beirasi
naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan kotelezéen el6irt nyilvantartasokat.

Az 6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo
igényjogosultsdg elbiralasdhoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhet6k, amelyekbol
megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatarozott célbol tovabbithatok az Ovodabol:

e aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziiloje neve, tdrvényes képviseldje neve,
sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete,
szlinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak szama a tartdzkodasanak megallapitasa céljabdl, a
jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag,
rendbrség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, koOzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

e ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz (tankertileti
kdzponthoz),

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositdsi azonosito jele,
sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziilgje, tdrvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszama, az dvodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozd
adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot
ellatd intézménynek,

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje neve,
sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok a
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami tdmogatas
igénylése céljabdl a fenntartd részére tovabbithato.

A gyermek

e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére
vonatkozo6 adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-oktatasi intézmények egymas
ko6zott,

e oOvodai fejlédésével, valamint az iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a
sziilének/torvényes képviselének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, tovabbithatd. (az
iskolanak mar nem Kkell adatot tovabbitani, mert a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendeletbdl kikeriilt
az 0vodai szakvélemény, igy sziikségtelen az adattovabbitas)

Tovabbitasra az Ovoda, mint adatkezelé jogosult. Az adattovabbitas az Ovodaigazgatd alairasaval, irasos
megkeresésre postai Gton ajanlott killdeményként, kézbesités esetén atadokdnyvvel torténhet.

E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfelelé adatvédelem biztositasaval kézbesithetd.
Intézményen beliil személyes adat kizarolag papir alapon zart boritékban adhaté tovabb.
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4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

Az 6vodaigazgatd, tovabba az altal irasban megbizott személy, igy a fiiggetlenitett 6vodaigazgatd helyettes
feladatkore vagy megbizasa szerint az 6vodapedagdgus, a gyermekvédelmi felelds, az 6vodatitkar jogosult az
adatok kezelésére, tovabbitasara.

Az dvodaigazgatd, illetve az altala irdsban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat, s
tovabbitja a jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds feladatkdre vagy megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozd adatokat és elokésziti az
adattovabbitasra vonatkozo adatokat a 0vodaigazgatonak.

Az ovodatitkar feladatkdre vagy megbizasa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy
ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasdhoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az 6vodaigazgatod
¢s az altala kijeldlt 6vodatitkar.

Az 6vodapedagdgusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik és nyilvan tartjak a gyermek személyes
adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére,
hatranyos helyzetére, tartdos betegségére, oOvodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges
fejlettségére vonatkozo adatait és elokészitik adattovabbitasra az 6vodaigazgatonak.

4.3.4. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki kézremikodik a
gyermek feliigyeletében, ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden,
amelyr6l a gyermekkel, sziilével/torvényes képviselével vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsztinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi
jelzorendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlddésével 0sszefiiggé megbeszélésre. A pedagoégus, a nevel6 és
oktat6 munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény vezetéje utjan koteles a
gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében
foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitishoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziil6jével/torvényes képviseldjével minden, a gyermekével Gsszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcesi fejlédését.

A pedagbgus, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott az dvodaigazgatd utjan koteles az
illetékes gyermekjoléti szolgalatot 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.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilével/torvényes képviselovel torténd
kozlés tekintetében 6 arra irdsban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési torvény alapjan kezelhet6k
és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben, valamint a
neveldtestiilet tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval ¢és teljesitésével, allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a kodznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése
céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik.

Adattovabbitasra az évodaigazgatdja €s a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott vezeté vagy mas
alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatis esetén a sziil6t/torvényes képviselot tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelezd. Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziildi/torvényes
képviseldi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok ¢&s statisztikai felhaszndlds céljara
személyazonositasra alkalmatlan moédon atadhatok.
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4.4. A A koznevelési jogviszony adatkezeléséhez adatkezeléshez kapesoldédo tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasiban az Ovoda csak a kovetkezd személyek
szamara biztosithat betekintést:

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban 4llé olyan személy,
akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazd
iratba vald betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

) olyan személy, aki szamara betekintetéshez valé jogot jogszabaly biztositja, és e jogosultsagat az Ovoda
igazgatdja elott megfeleléen igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbdl a munkaltatdi jogok gyakorlasara jogosult vagy az altala
meghatalmazott iigyintéz6 Osszeallitia a munkavallalé (foglalkoztatott) személyi iratait, amelyeket a tobbi
személyes adattol elkiilonitetten kotelezd megorizni, annak csak a kdvetkezd iratok lehetnek részei:

a) munkavallalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi alapnyilvantartas,

b) munkavallalo (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény 46. § (1)

bekezdés szerinti tajékoztatasardl szolo irat,

¢) munkavallal6 (foglalkoztatott) jogviszonnyal 6sszefiiggd iratai,

d) munkavallal6 (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,

e) munkavallal6 (foglalkoztatott) altal onkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval atadott iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezeld csak

a) az egyes, a foglalkoztatashoz kot6dé juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitisa céljabol,

b) az adatok pontossaganak, teljességének, idészerliségének biztositasa érdekében,

€) a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas érdekében a személyi
adat- és lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése céljabol,

d) az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagogusok mindsité vizsgdjanak, mindsitd
eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve amelyeknek a
jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve
akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A
személyes adat tovabbitasara kizarolag az Ovoda igazgatoja jogosult.

A munkaltat6 a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre - pedagdgusigazolvanyt ad ki.

= A pedagdgusigazolvanyt az oktatdsi nyilvantartds miikddéséért felelés szerv készitteti el és a
munkaltat6 utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagoégusigazolvany az oktatasi nyilvantartasban
talalhat6 adatokat tartalmazhatja.

= A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét ¢és
alairasat.

= A pedagogusigazolvanyt jogszabdlyban meghatdrozottak szerint kell igényelni. Az igényléshez
sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

= A pedagbégusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését
kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a pedagogusigazolvany elkészitését, az
adatok tarolasat és a Kozoktatéasi Informacios Irodéaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak megfeleléen az 6vodai
alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal részére is tovabbithaté az orszagos pedagogiai-
szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba a pedagogusok mindsitése lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok
rogzitésével, tovabbitasaval és kezelésével az 6voda igazgatdja megbizhatja a ,,fiiggetlenitett” dvodaigazgatod
helyettest is.

A mindsitésben, értékelésben résztvevd vezetd, igazgatod-helyettes feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl,
hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszeri €s targyilagos értékeléshez sziikséges
adatokat ismerhesse meg.

Az Orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzési nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - az orszagos
pedagogiai-szakmai ellendrzések lefolytatasa céljabol, az alkalmazott intézményvezetdjének, munkaltatdjanak,
az ¢rintettet foglalkoztatd koznevelési intézmény fenntartdjanak, valamint az ellendrzést végzd szakértok
szamara tovabbithato.
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pedagéguson kiviil - a mindsitd vizsga, mindsitési eljards lefolytatasa céljabol, az alkalmazott
intézményvezetdjének, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztatd koznevelési intézmény fenntartdjanak,
valamint az ellendrzést végzo szakértok szamara tovabbithato.

Az oktatasi nyilvantartasban eléallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt dokumentumok
kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és mikddés szabalyzata normalizalja.

4.4.1. A koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozok jogai és kotelességei
Az érintettet megilleté jogosultsagok

Az ¢érintett jogosult arra, hogy az adatkezeld és az annak megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo6 altal kezelt személyes adatai vonatkozasaban
a) az adatkezeléssel Osszefliggd tényekrol az adatkezelés megkezdését megel6zden tajékoztatast kapjon (a
tovabbiakban: el6zetes tajékozdodashoz valo jog),
b) kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefliggd informaciokat az adatkezeld a
rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valo jog),
¢) kérelmére, valamint az Infotv.-ben meghatarozott tovabbi esetekben személyes adatait az adatkezeld
helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban: helyesbitéshez valo jog),
A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd sajat anyagaba, az alapnyilvantartisba, illetve a
személyes adatait tartalmazé egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitdsat. Tajékoztatast kérhet személyi
irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez valo tovabbitasarol.
A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozé az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a
nyilvantartds vezetdjétol, egyéb esetekben az igazgatotol irasban kérheti. A koznevelési foglalkoztatott és a
koznevelési dolgozo felelds azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek,
pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.
A koznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgozo az adataiban bekovetkezd valtozasrdl 8 napon beliil
koteles irasban tajékoztatni az dvoda igazgatojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

Elézetes tajékozodashoz valé jog

Az eldzetes tajékozodashoz vald jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld az altala, illetve a megbizasabol
vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek megkezdését megel6zéen
vagy legkésobb az elsd adatkezelési mutivelet megkezdését kdvetden haladéktalanul az érintett rendelkezésére
bocsatja
a) az adatkezel6 és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozd végez, az adatfeldolgozd —
megnevezését és elérhetdségeit,
D) atervezett adatkezelés céljat és
C) az érintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesitése médjanak ismertetését.
A fentiekkel egyidejiileg, azzal azonos mdédon vagy az érintettnek cimzetten az adatkezeld az érintett szamara
tajékoztatast nyujt
a) az adatkezelés jogalapjardl,
b) a kezelt személyes adatok megOrzésének idOtartamardl, ezen id6étartam meghatarozasanak
szempontjairol,
C) akezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitisa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek
— ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket €s nemzetkozi szervezeteket — korérdl,
d) a kezelt személyes adatok gytjtésének forrasarol és
€) az adatkezelés koriilményeivel sszefiiggd minden tovabbi érdemi tényrdl.

Hozzaféréshez valé jog

A hozzaféréshez valo jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az adatkezeld tdjékoztatja arrdl, hogy
személyes adatait maga az adatkezeld, illetve a megbizdsadbdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo
kezeli-e. Ha az érintett személyes adatait az adatkezel6 vagy a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgoz6 kezeli, az adatkezel6 a fentieken til az érintett rendelkezésére bocsatja az érintett altala és a
megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatait, és kozli vele

a) akezelt személyes adatok forrasat,
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b) az adatkezelés céljat és jogalapjat,
C) akezelt személyes adatok korét,

d) a kezelt személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovébbitas cimzettjeinek — ideértve a harmadik
orszagbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezeteket — korét,

€) akezelt személyes adatok megérzésének idétartamat, ezen idtartam meghatarozasanak szempontjait,
f) az érintettet megilleté jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését,
g) profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és

h) az érintett személyes adatainak kezelésével Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek
bekovetkezésének koriilményeit, azok hatasait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.

Helyesbitéshez valé jog

A helyesbitéshez valo jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld, ha az altala, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok pontatlanok, helytelenek vagy
hianyosak, azokat — kiilondsen az érintett kérelmére — haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az
adatkezelés céljaval Osszeegyeztethetd, az érintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal
vagy az érintett altal a kezelt személyes adatokhoz fliz6tt nyilatkozattal kiegésziti.

Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld korlatozza az adatkezelést,

@) ha az érintett vitatja az adatkezeld, illetve a megbizasibol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosagat vagy hianytalansagat, és a
kezelt személyes adatok pontossiga, helytallosaga vagy hidnytalansdga kétséget kizaréan nem
allapithaté meg, a fennallo kétség tisztazasanak idétartamara,

D) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irdsbeli nyilatkozata vagy
az adatkezel6 rendelkezésére allo informaciok alapjan megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok
torlése sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés melldzését megalapozd jogos érdek fennallasanak
id6tartamara,

C) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de az adatkezel6 vagy mas
kozfeladatot ellato szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban meghatarozott vizsgalatok vagy
eljarasok — igy kiilondsen biintetéeljaras — soran az adatok bizonyitékként vald megdrzése sziikséges,
ezen vizsgalat vagy eljaras végleges, illetve jogerds lezarasaig,

d) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de a nemzetkdzi adattovabbitassal
kapcsolatos dokumentacios kotelezettség teljesitése céljabol az adatok megorzése sziikséges tiz évig. Az
adatkezelés korlatozasanak id6tartama alatt a korlatozassal érintett személyes adatokkal az adatkezeld,
illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozd a tarolason til egyéb
adatkezelési miiveletet kizardlag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabol vagy térvényben,
nemzetkozi szerzOdésben, illetve az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusdban meghatarozottak szerint
végezhet.

Torléshez valo jog

A torléshez vald jog érvényesitése érdekében az adatkezeld haladéktalanul torli az érintett személyes adatait, ha

a) az adatkezelés jogellenes, igy kiilonosen, ha az adatkezelés

aa) az Infotv.-ben rogzitett alapelvekkel ellentétes,

ab) célja megsziint, vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz,

ac) torvényben, nemzetkozi szerzédésben vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusaban meghatarozott
iddtartama eltelt, vagy ad) jogalapja megszlint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja,

b) az érintett az adatkezeléshez adott hozzdjarulasat visszavonja vagy személyes adatainak torlését
kérelmezi, kivéve az Infotv.-ben meghatarozott eseteket (Infotv. 5. § (1) bekezdés a), c) pontja, (2)
bekezdés b) pontja),

c) az adatok torlését jogszabaly, az Eurdpai Unio jogi aktusa, a Hatdsag vagy a birdsag elrendelte, vagy

d) az adatkezelés korlatozasanak id6tartama eltelt (Infotv. 19. § (1) bekezdés b)—d) pontja).

Jogérvényesités
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Az érintett jogai érvényesitésére irdnyuld kérelmét elsdsorban az illetékes iligyintéz6hdz nyujthatja be. Az
adatkezel6 az ‘érintett jogai érvényesiilésének elosegitése érdekében megfeleldé miiszaki és szervezési
intézkedéseket tesz, igy kiillondsen
@) az érintett részére nyujtandd barmely értesitést és tdjékoztatdst konnyen hozzaférhetd és olvashato
formaban, lényegre tord, vilagos és kozérthetéen megfogalmazott tartalommal teljesiti, és
b) az érintett altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyulé kérelmet annak
benyujtasatol szamitott legrévidebb id6 alatt, de legfeljebb huszonodt napon beliil elbiralja és dontésérdl az
érintettet irdsban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus tton nyujtotta be, elektronikus iton értesiti.
Ha az ¢érintett kérelmét az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo
altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasara az adatkezeld
elutasitja, az érintettet irdsban, haladéktalanul tdjékoztatja
@) az elutasitas tényérél, annak jogi és ténybeli indokairél, valamint
b) az érintettet megilleté jogokrél, valamint azok érvényesitésének modjardl, igy kiilondsen arrél, hogy az
adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal kezelt személyes
adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasara vonatkozo jogat a Hatdsag
koézremiikddésével is gyakorolhatja.
Az ‘érintett jogsérelem esetén kérheti az adatkezeld képviseletében eljard személy felettes vezetdjének
vizsgalatat. Jogainak érvényesitése érdekében az érintett
a) a Hatosag vizsgalatat kezdeményezheti az adatkezeld intézkedése jogszerliségének vizsgalata céljabol, ha
az adatkezel6 jogainak érvényesitését korlatozza vagy jogainak érvényesitésére iranyuld kérelmét
elutasitja, valamint b) a Hatésag adatvédelmi hatosagi eljarasanak lefolytatasat kérelmezheti, ha
megitélése szerint személyes adatainak kezelése soran az adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy
rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozd megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozo,
jogszabalyban vagy az Eurdpai Uniod kotelezd jogi aktusaban meghatarozott eldirasokat.

A Hatoésag elérhetoségei:
Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag
Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9
Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11
Hivatali kapu:
Ro6vid név: NATH
KR ID: 429616918
Telefon: +36 (30) 683-5969
+36 (30) 549-6838
+36 (1) 391 1400
Fax: +36 -1-391-1410
Web: www.naih.hu
E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

4.4.2. A koznevelési foglalkoztatotti és a koznevelési dolgozoi adatkezelésben kozremiikodok
feladatai

Felelosség a koznevelési foglalkoztatotti és a koznevelési dolgozé vagy mas munkaviszonnyal 6sszefiiggé
adatok kezeléséért

Az igazgatoi ellendrzést végzé vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevo igazgatod felelsségi korén beliil
gondoskodik arrol, hogy a mindsités folyamataba bevont harmadik személy kizardlag a jogszerii és targyilagos
értékeléséhez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény allomanyaba tartozd koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozo személyi iratainak
Orzéséért, kezeléséért, a személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer miikodtetéséért az igazgatod felel.

Az 6vodéban a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok kezeléséért
v igazgato,
v az intézményi neveldmunkat segitdé koznevelési dolgozok tekintetében az értékelést végz6 igazgato-
helyettes,
v aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiik6dé koznevelési foglalkoztatott,
v a koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozo a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik
felelosséggel.

Az igazgat6 tekintetében az adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.
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A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkorébdl a munkabol vald rendes szabadsag miatti tavollét idotartaméanak
nyilvantartasat az igazgaté -helyettes vezeti.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol szold adat koréhez tartozo nyilvantartast az igazgatd
vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kdvetden atad a személyi anyag részére.

Az dvodatitkar és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat az igazgat6 utasitasa alapjan végzi.

Az ovodatitkar feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrdl, hogy:

= Az altala kezelt, alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

= A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kdzokirat vagy a kdznevelési
foglalkoztatott és a koznevelési dolgozo irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag, vagy mas
hatésag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

= A koznevelési foglalkoztatotti és a és a koznevelési dolgozodi jogviszonnyal Osszefliggd adat
helyesbitését €s torlését egyeztesse az igazgatoval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat
a valdsagnak mar nem felel meg.

= Ha a koznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgozd a nem altala szolgaltatott adatainak
kijavitasat vagy helyesbitését kéri, kezdeményezze az igazgatonal az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését.

= A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozo irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérél az
onkéntes adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartasat megel6zoen.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiikk sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgyiijtében kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni,
amely tartalmazza az iktatoszamot és az iigyirat keletkezésének id6pontjat is.
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a személyi anyagba torténd
betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idopontjat, a megismerni kivant adatok korét, a
betekintd alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.
A koznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgozd jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A koznevelési foglalkoztatott és a
koznevelési dolgozd jogviszony megsziinése utan az alkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek
megfeleléen a kdzponti irattarban kell elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a koznevelési foglalkoztatotti és a
koznevelési dolgozodi jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megOrizni.
A koznevelési foglalkoztatott és a és a kdznevelési dolgozo személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve
az alapnyilvantartasba a ,,Betekintési lap” kitdltését kovetden jogosultak betekinteni:

= akoznevelési foglalkoztatott és a é koznevelési dolgozo felettese,

= a mindsitést végzd vezetd,

= feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi feliigyeletet
gyakorl6 szerv,
munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,
a koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozo ellen indult biintetdeljarasban a nyomozé
hat6sag, az ligyész €s a birosag,
= a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott

munkatarsa feladatkorén beliil,
= az addhatdsig, a nyugdijbiztositasi igazgatdsi szerv és az egészségbiztositdsi szerv, az ilizemi
baleseteket kivizsgald szerv €s a munkavédelmi szerv.

14

A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltato
megnevezése, az alkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekii, ezeket az adatokat az
alkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgyiijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas tényét, iddpontjat és az
iratkezel® alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények muikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
iratkezelési el6irasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az intézmény pancélszekrényében kell rizni az
illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tiiz, viz) megakadalyozasa érdekében.
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4.5. Kozponti nyilvantartishoz kapcsolédé adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség (oktatasi
nyilvintartas)

Az oktatasi nyilvantartas rendszere, elektronikus formaban létrehozott kdzhiteles nyilvantartas (a tovabbiakban:
oktatasi nyilvantartas). Ez a kozponti nyilvantartds a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi,
intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és dvodai adatokat tartalmazza. Az oktatasi nyilvantartas keretében folyd
adatkezelés tekintetében az adatkezeld az Oktatasi Hivatal.

Az oktatasi nyilvantartasba — az Onytv.-ben meghatarozottak szerint — kotelesek adatot szolgaltatni azok az
intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek kozremiikddnek a kdznevelési torvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Az oktatasi nyilvantartds mikodéséért felelds szerv oktatdsi azonositd szamot ad annak az oktatasi azonositd
szammal még nem rendelkezd természetes személynek,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

b) akit pedagdogus-munkakorben alkalmaznak,

c) akit neveld és oktato munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

d) akit pedagogiai eléadd vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

e) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

Az oktatasi nyilvantartas tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd szammal rendelkeznek. A
nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd szamot, a végzettségre és
szakképzettségre vonatkozo6 adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasb6l személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolddd juttatas jogszeri
igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatoé a szolgaltatast nyjtd vagy az igénybevétel jogossaganak
ellen6rzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstol
szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az o6vodaigazgatéja, az oktatasi nyilvantartasban, az oktatisi azonosit6 szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kéveto 6t napon beliil koteles bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet, ennek biztositdsa érdekében az oktatdsi nyilvantartas
személyi nyilvantartasa, valamint a felsdoktatasi informacids rendszer hallgatdi és alkalmazotti személyi
torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.

Az oktatasi nyilvantartas a kovetkez6 gyermek- és 0vodai adatokat tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat, addazonosito jelét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét, hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

c) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankételes-e, tovabbi egy évig
6vodaban marad, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint megsziinés esetén
annak tényét, hogy az érintett az adott koznevelési intézményben szerzett-e iskolai
végzettséget, szakképesitést,

e) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

f) jogviszonyat megalapozo6 kéznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

h) felnodttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

i) évfolyamat,

j)  melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hataron tali
kirandulason.

A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil, alapesetben - a tanulodi jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatas jogszeri igénybevételének megallapitasa cé€ljabol tovabbithatdo a szolgaltatast nyujté vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. (MAK nyomtatvinyon szerepel, hogy melyik
torvényes képviselo veszi igénybe a csaladi potlékot, igy a sziil6tol/torvényes képviselotol be kell kérni ezt
az adatot az adatszolgaltatas érdekében a letiltas eljarasianak céljabol. lasd 12. oldalon). Ezen kiviil a
nevelési-oktatasi intézmény megallapitasa, vagy a kotelez6 foglalkozasrdl vald tdvolmaradés jogszertiségének
ellenérzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek sziilgjével, torvényes képviseldjével valo
kapcsolatfelvétel céljabol bizonyos, az Onytv.-ben meghatarozott adatok a renddrség részére tovabbithatok.

Az oktatasi nyilvantartas a kovetkez6 alkalmazotti adatokat tartalmazza:
a) oktatasi azonositd szamat,

22



Szentimrevarosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzat 2018. 2019. 2022. 2023.2024.

b) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, az
oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

€) munkakére megnevezését,

d) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

g) vezetdi beosztasat,

h) besorolasat,

i) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

j) munkaidejének mértékét,

K) tartos tdvollétének idGtartamat,

I) elektronikus levelezési cimét,

m) elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
ma) a szakmai gyakorlat idejét,
mb)  akadémiai tagsagat,
mc)  munkaid6-kedvezményének tényét,

md) mindsitd vizsgijanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hataridejét,

me) mindsité vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga ¢és a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,

mf)  az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellenérzés iddpontjat, megallapitasait.

Az alkalmazotti nyilvantartasbdl személyes adat - az érintetten kiviil - az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolddd
juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel
jogossaganak ellendrzésére hivatott részére tovabbithato.

Az alkalmazotti nyilvantartds adataihoz az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv a koznevelési
feladatokat ellatdé hatosag részére a feladatellatasahoz sziikséges adatok tekintetében kdzvetlen hozzaférést
biztosit.

Az alkalmazotti nyilvantartisban nyilvantartott adatok — adategyeztetés céljabol — tovabbithatok annak a
koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, 6raadd jogviszonyban all, és amely az oktatasért felelGs
miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracids rendszert hasznal.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a foglalkoztatishoz
kapcsolodo juttatasok jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast nyjto vagy
az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének,
iddszeriiségének biztositdsa, valamint a pedagoégusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében
azonositas céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

Az oktatasi nyilvantartds miikodéséért felelés szerv a nyilvantartott személyek Onytv. szerinti adatair6l -
azonositas, ellendrzés és pontositas céljabol - téritésmentesen, elektronikus uton adatot igényel a személyiadat-
¢és lakcimnyilvantartast kezeld szervtol.

Az oktatasi nyilvantartds mikodéséért felelés szerv adatkezeldje az oktatdsi nyilvantartdsban nyilvantartott
személyek természetes személyazonositd adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szervének.

A személyiadat- ¢és lakcimnyilvantartds szerve - kapcsolati kod alkalmazasaval - koteles rendszeres
adatszolgaltatast teljesiteni az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szervnek az oktatasi nyilvantartasban
szerepld csaladi és utonevének, sziiletési nevének, anyja sziiletési nevének, sziiletési helyének és idopontjanak,
nemének, allampolgarsaganak, lakcimének valtozasarol, tovabba az ¢érintettnek a személyiadat- és
lakcimnyilvantartasbol valo kikeriilése okarol és idépontjarol.

A Nkt. 41. § (10) bekezdése értelmében a koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és tanuld, szilo,
értesitendd hozzatartozo adatait a jogviszony megsziinését6l szamitott tiz évig, az alkalmazottak, 6raadok adatait

a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig kezeli.

4.6. Egyéb személyes adatok Kkezelésére vonatkozé kiilon rendelkezések — Szerz6dé partnerek
adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa

Az Ovoda, szerzddés teljesitése jogcimén a szerzddés megkdtése, teljesitése, megsziinése, szerzédési
kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzodott természetes személy alabbi adatait:
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neveét,

sziiletési nevét, sziiletési idejét,

anyja nevét,

lakcimét, telefonszamat,

adodazonosito jelét, adoszamat,

vallalkozoi, 6stermeldi igazolvany szamat,

személyi igazolvany szamat,

székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét,
honlapcimét,

bankszamlaszamat,

vevoszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

online azonositojat (vevok, szallitok listaja, torzsvasarlasi listak),

VVVVVYVYVVYVYVY

Ezen adatkezelés jogszertinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkotését megel6zden az érintett
kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény
igyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellaté munkavallaloi, konyvelési, addzasi feladatokat ellatd
munkavallaloi, és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok tarolasanak idGtartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az adatkezelés a szerzédés
teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatas torténhet a szerz6désben is. Az érintettet személyes adatai
adatfeldolgozoé részére torténd atadasarol tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozd egyéb szabalyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései tartalmazzak.
4.7. Honlap-latogatashoz kapcsolodo adatkezelés

Az Ovoda a www.szentimrevarosiovi.ujbuda.hu honlap hasznalataval, illetve e honlapon keresztiil a
hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére vonatkozd jelentkezéssel jogosult — az érintett dnkéntesen
megadott konkrét célbdl torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasara — kezelni a honlapot latogatd személyek (a
jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznalo) egyes adatait, illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés
els6dleges célja, hogy a honlap altal nyujtott szolgaltatasok hatékonyabbak, biztonsagosabbak és a Felhasznalo
igényeihez igazitva személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevétele
soran a személyre szabott tartalom kialakitisa és statisztikai adatgyiijtés. Az Ovoda éltal végzett adatkezelés
tovabbi célja, hogy a Felhasznalokat azonositani, a honlap hasznalata soran jelzett hibakat javitani, a
Felhasznalokat — a jelen Szabalyzatbol Felhasznalokat megilletd jogokrol és terheld kotelezettségekrél —
tajékoztatni, a honlap hasznalataval kapcsolatos esetleges vitas helyzeteket kezelni tudja.

Az Ovoda kizarolag a Felhasznalo elézetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil (hirlevél/tajékoztatd
szolgaltatdas igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen iizletszerzés céljara torténd
felhasznalasdra. Amennyiben Felhasznal6 hozzajarult ahhoz, hogy megadott személyes adatait kozvetlen
iizletszerzés céljara felhasznédlja, ugy az adatkezelés az ilyen céli engedély visszavonasaig
(hirlevél/tajékoztatorol torténd leiratkozas) terjed.

A honlap a Felhasznal6 altal 6nként atadott személyes adatokon til — a honlap latogatasanak tényénél fogva — a
Felhasznald végberendezésében adattarolast (in. cookie), illetve az ott tarolt adatokhoz valé hozzaférést kérhet,
a Felhasznalo azonositasa, a Felhasznalo tovabbi latogatasainak megkonnyitése, a Felhasznalo részére célzott
reklam vagy egyéb célzott tartalom eljuttatasa és piackutatas céljabol.

A cookie-k hasznalatdhoz a Felhasznalonak hozzajaruldsat minden esetben meg kell adnia, a honlapon
megjelend ,Ez a weboldal cookie-kat hasznal.” tajékoztatd mellett, e hozzajarulds megadasara megadott
~-Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével. A hozzajarulas megadasanak hianyaban el6fordulhat, hogy a
honlap vagy annak egyes aloldalai nem mitkodnek megfelelden, illetve a Felhasznald egyes adatokhoz vald
hozzaférését a rendszer megtagadhatja.

A honlap hasznalata soran bizonyos felhasznaloi adatok automatikusan az Ovoda kezelésébe keriilnek. Ezek a
kovetkezdk:
a) Felhasznalo honlappal valé nyilt halozaton keresztiilé csatlakozast biztositd eszk6zének egyes
adatai;
b) Felhasznal6 altal hasznalat IP cim.
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E felhasznaléi adatok kezelésének kizarolagos célja, hogy az Ovoda honlap-latogatottsagi adatokhoz jusson,
illetve a honlapon felmeriil6 esetleges hibakat, tovabba tdmadasi kisérleteket megfelelden észlelni és naplozni
tudja.

Felhasznalo kizarélagos felelésséggel tartozik azért, hogy az Ovoda altal iizemeltetett honlapon belépéshez
hasznalt felhasznalo nevét és jelszavat harmadik személy tudomasira ne hozza. Az Ovoda nem vallal
felelosséget azért, ha Felhasznald, felhasznald nevét és jelszavat harmadik személy tudomdasara hozza vagy
egyébként a nyilvanossag felé kozvetiti, és amelynek eredményeként Felhasznalé személyes adataihoz vald joga
harmadik személy altal elkvetett jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

5. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE
5.1. Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda altal kezelt és 6érzott személyes adatait az Ovoda a jelen
Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tdjékoztatasra jogosultak

a) aszemélyes adataik kezelésének tényérol, céljardl, jogalapjardl, idétartamarol,

b) az adattovabbitas szabalyairol,

€) aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségérol,

d)  azadatkezeld Ovoda, illetve képviseldje nevérdl és elérhetéségérdl, valamint

e) ajogorvoslati lehetdségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag, birdsag).
A tajékoztatas megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat
www.szentimrevarosiovi.ujbuda.hu oldalon t6rténé elérhetdvé tételéért az Ovoda igazgatdja felel, aki e
kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatol kiilon dijazast nem kérhet.

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében 4ll6 adatok Gsszekapcsolasara, kivéve torvényben meghatarozott célra,
indokolt esetekben.
Az Ovoda igazgatojanak képesnek kell lennie annak igazoldsara, hogy az érintett személyes adatainak
kezeléséhez hozzajarult.
Az 6voda igazgatoja koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérél nyilvantartast vezetni, amely a kovetkezoket
tartalmazza:

a) az Ovoda, mint adatkezeld neve és elérhetSségei, tovabba az Ovoda igazgatdjanak neve és

elérhetdségel,

b) az adatkezelés célja,

C) az érintettek és a személyes adatok kategoriai,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e)  az egyes adatkategoriak torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda altal rola megérzott, illetve kezelt olyan személyes adatok
tartalmarol, kategoriajarol, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, adatkezelés és tarolas idétartamardl, tovabba a
személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés folyamatban 1étérdl, személyes adatokra vonatkozé
modositasi, torlési jogarodl, jogellenes adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve
betekintetést kérni. Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a(z)
info@szentimrevaros.ujbudaovoda.hu e-mail cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye papir alapu
el6terjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda tgy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintést sordn mas
személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatds megadasara (feldolgozott adatok kore,
adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevo személyek, adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységek,
adattovabbitas cimzettje és adattovabbitas indoka) az Ovoda a kérelem kézhezvételétél szamitott 8 munkanapon
beliil, irasban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda altal kezelt személyes adatai modositasa (helyesbitése),
tovabba javitdsa kezdeményezésére. E moddositds, javitds irdnti kérelmet a jogosult a(z)
info@szentimrevaros.ujbudaovoda.hu e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapu
eléterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes adatai torlésének
kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon el6terjesztett személyes adatai (vagy azok
egy részének) torlésére vonatkozo kérelemmel kezdeményezhet amennyiben a kovetkez6 indokok valamelyike
fennall:
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a) aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gylijtotték, vagy mas modon
kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozé adatkezeléshez vald hozzajarulisat és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

c) aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

d) a személyes adatokat az Ovodara alkalmazando uniés vagy magyar tagallami jogban eldirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell. A modositas, kijavitast vagy torlés iranti kérelemnek az
Ovoda a kérelem kézhezvételét kovetd 8 munkanapon beliil koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hataridd és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az Ovodanak
személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulasa visszavonasara. A hozzajarulds visszavonasa
nem érinti a hozzajarulason alapuld visszavonas el6tti adatkezelés jogszertiségét. A hozzajarulds megadasa elott
az érintettet errdl tajékoztatni kell.

5.2. Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Jelen Szabalyzat fejezetei és alpontja az aktudlis adatkategéridk esetén rendelkeznek az adattovabbitas
szabalyairol.

Az Adatkezel$ az Erintett személyes adatait az Europai Gazdasagi Térség allamain kiviili harmadik orszagba
vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

Az O6vodai adattovabbitasok alapvetéen és kizarolag a hatalyos jogszabalyok alapjan, és az ezekben
meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitashoz nem sziikséges kiilon engedély.

Az adattovabbitasokra vonatkozd nyilvantartast az adatkezeld altal vezetett adatkezelési nyilvantartas
tartalmazza.

5.3. Panaszkezelés

Amennyiben a szemelyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz valo jogat az Ovoda
adatkezelése soran az Ovoda megsértette, ugy jogosult az Ovoda igazgatdjahoz fordulni. Az Ovoda igazgatoja a
panasz ko6zlését kovet6 haladéktalanul megvizsgalja az tigyet, és a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil irdsban
tajékoztatja a panasz elGterjeszt6jét a panasz alapjan tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol, tovabba ezek
ténybeli és jogi indokairol.

Amennyiben a panaszt az Ovoda igazgatoja megalapozottnak talalja, Gigy koteles megtenni a személyes adatok
védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal érintett adatkezelést megsziintetni €s az
adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan személyt, illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal
érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitasa esetén a panasz el6terjesztéjét tajékoztatni kell jogorvoslati lehetdségeirdl (igy kiilondsen a
Nemzeti Adatvédelmi €s Informaciészabadsag Hatosag, valamint birosag eljarasa).

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosdghoz (a tovabbiakban: Hatdsag) fordulhat, ha
véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban jogsérelem érte, vagy annak kozvetlen veszélye
fennall, kivéve, ha az adott igyben birdsagi eljaras van folyamatban. A Hatdsag bejelentés alapjan vizsgalatot
folytat, illet6leg hatosagi eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag elérhetdségei:

postacim: 1363 Budapest, Pf. 9.

cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

telefon: +36-1-391-1400

fax: +36 -1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

internetcim: www.naih.hu

Az érintett az adatkezeld székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes birésaghoz fordulhat személyes
adatai védelme érdekében.

Szentimrevarosi Ovoda esetében az illetékes birosag:

Févarosi Torvényszék

Foévarosi Kozigazgatasi és munkaiigyi Birosag

1055 Budapest Marko utca27
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A panaszrol, illetve az elbiralasa soran keletkezett tajékoztatasrél az Ovoda igazgatoja jegyzOkonyvet koteles
felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Ovoda igazgat6janal kotelezd ot
évig megOrizni.

6.ADATBIZTONSAGI SZABALYOK
Az adatvédelem szervezeti rendszere
Az Ovoda igazgatoja

= felelds az Ovoda adatkezelésének jogszeriiségéért,
kinevezi és évente beszamoltatja, ellenérzi az adatvédelemmel foglalkozd alkalmazottat, illetve annak
munkajat,
feliigyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat az igazgatd-helyettes(ek)- en keresztiil,

= kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.

Az 6voda szervezeti egységeinek vezetoi

= felelések azért, hogy az iranyitasuk vagy vezetésiik alatt allo szervezeti egységeknél az adatkezelés a
jogszabalyokban €s a Szabalyzatban meghatarozottak szerint térténjen; o

= gondoskodnak a kiils6 szervektdl, személyektdl érkezd, az adott szervezeti egység feladatkorébe tartozo
személyes adatokat érinté adatkezelésekkel kapcsolatos megkeresések teljesitésérl, amennyiben
sziikséges, egyeztetnek az igazgatoval

= gondoskodnak a Szabalyzat altal eldirt, s az iranyitasuk alatt allo6 szervezeti egységet érintd
nyilvantartdsok vezetésérdl, valamint e nyilvantartasoknak az igazgat6 részére torténd megkiildésérdl;

= kotelesek az Ovodanal évente szervezett adatvédelmi oktatasokon részt venni.

Az Ovoda munkavillaléi

kezelik és megorzik a feladata, illetve a munkakore ellatasa soran birtokaba keriilt adatokat;
kotelesek az Ovodanal szervezett adatvédelmi oktatasokon részt venni;
tigyelniiik kell a nyilvantartasok biztonsagos kezelésére és tarolasara;
gondoskodnak arrdl, hogy az altaluk vezetett nyilvantartasok adataihoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza;
az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassdgot — az igazgatoval egyeztetve — kotelesek
haladéktalanul megsziintetni;

= betartjak az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és belsd iranyitasi eszkdzoket.
Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat jogosultja jogaira és
szabadsagara jelentett, valtozo valoszinliségii és sulyossagu kockazat figyelembevételével megfeleld technikai és
szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen
Szabélyzattal, valamint a mindenkor hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Ltudu

U

Az Ovoda éltal kezelt, illetve rzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkezképpen tarthatja nyilvan:
a)  papir alapu iraton rogzitett személyes adat,
b) elektronikus nyilvantartisba rogzitett személyes adat,
c) elektronikusan létrejott, papir alapon meg6rzott iraton rogzitett személyes adat,
d) az Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.

Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok jogosultjai
jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo valoszinliségii és sulyossagu kockazat figyelembevételével mind az
adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig az adatkezelés soran olyan megfeleld technikai és
szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvaldsitasa, masrészt az
érintettek jogainak védelméhez sziikséges garanciak beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapu iratot az Ovoda koteles jol zarhato, tizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott
helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1év6 iratokhoz csak az illetékes ligyintézok,
illetve az Ovoda igazgatoja férhessen hozza. A papir alapt iratok archivalasat az Ovoda évente egyszer koteles
elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8 évig koteles megorizni.

27



Szentimrevarosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzat 2018. 2019. 2022. 2023.2024.

Az Ovoda koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és tarolasa, valamint
tovabbitasa soran megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy
a technika mindenkori fejlettségi szintén az Ovoda azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek
lebonyolitasahoz, amely a személyes adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az Ovoda koteles az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisitést, véletlen
megsemmisiilés €és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakadd hozzaférhetetlenné valas
ellen.

7.EGYES ADATKEZELESEK

7.1.  Munkaliigyi és bérnyilvantartas
A munkaiigyi és bérnyilvantartas a munkajogviszonyra vonatkozo tények dokumentalasara szolgalo adatkezelés.

Adatkezelés célja: a munkaviszony Iétesitése, a munkatarsak munkavallaléi jogviszonyaval kapcsolatos
megallapitasa, a béreltérirtési kovetelmények igazolésa, a tarsadalombiztositasi ligyintézés, a torvény altal eldirt
statisztikai adatszolgaltatas.

Adatkezelés jogalapja: a 2023. évi LII torvény és a 401/2023 (VIIL.31.) Vhr,; A munka térvénykonyvérol
sz616 2012. évi .

Kezelt adatok kore: 2023. évi torvény 107-108 §

Adatkezelés szabalyai:

a) A munkaiigyi és bérnyilvantartds az Ovoda valamennyi féallasu- és tovabbi jogviszonyban
foglalkoztatott munkatarsanak adatait tartalmazza.

b) A munkaiigyi és bérnyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja. A munkajogviszony keletkezésekor
torténik meg az elsddleges adatfelvétel.

C) A munkaiigyi és bérnyilvantartas kezel6je az igazgat6 és az altala megbizott (dvodatitkar).

d) A nyilvantartds kezelése vegyes rendszerben szdmitogépen és manudlis modszerrel torténik. Az
adatok biztonsagarol az adatkezeld gondoskodik.

e) Az Ovoda szervezetén beliil a nyilvantartasbol csak azigazgato, valamint azon szervezeti egységek
vezetOi, illetve személyzeti kérdésekben illetékes iigyintézéi részére teljesithetd adatszolgaltatas,
amelyeknél a munkavallalé ténylegesen munkat végez, kizarélag abban az esetben, ha az
adatszolgaltatast alapos okkal kérik.

f) Munkéltatoi igazolas kizérélag az érintett munkavallalo kérésére és részére allithaté és adhaté ki. A
munkavallalonak jelentkezé, de fel nem vett személyek esetében a bekiildott papir alapt
onéletrajzokat az Ovoda megsemmisiti, illetve az elektronikusan érkezett onéletrajzokat torli.

Felelés: évodatitkar

7.2.  Egészséglgyi nyilvantartas

Adatkezelés célja: az egészségiigyi nyilvantartds a munkavallalok egészségiigyi allapotanak dokumentalasara
szolgalo adatkezelés.

Adatkezelés jogalapja: a munkavédelemrol szo6l6 1993. évi XCIII. térvény 50. §, A munkavallalé csak olyan
munkaval bizhatd meg, amelynek ellatasara egészségileg alkalmas, rendelkezik az egészséget nem veszélyeztetd
¢s biztonsadgos munkavégzéshez sziikséges ismeretekkel, készséggel és jartassaggal.

60. § és 88. § (2) bekezdés az egészségiigyrdl sz616 1997. évi CLIV. térvény 247. §-a (2) bekezdés d) pontjaban
kapott felhatalmazas alapjan a 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

Adatkezelés szabalyai:
@) Az egészségiigyi nyilvantartas adatai a haziorvosi szolgalat és az NNKGY szdmara hasznalhaté fel.
b) Az egészségiigyi nyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja.
C) A munkaviszony keletkezésekor torténik meg az elsédleges adatfelvétel, a tovabbi adatfelvételre a
rendszeres, illetve esetenkénti orvosi vizsgalatok alkalmaval keriil sor.
d) A nyilvantartas kezel6je a foglalkozas-egészségiigyi orvos.
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€) A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szamitogépen és manualis modszerrel torténik. Az adatok
biztonsagardl az adatkezelé gondoskodik.
f) Az Ovoda szervezetén beliil a nyilvantartasbol csak az igazgaté részére teljesitheté adatszolgaltatas.
Felelds: igazgato, foglalkozas-egészségiigyi orvos

7.3.  Partnerkapcsolati nyilvantartas

Adatkezelés célja: szamviteli adatfeldolgozas, banki utalasok teljesitése, a beérkezett pénzdsszegek konyvelése
Kezelt adatok kore: Szerzddésben, szamldkon szereplé adatok (név, adodazonositdé jel, addszam,
bankszamlaszam, cim) és elérhetdségi adatok

Az adatkezelés szabalyai: A partnerkapcsolati adatok a szerzddések teljesitése, a pénziligyi nyilvantartdsok
vezetése céljabol hasznalhatoak.
Felelos:

7.4. Dokumentumok kezelése, a megsemmisitési, selejtezési rend

A dokumentumok kezelése soran biztositani kell az iratkezelési szabalyok betartasat a kovetkezo eltérésekkel

a) személyes adatot tartalmazo iratot tovabbitani kizarolag zart boritékban (csomagoldsban) lehet,

b) személyes adat vagy azt tartalmazé barmely adathordozon megjelené dokumentum gy tovabbithato,
hogy a tovabbitas utja nyomon kdvethetd (ellendrizhetd), illetve a jogosulatlan megismerés kizarhatod
legyen;

= papiralapu dokumentum tovabbitasa esetén, a boritékon az ,;sk felbontasra” vagy ,,sajat kezii
felbontasra” jelzést kell szerepeltetni,
= postai szolgaltatas igénybe vétele esetén - elézéek mellett a , tértivevényes” szolgaltatast is
igénybe kell venni,
= elektronikus tovabbitas esetén is biztositani kell, hogy a cimzetthez érkezés (cimzett altali
atvétel) hitelesen bizonyithaté legyen.
Mas, a cimzettdl kiillonbdzé hozzaférd esetén a megismerést gatolni kell. Az adott ligy elintézését szolgald
adatkezelés esetén az adatok az iigy alapjaul szolgalo irat (akta) selejtezéséig kezelhetdek. A személyes adatokat
tartalmazé nyilvantartasok altalanos megoérzési ideje 25 év, a személyiigyi szakteriilet nyilvantartasanak
megOrzési ideje a jogviszony megsz{inésétdl szamitott 50 év. A nyilvantartasok és azok alapjaul szolgalo
dokumentumok meg6rzési ideje eltéré nem lehet. A dokumentum irattarba tétele eldtt és a selejtezés eldtt is meg
kell gy6z6dni arrdl, hogy az iigyre vonatkozd selejtezési id6 nem rovidebb-e a benne foglalt személyes adat
megOrzési idejénél. Eltérd selejtezési id6k esetén a hosszabbat kell figyelembe venni. Személyes adatot
tartalmazo irat vagy nyilvantartds az iratkezelési szabalyok szerinti eljarasrendben, az ott meghatarozott
dokumentalas mellett selejtezhetd és semmisithetd meg. Az adathordozé esetleges tijra felhasznalasa esetén az
altala hordozott, tartalmazott informacidt, ujra felhaszndlasra valé atadas eldtt, helyreallithatatlanul
felismerhetetlenné kell tenni. Errdl és az atadasrdl is jegyzokonyvet kell felvenni. Papir alapti vagy elektronikus
levelet, amennyiben azt tobb személy kapja meg, a szervezeten kiviilre ugy kell tovabbitani, hogy abbol
(elektronikus) cimiik a tobbi cimzett szamara ne valhasson ismertté.

8. ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES HATASVIZSGALAT
8.1. Hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira,
valészintisithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az
adatkezel$ az adatkezelést megel6zden hatasvizsgalatot végez arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési
miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

Az olyan egymashoz hasonld tipusu adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonldé magas kockazatokat
jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetdek.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiillondsen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemzdok olyan modszeres és kiterjedt értékelése,
amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében joghatassal bird
vagy a természetes személyt hasonloképpen jelentés mértékben érinté dontések épiilnek;
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b) a személyes adatok kiilonleges kategoriai, vagy, biintetéjogi felelésség megéllapitasara vonatkozo
hatarozatokra és biincselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy szamban torténd kezelése; vagy

C) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az 6voda intézményére, ennek ellenére, figyelemmel arra, hogy a
feliigyeleti hatosagnak Ossze kell allitania és nyilvanossagra kell hoznia az olyan adatkezelési miiveletek
tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozoan adatvédelmi hatasvizsgélatot kell végezni.

Ezen feliil a feliigyeleti hatosag Osszeéllithatja és nyilvanossagra hozhatja az olyan adatkezelési miiveletek
tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozoan nem kell adatvédelmi hatasvizsgélatot végezni.

Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat évodai kockazatokat is, igy a hatdsvizsgalat

lehetdsége nem zarhato ki.
A tervezett
/ adatkezelés leirdsa \

A hatasvizsgalat folyamata
A sziikségesség és az

Ardnyossag
vizsgdlata

Dokumentacio Mar tervezett
intézkedések

A jogokan és
A kockézatok
kezelésére irsnyuld szabadsdgokat

érintd kockazatok

intézkedések vizsgdlata

8.2. Kockazatmenedzsment

A Kkoltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl szolo 370/2011. (XI1.31.) Korm.
rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) modositdsanak hatalyba Iépését kdvetden, 2016. oktober 1-jétél minden
koltségvetési szervként miikodé intézmény, igy az 6vodak is koételesek integralt kockazatkezelési rendszert
miikodtetni. Ennek megvalositashoz az intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv
igazgatoja koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértdé események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. A Bkr.-nek (Bels6 Ellendrzési Kézikonyv) valdo megfelelés érdekében az
intézmények rendelkeznek Kockazatkezelési Szabalyzattal. Jelen szabalyzat igy részletes szabalyozast erre kiilon
nem tartalmaz.
A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:

e Az o6voda kockazatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal (kockazat azonositdsa, mérése és

kezelése)
e Az 6voda feltarja a kockazatot, megel6zi a kockazatos események, kdvetkezmények eléfordulasat.

A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott modszer a kockazati térkép. Ehhez a varhatd kockazatok teljes

korének dsszegylijtését kovetden, az egyes kockazatokat — azok valdszintlisége €s a szervezetre gyakorolt hatasa
alapjan — térképen kell abrazolni.
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Kockazati térkép

magas

szervezetre gyakorolt hatdsa

alacsony

alacsony magas

bekovetkezés valoszinlisége

Az egyes tevékenység / teriiletek altal elkészitett abrak Osszegzésével hatarozhaté meg az intézmény kockazati
térképe.

A jobb felsé negyedben azonositott kockazatok a legjelentdsebb kockazatok, a bal alsdo negyed kockazatai a
legkisebb szintlinek mindsithetdk. A bal fels6 és a jobb alsé negyed kockazatai mérsékeltnek mindsithetok.

A szabalyzat definidlja a kockazat fogalmat, igy a kockazat lehet
e cgy esemény vagy kovetkezmény, amely 1ényegi befolyassal van az intézmény célkitiizéseire
o lchet véletlenszerli esemény, hidnyos ismeret vagy informacio.

Eredend6 a kockazat: amely szabalytalansagok, vagy a megvaldsitas soran fellépé hibak el6fordulasanak
kockazata.

Ellendrzési kockazatrdl beszéliink, ha az eredendé kockazat, vagy a szabalytalansagokat meg nem el6z6, illetve
fel nem tar6 folyamatba be nem épitett ellenérzési eljarasokbol fakadd kockazat.

Az Ovoda integralt kockéazatkezelési rendszere olyan folyamatalapu kockézatkezelési rendszer, amely a
szervezet minden tevékenységére Kkiterjed, egységes modszertan és eljarasok alkalmazasaval, a szervezet
célkitiizéseinek ¢€s értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet kockazatainak teljes korli azonositasat,
azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkoz6 intézkedési
terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon kovetését.

A kockazatkezelési eseteket az 6vodaigazgatd elemzi és sziikség esetén javaslatot tesz az egyes tevékenységek
szabalyozasanak korszerlisitésére.
Tovabbi szabalyozast az Ovoda Kockézatkezelési Szabalyzata tartalmaz.

9. ADATVEDELMI INCIDENS

Az adatvédelmi incidensek kezelése

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda éltal tovabbitott, tarolt vagy mas médon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését
vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda igazgatoja legkésébb 72 6raval az utan, hogy az
adatvédelmi incidens a tudomasara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és
szabadsagaira. A bejelentési kotelezettséget az adatkezeld — a mindsitett adatot tartalmazo bejelentés kivételével
— a Hatosag altal e célra biztositott elektronikus feliileten teljesiti.

A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:
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a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoriai és hozzavetbleges szamuk,
A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:
b) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategériai és hozzavet6leges szamuk,
¢) az Ovoda, valamint az Ovoda igazgatojanak neve és elérhetésége,
d) az adatvédelmi incidensbél eredd, valoszinisithetd kovetkezmények,
e) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett intézkedések
ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetéen magas kockazattal jar a személyes adat jogosultjanak jogaira és
szabadsagaira, gy az Ovoda nevében az Ovoda igazgatoja haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrdl az
érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolddo tényeket, annak hatésait és az
orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas lehetové teszi, hogy a feliigyeleti hatosag
ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozé kovetelményeknek valo megfelelést.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valdsziniisithetd, hogy az nem jar kockazattal az érintettek
jogainak érvényestilésére.

Ellenorzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok, igy kiilondsen jelen Szabalyzat rendelkezéseinek betartasat, az
adatkezelést végzd szervezeti egységek vezetdi folyamatosan ellenérzik. Az Ovoda igazgatdja az irat- és
adatkezeléssel kapcsolatos jegyzOkonyvek és nyilvantartas attekintésével gondoskodik az adatkezelés térvényes
rendjének megtartasarol. Az adatbiztonsagi rendszabalyok ¢és intézkedések megtartasat az igazgatd és a
rendszergazda, programozo is ellenérzi.

10.A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzatot a hatalyba 1épését kovetéen keletkezd, illetve fennalld valamennyi jogviszonyra alkalmazni
kell. A jelen Szabalyzat hatalyba 1épését kovetden a Szabalyzat hatdlyba 1épésérdl az Ovoda igazgatoja koteles a
www.szentimrevarosiovi.ujbuda.hu honlapon e Szabalyzatnak kozzététele ttjan tajékoztatni az érintetteket.

Az Ovoda nevel6testiilete ezennel felhatalmazza az Ovoda igazgatojat, hogy a jelen Szabalyzattal osszefiigg
jogszabalyok  modositasait mindenkor atvezesse ¢és a  Szabalyzat hatalyositott valtozatit a
www.szentimrevarosiovi.ujbuda.hu honlapon k6zzétegye.

11.ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskoru személy nyilatkozat tételére koteles vagy jogosult, ugy a
cselekvoképtelen kiskortl helyett és nevében torvényes képviseldje jar el, a korlatozottan cselekvoképes kiskort
jognyilatkozatanak érvényességéhez tdrvényes képviseldje hozzajarulasara sziikséges.

A szabalyzat elfogadasat kdvetden 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az intézményben kialakult
szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartdsban és — kezelésben
koézremiikddd intézményi alkalmazottakra kotelez6 érvényd.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt eldirdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés
napjaval egyidejiileg.
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Zaradék, legitimacié

Az Ovoda nyilvantartissal dsszefliget adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos, jelen Szabélyzar dltal nem
érintett kérdésekben az Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatiban és mellékleteiben foglalt rendelkezések,
valamint a mindenkor hatilyos, vonatkozd jogszabdlyok eldirdsai szerint kell eljarni. Az Adatkezelési

Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a melléklet tartalmazza.
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Az Adatkezelési szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.
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1. A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja:

1. Az informécios onrendelkezési jogrol €s az informécioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet
az allamhaztartasrol szo6l6 torvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (V111.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével elOsegitse
a kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kovetendd eljaras pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo
személyeket, tovabbd az adatot megismerni kivano személy, illetve az adatot szolgaltatd
6voda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabilyzat rendelkezéseit a Szentimrevarosi Ovoda kezelésében 1évé adatok
megismerésére iranyuld igények esetében kell alkalmazni.

2. Definiciok
A kozérdekii adatok megismerése

Az 1) adatvédelmi torvény biztositja az allami, onkormdnyzati tovabba mas kozfeladatot
ellatd szervek miikodésének nyilvanossagat, mely a szabad véleménynyilvanitas eléfeltétele.
Az Uj torvény a korabbi kotelezettségeket alapvetden megtartja, de tovabbi részletszabalyok

alkalmazaséval eldsegiti az egységes jogalkalmazast.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, - a
személyes adat fogalma ald nem esé -, barmilyen mdédon vagy forméaban rogzitett
informaci6é vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének moddjatol, onalldo vagy gylijteményes
jellegétol, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a
miikddést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre
vonatkoz6 adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetéveé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

Az éllami vagy helyi dnkormdnyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerveknek lehetévé kell tennilik, hogy egyedi igénylés alapjan a
kozérdekti, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés
céljanak megjelolése nélkiil.

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban, és — amennyiben a kérés nem ardnytalan — az
igényld altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni. Az adatigénylésnek
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oly médon is eleget lehet tenni, hogy a kordbban mar nyilvanossagra hozott dokumentum
elérhetdségét jeloli meg az adatkezeld.

Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kovetden az igényld adatait tordlni kell.

3. Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhaté kérdések
3.1. Az eljarés a kozérdekli adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fiiggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhaszndlasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen szoban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben stb.), valamint az 3.11.
pontban meghatarozott esetben telefonon is eldterjesztheto.
3.2. Amennyiben az igényld masolatok készitésére is igényt tart, 1gy igényét személyesen,
postai Gton, vagy e-mailben terjesztheti eld.
3.3. Az igényld igényét az eljarés teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda
azonban jogosult a mar keletkezett kdltségeinek megtéritését igényelni.
3.4. Az irasban benyujtott igényben — a 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltiintetésre kertil:

e azigényld neve ¢€s levelezési cime;

e napkozbeni elérhetsége (telefonszam vagy e-mail cim);

e azigényelt adatok pontos meghatarozasa;

e nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivanja

megismerni, vagy masolatok készitését igényli;
e masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai Uton),
tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

3.5. A személyesen megjelent i1gényld igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany kitoltésével az ovodatitkdr iroddjan nyujthatja be. A formanyomtatvany
mint4jat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.
3.6. Az dvodatitkar ellendrzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt az igény teljesithetdsége
szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget nyujt.
3.7. Az ovodatitkdr a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbol nem
vizsgalja, azonban a kozzétett adatokra iranyuld igény esetében az igényldt a kozzétett adat
pontos fellelhetdségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére
fenntartja, a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.
3.8. Az o6vodatitkdr minden munkanap délelétt 10 6rdig soron kiviil tovabbitja az el6zd
munkanapon érkezett igényeket az 6vodaigazgatojanak.
3.9. Az irasban el6terjesztett igényeket az 6vodaigazgatonak kell megkiildeni. Amennyiben az
igényld az irasban eldterjesztett igényét nem az 6vodaigazgatonak kiildte meg, a cimzettként
megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésébb a beérkezést kovetd munkanap 10
oraig tovabbitja az igénylést az intézményigazgatonak.
3.10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell
eljarni, amennyiben azok az évoda kezelésében 1év6 adatok megismerésére vonatkoznak.
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3.11. Abban az esetben, ha az igényl6 igényét az igényelt adatokkal rendelkezé 6vodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizaréan megallapithato, hogy az igényelt adat olyan kozérdekii
adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korldtozza, és az igénylé sem
emel a 7.3. pontban meghatarozott tartamu intézkedés melldzésével teljesitett adatkozlés ellen
kifogast — az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is kozdlheti. Az 6voda, az igényt és
annak elintézési modjat is tartalmazd iigyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése
céljabol megkiildi a fenntarto6 részére.

3.12. Amennyiben az el6zé bekezdésben meghatarozott modon eldterjesztett igény nem
valaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejli tajékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az 6voda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

4. Az igény vizsgalata
4.1. Az o6vodaigazgatd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbdl a
szempontbol, hogy

e a4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

e amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

e azadatok az 6voda kezelésében vannak.
4.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényl6 a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — az ovodaigazgatd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igényldvel és — a tdle elvarhatdé modon és mértékben — segitséget nyljt a formailag megfeleld
igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatdrozasa
érdekében.
4.3. Amennyiben az o6vodaigazgatd altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényldt fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.
4.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késdbbi szakaszédban az allapithato
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az Ovodaigazgatd haladéktalanul megkiildi az
illetékes szervhez, az igényld egyidejii értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes
szerv nem allapithatd meg, az igényldt az igény teljesithetetlenségérol kell értesiteni.
4.5. Amennyiben a kozérdekii adatok felhasznaldsa gazdasagi célbdl torténne, lehetdség nyilik
arra, hogy a kozszféra informacidinak felhasznaldsa dijkoteles legyen, illetve egyedileg
szabalyozott eljarasban torténjen az adatok igénylése. Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda
kezelésében 1évd adatok alapulvételével — 1) adat eldéllitasa sziikséges (pl. az ligyfél altal
meghatarozott tipusi dokumentumok bizonyos adatainak kigyiijtése, statisztikak elkészitése),
ovodaigazgatd — az {rintett szakteriiletek bevonasaval — megvizsgdlja az igény
teljesithetdségét, tovabba a felmeriild koltségekrdl — az 6voda onkoltségszamitasanak rendjére
vonatkozo belsé szabalyzatdban foglaltak figyelembevételével — 6vodaigazgatd megkeresése
alapjan a GAMESZ eldézetes dijkalkulaciot készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb
feltételeivel egyiitt az tigyfelet tdjékoztatja. Amennyiben az igényld a dij- és egyéb feltételeket
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elfogadja, a tovabbi eljarasra (ideértve az adatok kiszolgéltatasdnak hataridejét, modjat, az
ellenszolgaltatds mértékét) az Ovodaigazgato és az igénylé megallapodésa irdnyado.

5. Az igény intézése
5.1. A formai és tartalmi szempontbol megfeleld igény benyujtdsa utan az 6vodaigazgato
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 tligyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idépontig, legkésdbb azonban a megkereséstél szamitott harom
munkanapon beliil kotelesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjdk meg arra hivatkozéssal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kozérdekli adatnak, azonban erre vonatkozé allaspontjukat az oOvodéaval
eldzetesen kozolhetik.
5.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes korii, hidnytalan atadésa a
megkeresett szervezeti egység felelossége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az o6voda a rendelkezésre allo adatok alapjan kétséget kizardan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.
5.4. A dokumentumok beérkezését kdvetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

e mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 altal igényelt adatokat;

e azok olyan kézérdekli adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala az

Infotv. alapjan nem korlatozott.

5.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényl6 altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoak ki az
igénylonek, az évoda az ligy egyéb irataitol elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat az
Ovodaigazgatd az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.
5.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhatéak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okair6l, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjaban
meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol az {ligyfelet postai uton irasban, tovabbd -
amennyiben az igényld elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A
kiadmanyt az 6voda igazgatoja adja ki.
5.7. Ha az 1gényl0 igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossagra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.
5.8. Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridore.
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6. Az adatok elokészitése atadasra

6.1. Az igény teljesithetdsége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhat6 adatokat, illetve az
ezekrdl készitett masolatokat [papiralapt vagy elektronikus adathordozoéra rogzitett (CD)]
bemutatasra, illetve megkiildésre elokésziti.

6.2. Amennyiben a dokumentumok térvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetdségérdl az ovoda a dokumentumok szétvalasztdsaval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend igénylének is csak az anonimizalt masolat
mutathat6 be, ennek koltségeit azonban az igényldre haritani nem lehet.

6.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatdsardl, illetve a fenntarté Onkoltségszamitdsanak
rendjére vonatkozo belsd szabdlyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkuldcioja
alapjan az esetlegesen felmeriilt koltségekrdl — a fenntartdi intézkedéseknek megfeleld
formaban — irasbeli dontést hoz, amelyet az 6voda igazgatdja ir ald. A kiadmany tartalmazza
az Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrdl szolo tajékoztatast is. A dontés
meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében
foglalt hataridé megtartasara.

7. Az adatok atadasa

7.1. Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylével
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol. Ennek sordn sziikséges az igényld figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és idOben nem jelenik meg, az 6voda — az
1gényld egy honapon beliil eldterjesztett igénye alapjan — 01j iddpontot allapit meg.
7.2. Amennyiben az igényld az eldre egyeztetett helyen és idoben egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott iddpontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1j id6pont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az elsé mulasztas utan fel kell hivni.
7.3. A megbesz¢lt iddpontban személyesen megjelend igénylének az dvoda képviseldje atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
iigyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumok atadasra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradéasa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az igénylé nem
kezdheti meg.
7.4. Az adatok tanulméanyozéasara — az erre a célra kijeldlt helyiségben — megfeleld idot kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulményozasa soran az 6voda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni €és az adatok biztonsagara, illetve
véltozatlansagara felligyelni.
7.5. Az igényld jogosult a bemutatasra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat
(személyesen, postai uton) az évoda jelen 1évo képviseldjének jelezheti. Az dvoda képviseldje
az igényld nyilatkozatot az iigyiraton rogziti, és azt az igénylovel alairattatja.
7.6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljards soran az igényld masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az tigyfél valasztasa szerint

e aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott iddpontban atadja;

45



Szentimrevarosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzat 2018. 2019. 2022. 2023.2024.

e postai Gton, utdnvétellel megkiildi.
7.7. Amennyiben az igénylé a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tigyféllel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol, egyidejiileg kozli a megallapitott koltségtérités
0sszegét.
7.8. A megbesz€lt helyen és idében személyesen megjelend igénylonek az adatok atadasa
csak akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zdek szerint megallapitott és
kozolt koltségtéritést megfizette.
7.9. Az igény teljesitésérol hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zdekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.
7.10. Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen ¢€s id6ben egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott iddpontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1j idépont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai uton
kell megkiildeni.
7.11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett igazold
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

8. Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasat vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az ligyirat az Ovoda iratkezelésére vonatkozo 4ltaldnos
szabalyok szerint irattdrozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok
visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezeti, ,,K6zérdekbdl nyilvanos adat” feljegyzést.

9. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozo megismerési igények esetében

9.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld igényt
az altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem eldterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szdmarol.

9.2. Az O6voda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magéhoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel
konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.

9.3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igényld értesitésérdl az 6voda gondoskodik.

9.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyulod
igény teljesitésérdl, illetve megtagadasarol is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

9.5. Amennyiben az igény teljesithetdségérdl sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés
fenntart6i kiadmanyozasat kovetden felveszi az igénylével a kapcsolatot megfeleld idépont
egyeztetése céljabol.
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9.6. Az adatok atadasanak megkezdése elott az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarolag az & részére szol, a megismert adatokat massal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen modon nem hozhatja nyilvanossagra.

9.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyadodak.

10. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

10.1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének maodjardl, elutasitd dontés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

10.2. Az o6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekli adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kotelezo statisztikai adatszolgaltatast.

11. Elutasitasi okok, kivételek

Az alabb felsorolt elutasitdsi okok valamelyikének fennalldsa esetén az adatkezeld az
igénylést, annak beérkezésétdl szamitott 8 napon belill elutasithatja. Az irdsos elutasitasban
meg kell jeldlni az elutasitas indokait, és tajékoztatast kell adni a jogorvoslati lehetdségekrol.
Az elutasitasokrdl az adatkezeld nyilvantartast vezet, és a targyévet kovetd €v janudrjaban
tajékoztatast kiild az adatvédelmi hatosag részére.

e Nem ismerhetdk 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 iranymutatast arra
vonatkozodan, mi minosul tizleti titoknak.

e A kozérdekli adat fogalmabol adodik, hogy a személyes adat nem lehet egyben
kozérdekii adat.

Ha az igényelt adat meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton azt felismerhetetlenné
kell tenni. Ha az adat nem all az adatkezelo rendelkezésére, az adatok elkészitésére nem
kotelezhetd.

12. Birdsagi jogérvényesités

Ha az igényld nem kapja meg a kért adatokat, tovabba, ha tulzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités Osszegét, és azt még nem fizette be, birdsaghoz fordulhat. A bizonyitési teher az
adatkezelon van. A pert az adatkezel6re és az igénylére vonatkoz6 hataridok lejartat kovetd
30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatdo szerv ellen. A torvény akkor is
biztositja a birosaghoz vald fordulds lehetdséget, ha az ligyben kordbban a Hatdsag jart el.
Ilyenkor a Hatdsagtol érkezett értesitéstél kell a 30 napos hataridét szamitani. Uj eleme a
torvénynek az is, hogy a Hatosdg az igényl0 pernyertességének érdekében a perbe
beavatkozhat.
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IGENYLOLAP
kozérdekii adat megismerésére

A kérelmezett kozérdekii adat meghatarozasa, leirasa:

A kozérdeki adatok megjelenési formaja:
A kozérdekii adatokat (a megfeleld rész alahiizandd!)
1. Személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni.
2. Személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek.
3. Csak masolat formajaban kérem, mely masolatot - papir alapon - szdmitogépes
adathordozon:

ceeeeeeen-N (az adathordozo megjeldlése) kérem. A mésolatot - személyesen kivanom
atvenni - postai uton kérem elkiildeni.
Datum: ...
....................................................................... a kérelmezd alairasa
Az Intézmény tolti ki
Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésével kapcsolatban:

Adatot el6készitd (kérelem ligyintézdjének) neve: .........oooiiiiiiiiiiiiiiii
Az adatkozlés teljesitésének id6pontja:

Feljegyzés a kérelem megtagadasarol, elutasitasarol:

A7Z lULaSTEAS OKAI ..o e
A személyes adatokra vonatkozo rész addig kezelheto, amig az igényt nem teljesitették, ezt
kovetien ezt a részt haladéktalanul le kell vagni, és meg kell semmisiteni!

Személyes adatok:
N V. ettt h et h e et h e bt e e h et bt e e at e e bt e bt e bt e e ht e e bt e ehbe e are e r e nnr e s
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ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekii adatok megismerésének szabalyzata a Szenrimrevarosi Ovoda Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak 2. sz. melléklete.

A szabalyzat a kihirdetés napjatdl 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabélyok
moédosulasaig érvényes.

A szabdlyzat elfogadasanal és moddositdsanal a Sziiléi Szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabdlyzat kozzététele, a dokumentdlds modja és a hozzaféré elhelyezés biztositidsa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és betartisa, illetve betartatisa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvénytl.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy a Szabalyzatban foglalt eléirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairdsokat a melléklet
tartalmazza.

Kelt: Budapest, 2024 Ol 15
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3.szamu  melléklet Eljarasrend diabéteszes gyermekek
ovodaban torténo specialis ellatasara

Szentimrevarosi Ovoda

nevelOtestiilete
a
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 62. § (1a;1b;1e) bekezdésének megfelelden az
1997. évi CLIV. egészségligyi torvénnyel 6sszhangban
a

diabéteszes gyermekek ovodaban torténo

specialis ellatasara az alabi eljarasrendet fogadta el

2024.
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Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mas éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiils6leg

kell bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipust diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.

1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonldak a felndttkorban
jelentkezOhdz, altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerheto.
e sokszori és bdséges vizeletiirités (0vodaskorban a mdar szobatiszta gyermeknél
¢jjeli agybavizelés)
e a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzd szomjusdgérzet,
megndvekedett folyadékfogyasztas
e nagy étvagy, allando6 éhségérzet, ennek ellenére fogyas
e gyakori hasféjas
e Aalland¢ faradtsag, bagyadtsag
e nehéz sebgyogyulés

o acetonos lehelet (alkoholos jellegii lehelet)

2. A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusi
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
A. helyes életmod
B. étrendi kezelés
C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.
A Helyes életmod
A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segitd csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és

a kezeldorvos szoros ¢és hatékony egyiittmiikddése. A csaladnak 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 mozgés a megfeleld kezelés szerves

része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.

B. Etrendi kezelés

A megfeleld taplalékokat és a beadand6 inzulin adagjat étkezésenként precizen el kell
osztani.

Keriilni kell a bélcsatornabol gyorsan felszivodd, a vércukorszintet hirtelen emeld
egyszerli szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkdk, cukortartalma {iditditalok stb.)
fogyasztasat

Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gyiimdles fogyasztasara.

A teljes kidrlésii gabonak fogyasztisanak preferalasa a fehér lisztbdl késziiltekkel
szemben.

Elengedhetetlen a megfelel6 folyadékbevitel is.

C. Inzulinteriapia

A kezelés mddjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl €s egyéb paraméterétdl is.
Az l-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterdpia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6 forrasbol kell
bevinni injekci6 form4jaban, az erre kialakitott inzulinadagold toll segitségéve vagy
inzulinpumpaval.
Az injekciot a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.
A 2-es tipusu cukorbetegség gyodgyszerei a szajon keresztiil szedhetd antidiabetikumok,
¢s csak késObb sziikséges az inzulin potlasa.
1-es tipust cukorbetegség kezelésének szervez része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokasok kialakitasa, a gyermek életkoranak és testsulyanak megfelelé étrend. Ennek
soran az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.
A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:

o ¢tkezések eldtt és utan (altalaban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet.

o az, hogy az aktualis gyermeknél pontosan mikor ¢és hany alkalommal kell

vércukorszintet ellendrizni, a gondozast végzd diabetologus hatdrozza meg.
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3.A vércukorszint mérés lépései

Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és tordljiik szarazra.

Helyezziink tiszta landzsat az ujjszurd eszkozbe. Az ujjszard eszkdz tarolja és
pozicionalja a landzsat, illetve kontrollalja a szuras mélységét.

Vegylink ki egy tesztcsikot a dobozabdl, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne
keriiljon szennyezddés a tesztcsikok kozé.

Készitsiik el a vércukorszintmérdt a hasznalati itmutatdban leirtak alapjan.

Szarjuk meg a gyermek egyik ujjhegyét a landzsaval.

Az Osszegyllt vért cseppentsiik a tesztcsik megfeleld részére uigy, hogy a vércsepp lefedje
a teljes tesztnyilast.

Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre és allitsuk el a vérzést.

A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhany masodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kdvetden olvassuk le az eredményt.

A mért értékeket jegyezziik fel egy vércukornaploba.

4.Az eldretoltott injekcios tollak hasznalatanak lépései

A megfeleld hatas eléréséhez az inzulint a bor ala kell befecskendezni. Annak érdekében,

hogy az inzulin ne keriilhessen a kotdszovet alatti izomba, elsdsorban a megfeleld tithossz

kivalasztasa nagyon fontos. Ugyanezen okbol ajanlott két ujjal dsszecsipni a bort, és ebbe a

borreddbe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal bore ald, comb bdre ald, illetve felkar bére ala,

ennek kivélasztasaban kikérjiik a gyermek sziil6jének, kezeldorvosanak tanacsat!

Elokésziiletek:

Ovatosan hiizza le a toll kupakjat.

Ellendrizze a patronban 1év0 inzulint, hogy megfelel-e a betegtdjékoztatoban leirtaknak,
ha igen, csak akkor hasznalja a tollat.

Vegyen el egy 1 tiit.

Huzza le a védofoliat a kiilsé tlivédd kupak aljardl.

Tipustdl fiiggben csavarja/tolja ra a tlit a véddkupakokkal egyiitt az inzulinpatron végére.
Ezutan dvatosan tavolitsa el a tlir6l a kiilsd, majd a belsdé véddkupakot.

Tesztelje a toll mikodését a kdvetkezé6 moddon: A toll végén 1évé gomb elforgatasaval

allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tlivel felfelé¢ fiiggdleges iranyba, mutatd ujjanak
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kormével finoman pocogtesse meg a patront, hogy a levegébuborékok tavozzanak beldle,
majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a tii hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell
tdvoznia. Az inzulin tipusétol fliggéen van, amelyiket fel kell keverni/razni beadds el6tt,
van, amelyiket nem szabad.

o A felkeverendd/felrazandd készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas
azt jelenti, hogy 6vatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (altalaban 20-
szor), nem pedig erdsen razni. Az erds razastol ugyanis az inzulin kérosodhat, valamint
légbuborékok képzddhetnek a patronban.

e Minden injekcidézashoz hasznaljon 1j tiit!

A dozis beallitasa:

Az adagologomb elforgatasaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha taltekerte és a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcids toll esetében lehetdség van

korrekciora a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e borreddt vagy sem, eldre egyeztetni kell a
kezelborvossal, sziilovel. Ez attol fligg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet
vastagsaga. A tli beszlrasa a bdrfelszinre merdlegesen torténjen. A ti beszurasa utdn nyomja
meg lassan a gombot iitkozésig. A gombot benyomva tartva varjon 10 masodpercet, mieldtt
kihazna a tit, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par masodpercig tart, amig az
injekcids toll teljesen leadja a beallitott inzulindézist. A 10 mp leteltével huzza ki a tiit. Egy
adott teriileten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasdnak helyét, az erre ajanlott

sémat is elére beszélje meg a kezeldorvossal, sziilovel!

A tii levétele:

A tlre tolja ra a kiils6 tlivédd kupakot, majd azzal egylitt csavarja le és dobja a

veszélyeshulladék-gytijtébe. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.
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5. A diabétesz soran jelentkezo rosszullétek, valamint azok kezelése

5.1. Hipoglikémia (vércukorszint leesés):
Hipoglikémidn a vércukorszint korosan alacsony voltat értjik. A normalis éhgyomri

vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l kozott van. Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbdl alakulhat
ki,

e Ha a gyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett,.

e A gyermek késon étkezett

e Tl sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan

o Hasmenéssel, hanyassal jar6 megbetegedés.
A hipoglikémia tiinetei:

e gyengeseg

o ¢jfajas

o szédiilés

e remeges

e sapadtsag

e heves szivdobogasérzés

e izzadas

e izgatottsag

o ¢hségérzet

e lataszavar

e beszédzavar

e koncentraloképesség romldsa, zavartsag =

e sulyos esetben gorcsok és eszméletvesztés is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia - Mi torténik, ha leesik a cukrunk?

Ha a vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal beindulnak
az elharit6 mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tapanyagforrasa a cukor. Az
inzulinelvalasztas gatlodik, megkezdddik a maj szénhidratraktaraibol a cukor felszabaditasa.
Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a zsirbontas. Ha hosszabb ideig nem jut a

gyermek taplalékhoz, a panaszok stlyosbodhatnak. Meg kell kiilonboztetni az egészséges
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emberekben bekovetkezd hipoglikémiat €s a cukorbetegek hasonld allapotat. Utdbbiakban

ugyanis mind a kialakulas, mind a lefolyas mas lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbeteg gyermekeknél
1-es tipusu cukorbeteg gyermekek esetében korosan alacsony vércukorszintet idézhet el az

inzulin tuladagolasa, ha példaul beadtuk a szokasos mennyiséget, de a gyermek nem evett
megfeleld mennyiségli ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgis miatt ez az

inzulinmennyiség tulzottnak bizonyul.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiat, és be tudunk adni néhany

szOl6cukor tablettat.

Van sajnos olyan eset is, amikor minden eldzetes figyelmeztetd jel nélkiil a gyermek
eszméletét veszti. Ilyenkor a szdmara a szakorvosa altal szaméra megallapitott siirgdsségi

glukagon injekcidjukat kell beadni a kiképzett 6vodai alkalmazott altal.

2-es tipusu cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia

ritkabb, a betegség természetébdl adédoan. Ha szulfanilurea tipusti vércukorszint-csdkkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet,

glukagon adésa tilos. Ilyenkor csak a sz6l6cukor johet szoba.

5.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint) — diabéteszes ketoacidosis Egyes esetekben a
hipoglikémia ellentéte is eléfordulhat, amit hiperglikémianak (éhomi vércukor magasabb,
mint 7 mmol/l, illetve étkezést kdvetden 8 mmol/l-nél magasabb érték) neveziink. Ebben az
esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez féleg 1-es tipusu diabéteszben
fordul eld.

Fontos a vércukorszint mieldbbi normalizalasa, hiszen kezelés nélkiil a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil korhazi
kezelést igényel. A diabéteszes ketoacidosis oka az inzulin relativ vagy abszolut hidnya, ami
miatt koros anyagcsere folyamatok eredményeképpen toxikus anyagok, ketontestek

termelddnek, mely a vér tilzott savasodasat eredményezi.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:
e fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger
e faradékonysag
e szaraz bor és nyalkahartyak

e hasi fajdalom
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e hanyinger és hanyas
e gyors, mély 1égvételek
e tudatzavar

o cszméletvesztés (diabéteszes koma)

Diabéteszes ketoacidosis gyantja esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni kell.
Amennyiben itathatd a gyermek (nincs hanyas és tudata tiszta) vizet kell adni neki a mentdk
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencidlisan életet veszélyeztetd allapot, ellatasa
korhazi feladat!

Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eldirt diéta betartdsa a koérosan magas és a

kérosan alacsony vércukorszintek elkertiilésére.

6. Eljarasrend

Az intézményben a sziil6 kiilon kérelme alapjan székhely ¢és telephelyenként biztositjuk az 1-
es tipusu diabétesszel él6 gyermekek specialis ellatasat. Az ellatas érdekében minden
feladatellatasi helyen legalabb 1 f6 oOvodapedagogus vagy érettségivel rendelkezé
nevelés-oktatast segitd szakember részt vett, vagy részt fog venni 1-es tipusi diabétesszel
¢l6 6vodasok és iskolasok ellatasat tamogatéo pedagégustovabbképzésen (pl. Diaped.,
DiaMentor, Cukor Suli) melynek eredményeképpen rendelkeznek az itt szerzett
tanusitvannyal.

A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezhetik meg. A
képzés soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek

ellatasat szakorvosi eléiras szerint végzik.

A gyermek szakszerli ellatdsan tal a sziilo a személyes gondoskodast nyjté gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijar6l ¢és az igénylésiikkhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrol sz616 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltato
felé tovabbitott irasbeli nyilatkozat kitoltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat, illetve
a diétas étkezés a sziilo irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe bevitt, vagy a
szUld altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasdnak lehetové
tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld

feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai el6irasok betartasaval.
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Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

e sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

e szill6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

e diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan

e aszilok sziildi értekezleten valo tajékoztatasa a feladatrol (6vodapedagdgus)

e a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint a munkakori
leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagogus vagy mas alkalmazott altal ¢€s
felelosségével

e az 6voddban mért adatok dokumentalasa

e az ellatashoz sziikséges eszk6zok, gyogyszerek megfeleld hasznélata, kezelése, tarolasa

e aszakember altal el6irt idokozonként sziikséges mennyiségii inzulin beadasa, majd ennek
dokumentélasa

e megfeleld, eldirds szerinti idoben torténd étkezés biztositasa

e folyamatos kapcsolattartas, egylittmiikddés a sziilovel, €s a szakemberekkel

e a feladatot végz0 pedagogus ¢€s érettségivel rendelkezé mas alkalmazott munkakori
leirasanak kiegészitése az elvégzendd feladatokkal

e vezetdi atruhdzott hatdskorben intézményi felelds delegalasa a feladat megszervezésére €s
ellendrzésére, az egészségiligyi szakemberekkel vald folyamatos kapcsolattartasra
munkakori leiras alapjan

e az dvoda dolgozoi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben vald részvételt.
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LEGITIMACIOS ZARADEK
A nevelotestiilet megismerd nyilatkozata

A Szentimrevérosi Ovoda neveldtestillete a 2011, évi CXC, nemzeti kiznevelési torvény 62. §
(la, 1b. le) bekezdése és az 1997, éwvi CLIV. egészségiigyi torvényben megfogalmazottakkal
dsszhangban, annek megfelelden, elkészitette az intézménybe jard diabéteszes gyermekek
speciilis ellitdsdnak helyi eljirisrendjér.

Az elkészillt Diabéteszes gyermekek cllitasira szola specidlis ellitds eljarasrendjét a
nevelétestiilet online forméaban megismerte és azt 100 %5-0s arinyban elfogadta.
Budapest, 2024.04.15,

z p
Sobnnlic... R s SO
Szpboszlal Beatrix
Ovodaigazgatd

A neveldtestilet  dltal  elfogadott diabéteszes gyermekek specialis  ellatasanak  helyi
eljdrisrendjérol s2000 tajékoztatast a szild szervezet megismerte.

Kt Jood,

Kissné Schubert Agnes

a szuldi szervezet elndke
Az Ovoda részére az iskola egt‘smégﬁgyl e{lmst biztosith orvos 202404 15. én irasban
véleményezte és neveldtestillet clfogndésra ,amug, (fsd 3. mdlcklct)
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A diabéteszes gyermekek specidlis cllatasinak helyi eljérisrendjét online formaban clkildve
megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kdtelezden betartom.
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A sziili szervezet nevében a gyermekek specidlis ellitasinak helyi eljarisrendjét online
forméban elkilldve megismertem, egyben villalom, hogy emdl a csoportomba jirnd gyermekek

sziileit tijékoztatom.,
Név Csoport Aldiras
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A diabéteszes gyermekek specidlis ellitisinak helyi eljarisrendje megtalilhato az dvoda SZMSZ
mellékletében, illetve minden csoport falitjsigjin.
Az eljrisrendrd] s2016 thjékoztatast az Gvoda igazgatdja az 1 szildk részére minden év elsd sziili

énckezletén megtesa.

A tovibbiakban a nevelési év soran tajékoztatis kérhetd az SzMSz-ben szerepld dtruhazott

hatdskdnt gvakorld vezetdedl,
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4. szami melléklet Szabalyzat-és keretrendszerek, lehetéségek az évodan kiviili 6vodai
nevelés idején

Szabaly- és keretrendszerek, lehetéségek az 6vodan Kiviili 6vodai nevelés idején

1. A gyermekekkel (és sziileikkel), valamint a pedagogusokkal valo kapcsolattartas
feliiletei és alapvet6 funkcioi
Platformok az intézményi honlapon ,,Home Office Ovoda” cimsz6 alatt pedagogus és sziild,
pedagogus ¢és gyermek, valamint a pedagogusok egymassal torténd kapcsolatfelvételének
biztositasara fiiggetlen platformok 1étrehozasa. Az egyiittmiitkodés formai a digitalis kornyezet
nyUjtotta lehetdségek €és a pedagdgus kompetenciak fiiggvényében valtozatosak lehetnek, a
virtudlis kapcsolattdl az online ,,rendezvényekig” magukban foglaljdk azokat a lehetdségeket,
amelyeket az 6vodavezetés, az 6vodapedagdgusok, illetve a csalddok teremtenck meg. A
kapcsolattartas mindségének emelése érdekében javasolt az egymastol tanulas e teriileten is.
Tartalma: e-tajékoztatas, tananyag / ltemterv / foglalkozas anyaga, ligyintézés, feladatok,
értékelési funkciok feltiintetése, intézményi szintli informacidk megosztisa a sziilokkel,
pedagdgusokkal, fogadoorak, sziildi értekezletek, eldadasok nevelési kérdésekben stb.
e Pedagogus altal miikodtetett fiiggetlen platform kialakitasa:
Tartalma: kapcsolattartas, informaciok  megosztasa, visszacsatolas, feladatok,
videdanyagok, linkek, foglalkozasvazlatok, litemtervek feltdltése, beaddsa és ellendrzése,

problémak megbeszélése, kolcsonds segitségnyljtas az éves munkatervben tervezett
feladatok mentén.
e Zart sziil6i és csoportkozosségi csoportok platformja:
Tartalma: kapcsolattartas, a csoport egészét érintd informaciok megosztasa.

2. A csoportszoban Kkiviili digitalis nevelés-oktatas megvalositasanak feltételei

a) Pedagogusok, gyermekek (sziilok) eszkozparkjanak felmérése; fenntartoi segitséggel a
pedagogusok részére IKT eszkoz biztositdsa (teljeskorti anyagi felel@sségvallalas
mellett) — azon pedagdgusok részére, akik nem rendelkeznek megfeleld eszkozzel.

b) A sziilokkel torténé kapcsolatfelvétel elsé 1épései kozott sziikséges felmérni és
megallapodni abban, hogy a kapcsolattartasnak milyen ko6z6s lehetdségei vannak,
vagy lehetnek.

€) A munkavégzés helyszinét képezé otthoni munkateriiletet tigy kell kialakitani és
hasznalni, hogy az a kényelmi szempontokon tul minden tekintetben megfeleljen a
munkavédelmi eldirasoknak is.

d) A szilok figyelmét fel kell hivni arra, hogy gyermekeik otthoni kdrnyezetét — akar
csak rovid iddszakokra is — oly mddon célszerli kialakitani, hogy az megfelelden
szolgalja a biztonsagot, kényelmet, megfeleljen testméreteiknek, biztositsa egészségiik
megorzéseét, fejlodését, és tegyék lehetdvé mozgas- €s jatékigényiik kielégitését is.
Amennyiben indokolt és sziikséges, bizonyos iddszakokban az intézmény épiileteibe
torténd munkavégzésre is lehetdség van.

e) Azoknak a csaladoknak, akiknek nem all rendelkezésére IKT eszkoz, hetente egyszer
hétfo: 8-16 oraig az o6voda eldterében, papir formatumban elérhetévé tessziik és
atvehetdk a heti napirendnek megfeleld feladatokat.
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f) Az online foglalkozasok idépontjanak bejelentése a Home Office feliiletén a sziil6i
zart csoport platformjan lizenetben, vagy iizendfalon torténik.

g) Az adott foglalkozas online 6raszama ne haladja meg az ONOAP-ban meghatarozott
tevékenység heti 6raszamanak felét!

h) Csoportonként egységes platform hasznalata: pl.: bels6 korlevél vagy e-mail.

Javasolt 6vodan Kiviili digitalis munkarend
Pedagogusok
8:00 — 12:00 o6ra kozott (4 ora idotartam):

e A nevel6-oktatd munka tervezése, értékelése (tanuldsi és nevelési tervek,
gyermekek fejlodésallapotanak értékelése, munkatervi feladatok kivitelezése,
pedagogiai portfolio készitése, szakmai munkakozosség miikodtetése stb.)

e Elsésorban ebben az iddszakban keriil sor a csalddok szamara készitett segitd
tartalmak elkészitésére és elektronikus megosztasara.

e Elektronikus kapcsolattartds vagy rendelkezésre allas a munkatarsakkal, a
vezetdséggel.

15:00 — 17:00 ora kozott (2 éra idétartam):

e Elektronikus kapcsolattartas a csaladokkal: gyermekekkel, sziilokkel, illetve igény
szerint rendelkezésre allas.

e Elsésorban ebben az iddszakban keriilhet sor a csalddok szamdra készitett segitd
tartalmakkal kapcsolatos megbeszélésekre, az esetleges visszacsatoldsok fogadasara
vagy kezdeményezésére, eldzetes egyeztetés szerint a gyermekek fejlodésallapotat
visszacsatolo csaladi beszélgetésekre (fogaddora), a sziilok és a gyermekek altal
kezdeményezett kiilonb6z6 kommunikécios helyzetekre.

A kotott munkaidd tovabbi idGtartamaban (2 6ra):
o Egészségvédelem, — mentalhigiénés toltekezés, — szakmai toltekezés.
Elvarasok a pedagégusokkal szemben

e A gyermekekkel toltott online foglalkozdsok javasolt iddtartama a képernyd elott
foglalkozasonként a 20 perc.

e Az 6vodapedagogus adjon tanacsot a sziiloknek az otthonukban kialakithatd — allando
¢és mobil — jatékterek (tanulasi terek) kialakitdsdhoz, melyek biztonsagosak ¢s
alkalmasak a kiilonb6z6 jatékformakhoz.

e Az oOvodapedagdgus erdsitse a sziiloket abban, hogy az 6vodas kort gyermekek
legfontosabb ¢és legfejlesztobb tevékenysége a csaladban és az 6vodaban is egyarant a
jaték.
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e Az 6vodapedagodgus gy6zze meg a sziiloket a szabad jaték Kitiintetett szerepének
fontossagarol, melynek soran a gyermek ujra €li az 6t ért élményeket €s feldolgozza
azokat.

3. Az 6vodan kiviili digitalis nevelés-oktatas modszerei

A pedagdgusok modszertani szabadsaguk egyéni feleldsségének tudataban maguk dontenek
nevelési-oktatasi didaktikdjukrol, a csoportszoban kiviili nevelés-oktatds egységesen
megfogalmazott alapelveinek betartasaval.

4. Az évodan kiviili digitalis nevelés-oktatas pedagogiai alapvetései — figyelemmel a
kivételes koriilményekre

A gyermek/sziilo kotelességei a digitalis nevelés-oktatas soran

e A sziild nyomon koveti az 6voda 4altal javasolt digitalis napirendet.

e A gyermeknek a foglalkozasokon valdé megjelenése, sziiloi feliigyelet mellett

o Elvégzi a szdmara kijelolt feladatokat.

e Amennyiben a gyermek kotelességeinek teljesitése akadalyba iitkozik, a sziild errdl
haladéktalanul koteles tajékoztatni a csoport pedagogusait.

e Az online foglalkozasokon egylittmiik6do.

e A papir alapu nevelésben-oktatasban részt vevok kotelessége a hataridok betartasa.

o Ha valamilyen oknal fogva a gyermek nem tud részt venni az online térben megtartott
foglalkozason (pl. betegség), mindenképpen jelezzék a pedagdgusnak. Kozdsen
beszéljek meg a potlas lehetdségét, modjat.

e A gyermek a digitalis munkarend ideje alatt érvényben 1évd ilitemtervben jelzett
feladatok kovetelményeit teljesiti a Pedagdgiai Programban megfogalmazott
kovetelményeknek megfelelden.

A sziilo a sikeres digitalis nevelés-oktatas megvalositasa érdekében

e Dbiztositja és megteremti gyermeke szamara a zavartalan felkésziilés lehetdségét;
e tamogatja a gyermekét;

o figyelemmel kiséri gyermeke munkajat;

o egylittmikddik — gyermeke érdekében — a pedagogussal.

A gyermek jogai a digitalis nevelés-oktatas soran

o Az egészséges hatarértéken beliil, megfeleld mértékben és ideig hasznélja a digitélis
eszk0zok barmelyikét sziildi feliigyelet mellett;
o Képességeinek megfeleld modon, aktivan részt vegyen az online térben torténd kdzos
tevékenységekben.
o Sziikség esetén egyéni beszélgetésekben vegyen részt sajat Ovodapedagdgusaval
(mentalis egészségmegorzeEs).
A jutalmazas és a biintetés alapelvei
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A szabalykovetd magatartas elvaras a digitalis nevelés-oktatas idején is.

Az ovodai Hazirend alapelveinek és szabalyzatanak megfelelden a digitalis nevelés-
oktatas idején is a dicsérettel motival a pedagogus.

A kotelességeit nem teljesitd, magatartasi szabalyokat megszego gyermekkel szemben
az ovodai Hazirend alapelveinek és szabalyzatanak megfelelé modszereket hasznal a
pedagogus 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 meghatirozza és bemutatja a
sziilok szamara a tananyag elsajatitasaval kapcsolatos kovetelményeket,

a foglalkozasokat a javasolt digitalis napirend szerint megtartja vagy a feladatok
kikiildésével, vagy a tevékenység specifikussagat figyelembe véve online médon az
intézmény altal hasznalt alkalmazas (ZOOM, Ms Teams, Google Meet) stb. feliiletén
keresztiil,

tamogatja a gyermekek tanulasat, informacio-feldolgozasat,

a digitalis munkarendben az otthoni koriilmények kozott torténd nevelésre-oktatasra,
tanitasra mas szemlélettel tekint,

kialakitja az informaci6 atadasanak rendszerességét a gyermek ¢€s a sziilo részére is,

az elvarasok tekintetében egyszerli és egyértelmii, idoben tarthatd elvarasokat
fogalmaz meg a gyermekek szamara,

a tanitas soran elsdsorban a megerdsitésre, a pozitiv motivaciora helyezi a hangstlyt,

a korlatozott digitalis ellatottsaggal bird gyermekek szdmara papir alapon torténik a
feladatok kikiildése,

a kiilonleges banasmoédot igényld gyermekek esetében a szakértéi bizottsagi
szakvélemények tovabbra is érvényesek, az azokban foglaltak figyelembevételével
neveli és oktatja a gyermekeket a digitdlis munkarendben, a szakszolgalat
segitségével,

a pedagogus az elsddleges informdacioforrds, a tudds ataddja, a kiilonféle gyermeki
kompetenciak fejlesztdje, a gyermek 6nalld tanulasanak motivaloja, irdnyitoja,

a digitalis nevelés-oktatds soran kiilonb6zé modszerekkel segiti a gyermeket az 1j
tananyag elsajatitasaban,

a digitalis munkarendben torténd tanitas eszkozeirdl, részleteirdl, elvarasairol a
gyermekeket és a sziiloket tajékoztatja,

szlikség esetén egyénre szabott segitséget nyujt, timogatja a gyermeket,

az online foglalkozasok lebonyolitdsaért a csoport pedagdgusa a felelds,

minden tananyagot a gyermekek otthoni, 6ndlld6 tananyag-feldolgozasabol adodo
tobbletid6 figyelembevételével kell kiadni,

az ellendrzés javasolt formai: gylijtémunka, kézmiives eszkdzok, rajzok, ének, vers,
mese, stb.

minden pedagdgusnak pontosan meg kell fogalmazni a digitalis nevelésre-oktatasra

vonatkozoan az értékelés eljarasrendjét, modszereit, a sajat elvarasrendszerét, amely
nem iitkbzhet a PP-ben leirtakkal, és azt a szilok és a torvényes képviselok
tudomasara kell hozni.

5. Kapcsolattartas a gyermekekkel, sziilokkel

A munkanapokon 15 6ra utdn, vagy hétvégén beérkezett kérdésekre a pedagdgusok a
kovetkez0 munkanapon valaszolnak, ennél korabbi, vagy késObbi iddpontban csak a
pedagdgusok egyéni dontése alapjan kaphatnak valaszt a sziilok.
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6. Online magatartas, digitalis etikett

Az alapelv, hogyha valami nem elfogadhat6 a hagyoméanyos munkarendben, 6vodaban,
csoportszobaban, foglalkozason, akkor az nem elfogadhat6 online sem.

A foglalkozason val6 online kommunikacié hang és kép alapti, tehat mikrofon és bekapcsolt
kép nélkiil nem megy. Akinek technikai gondjai vannak, jelezze a csoport pedagégusainak.
Video chat, vagy hasonld6 kommunikaci6 soran egyeztetni kell a pedagdgusnak a sziilokkel,
mieldtt képernydéfotd vagy hangfelvétel késziil; a feladatokban elkiildott képeket, videdkat,
megoldasokat a pedagdgusok bizalmasan kezelik, azokat az 6voda pedagdgusain kiviili
harmadik fél szamara nem teszik hozzaférhet6ve.

Kérjiik a sziiloket, gondviseloket, hozzatartozokat, hogy a nevelési év sikeres teljesitésében
segitsék a gyermekeket a fegyelmezett, konstruktiv online jelenlétben, a kiosztott feladatok
elvégzésében, azok visszakiildésében!

A tanulmanyi kovetelmények teljesitésének elmulasztasa

e Ha a gyermek ¢és sziildje eldre bejelentett, alapos indok nélkiil a pedagéogusok szamara
legalabb 3 napon keresztiil nem elérhetd, a kiadott feladatokat nem teljesiti,
pedagdgusaival nem tud kommunikal, a pedagogusok értesitik az 6voda
gyermekvédelmi megbizottjat.

e Ha a csoport pedagdgusanak jelzése alapjan, a passzivitds tovdbbra is fennall, az
o6vodavezetés szolitja fel a sziil6t/gondviselét a tanulmanyi kotelezettség nem
teljesitésének kovetkezményeire.

Ha az 6voda nem tud kapcsolatot tartani a gyerekkel, illetve a sziilovel, felvessziik a
kapcsolatot a gyermekvédelmi szolgalattal.

Jelen szabalyzat altal nem szabalyzott kérdésekben tovabbra is az intézmény Pedagogiai
Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint Hazirendje érvényes.

Datum: Budapest, 2024.
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S.szamu melléklet otthonrol bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendje

Bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok

A gyermek egészségi allapotanak megfeleld étkezés biztositdsa — amennyiben azt a sziild
igényli — az 6voda, feladata a 37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-
egészségligyi eldirasokrol szol6 EMMI rendelet alapjan.

A diétas étrendet a szakorvos altal igazoltan erre szorult gyermekek szamara az intézmény
ugy biztosithatja, hogy a Kozétkeztetotol rendeli meg. A diétas étrend Osszeallitasa soran csak
olyan élelmiszer hasznalhato fel, amely az adott diétds célra alkalmas.

A diétas étrendet alkotd ételeket a megadott diétara valo alkalmassagot befolyasold anyag
kizarasaval kell elkésziteni, tarolni, szallitani, dtadni a fogyasztonak, kizarva az ételek ilyen
anyaggal valo szennyezddésének lehetdségét.

A gluténérzékenyek részére szant diétas ételek készitéséhez buza, rozs, arpa, zab vagy ezek
keresztezett valtozatait tartalmazo élelmiszerek koziil csak a gluténérzékenyeknek széant
¢lelmiszerek 0Osszetételérdl és cimkézésérdl szoldo unids rendelet szerinti ,,gluténmentes”
jeloléssel ellatott élelmiszerek hasznalhatok fel.

A diétas étrend Osszedllitdsandl a valtozatossagi mutatora, valamint a naponta biztositando
¢lelmiszerekre, élelmiszercsoportokra vonatkozo eldirasokat a diétat igényld személy
allapotanak ¢és a rd vonatkoz6 diéta tipusdnak megfelelden kell betartani.

A nevelési-oktatasi intézményben, amennyiben a kozétkeztetés keretében nem biztosithato a
gyermek diétas étkezése, - a szilild, mas torvényes képviseld irasbeli nyilatkozata alapjan —
(Héazirend melléklete is tartalmazza: Nyilatkozat ételallergias gyermek étkeztetésének
kozétkeztetésben valdé  megrendeléséhez és  Nyilatkozat  otthonrdl  bevitt  étel
engedélyezéséhez)

A gyermek altal az intézménybe bevitt, vagy a sziild, mas torvényes képviseld altal az
intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztdsanak lehetdve tételével is
biztosithatd. Ennek érdekében a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja koteles biztositani a
hiités, a melegités ¢és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai
eldirasok betartasaval.

Bevitel szabalyai

A sziild altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei koze, igy a
kozétkeztetot az ilyen ételekkel Osszefiiggésben feleldsség nem terheli. A bevitt ételeket a
kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni, azok az intézmény
konyhajara nem keriilhetnek be.

Hiitve tarolas szabalyai
A hiitést igényl6 ételt minden esetben 0 + 5 °C-on Kell tarolni. A hdmérséklet ellendrzésére a
hiitd sajat digitalis kijelzdje, ennek hidnyaban a polcra helyezett kontroll hdméré hasznalata

sziikséges. Lehetdség szerint a hiitét olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény
biztositani tudja annak feliigyeletét €s hasznalatanak ellendrzését.
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A hiitve tarolast igényld ételeket (levesek, féételek) minden esetben a fogyasztd nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart — étel tarolasara alkalmas, mikrohullami eszk6zben
melegithetd — edényben kell bevinni az intézménybe ¢és elhelyezni a kijeldlt hiitdszekrényben
egy¢eb szallito eszkoz (pl. taska, zacsko stb.) nélkiil.

Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohulldmu siitd hasznalata javasolt. Az intézmény feleldssége, hogy
a diétas étel megfelelé homérsékleten kertiljon talaldsra. A kiilonboz6 allagu ételek (folyékony,
szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohulldmt melegités iddtartamanak meghatarozasa
soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat, valamint az étel allagat. A melegités soran
a hdmérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiilonos tekintettel a folyékony allaga ételekre), ezért
a melegités sordn javasolt az ételek sajat evéeszkozzel torténd megkeverése annak érdekében,
hogy az étel minden pontja kell hdkezelést kapjon (torekedni kell az étel atforrdsitasara).

Fogyasztas szabalyai

Elsédleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére allo, sziikség esetén a szakorvos
altal meghatarozott idoben az intézmény részérol megfelel6 feliigyelet biztositasa mellett
kozosen tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztasara elsdsorban a sajat edényzetet, és a sajat evoeszkoz
hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkeztetd ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okozé anyagokkal torténd
szennyezOdést, ugy a kozétkeztetésben hasznalatban 1évd eszkozoket (evoeszkoz, tanyér,
pohar) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztasahoz, de erre nem kdotelezhetd.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai

Sajat edénybdl torténd fogyasztds esetén az iires edényt, tdroldedényt, valamint a sajat
evOeszkozt a gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd altal biztositott ételek elfogyasztasat utan a mindségbiztositasi rendszerének
megfeleld mosogatasi folyamataban az intézmény dolgozdja koteles tisztitani. Az
¢telmaradékot a kornyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gytijtheti és tarolhatja a tobbi
ételhulladékkal egylitt, de sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén a gyermek az
ételmaradékot akar a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalyai

A bevitt ételek hiitésére szolgalo hiitészekrény, valamint a melegitésre szolgaldo mikrohullamt
eszkoz sziikség szerinti (szennyez6dés esetén azonnali), de legaldbb napi gyakorisagu
takaritasarol, tisztitasar6l az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritashoz, tisztitdshoz
minden esetben fertdtlenitdszeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott fertStlenitdszer
gyartoi utasitasanak megfelelden.

Az edényfogd (kesztyll), vagy konyharuha (szennyezddés esetén azonnali) cseréjérol,
tisztitasarol az intézmény gondoskodik.

A fentickben foglaltak betartdsa, a megvalositashoz sziikséges feltételek kialakitasa és
biztositasa a Rendelet eldirasaval 6sszhangban, az intézmény feleldsségi korébe tartozik.
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5.a) sz. melléklet Nyilatkozat ételallergias gyermek étkeztetésének
kozétkeztetésben valo megrendeléséhez

Nyilatkozat ételallergias gyermek
étkeztetésének kozétkeztetésben valo megrendeléséhez

........................................................... nevll kisgyermek gondozodja nyilatkozom,
hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan (igazolas mellékletként csatolva) —

ételallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotanak megfelelé napi haromszori

étkezés biztositasat az 6vodai kozétkeztet6tdl megrendelt étellel kivanom biztositani.

alairas
igényld sziil6 (a gyermek torvényes képviseldje)
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5.b) sz. melléklet Nyilatkozat otthonrol bevitt étel engedélyezéséhez

Nyilatkozat otthonrdl bevitt étel engedélyezéséhez

........................................................... nevll kisgyermek gondozodja nyilatkozom,
hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan (igazolas mellékletként csatolva) —

....... ¢telallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotdnak megfeleld napi

haromszori étkezés biztositasat otthonrol bevitt étellel kivanom biztositani.

Kérem az Ovoda igazgatojat, tegye lehetové az altalam bevitt (vagy megrendelt) étel
intézményben torténd megfeleld tarolasat a hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld

feltételeit és gyermekem szamara annak elfogyasztasat.

alairas
igényld sziild (a gyermek torvényes képviseldje)
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1. szamu fiiggelék szervezeti vazrajz

Szervezeti abra
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3. szamu fiiggelék nyilatkozat tartds helyettesités

NYILATKOZAT TARTOS HELYETTESITES ELLATASARA

........................................................................ (név, sziil.hely, 1d6)
2 ovoda/telephely(tagévoda)

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyl munkakorben foglalkoztatott munkavéallalo
bilintetdjogi felelésségem tudataban kijelentem, hogy a Puétv 82. § (6) bekezdésében
meghatarozott tartés helyettesitést a munkakoromre meghatdrozott neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidon feliil tovabbi kozvetlen foglalkozds megtartisat az oOvodéba jard
gyermekek zavartalan ellatasdnak érdekében pl. a 2024/2025. nevelési év végéig irdsbeli

nyilatkozatom alapjan vallalom.

Budapest, 2024.......... ho.......... nap

munkavallalo

82. § [Tobblettanitas] (6) Ha a feladatellatas mas munkaszervezési eszkozokkel nem oldhatd meg, tartds
helyettesités keretében a pedagoégus munkakorére meghatarozott neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén feliil
tovabbi tanoérai €s egyéb foglalkozés, szakszolgéalati kozvetlen foglalkozds megtartdsara csak az érintett
pedagogus és a munkaltatd irdsba foglalt, legfeljebb az adott nevelési év vagy a tanitasi év végéig sz6lo

megallapodasa alapjan kertilhet sor.
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4. sz. fiiggelék Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkezé gyermek ellatasara

Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkezo gyermek ellatasara

Tisztelt Ovodaigazgaté Asszony!

ATULITOtt e (sziiletési név:
v, sziiletési  hely,  1dO.....cccoveeciiiiiiiieeeee e, ,
................ , anyja neve: ettt ete e e sreeneees)

veeeeeeee.. SZAM alatti

12KOS, MINE @ oo e nevii gyermek sziiletési
hely, 114 [ OO s e, , anyja neve:
)

szlil6je/mas torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfelelé alahizando) kérem, hogy 1-es

tipusu diabétesszel é16 gyermekem Ovodai nevelésben vald részvételének ideje alatt az Nkt.

62. § (la) bekezdésében biztositott eljarasnak megfelelden 20........................ -t6l a
kérelmemhez csatolt ... egészségiigyl intézmény

altal kiadott és az abban megfogalmazott szakmai irdnymutatds alapjan gyermekem szdmara

az eldirt specialis ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

DAtum: oo,

sziild (a gyermek torvényes képviseldje)
alairasa
Kérelmem ¢és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alabbi két tanti

egylittes jelenlétében.

Tanu 1. alairasa Tanu 2. alairasa
Neve nyomtatott betiivel: Neve nyomtatott bettivel:
Lakcime: Lakcime:
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5. szami fiiggelék megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

MEGBIZAS

a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

................................................ (név) munkakori leirasanak mellékleteként (azzal
egylitt kezelve) megbizom ... (név) kozalkalmazott
az NKkt. 62. § (1b) (1g)bekezdésének felhatalmazasa, tovabba,
.............................................. szamu orvosi eldiras alapjan, a sziilovel, (vagy
torvényes  képviselovel), a  megadott  kapcsolattartdsi ~ modon  egyeztetett,
................................................................................ nevll kisgyermek szdmara
a vércukorszint szlikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben 1d6kdzonként

eldirt, a sziikséges mennyiségli inzulin beadasat.

Budapest, 20................

Ph

ovodaigazgato
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NYILATKOZAT

ATUHIOtt oo (név) oJvodapedagogus,
dajka, pedagogiai asszisztens,ovodatitkar nyilatkozom, hogy a megbizds szakszeri
teljesitéséhez, az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek és csaladjaik életkoriilményeinek
tovabbi javitasarol szolo 1144/2021. (III. 29.) Korm. hatdrozat alapjan az Oktatasi Hivatal
altal szervezett szakmai tovabbképzését elvégzem, melyr6él az igazolast bemutatom.
Elvégzését kovetden az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek o6vodakban, torténd

tdmogatasat biztositani tudom.

Budapest, ................

ovodapedagogus, dajka, pedagogiai

asszisztens,ovodatitkar



Szentimrevarosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzat 2018. 2019. 2022. 2023.2024.

6. szamu fiiggelék tajékoztaté az ovodan kiviili digitalis munkarendben valé részvétel
soran megvalosulé adatkezeléshez

Tajékoztato az ovodan Kkiviili, digitalis munkarendben valo részvétel soran
megvalosulo adatkezeléshez

Mik azok a személyes adatok?

Név, lakcim, sziiletési id6, telefonszdm, egészségiigyi allapotra vonatkozo adat, a
mobiltelefonok IMEI szama, a szamitogép IPcime, a gyermekekrdl késziilt fénykép,
videofelvétel, a kiilonbozé oldalakon hasznélt jelszavak, a bankkartya PINkdodja, GPS
koordinatak (amibdl lehet kdvetkeztetni, hogy rendszerint ki és mikor indul el otthonrol,
hova jar 6vodaba, mikor és merre megy évoda utan) stb.

Személyes adatok alkalmasak egy konkrét személy azonositasara, azaz ezek az
informaciok egyéni, érzékeny, a személyhez kozvetleniil kothetd adatok. Példaul a név,
szililetési datum, lakcim és csaladi allapotra vonatkozd informacidk személyes adatoknak
mindsiilnek. Kiilonleges adatok még érzékenyebbek, példaul a faji eredet, nemzetiség,
politikai vélemény, valldsos vagy mas vilagnézeti meggyd6zddés, szexudlis élet vagy
egészségi allapot.

Személyes adat minden, ami kozvetve vagy kozvetleniil valamilyen informaciot kozvetit a
személyrdl, a szokasokrol, a maganéletrol.

Ki az adatkezel8?
Az oOvodai nevelés soran a gyermek személyes adatainak adatkezeldje a kdznevelési
intézmény, ahol az adatok kezelése torténik. Azonban barki adatkezelové valhat, ha
masok személyes adatait rogziti, tarolja, tovabbitja, megosztja, nyilvanossagra hozza.
Tudni kell, hogy mindig az adatkezel6 felel a nala 1évé személyes adatok jogszerii
kezeléséért.

Hogyan élhetnek vissza a személyes adatokkal?
Személyes adatokkal sokféleképpen vissza lehet élni. Ilyen visszaélésnek mindsiil
példaul, ha:

e hamis weboldalakra irdnyitva azt kérik toliink, hogy adjuk meg a
bankszamlaszdmunkat, felhasznaloneviinket, jelszavunkat, majd az igy megszerzett
adatokat felhasznaljak és példaul a bankszamlarol pénzt vesznek le, hozzaférhetnek
a levelezésiinkhdz, a kozdsségi tereken l1étrehozott profiljainkhoz stb.

e kartékony kodokat (pl. virusokat) juttatva a szamitogépiinkre megszerzik a
jelszavakat, kodokat

e azinternetre feltoltik a masrol késziilt fényképet, vagy videofelvételt, anélkiil, hogy
ehhez hozzajarulast kaptak volna.

Hogyan lehet megel6zni a személyes adatok jogellenes felhasznalasat?
e  (sak tudatosan hasznaljuk az online kornyezetet, senki ne tegyen kézzé magarol
olyan fényképet vagy videdt, amit barki el6tt szégyellene vagy kellemetlentil
érintené, ha mas latna!
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e Ne készitsiink, és foleg ne tegyiink k6zz¢é masrol sem fényképet hang- vagy
videofelvételt, az el6zetes hozzajarulasa nélkiil!

e A kiilonb6z6 internetes oldalakon lehetdleg csak azokat az adatokat adjuk meg,
amelyek indokoltak az oldal hasznalatahoz. (pl. a Waze-hoz sziikséges a helyadat,
de a fényképekhez hozzaférés mar nem indokolt.) Legyen mindig gyanus, ha til sok
adatot kérnek toliink! Inkabb ne regisztraljunk az ilyen oldalra!

e Erdemes minden esetben megnézni a honlapon elérhetd adatkezelési tajékoztatot,
amibdl megtudhatjuk ki, hogyan fogja kezelni a személyes adatokat!

Hogyan cselekedhetiink helyesen, ha személyes adatot kezellink?
Amikor valakirdl fényképet, hangfelvételt, videofelvételt készitiink, Osszegyljtjiik az
egyéb személyes adatait pl. e-mail cim, telefonszam stb. akkor személyes adato(ka)t
kezeliink, igy adatkezelévé valunk. Ha mindezt kizardlag magunknak, személyes
hasznalatunkra végezziik, akkor arra kell kiillondsen odafigyelniink, hogy madasok ne
szerezhessék meg toliink ezeket az adatokat.

Az adatkezelés soran be kell tartani az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyi eldirasokat.
Felvétel készitésekor mindenképpen tdjékoztatni sziikséges az érintettet, akirdl a felvétel
késziil, és csak akkor késziiljon felvétel, ha ehhez az érintett beleegyezését adja. Az
elkésziilt felvétel tovabbitdsa, megosztisa vagy az internetre feltoltve annak lehetové
tétele, hogy barki megnézhesse, szintén csak a felvételen szerepld Osszes érintett
beleegyezésével, hozzajarulasaval torténhet! Ugyelni kell arra, hogy kiskorti esetében a
sziilé adja meg a hozzajarulast!

e  Masvalaki telefonszamat, e-mail cimét, lakcimét egyéb személyes adatait a
hozzéjéarulasa nélkiil ne adjuk tovabb, ne tegyiik nyilvanossa!

Személyes adatok jogosulatlan készitésének, felhasznaldsanak, 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 megszegjiik a szabalyokat.
A Polgari Torvénykonyv szabalyozza, hogy un. sérelem dijat kovetelhetnek tdliink, ha
jogosulatlanul (vagyis a sziikséges hozzajarulas nélkiil) készitiink valakirdl fényképet
vagy hangfelvételt, vagy jogosulatlanul hasznaljuk fel az elkésziiltfelvételeket.
A Biinteté Torvénykonyv tobb fejezete foglalkozik a személyes adatokkal valo
visszaélés sulyosabb formadival és ezeket blincselekménnyé nyilvanitja.
Kifejezetten adatkezelésre vonatkozé eléirasokat a GDPR (Az Europai Parlament és
Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint
a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl) és az Info torvény. (2011. évi CXIL
torvény az informécidos Onrendelkezési jogrol és az informécid szabadsagrol)
tartalmaznak.
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A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsdg Hatosdag (NAIH) feladata, hogy
ellendrizze a személyes adatok helyes felhasznalasat. Szabalytalan adatkezelés esetén
mérlegelés utan akar tobb millié forintos adatvédelmi birsagot is kiszabhat.

HASZNALJUK OKOSAN SAJAT SZEMELYES ADATAINKAT!

HASZNALJUK SZABALYOSAN MASOK SZEMELYES ADATAIT!

Mit tegyiink, ha jogosulatlan adatkezelést vagy visszaélést tapasztalunk?

e Ha azt tapasztaljuk, hogy sajat magunkrol, gyermekekrdl vagy pedagdgusokrol
valaki a hozzajarulasunk, vagy a pedagdgus hozzéjarulasa nélkiil hoz nyilvanossagra
személyes adatokat, mindenképpen jelezziik a sziil6knek és az 6vodanak, vagy
kérjiink segitséget a csoportvezetd dvodapedagogustol!

e Az internetes oldalak iizemeltet6i kotelesek megvizsgalni €s elérhetetlenné tenni
azon tartalmakat, amelyek jogosulatlanul keriiltek feltoltésre. Be kell jelenteni
szamukra ezeket a tartalmakat és kérni kell a torléstiket.

A személyes adatkezeléssel kapcsolatos jog megsértése esetén kérni lehet a Nemzeti
Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag (Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-
11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat.

Tajékoztato az ovodan Kkiviili, digitalis munkarendben valo részvétel soran megvalosulo
adatkezelésrol

Az oOvodan kiviili, digitdlis munkarendben végzett nevelés-oktatds a mar megszokott,
napirendtdl eltéré adatkezeléseket is maga utan vonhat. Az 6vodaban érvényesiild altaldnos
adatkezelési szabalyokon tul az online térben megtartott foglalkozasok soran is kiemelt
figyelmet forditunk az adatvédelem és adatbiztonsag érvényesiilésére. Ennek egyik eleme ez a
tajékoztatas is.

A foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefiiggd adatkezeléssel kapcsolatos
intézményi feladatokat a nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. toérvény (Nkt.) €s a
2023. évi LIL torvény (Puétv) a pedagdgusok uj életpalyajarol jogszabalyok szabalyozzak.

Az adatkezeld megnevezése, elérhetdségei:

Szentimrevarosi Ovoda

info@szentimrevaros.ujbudaovoda.hu

+36/1-381-0670

1113 Budapest, Badacsonyi utca 20-22.

Az adatkezelés jogi hattere

Az adatkezelésre vonatkozdan szdmos jogszabaly tartalmaz kotelezd eldirasokat. Ezek koziil
az egyik, amivel gyakran lehet taldlkozni a GDPR, de szamos esetben az Info térvényre is
hivatkozik az adatkezeld.

Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok kore

Az 6vodan kiviili, digitalis munkarendben megvaldsuld nevelés-oktatas sordan a személyes
adatok kezelését az eldbb emlitett Altalanos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszeriien
lehetové az 6voda, mint kdznevelési intézmény (adatkezeld)szamara.
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Az n. jogalap a GDPR 6.cikk (1) bekezdésének e) pontja, vagyis ez az adatkezelés az oktatas
keretében végzett feladatok végrehajtasdhoz sziikséges. A pedagogusok az oktatasi-nevelési
feladatuk elvégzése érdekében kezelhetik a gyermekek személyes adatait.

Az oktatési-nevelési feladat soran kezelt személyes adatok, igy kiilondsen a fénykép,
videofelvétel, vagy hangfelvétel kezelésének célja

az ingyenes ¢és kotelezo alapfoku jog biztositasa

a koznevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatasa, és

a digitalis munkarendben végzett oktatasi tevékenység ellatdsdval kapcsolatos feladatok
végzése, kapcsolattartas, az ismeretek ataddsa és az ismeret vagy jelenlét ellendrzése.

Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében és azzal ardnyosan lehet kezelni az oktatés
soran keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozd alapelveket,
biztonsagi eléirasokat.

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 legkésobb a nevelési év végén haladéktalanul, vissza nem allithato
modon tordlni koteles.

Adatbiztonsag

Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az 6voda falain beliil torténik, a
biztonsagos kornyezet megteremtése kozos feladat, igy mindent meg kell tenni annak
érdekében, hogy megakadalyozzuk az adatkezeléshez hasznalt eszk6zok, adattarak, belépési
jelszavak stb. illetéktelenek (a csalddtagok is ennek mindsiilhetnek) altali hozzaférését.
Mindezekre tekintettel el kell keriilni a gyermekek sziildi feliigyeletet gyakorld személy) altal
megkiildott/feltoltott videok adathordozora torténd kimasolasat.

A pedagogust a gyermekkel kapcsolatosan tudomasara jutott adatok vonatkozasdban az Nkt.
alapjan titoktartasi kotelezettség terheli.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése és a jogorvoslati lehetdségek

Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése és a gyermek jogainak védelme érdekében a
tajékoztatds megadasa, az adatokba torténd betekintés biztositdsa, illetve azokrdl masolat
kiadédsa is az ¢érintett gyermek (sziiléi feliigyeletet gyakorlés személy) személyének
azonositasdhoz kotott.

Kiskort gyermek esetén, a sziiloi feliigyeletet gyakorld személy gyakorolhatja ezeket a
jogokat.

Az adatkezeld, az érintett gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) altal benyujtott, az
Ot megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak benytjtasatdl szamitott
legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszondt napon beliil elbirdlja és dontésérdl a kérelmet
benyujtot irasban vagy elektronikusan benyujtott kérelem esetén elektronikus uton értesiti.

Tajékoztatas és hozzaférés joga:

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziiloi feliigyeletet gyakorld személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezeldhoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrdl, hogy az
ovodan kiviili, digitalis munkarendben végzett feladatellatas soran késziilt-e a gyermekrol
felvétel, és ha igen, milyen felvételek késziiltek.
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Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziiloi feliigyeletet gyakorld személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrdl, hogy ki,
milyen jogalapon, milyen adatkezelési célbol, mennyi ideig és milyen személyes adatokat
kezel a gyermekroél, tovabba arrdl, hogy kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, a gyermek
mely személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a gyermek
személyes adatait.

Helyesbitéshez valo jog:
Az adatkezelés jellegére tekintettel az érintett helyesbitéshez vald joganak gyakorlasa
logikailag kizart.

Tiltakozas joga:

A gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy), a gyermek sajat helyzetével kapcsolatos
okokbol barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezelé a
személyes adatokat a jelen adatkezelési tajékoztatoban megjeldlt céllal dsszefiiggésben nem
megfelelden kezelné.

Torléshez valo jog:

A tajékoztatdban ismertetett adatkezelés kapcsan a gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorld
személy) csak akkor ¢élhet a torléshez valo jogaval, ha az adatkezeld koznevelési intézmény
kozfeladat ellatasa keretében végzett feladata végrehajtasdhoz az adat nem sziikséges.

A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valé jog:

A gyermek (sziil6i feligyeletet gyakorld személy) kérheti, hogy a gyermek személyes adatai
kezelését az adatkezeld korlatozza, amennyiben az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a
személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények
eldterjesztés€éhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az
adatkezelés ellen. Ez utobbi esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig
megallapitasra nem kertil, hogy az adatkezeld jogos indokai elsébbséget €lveznek-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 sordn megsértette a hatalyos adatvédelmi
kovetelményeket, akkor

= az ovoda igazgatojdhoz, mint adatkezel6hdz lehet fordulni, vagy

= Jehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informécié szabadsag Hatosag (Székhely: 1055
Budapest, Falk Miksa utca 9-11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat,
tovabba

= lehetdség van a személyes adatok védelme érdekében birosdghoz fordulni.

Kelt: Budapest, 2024 Ok .15
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7. szamu fiiggelék sziiloi nyilatkozat zart csoportban valé fénykép és videofelvétel
kozzétételérol

Nyilatkozat
Alulirott ... jelen nyilatkozattal hozzajarulok ahhoz,
hogy gyermekemrol, ............cooiiiiiiiiiiii a Szentimrevarosi Ovoda,
.................................... sz€khely/telephely .......................csoportjdban az Ovodai

nevelés ideje alatt a csoport 6vodapedagogusai €s a csoport tagjai informéciokat kiildjenek,
fényképfelvételeket és videofelvételeket készitsenek, és azokat Messenger, E-mail, ...........
alkalmazason keresztiil a ............ csoport zart csoportjaban kozzétegyék a csoport
valamennyi tagja szdmara elérhetd, megismerhetd és letdltheté modon.

Kijelentem, hogy az igy birtokomba kertilt fénykép- és videofelvételeket kizarolag az dvodai
emlékek megdrzése céljabol kezelem és hasznalom fel, harmadik személy(ek) részére
hozzaférhetové ¢és felhasznalhatova nem teszem, a vonatkozé jogszabalyi eldirasokat (kiilonos
tekintettel a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon
kiviil helyezésérdl sz6lo 2016/679/EU rendelet (2016. aprilis 27.) (GDPR) és az informacios
onrendelkezési jogrol és az informdacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII torvény
rendelkezéseire) a birtokomba keriilt személyes adatok kezelése vonatkozasaban ismerem és
betartom, a személyes adatokat a fentiektdl eltérd célbol és modon nem kezelem és nem

hasznalom fel.

Budapest, .......cocoiiiiiiiiiin

alairas
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8.szamu. fiiggelék Az anafilaxias sokk o0vodai kezelésének eljarasrendje

Szentimrevarosi Ovoda

Székhely: Szentimrevarosi Ovoda székhely
1113 Budapest Badacsonyi u. 20-22
+36-1/381-0670; +36-1/361-2930

Telephelyek: szentimrevarosi Ovoda
Alséhegy Utcai Ovoda telephely
1118 Budapest Alsdhegy u 13-15.

+36-1/385-2554

Szentimrevarosi Ovoda
Ujbudai Karolina Ovoda telephely
1118 Budapest Karolina u. 64-72.
+36-1/466-7358

OM azonosito: 034458

Az anafilaxias sokk ovodai kezelésének
eljarasrendje

2024.
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Budapest Fovaros XLker. Ujbuda Onkormanyzata hosszatava fenntartéi elkotelezédéssel
biztositja az allergids megbetegedésben szenvedd gyermekek anafilaxidas sokk elkeriilését
c€lzo, annak biztonsagos ellatdshoz sziikséges EpiPen Junior injekcidokat koznevelési
intézményeiben.

Az allergias megbetegedések kezelése érdekében a Szentimrevéarosi Ovoda nevelétestiilete az
alabbi eljarasrendet dolgozta Kki.

Mi az anafilaxia?

Az anafilaxia sulyos, életveszélyes allergias reakcio. A tiinetek a gyermeknél allergiat kivalto
anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) valod érintkezést kvetden masodperceken vagy
perceken beliil jelentkezik.

Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének talzott reakcidja valamilyen, egyébként
artalmatlan anyagra, pl. bizonyos élelmiszerekre. A szervezet ezekre reagal és védekezésként
kémiai anyagokat szabadit fel.

a) Az anafilaxias reakcio gyakori okai

Elelmiszerek

Pl. tej, buza, tojas, diofélék, mogyoro, pekandio, szdja, hal, kagylé — ezek az élelmiszer
allergének idézik eld a sulyos anafilaxias reakciok tobb, mint 30%-4t.

@ Rovarmérgek

Pl. méhek, darazsak, lodarazsak, poszméhek — a felnéttek tobb, mint 3%-a, mig a
gyermekek 1%-a érintett.

’Q" Gyobgyszerek

PI. antibiotikumok, helyi érzéstelenitok, fajdalomcsillapitok.

w Latex

PI. kesztylik, tapaszok, léggdmb, gumidvszerek.

< S
f "- "'; Q

Fizikai stresszhatas (pl. edzés)

Nagyon ritkan, esetlegesen mas tényezokkel egyiittesen.

“ Ismeretlen eredetli okok

15
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b) A tiinetek felismerése

Az anafilaxids reakcid egyértelmi jele, ha nagyon rossz kozérzet alakul ki. A kovetkezd
tiinetek perceken beliil megjelennek, igy kiilonosen fontos, hogy azonnal kezdje el a
pedagbgus a gyermeket kezelni.

o nehézlégzés, zihalas

e anyelv duzzanata

e duzzanat/szoritd érzés a torokban

o azarc/ajkak/szemhéjak duzzanata

o abeszéd akadalyozottsaga és/vagy rekedt hang

o kohécselés vagy folyamatos kohogés

o eszméletvesztés és/vagy Osszeesés

o sapadtsag és elesettség (kisgyermekek)

A fenti felsorolds nem tartalmazza az sszes tiinetet.

16
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TUNETEK - ALLERGIA

* szdjzsibbadas * viszketés * akaddalyozott * bér és * faradékonysag ¢ anafilaxidas sokk * lassu névekedés
* hasmenés * csalankiités orrlégzés nyalkahartya * ingerlékenység * nem megfeleld
* hanyas * ekcéma * rohamokban vérzések * alvaszavar solygyarapodas
* tartés * dermatitisz jelentkezd * anémia * viselkedés zavar

étvagytalansag * gégeddéma e * eozinofilia * migrén
* testsily * tartés rekedtség

csokkenés * kdhégés
* hasi fajdalom * bronhitis
* reflux * asthma
* gastritisz * filgyulladds
* székrekedés * ordlis allergia

szindréma

Forras: Terjék Dora dietetikus, Orszagos Orvosi Rehabilitacios Intézet Dietetikai Szolgalat (Amit az ételallergiarol és a cukorbetegségrol feltétlentil tudni kell!, X. Jubileumi
Orszagos Dajka-konferencia a MOD-SZER-TAR-ban, 2022.)

A pedagégus mindig kérdezze meg a sziilot, esetleg a gyermek kezeldorvosat arrol, hogy mire kell odafigyelni.

17
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ANAFILAXIAS TUNETEKKEL JARO ALLERGIA

‘ Azonnali reakcid

Viszket6 torok, légszomij, légutak duzzanata, fulladds

\ — adrenalin injekcid

segitséghivds

Forras: Terjék Dora dietetikus, Orszagos Orvosi Rehabilitaciés Intézet Dietetikai Szolgalat (Amit az ételallergiarol és a cukorbetegsegrél feltétleniil tudni kell!, X. Jubileumi
Orszagos Dajka-konferencia a MOD-SZER-TAR-ban, 2022.)
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¢) Hogyan kezelheto az anafilaxia?

A pedagbdgus ismerje meg az allergids gyermek allergidjat kivalto allergéneket és az 6vodai
tartdzkodas alatt allanddan keriiljék azokat! Nagyon fontos, hogy a pedagdgusok ismerjék az
anafilaxia tiineteit. Ha anafilaxias reakci6 alakul ki, az 6nkorményzat altal biztositott adrenalin
injekcié izomba torténd beadasat koveten is minden esetben ki kell hivni a mentéket, mivel
a tiinetek ujra kialakulhatnak, stlyosbodhatnak. Az adrenalint lehetéleg még az anafilaxia
tiineteinek kialakulasa elott be kell adni. Az adrenalin érdsszehuzodast okoz, ami fokozza a
vérnyomast, segiti a vérkeringést és csokkenti a duzzanatot. Ezeken til az adrenalin ellazitja a
horgoket és csokkenti a zihalast.

2. Mi az az EPIPEN/ illetve EPIPEN JR adrenalin AUTOINJEKTOR?

Hordozhato, eldretoltott, automata injekcids eszkoz, amely adrenalint adagol, sulyos
allergias reakcio esetén. Az autoinjektort ugy tervezték meg, hogy ¢letveszélyes anafilaxias
reakcid veszélye esetén a (betegek sajat maguk is) kisgyermek ovodai ellatdsa esetén a
pedagdgus is hasznalhassa egy meghatarozott adrenalin adag combizomba juttatdsara. Minden
késziilék csak egyszer hasznalatos.

a) A késziilék felépitése

a) A késziulék felépitése

Kék véddkupak

Megakadalyozza az eszkoz T

akaratlan aktivalasat.

Utasitasok
Atfogo, |épésrdl |épésre haladd Brts ol
Utmutaté magan a készuléken 1/ "'e\

elhelyezve - vészhelyzet esetén '
lehetové teszi a gyors ﬁ ,
alkalmazast. 5/?

Ellenérzé ablak et e
Ellendrizze rendszeresen, hogy b
Psten for dickd | 7

megbizonyosodjon arrdl, hogy az
oldat tiszta és szintelen. Ha az
oldat elszinezédik, forduljon
kezel6orvosahoz egy Uj
készulékert.

Narancssarga tlivédd tok

Ez a tok fedve tartja a tlt mind a
hasznalat el6tt, mind pedig
utana.

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/
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b) Hogyan kell hasznalni?

1. AzEpiPen-t fogja 2 dommans kezébe (zmelyilkkel i), 0gy, hogy
hitvelylknjjz 2 kék sepkzhoz legyen kizelebb, &5 markelja meg 2z
eszkdzt (2 narancsszind heggyel lefel&)!

2.

A masik kezével hiizza ki 2 keék védesaphkat!

3. Tartsz az EpiPen-t 2 Kiils¢ combtol kdritlbelill 10 cm tavelsagra!
A naranesszimni hegynek a Kilsé comb f2lé kell mutzinia

4. Difje az EpiPen-t derékszdgben (90°), hatarozottan 2 comb
Eiilsd részebe! (Figyeljen a kattanzsral)

A

3 masedpercig tartsz szorosan ott! Az mjekeid tartslma ezalatt
teljesen bejut &5 az autoinjektor ellendrzo ablaka elsdtatil.

6. Az EpiPen-t el kell tavolitani (2 narancsszind vege visszzhizodik
az mpekcios tire), majd biztonsagesan meg kell semmisiteni.
Finoman masszirozza zz mjekeio beadasi helyat

1 masedpercig! Hivja 2 112-23 segélvhive szimot &s jelezze,
hogy anafilzxizs rehama velt!

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Amennyiben elegendd adagot kapott, az autoinjektor narancs vége visszahtuzodott a tlire és az
Epipenen taldlhato ablak elsotétiilt. Ezt kovetden a beteg fekiidjon le, emelje fel labait. Ha
nehézlégzése van ilyen helyzetben, {iljon fel.

Amennyiben a beteg eszméletlen, az oldalara kell fektetni stabil oldalfekvé helyzetben.
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https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Mi a kiilonbség az EpiPen és az EpiPen Jr kozott?

Mindkettd adrenalint tartalmaz, de kiilonb6zd mennyiségben. Ha 30 kg-nal nagyobb a stlya,
akkor az EpiPen-re van sziiksége. 7,5 kg — 30 kg kozotti testsuly esetén az EpiPen Jr a
megfeleld. Az orvos hatarozza meg, hogy melyik késziilék alkalmas az gyermekek szamara.

Kép forrasa: https://kep.index.hu/1/0/4380/43809/438095/43809570_95caaddb9b60340466cfIel8bba39e5c_wm.jpg

Hogyan tudhatja meg a pedagogus, hogy miikodott-e a késziilék és megkapta-e a gyermeke a
szlikséges 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 tlivédo 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.
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w
,

Check the solution
and the date of expiration

e —

Rendszeresen ellendrizni kell az adrenalin oldat szinét az ellen6rzd ablak segitségével,
amennyiben elszinezddést, vagy iiledéket észlel, vagy az eszkdzon feltiintetett lejarati 1d6 letelt

azonnal ki kell cserélni az autoinjektort.
Forras: https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Légbuborék van a késziilékben, ettol még hasznalhat6?
A buborék nitrogéngazbol all és teljesen normalis, hogy ilyen buborékok észlelheték. A
buborékok nem befolyasoljak a toll miikodését és a hatasat.

A toll tarolasa

Az adrenalin fényérzékeny. Az autoinjektort a kiilsé csomagolasdban mindig 25 OC alatti
hémérsékleten taroljdk. Azonban ne tegyék hiitébe és ne fagyasszak, tovabba ne tegyék ki
extrém hohatasnak sem! Ha az adrenalin levegdvel vagy fénnyel érintkezik, gyorsan lebomlik
¢€s rdzsaszin vagy barna szinil lesz. Ellendrizzék idoérdl idére az autoinjektor fecskenddt, hogy
az oldat tovabbra is tiszta és szintelen-e. A lejarati id6 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve
csapadék (szilard részecskék) jelenléte esetén korabban is — cseréljék le az autoinjektort.

Az eszkozt a lejarati idon til nem szabad hasznalni, ezért a lejaratot rendszeresen ellendrizni
sziikséges. A lejarati id6 utdn mieldbb j toll beszerzése sziikséges.

Az eljarasban érintett felelés mobiltelefonjan hasznéljon lejarati 1d6 riasztod szolgaltatast, amely
emlékezteti, ha a toll szavatossaga hamarosan lejar. A lejart szavatossagl, fel nem hasznalt
tollat csomagolasaval egyiitt a szakrendelokben megtalalhaté veszélyesanyag-gylijtobe kell
elszéllitani.

A lejarati 1d6 figyeléséért felelos tdjékoztassa az intézményvezetdt, az EpiPen sziikséges
poétlasara.
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Eljaras ovodaban és az ovodan kiviili programok szervezése esetén,

amennyiben allergias gyermek van az é6vodaban, illetve a pedagogus

csoportjaban

A sziilo feladata:

Az eljarasrend fiiggelékében szerepld adatlap kitoltése és leadasa, a gyermeket neveld
pedagogus részére gyermeke orvos altal megallapitott diagndzisarol.

A gyermek allapotarol vald folyamatosan tajékoztassa a gyermekét neveld
pedagoégusokat.

Hozzéjarulas megadasa az EpiPen (adrenalin) injekci6 beadasahoz, amennyiben a
kialakult allergias tiinetek esetén erre sziikség van.

A gyermek kezel6orvosa elérhetdségének biztositasa.

Az igazgatoé feladata:

Az EpiPen Jr injektorok biztositasa az allergias gyermekek részére.

Az alkalmazottak felkészitése, képzése az allergias gyermekek ellatasara.
A szlilok tajékoztatasa az dvoda feladatainak ellatasarol.

Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatorendszerrel.

Az allergias gyermeket nevel6 pedagogus feladata:

Az allergids gyermek adatainak begytijtése a sziil6tol.

Az alkalmazottak tajékoztatasa, hogy a csoportjaban allergias gyermek van. Annak
bemutatdsa, hogy milyen allergidban szenved a gyermek és annak mik lehetnek a
tiinetel.

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

A pedagdgus magyarazza el csoportjaba jard gyermekeknek, hogy xy gyermek ki van
téve az anafilaxids sokk kockdzatdnak, ha (az érintett gyermek) veszélyes allergénnel
érintkezik. A korosztalynak megfeleléen készitse fel Oket, hogy jelezzék, ha a
problémat tapasztaljak, szoljanak 6k is a pedagégusnak.

A Pedagdgiai program megvalodsitasat segitd kiilsé program esetén a pedagdgusnal két
késziilék legyen, arra az esetre, ha a tiinetek nem javulnak 5-15 percen beliil és egy
masodik injekcidra is sziikség lenne. Mindegyik autoinjektor csak egyszer hasznalatos.
Az elvitelrdl tajékoztassa az intézmény vezetdjét.

A pedagogus tajékoztassa kollégait is arrdl, hogy mirdl vehetik észre az anafilaxia
tiineteit és hogy mit kell tennilik anafilaxids reakcio kialakuldsa esetén, tovabba hol
talalhato a csoportban az EpiPen Jr. injekcio.

Ellendrizze 1dordl idére az autoinjektor fecskenddt, hogy az oldat tovabbra is tiszta és
szintelen-e.

A lejarati 1d6 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve csapadék (szilard részecskék)
jelenléte esetén korabban is — t4jékoztassa a vezetdt a csere sziikségességérdl, majd
cserélje le az autoinjektort.

Mobiltelefonjdn hasznaljon lejarati 1d6 riaszto szolgaltatast, amely emlékezteti, ha a toll
szavatossaga hamarosan lejar.

Nevelomunkat segité csoportos dajka feladata:

A lejart szavatossagu, fel nem hasznalt tollat csomagoldsaval egyiitt a szakrendel6kben
megtalalhat6 veszélyesanyag-gytijtébe helyezze el.
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ANAPHYLAXIA - ELETET VESZELYEZTETO SULYOS, GYORSAN
KIALAKULO ALLERGIAS REAKCIO.

Mik a tunetei?

Az Anaphylaxia az allergénnel valé

talalkozas utan, gyorsan kialakul, nemesak
egy-egy szervet, hanem a szervezet teljes
egészét érinti.Gyogyszere az izomba adott
adrenalin az EPIPEN

bortunetek

emésztorendszeri
tunetek

Diagnézis:
Bértiunet + legalabb 1 tovabbi tunet

idegrendszeri o 23 .
tinetek Bortinet nélkiil is lehet Anaphylaxia:
ismert allergén bejutasa a
szervezetbe + 2 tinet

Tovabbi informdciéért keresse fel az alabbi oldalt:
www.allergiaaziskolaban.hu
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ANAPHYLAXIA ELLATASI TERV

o

Az adrenalin injekcio haszndlatandl az eszkdz alkalmazasi eldirata az irdnymutato.

ENYHE, MERSEKELT ALLERGIAS REAKCIOK

'TUNETEK TEENDOK

- Rovarcsipés allergia esetén el kell tavolitani a fullankot

- Maradj a beteggel! Hivj segitséget! Helyezd készenlétbe az adrenalinos
6nbeldve injectiot!

AJAK, ARC ES CSALANKIUTESEK,

- Hivd a csaladot va tt 5 i k latot!
Pouagdos il n it gy a megadott sirgésségi kapcsolatot!
(VIZENYO)
{ \ Az enyhe vagy mérsékelt allergias reakcio (a csalankiités vagy vizenyds
AJAK.SZAJPAD  NEM ISMETLOD® HASI duzzanat) nem mindig elézi meg a sulyos allergias reakciot (anaphylaxia)
BIZSERGES FAJDALOM, HANYAS

ANAPHYLAXIA (SULYOS ALLERGIAS REAKCIO)
FIGYELD AZ ALABBI TUNETEK TEENDOK
BARMELYIKENEK A MEGJELENESET

1. FEKTESD LE A BETEGET - NE ENGEDD HOGY ALLJON VAGY SETALJON
9 - Ha eszméletien vagy terhes akkor stabil oldalfekvés pozicidjaba kell helyezni
- Amennyiben nehezitett légzése van nyujtott Iabbal Gitetheto

NEH&ZZLEGTg VAGY  NYELV DUZZANAT 7 i @ " %‘/
==

(siPOLO) LEGZES

. 2. ADD BE AZ ADRENALIN INJECTIOT - az eszkéz haszndlati
utasitasanak megfelelden.

GOMBOC ERZES  FULLADAS VAGY NEM

ATOROKBAN  MULO KOHOGES @ O@.{E @ %\

@ 3. HIVD A MENTOKET - 112 «Chy
4. Hivd a csaladot /siirgésségi kapcsolatot @

5. Ha 5 percen belll nincs jé valaszreakcio az
oty ALmooso injectiora UJABB ADRENALIN INJECTIOT KELL BEADNI
VAGY AJULAS

&

SZURKEESERNYEDT ISMETLODG vAGY ~ AMENNYIBEN BARMILYEN KETSEG FELMER(UL ADD BE ®
CONUSTALAN)  EROSODO HASI AZ ADRENALIN INJECTIOT! Y

(CSECSEMOK FIATAL /A
) FAJDALOM. HANYAS Az Gjraéleszztés ditaldnos elveit kell alkalmazni minden esetben (== O

5:00

GYERMEKEK,

Adrenalin injection aézisa:

150 14 145 & YN 7 B30 K MINDIG adrendlin injectiot adj ELOSZOR ha valainek SULYOS VAGY HIRTELEN
300 mcg ha o gyermek 30 kg feletti Nﬂ%?ZITETT LE‘GZESIE~ alakul ki. (Spr]OS, onondosglt kohdges vagy rekedt hang)
és felndtteknél meg akkor is ha nincsenek bdrtinetek. EZUTAN KERESS ORVOSI SEGITSEGET..

2021-es ASCIA gjGnias alopjan készit!

https://www.allergiaaziskolaban.hu/anaphylaxia
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1. sz. nyilatkozat

Nyilatkozat orvos altal diagnosztizalt allergias betegségrol, tovabba anafilaxias
sokk esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

N L0 1] 2
SZUilO, ZONAVISEIO ..covvviiiiiiniiiiiiiiniiiniiiieiiiniiieisiniosnscsnnnes nevii kisgyermek

gondozéja nyilatkozom, hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan - (igazolas

mellékletként csatolva) az alabbi allergias betegségben szenved:

Kérem az 6voda igazgatdjat és pedagdgusait, hogy gyermekem dvodai ellatasa alatt vegyék
figyelembe a csatolt diagnozist. Amennyiben gyermekemnél stlyos, életveszélyes allergids
reakcios tlinetek, anafilaxids sokk jelentkezik engedélyezem az altalam biztositott és az
ovodaba bevitt EpiPen Jr. adrenalininjekci6 beadasat.

| (S N

szil6, gondviseld aldirdsa
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2. sz. nyilatkozat

Nyilatkozat orvos altal nem diagnosztizalt latens allergias betegségrol, tovabba
anafilaxias sokk esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

PN 11111 (1] 1 S PP PPN sziilo,
PeL0) 1 T A L) U R nevii kisgyermek gondozoja

nyilatkozom, és engedélyezem, hogy - a szakorvos altal még nem diagnosztizalt, de az
ovodaban allergias tiineteket, anafilaxias sokkot mutaté gyermekemnek az Epipen Jr

adrenalin injekcio beadasat.

Kérem az 6voda igazgatdjat és pedagogusait, hogy amennyiben gyermekemnél az el6zdekben
nem tapasztalt sulyos, életveszélyes allergias reakcids tiinetek, anafilaxias sokk jelentkezik
engedélyezem a fenntarté altal biztositott EpiPen Jr. adrenalininjekciéo beadasat.
Amennyiben a gyermekemnél a tovabbiakban az orvos diagnosztizalja a betegséget, biztositom
szdmara az injekciot.

| S L

szilo, gondviseld aldirasa
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LEGITIMACIOS ZARADEK
A nevelGtestiilet megismers nyilatkozata

A Szentimrevérosi Ovoda neveldtestiilete, elkészitette az intézménybe jaré  allergias
megbetegedésben szenvedd gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét.

Az clkésziilt allergids meghetegedésben szenvedé gyermekek ellitdsira s2016 specidlis ellatas
cljarasrendjét online formaban megismerte és azt az SZMSZ 7.sz. fiiggelékeként 100 %-o0s
aranyban elfogadta,

Budapest, 2024.04.15.
4
A )/1 CC( ....... 4.... O RS AN

Szoboszlai Beatrix
dvodaigazgatd

A neveldtestilet dltal elfogadott allergias gyermekek specidlis ellitisanak helyi eljardsrendjérél
sz010 tajékoztatist a szildi szervezet megismerte.

Budapest, 2024.04.15.

a szuloi szervezet elndke

Az Ovoda részére az iskola egészségiigyi eilé{ést h;toﬁté orvos az cljardsrend 2024, évi

neveldtestilleti elfogadasra javasolta. S ag 2
Budapest, 2024.04.15. ~ 3 ';"‘?f;.

3 - & 2
b B

Dr. Lehoczky|Péter Gabor
foigazgatd Szent Kristof szakrendeld
Ph,
"""" Br'ié;éy"clﬁjﬁ .
orvos ’
Ph. —
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Az allergias gvermekek specidlis elldtisinak helyi eljérisrendiét online formaban clkiildve

megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kdtelezien betartom.
S.sz. Név Beosztis Aldiras
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S.sz. Név Beosztis Aldiras
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A sziili szervezet nevében az allergids gyermekek specidlis ellatisinak helyi eljarasrend;ét
online formdban elkiildve megismertem, cgyben véllalom, hogy errdl a csoportomba jaré gyermekek

sziileit tiyékoztatom.
Név Csoport Aldiras

oveexo ] CSICA M, ¢

2 |1 mvoLeusl Zoede| Oz LE PR .

5 lemid gaverst ded UACL S VAR (W

4 RevTeravy T TUy e S A

i HNa \-Fec ¥ Foucans &12\@2 LL— —

5 NECYIME S7pe81 Vik1a 1P Sl Rl Kand * BN el

T e dpipy DAVOM | BAENA !

8. |Trpes GABRIELLA | SARGA O~ (0

%2 |euLkapBALAD 2Tl JaD s g D

10. | gacsvnt AN et ‘9;‘«:‘:"—)\ = 4

L vaweids Gafen LilA J&L_._,.

2 Yok e s2TAY. f1265 [

3. ) ) , ‘

4| MaRTow 4pan | HAckd Leinti- A%ns

5 | TAvan Trwe | kADCA Lndl s,

6. [[buia Gmive* | m1g D Vel

7. Rt iy 8 T )

18. [ 52ALONMTIH Ewgu’::/m~ msvﬁk_om %m (e

9. [pavtow Bachtld] ¥AT1C A4 = =
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Az allergids gyermekek specidlis ellitasinak hely eljarisrendje megtalilhaté az évoda SZMSZ 7.
sz. fiiggelékében, illetve minden csoport faliGjsigan.
Az eljardsrendrd] szolo tijékoztatist az dvoda igaegatdja az bj szilok részére minden év elsd szilsi
éntekezletén megteszi.

A tovibbiakbun a nevelési év sordn tajékoztatis kérhetd az SzMSz-ben szerepld dtruhdzott hatiskont
gyakorld vezetotal.
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9. szamu fiiggelék Nyilatkozat a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi
szolgaltatas és a hozza kapcsolodo tarhely igénylésraol

Nyilatkozat a Kormany altal biztositott elektronikus
azonositasi szolgaltatas és a hozza kapcsolodo tarhely
igénylésrol

AIIIrott ....oeviiinniiiiiiiiiiiiiiiiiineieeinnenn , MINE A(Z) ceeviiiiiniiiiiineieiiinciceincecnnnns
intézmény  koznevelési  foglalkoztatotti  (koznevelési  dolgozoi) jogviszonyban
foglalkoztatott alkalmazottja, az alabbi nyilatkozatot teszem.

1. A koznevelésben foglalkoztatott neve:
2. Azonosité adatai:
a)
3. A munkaltato neve:
4. A munkaltat6 cime:

5. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas és a hozza kapcsolodod
tarhely adatai:

Datum: ...

alairas
koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott (vagy a kdznevelési dolgozo)
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