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Legitimacios eljaras

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdése alapjan az (1)-(5) bek. szerepld a
dokumentumok nyilvanossaganak biztositasara vonatkozd helyi szabalyokat a sziil6i szervezet a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban véleményezte és timogatja annak megvaldsitasat.

Sziil61 Szervezet elndke

A neveldmunkat segitd alkalmazottak a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmardl a
tajékoztatast megkaptak.

Nevelomunkat segitd alkalmazottak nevében

A neveldtestiilet a Szervezeti és Miikodési szabalyzatban szereplé 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 128.§ (6) bekezdésnek megfeleld a helyi egészségfejlesztési programot (8) bekezdés
ertelmében az igazgatd a kiilsé egészségfejlesztési €s prevencids programok kivalasztasanal
beszerezte az iskola-egészségiigyi szolgalat/orvos véleményét.
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Ph

Az Nkt. 25. § (1) 83. § (2) bekezdés g) pont bekezdése altal felhatalmazva, a Nagyborzsonyi
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Onkormanyzat Képvisel6-testiilete  ................... 12024. (........... ) szam® hatarozataval
jovahagyta.
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A szervezeti és milkodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja:

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
1992. évi XXXII. torvény A kozalkalmazottak jogallasarol /Kjt./

1993. évi XCIIL térvény A munkavédelemrol

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelméral

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd azonositdsi modokrol és az
azonositd kodok haszndlatarol

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrdl szolo (Eiitv.)

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol /Gyvt./
149/1997. (1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

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

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatisairol és kedvezményeirdl
1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

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

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik
feltételeirdl

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

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elémozditasarol
335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

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

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

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

2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi nkormanyzatairol

2011. évi CXC. torvény A nemzeti kdznevelésrdl /Nkt./

2011. évi CXCV. térvény Az allamhaztartasrol /Aht./

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezesi jogrol és az informacidszabadsagrol
(Info torvény)

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

368/2011. (XII.31.) Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl rendelkezé Korm.
rendelet /Amr./

370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl /Ber./



- 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrotak elleni védekezés egyes szabalyairdl

- 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl /Mt./

- 2012. évi L torvény A Munka Torvénykonyvérdl /Mt./

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

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol /R./

- 229/2012. (VIIL.28.) A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl rendelkezo
Korm. rendelet /Nkt. vhr./

- 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgéltatdsokrol, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatdsokat ellaté intézményekrdl és a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokban
vald kozremiikodés feltételeirdl

- 2013. évi V. torvény A Polgari Torvénykonyvrol

- 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol

- 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol

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

- 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol

- 451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl

- Az Eurodpai 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 aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

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

- 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a korményzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rend;jérol

- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok Uj életpalydjarol /Paétv./

- 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 10j életpalyajardl szold 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

- 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérél /TER/

- Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

- Neveldtestiileti hatdrozatok

- Igazgatoi utasitasok

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

- A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos_nevelesi_igenyu_gyer
mekek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx

- A nemzetiség 6vodai nevelésének ¢és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatdsanak irdnyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek nemzetisegi_oktatashoz
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https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz

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) hatidrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsé rendjét, az dvoda kiilsd és belsd kapcsolataira vonatkozé
mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozd norma hataskorbe.

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

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

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

1.3. Az SZMSZ hatilya
A szervezeti és miikodési szabalyzat a neveldtestiilet hatdrozatdban foglalt rendelkezés szerinti
idépontban 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idore szdl. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartora
anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartd egyetértésével valnak hatalyossa, jelen
SZMSZ nem tartalmaz ilyen rendelkezéseket.
Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre, visszavonasig szol. Ezzel egy
idében hatalyat veszti a V/39-2/2021 szamon jovahagyott SZMSZ.
Az SZMSZ. idébeli hatalya:
- fenntart6 képviseld-testiilete altal meghatarozott nyitvatartasi idére
- az 6vodai nevelés idejében €s keretében zajlo kiilon programok, események idétartamara,
illetve az 6voda kiils6 képviseleti alkalmainak idétartamara.
Az SZMSZ személyi hatalya Kkiterjed:
A szervezeti és miikodési szabalyzat betartasa kotelez6 érvény:
- azintézménnyel jogviszonyban all6 gyermekre
- az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottjara
- azokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit,
anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitandnak ki.
Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:
- az ovoda teriiletén a benntartozkodasra
- az intézmény altal szervezett - a nevelési program végrehajtdsdhoz kapcsolddo - dvodan
kiviili programokra.
- az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.
A szabalyzat modositasa, felillvizsgalata, kozzététele:
Modositésara, feliilvizsgalatara akkor kertil sor, ha:
- jogszabaly irja eld
- ahivatkozott jogszabalyokban, vagy az 6voda miikddési rendjében valtozas all be
- aszilok, vagy a nevel6testiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.
Kozzététele az alabbi helyeken:
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- igazgato6i iroda

- Nagyborzsony Kozség honlapja.
Jelen szabalyzatot az 6vodaba jaré gyermekek sziilei, a munkavallalok és mas érdekl6dok
megtekinthetik a vezetdi irodaban munkaiddben.
Feliilvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Modositdsa az igazgatd
hataskore, a nevelOtestiilet bevonasaval.
Szabalyzat megszegése:
Az intézmény SZMSZ-ben foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az
ovodaigazgatd munkaltatéi jogkorében eljarva hozhat intézkedést. A sziiléi vagy mas nem az
intézményben dolgozd személyt, az igazgato tajékoztatja a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak
megtartasat, €s ha ez nem vezet eredményre, a rendbontot felszolitja az intézmény elhagyasara.

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

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartdjat, mitkodtetdjét, ellatandd alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsoroldsat és az ott ellatott
alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgald vagyoni
eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat az alapitd okirat és mas fenntartdi, tovabba
miukodtetdi dokumentumok hatarozzak meg.

2.1.1. A koltségvetési szerv neve: Nagyborzsonyi Aproka Ovoda

2.1.2. A koltségvetési szerv székhelye: 2634 Nagyborzsony, Széchenyi utca 27/1.
2.1.3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2015. szeptember 01.

2.1.4. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
megnevezése: Nagyborzsony Kozség Onkormanyzata
székhelye: 2634 Nagyborzsony, Rakoczi ut 2.

2.1.5. A koltségvetési szerv jogeléd koltségvetési szervének
megnevezése: Borzsony-vidéki Ovodak Vamosmikolai Ovoda
sz€khelye: 2635 Vamosmikola, Szent Janos tér 1.

2.1.6. A koltségvetési szerv iranyito szervének/feliigyeleti szervének
megnevezése: Nagyborzsony Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
sz€khelye: 2634 Nagyborzsony, Rékoczi 1t 2.

2.1.7. A koltségvetési szerv kozfeladata:

A koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény alapjan a tankdtelezettség kezdetéig dvodai
nevelés, ellatas.

2.1.8. A Kkoltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama szakagazat megnevezése
1. | 851020 6vodai nevelés
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2.1.9. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Ovodai nevelés

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a
gyermeket fokozatosan, de kiilonosen az utols6 évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢€letévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil
betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhatd, a telepiilésen
lakohellyel, ennek hidnydban tartézkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal idésebb
gyermek dvodai felvételi kérelme teljesitheto.

2.1.10. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcioé szerinti megjelolése

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam

Kormanyzati funkcio megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényili gyermekek o6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Az oOnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal

013350 kapcsolatos feladatok

2.1.11. A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési kore:

Nagyborzsony kozség kozigazgatasi teriilete. Amennyiben Nagyborzsony kozség kozigazgatasi
teriiletérdl jelentkezOk szdma nem éri el a felveheté maximalis gyermeklétszamot, abban az
esetben a felvétel torténhet mas telepiilésrdl is.

2.1.12. A koltségvetési szerv igazgatéjanak megbizasi rendje

intézmény vezetdjét Nagyborzsony Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a Magyarorszag
helyi dnkorményzatir6l szolo 2011.¢vi CLXXXIX. torvény 41. §. (7) bekezdése, a pedagdgusok
uj életpalyajardl szolo 2023.évi LII. torvény, valamint és a pedagogusok 1) életpalydjarol szolo
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VI111.30.) kormanyrendelet alapjan
nyilvanos palyazat utjan nevezi ki, hatarozott idore. A koltségvetési szerv vezetdjét Nagyborzsony
Kozség Onkormanyzat Képviseld-testillete bizza meg. Az egyéb munkaltatéi jogokat
Nagyborzsony Kozség Onkormanyzat Polgarmestere gyakorolja. A kdoltségvetési szerv
vezetdjének megbizatasa legfeljebb 5 évig terjedd hatarozott idére szol. A koltségvetési szerv
vezetdjének megbizasat a vonatkozo jogszabalyok szerint lefolytatott palyazati eljaras el6zi meg.

2.1.13. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya
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Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1. kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony | 2023. évi LI torvény a pedagogusok 1j
- pedagdgus ¢letpalyajarol
- dajka
2. | munkaviszony a Munka térvénykonyvérél — szolo
2012.¢évi L. torvény
3. | megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013.
évi V. torvény

2.1.14. A koltségvetési szerv fenntartéjanak
megnevezése: Nagyborzsony Kozség Onkormanyzata
székhelye: 2634 Nagyborzsony, Rakdczi ut 2.

2.1.15. A koltségvetési szerv tipusa, megnevezése, gazdalkodassal osszefiiggd jogositvanyok:
tipusa: 6vodal
alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés 2
- tankotelezettség kezdetéig 6vodai nevelés
- fejlesztd nevelés
- a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl
gyermekek nevelése
gazdalkodasaval Osszefiiggd jogositvanyok: Az intézmény oOnallo gazdalkodassal nem
rendelkezik®

2.1.16. A feladatellatasi helyenként felveheté6 maximalis gyermeklétszam
székhelyén: 40 {6

2.1.17. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi hasznos rendelkezés joga funkcioja,
szdma alapteriilete vagy a vagyon célja
(m2) hasznalati joga
1. | 2634 Nagyborzsony, | 819 180 Nagyborzsony o6voda
Széchenyi utca 27/1 Kozség

Onkormanyzata
képviseld-
testiiletének
rendelkezése szerint
az Onkormanyzatot
illeti meg.

I Nkt. 21. § (3) bek. c) pontja szerint
2 Nkt. 21. § (3) bek. €) pontja szerint
3 Nkt. 21. § (3) bek. k) pontja szerint
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2.2. Az intézmény altalanos adatai:
Az intézmény neve: Nagyborzsonyi Aproka Ovoda
Székhelye: 2634 Nagyborzsony Széchenyi utca 27/1
OM azonositéja: 203082
Elérhetéségei:
Telefon: 06-27/306-505
E-mail: borzsonyovi@gmail.com

2.3. Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata:
Hossza bélyegzo:

NAGYBORZSONYI APROKA OVODA

NAGYBORZSONY! APROKA GVODA

2634 Nagyborzsony, Széchenyi ut 27. i e
OM'aZOHOSitéZ 203082 Telefon: 06-27/306-505
Telefon: 06-27/306-505

T
Korbélyegzo:
NAGYBORZSONYI APROKA OVODA (

2634 Nagyborzsony,
Sz6chenyi it 27

2634 Nagyborzsony, Széchenyi Ut 27.

A bélyegzd kezelésére vonatkozo eldirasokat az adat- vagy/iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

2.4. Az intézmény jogszeri miikodését szabalyozo alapdokumentumok kore*:
A torvényes mukodeést az aldbbi, - hatdlyos jogszabalyokkal 0Osszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzdk meg:

- Az alapit6 okirat,

- Az 6voda pedagogiai programja

- Az 6voda éves pedagogiai munkaterve

- Hazirendje,

- Jelen SZMSZ és mellékletei.
2.4.1. Az alapité okirat tartalmazza

- a koznevelési intézmény alland6 székhelyének meglétét igazolo; alapfeladat ellatdsara

5.

jogosito okirat.
- azalapit6 és a fenntartd nevét €s székhelyét, az intézmény hivatalos nevét, székhelyét.
- az intézmény tipusat, a nevelési feladatot ellatd feladatellatasi helyenként felvehetd
maximalis gyermek létszamot.
2.4.2. Pedagogiai programunk®
Az 6voda pedagogiai programja meghatarozza
- az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

42011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél; 20/2012. Emmi rendelet
52011. évi CXC. térvény a nemzeti kdoznevelésrél 21§ (1) (2)(3)
62011. évi CXC. tdrvény a nemzeti koznevelésrél 26§ (1); 20/2012. EMMI 6§
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- azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

- aszocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

- agyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagdgiai tevékenységet,

- aszilo, a gyermek, a pedagogus egyiittmitkodésének formait,

- nemzetiségi 6vodai nevelésben részt vevd dvoda esetén a nemzetis€ég kulturajanak és
nyelvének apolédsaval jaro feladatokat,

- az egészségnevelési €s kornyezeti nevelési elveket,

- agyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

- anevelOtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

Az 6voda pedagogiai programjat minden sziilovel ismertetjiik a gyermeke beiratkozasanak napjan.

2.4.3. Az 6voda éves pedagégiai munkaterve’

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalositdsdhoz

sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési terve a felelésok

megjeldlésével. Az éves pedagodgiai munkatervet az 6voda igazgatd késziti el. A neveldtestiilet

véleményezi, megvitatja, kiegésziti és a nevelési évet nyitd nevelbtestiileti értekezleten fogadja

el.

A munkaterv tartalmazza:

- anevelési év rendjét, 6vodai nevelés helyi rendjét

- sziinetek idétartamat, nevelésnélkiili munkanapok idépontjai (5 nap), felhasznalasa®

- eldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, fogadoorak idépontjat

- stratégiai tervet, amely a szakmai programokra, rendezvényekre késziilnek pedagogiai célu
ovodai nyilt napok tervezett idépontjat

- az ovodai élethez kapcsolddé linnepek megiinneplésének idépontjat

- egyéb, neveldtestiilet altal fontosnak itélt kérdés — gyakorlatvezetések, szabadidds programok,
tevékenységek, tervezése, szervezése, feleldsok megvalasztisa, tovabbképzések, bemutatd
szakmai napok, gazdalkodast, fejlesztést, az ellendrzo, értékeld tevékenységek ilitemezését,
fakultativ hit és valldsoktatas igény szerint®,

2.4.4. A Hazirend tartalmazza®

- az intézmény miikddésével kapcsolatos informaciokat;

- az 6vodaban foly6 neveldmunka alapelveit,

- az 0voda nyitva tartasat, ligyeleti rendszerét,

- az ovodai gyermekfelvétel, atvétel eljaras rendjét,

- O0vO-védo eloirasokat,

- agyermekek tavolmaradasaval kapcsolatos szabalyokat,

- asziilOket érintd fizetési kotelezettségeket (€tkezési dijak, étkezéssel kapcsolatos lemondésok,
étkezési tamogatasok)

- az ovodai elhelyezés megsziinésével és a beiskolazassal kapcsolatos rendet,

- az 6voda hagyomanyait,

- asziilékkel valo egyiittm{ikodés lehetdségeit,

720/2012. EMMI 3§(1)

820/2012. EMMI 1§ (5) (6) (7)

920/2012. EMMI 1§ (8)

102011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 24§ 25§ (2) (3) (4); 20/2012. EMMI 5§
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- a gyermeki jogokat, a sziilok jogait és kotelességeit.

3. Intézmény miikdodésének rendje
3.1. A nevelési év rendje, heti és éves nyitva tartas, nyitas, zaras intézményi rendje:
Nyitva tartas: 6,30- 16,30 oraig
Heti munkarend: Az 6voda hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel mikodik.
Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
tinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.
Az ovodat reggel a munkarend szerint 6,20 6rara érkez0 ovodapedagogus nyitja és délutan a
munkarend szerinti nevelést segité dolgozo zarja.
A személyre sz0l6 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentaldsat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.
Nevelési év rendje: szeptember 01 — augusztus 31-ig
Szorgalmi idészak: szeptember 1-t61 — majus 31-ig
Nyari, udvari élet: junius 1-t61 — augusztus 31-ig.
Rendezvények esetén: a nyitvatartast az 0vodaigazgatd engedélyezi.
Rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mads elharithatatlan ok miatt a Fenntartd
Onkormanyzat jegyz6je rendkiviili sziinetet rendelhet el.
Napkozben a bejarati ajtd zarva van. Az 6voda bejarati ajtajat 8.30-t61 12.30-ig, illetve 13.00-t61
15.30-ig biztonsagi okok miatt zarva tartjuk! A csengetésre a dajka nyit ajtot, aki a latogatot, az
6voda igazgatohoz kiséri.
Az 6voda a nyari zarva tartas ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tligyeleti rendet az 6voda fenntartdja hatdrozza meg és az igazgatd hozza a sziilok,
az alkalmazotti kdzosség tudomasara.
Zarva tartas idopontja:
Az 6voda iizemeltetése a Nagyborzsony Kozségi Onkorményzata, mint fenntarto altal
meghatdrozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:
- nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésobb februar 15-ig

a szliloket tajekoztatjuk.
Iskolai szlinetekben, amennyiben 8 gyermeknél kevesebben kérnek tigyeletet, akkor a fenntartd
rendelkezése alapjan (0szi téli, tavaszi sziinet), a kormanyrendeletben meghatarozott idépontban
az intézmény zarva tart.
Nevelés nélkiili munkanapok rendje:
Az 6voda egy nevelési évben 5 nevelés nélkiili munkanapot tart, melyrdl a sziil6t legalabb 7 nappal
korabban értesiti. A nevelés nélkiili munkanapok idépontja és felhasznalasdnak moddja az éves
munkatervben van meghatarozva.
Az 6vodai nevelési év rendje az 6vodai munkaterv alapjan torténik
A sziilok tajékoztatasdnak rendje a fentiekrol.
Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

- anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,

- anemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének iddpontjat,

- az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadodrak idopont;jat,

17



- az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai célu 6vodai nyilt nap tervezett idopontjat,
- minden egy¢éb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek id6pontjarol az elsé sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint a csoport faligjsagjan ki kell fliggeszteni és a KIR rendszer
kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A megvalosulés ellendrzéséért az igazgato a felelds.
Jarvanytigyi készenlét idején a miikddés rendjének valtoztatdsarol a sziiloi kozosséget, szoban €s
irasban tajékoztatni kell.
Felelds: igazgato.

3.2. Az intézménnyel jogviszonyban all6k bent tartézkodasi rendje'

3.2.1. Az alkalmazottaknak az 6vodaban valé benntartéozkodasanak rendje:

A koznevelésben az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott

- rendelkezzen az eldirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,

- biintetlen el6¢letti és cselekvoképes legyen.
A munkavallalo koteles a munkaltato altal eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban
megjelenni, munkavégzés céljabol.
Munkaidé: a kotelezd oOraszdmok a mindenkori torvényi szabalyozasoknak megfeleléen
alakulnak.

Teljes munkaidé | Kdtelez6 oraszam | Kotetlen draszam
Ovoda igazgat6 40 12 -
Ovodapedagogus 40 32 4
Ovodapedagogus- 40 26 6
gyakornok®?
Pedagogiai munkat segiték | 40 40 -

Az 6voda igazgato kotott munkaideje: heti 12 6ra
Az 6vodapedagogus kotott munkaideje: heti 32 ora
A pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak munkaideje: heti 40 ora

3.2.2. A vezetd nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje:

Az intézmény milkodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Az 6voda teljes nyitvatartasi ideje alatt 6vodaigazgatdja, vagy a helyettese az intézményben
tartozkodik, a munkaido beosztas szerint.

Az igazgato helyettese, az 6vodéaval jogviszonyban 4all6 6vodapedagogus.

A munkaidd beosztast az éves munkaterv tartalmazza.

Amennyiben az 6voda igazgato, vagy helyettese rendkiviili, elére nem latott ok miatt nem tud az
intézményben tartdzkodni, gy megbizast kaphat a pedagogiai munkat segitd dajka, de ebben az
esetben neveldi munka nem lehetséges az intézményben.

Az igazgato helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:

1L MT. 52.§ (1); Nkt. 66§ (1)
12 Nkt. Nkt. 62.§ (11)
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a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikdodés biztositasdra vonatkozo intézkedéseket,

dontéseket hozhatja meg az igazgatd helyett, csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag az igazgato teljes jogkorébe utalt iigyekben nem donthet.

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

3.2.3. Ovodapedagégusok
Az 6vodapedagdgus munkaideje: heti 40 ora

a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes Ovodai ¢letet magdban foglald foglalkozasokra
forditott, csoportban letdltendé munkaideje: heti 32 ora (k6tott munkaido)

heti 4 6rat koteles az intézményben tdlteni a nevelést el6készitd, valamint egyéb pedagogiai
feladatokkal, a nevel6testiilet munkajaban valo részvétellel, gyakornok szakmai segitésével
Osszefiiggd feladatok ellatasaval, de sziikség esetén eseti helyettesités rendelhetd el ennek
terhére

a munkaid6 fennmarado részében a munkaideje beosztasat, felhasznalasat— tovabbi heti 4 6ra
— maga jogosult meghatarozni.

kotott munkaidoben koteles a nevelési-oktatdsi intézményben tartézkodni, kivéve, ha
kizardlag az intézményen kiviil ellathato feladatot lat el. Az igazgatd hatirozza meg az
intézményen beliili, illetve az intézményen kiviil teljesithetd feladatok korét.

kotelezhetd tovabba kotelezd orajanak letdltése utan, valamint pihenénapon is — a 40 6rés
munka idejének terhére — az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek,
rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, csaladokkal torténd programok stb.)

az ovoda teljes nyitvatartasi idejében foglalkozasokat kizardlag 6vodapedagdgus tarthat
Kotelessége: a munkakori leirdsban foglaltak maradéktalan ellatasa.

3.2.4. Minden alkalmazottra kotelezo érvényii:

A munkabdl valo rendkiviili tdivolmaradast, illetve annak okéat lehetdleg egy nappal elébb, de
legkésébb az adott munkanapon 6 Oraig koteles jelenteni az 6voda igazgatonak, hogy a
helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az alkalmazottak munkaid6ben csak kiilonlegesen siirgds esetekben igazgatoi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

Munkaidd beosztdsat az 6voda igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi
modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Munkajat koteles személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkoz6 szabalyok, eldirdsok, utasitdsok és szokasok szerint végezni.

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megéllapitott munkaidd kezdete elott
legalabb 5-10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak
érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba munka idejenek letelte utani
15 percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze.

A munkavallal6 részére, ha a beosztds szerinti napi munkaidé a 6 drat meghaladja, 20 perc
munkakozi szlinetet kell biztositani. A munkakozi szlinetet a munkavégzés megszakitasaval
kell kiadni — legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kdvetéen. A munkakozi sziinet
nem munkaidg.

A szabadsagolasi terv alapjan az igazgat6 engedélyezi a szabadsagot.
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3.2.5. Az alkalmazottak helyettesitésének megszervezése:

- Az 6vodapedagogusok helyettesitése elsdsorban a sajat csoportban torténik — tartds hidnyzas
esetén torekedve arra, hogy a helyettesité személye lehetdleg ne valtozzon.

- Eldre nem tervezett, varatlan események bekdvetkezésekor a helyettesités meghatarozott rend
szerint miikodik — a mindenkori Munkaidé beosztasban rogzitetteknek megfelelden.

- A helyettesitd kijelolésénél figyelembe kell venni az egyforma terhelést mind az
ovodapedagdgusok, mind a technikai dolgozok esetében is.

- A technikai dolgozok munkabeosztasat az 6voda teljes nyitvatartasa, valamint a munkakorbe
utalt munkak elvégzésének sziikségessége szabja meg.

- Szempont a takarékossag €s az egyforma terhelés is.

3.2.6. A gyermekeknek az 6vodaban val6 benntartozkodas rendje: '3

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti,
feltéve, hogy minden, a telepiilésen, vagy ha a felvételi korzet tobb telepiilésen talalhato, az érintett
telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnyaban tartdozkodasi hellyel rendelkezé haroméves €s annal
idésebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a nevelési
év kezdo napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt. A jegyz6 a sziilo
kérelmére és az 6voda igazgatd, valamint a védonod egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem
eldtt tartva, az 6todik életév betoltéséig felmentést adhat a kotelezd 6vodai nevelésben valo
részvétel alol, ha a gyermek csalddi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete
indokolja.

A nem magyar allampolgar akkor tankdteles Magyarorszagon, ha magyar jogszabalyok szerint
menedékjogot kérd, menekiilt, menedékes, bevandorolt, letelepedett, humanitarius tartdzkodasi
engedéllyel rendelkez6 kisérd nélkiili kiskoru, illetve sziilgjével egyiitt tartozkodasi engedéllyel,
vagy humanitarius tartdozkodasi engedéllyel rendelkezd kiskort.

3.2.7. Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés:

Az 6vodéba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodai beiratasok
idejét €s maodjat a jogszaballyal 6sszhangban fenntartd hatdrozza meg, az adott év aprilis 1. és
majus 30. kozotti idészakban.

Az 6voda a hataridd el6tt legalabb harminc nappal koteles a beiratkozas idépontjat nyilvanossagra
hozni.

A sziil6 gyermeke Ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Gjjonnan jelentkezd gyermekek
fogadasa az 6vodai nevelési évben dvodai hely ardnydban folyamatosan torténik. A beiratkozas
minden évben az Ovodaban torténik. A gyermekek oOvodai felvételérdl, atvételérdl az dvoda
igazgatd dont. A felvételkor az igazgatd nem tagadhatja meg a hatranyos helyzetli gyermek
felvételét. A felvételhez sziikséges egyéb dokumentumokat a hazirend szabalyozza.

Ha az 6vodaba jelentkezdk szdma meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, a fenntart6 felvételi
bizottsagot hoz létre, mely koordinélja a gyermek elhelyezést.

Az dnkormanyzat jegyzdje altal megkiildott névjegyzEék alapjan az 6vodaba nem jaroé 3. életéviiket
betdltott gyerekeket fel kell kutatni, sziileiket fel kell szdlitani a gyermek Ovodéaba jarasi
kotelezettségére.

13 Nkt. 8. §
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3.2.8. Az 6vodai elhelyezés megsziinésére vonatkozo rendelkezések:

Az oOvodai elhelyezés megsziinésének eseteit a Hazirend tartalmazza. Az dvodai jogviszony
megsziinésének idépontjat, valamint azt, hogy a gyermeket melyik altalanos iskoldba irattak be, a
Felvételi és mulasztasi napldé megjegyzés rovataban kell jeldlni.

3.29. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztisinak, igazolasira vonatkozé
rendelkezések:
A gyermekek tavolmaradésat a Hazirend szabalyozza.
A gyermek hianyzéasara a csoportban dolgoz6 6vodapedagogus adhat engedélyt, melyrdl irdsos
dokumentacio késziil, s ezt a sziild alairasaval igazolja. Minden honap végén egyeztetés torténik,
ahol a felvételi és mulasztasi naploban vezetett €s a hidnyzasrol késziilt feljegyzésnek 6sszhangban
kell lennie. A felvételi és mulasztasi naplo a csoportba beirt gyermekek adatait és hianyzasait
rogziti. Naprakész vezetéséért csoportban dolgozo dvodapedagogusok a feleldsek.
Ha a gyermek tdvolmaradésa elére nem lathatd, azt a tdvolmaradés napjan, lehetdleg 8 oraig be
kell jelentenie az 6vodapedagogusnak.
Ha a gyermek betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazolassal hozhat6 ismét dvodaba. Orvosi
igazolasok megdrzése a kdvetkezd nevelési év végéig (aug.31.) kotelezo.
Ha a tdvolmaradéast nem igazoljdk, a mulasztas igazolatlan, 5 igazolatlan nap utdn az 6voda
igazgato értesiti a helyi dnkormanyzat jegyzo6jét és a teriiletileg illetékes Kistérségi Csaladsegitd
¢s Gyermekjoléti Szolgalatot, ha a gyermek tovabbra is igazolatlanul hianyzik tovéabbi
jogszabélyban eldirt intézkedéseket tesz az 6voda igazgatd.'*
3.3.  Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1€pése és ott tartozkodasa a kdvetkezdk
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
- a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetésehez és ovodapedagogusnak feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges,
- a gyermek tavozasakor: a gyermek oOvodapedagogustol valo  atvételéhez,
atoltoztetésehez, valamint a tdvozashoz sziikséges.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartéozkodhat az intézményben
- a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott iddben érkezik az intézménybe,
- valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az 6voda igazgatdjatol kell kérni. Csak az éltala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
- asziildnek, a gondviseldnek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra
valo érkezésekor,
- ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartozkodasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:

1420/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet 51. § (4) bekezdése
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- Az oOvodaba érkezot fogado alkalmazott az illetét az oOvoda irod4jaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.

- A dajka, az 6vodapedagogus kiilsé személyeket az igazgatonak jelenti be.

- A fenntart6i, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval vald
egyeztetés szerint torténik.

- Az oOvodai csoportot, €s foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd
engedélyezi.

- A gyermekek egészségiigyi vizsgalatat végzo, illetve nevelomunkat segitd szakemberek
(orvos, védond, pszichologus, utazd gyogypedagdgus, logopédus, hitoktatd, szakmai
szakszolgalati képviseld stb.) a kijelolt helyiségben végezhetik munkajukat.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 szocialis segité intézményben valo
benntartézkodasa

- Az dvodaba kihelyezett szocialis segitd a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont, valamint
az 6voda kozott 1étrejott egyiittmiikodési megéllapodasban szabalyozott feltételek mellett,
rendszeres idOkozonkeént tartdzkodik az intézményben.

- Azintézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogadooraja és tevékenysége
megtartasdhoz.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai

- Belépésiiket kdtelezd modon jelezni kell az igazgatonak.

- Benntartézkodasuk, tevékenységilk vezetéi engedélyhez kotott, aki  dontése
meghozataldban kételez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

- Azintézmény igazgatoja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat

» jotékonysagi programokon,

= gyerekek részére szervezett programokon,

* az 6vodai jatszonapokon,

* {innepkorokhoz kotddd gyermekkodnyv terjesztésekor,

* az Ovoda dologi beszerzéseihez kotdd0 ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitdszer, konyv...).

- A benntartozkodas az igazgato6 altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

3.4. Az 6voda helyiségeinek hasznalati rendje:
Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda igazgatdja a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg és azt a
sziilok, az alkalmazotti kozosség, €s a tarsintézmények tudomasara hozza értesités formajaban.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkozo szabalyozést az 6voda Hazirendje tartalmazza

- az ovoda helyiségeinek hasznalatara,

- a gyermekek kiséretére,

- az étkeztetésre vonatkozoan.
A dohényzas szabalyaira vonatkozo eléirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor €s oly moédon hasznaljak, hogy az
ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egy¢b feladatainak ellatasat. Ha
intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tal igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit, azt az
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igazgat6tdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idépontjanak megjelolésével. Az
ovoda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet hasznélni.
Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6é munkavallald dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodd minden személy koteles:
- akozos tulajdont védeni,
- aberendezéseket rendeltetés szeriién hasznalni,
- az 6voda rend;jét és tisztasagat megorizni,
- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
- tlz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
- az intézmény szervezeti ¢és mikodési szabdlyzatdban, valamint a hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.
- amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

3.5. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az alapitd
okiratban foglaltak szerint lehetséges.

Az oOvoda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni, a héazirendben
szabalyozottak szerint.

A kizarolagosan felndttek altal hasznalt helyiségekben, (talald, felnétt mosdd,) gyermek nem
tartozkodhat

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom vagy parthoz kotdédo szervezet
nem muikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét, part,
vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathat6.
A teljes leltarkészletért a csoport 6vodapedagogusa €s a csoportban dolgozd dajka azonos
mértékben feleldsek, anyagi felelésséggel tartoznak.

Az utolsoként tavozo dolgozo- fegyelmi és kartéritési feleldsséggel - felelds az épiilet bezarasaért.
A kozosségi tulajdon érdekében az épiilet kulcsainak biztonsdgos hasznalata a nyitd és zard
alkalmazott feladata. Minden alkalmazott sajat kulccsal rendelkezik az 6vodahoz.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt az ovoda
igazgatonak, tavollétében a csoportos 6vodapedagdgusnak, mint megbizott helyettesnek jelenteni.
Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas!

A dolgozok a gyerekek kozott, a foglalkoztatasi idOben, étkezéskor, pihenéskor a mobiltelefont
nem hasznalhatjak, csak ha arra megfelel6 indoka van. (pl. csaladi vészhelyzet) Telefont gyerekek
mellett csak fotozasra, IKT eszkozként lehet hasznalni.

Az 6voda telefonjanak hasznalata csak a belsd szabalyozas szerint torténhet.

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

A munkahelyre behozott személyes targyak, értékek megdrzésére nincs lehetdség. Aki ezt nem
veszi figyelembe, a munkaltatotol anyagi kartéritést nem kovetelhet.
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4. A koznevelési intézmény szervezeti felépitése, struktiraja, mikodése

4.1. Az 6voda szervezeti abraja

Ovoda igazgatd

SzUl6i k6zOsség

Nevel6testiilet, Pedagdgiai munkat
ovodapedagdgusok segit6k

4.2. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban onalldan
dont minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A szervezeti egységek ¢és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmeény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfelelden
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis €s gazdasagos miikddtetés, valamint
a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti
egységeket.

Az Ovodat az igazgatd iranyitja, vezetd beosztasi koznevelési foglalkoztatott. Munkajat a
jogszabalyok, a fenntart, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott mdédon és iddtartamra torténik, visszavonasig
érvényes. Munkakori leirdsat a fenntart6 késziti el.

4.2.1. A koznevelési intézmény igazgatdja és feladatkore

A koznevelési intézmény igazgatoja felelds az intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért, az
ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabdly nem utal mdas hatdskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢s
munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. Az igazgatdja jogkorét, feleldsségét, feladatait a
koznevelés dgazati torvény €s végrehajtasi rendeletei, valamint munkaltatoja hatarozza meg.

A 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol 26. § alapjan az dvoda igazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras
keretében (kivétel 26. § (6) -(7 bek.) kinevezett vezetd beosztasti koznevelési foglalkoztatott.
Munka4jat a jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint
végzi. Megbizatasa a jogszabdlyokban megfogalmazott modon ¢€s iddtartamra torténik,
visszavondsig érvényes. Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Kapcsolatot tart az dvoda

szervezeteivel, kozosségeivel az SzZMSz-ben szabalyozott mddon.
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Az igazgatd felett a munkaltatoi jogokat az iranyitod szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat az
iranyito szerv vezetdje, az onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkak®dri leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

Igazgat6i megbizas nyilvanos palydzat alapjan adhato. Ettdl eltérden, a mésodik igazgatoi ciklus
esetén a palyazat mell6zhetd, ha az igazgato ismételt megbizdsaval a fenntart6 és a nevelOtestiilet
egyetért. Puétv. 37. § (1) bek.

4.2.2.

4.2.3.

4.2.4.

Az ovoda igazgatojanak kiemelt feladatai

a neveld és oktatdo munka iranyitasa és ellendrzése,

a nevelbtestiilet vezetése, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

a meghatarozott munkaltatéi jogkorgyakorlas,

a koznevelési intézmény képviselete €s az egylittmiikodés biztositasa a sziild1 kozdsséggel,
a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel,

a koznevelési intézmény informacids és kommunikacidés rendszerének kialakitdsa és
miukodtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld informéciok a megfelelé idoben
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme, az adatkezelés
jogszeriiségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatdsok biztositasa

a pedagdgusok munkavégzésének szinvonaldra nyujtott munkateljesitményére vonatkozo
helyi kompetencia és teljesitményalapi értékelési rendszer részletes szabdlyainak
kidolgozasa, a szabalyzat miikodtetése,

a nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése.

Az igazgato feladat- és hataskore

a sziilo1 kozosséggel, a fenntartoval, a miikddtetdvel és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmitk6dés,

a nevel6testiilet vezetése,

a neveld-oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsuk szakszer(i
megszervezése ¢€s ellendrzése,

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikodés,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa,

az 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezése.

Az igazgaté feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az ) munkaforma (Home Office) beinditdsanak el6készitése, miikodtetése

4.2.5.

tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonodéasanak biztositasa
pld. kérddives felméréssel. a sziilok tajekoztatasa —

a rendszer miikddtetése: stratégiai €s operativ iranyitasi feladatok ellatasa ellendrzés és
értékelés a milkodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

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

Az 6voda igazgatéjaval szembeni altalanos elvarasok
az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitdsi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése és iranyitasa,
az intézmény szervezetének és mitkodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,
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- az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €és operativ iranyitasa,

- az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

- avezetéi kompetenciak fejlesztése,

- azintézmény jovoképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiils6 €s belsd
kornyezetét, a folyamatban 1évé és varhat6 valtozasokat,

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

- apedagogiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezetdi palydzataban megfogalmazott
jovoképpel,

- hatdrozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

- ateljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a belsd feladatmegosztasral,

- a teljesitménycélok megvalositdsanak rendszerszinti nyomon kovetése a vezetoi
feladatmegosztasnak megfelelden

- az iranyitasa ala tartoz6 alkalmazottak teljesitményértékelése,

- afoglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepl6 személyes adatok védelme,

- jarvanyligyi vészhelyzet idején kiilondsen reagdljon az intézményt érinté kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze ¢€s hajtsa végre,
csak hiteles forrasbdl informalodjon és dontéseit ennek megfelelden hozza meg.

4.2.6. Az 6voda igazgatojanak kizarolagos jog- és hataskore

- akinevezéssel, a munkaszerzddés megkdotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér
megallapitdsaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai
megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi
¢s munkaligyi feladatok ellatésa,

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

- teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
meértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jog,

- kotelezettségvallalas,

- dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsdval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly més hataskérébe nem utal,

- alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsijtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak ¢és
szabalyzatoknak aldirdsdra az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerli aldirdsa az igazgat6 alairasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval érvényes.
4.2.7. Azigazgaté feladatai, hataskorok atruhazasa™

A képviselet szabalyait az intézmény szervezeti felépitése hatarozza meg.

Az igazgato képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el a helyettesnek megbizott Svodapedagogus a
kovetkezOk szerint:

15 Nkt, 69. §
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A helyettesitésre megbizott 6vodapedagogus helyettesitési rend szerint jarhatnak el az
intézmény képviseldjeként.

Az 6voda igazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott iigyben
¢s idOtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

A helyettesitésre megbizott 6vodapedagdgus a fenntartd elott az adott teriiletiik ligyében
jogosultak kiilon felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

4.2.8. Az 6voda igazgatojanak felelossége
Az intézmény igazgatoja a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tdle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért

a kotelez6 taniigyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfeleld bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,

a munkaltatoi aktusokban megfogalmazott elvardsok és kotelezettségek megismertetéséért
és betartatasaért,

az intézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszeri hasznalataért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasagossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért,

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

az intézményi szamviteli rendért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 éves teljesitményértékeléséért,

a Kar 4ltal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért,

a hatékony informacios és kommunikécios rendszer kialakitasaért és miikodtetéséeért,

a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, megljitasi eljaras szakszerli €s torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes mitkodéséért,

gondoskodni arrél, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenek, és a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen dokumentaljadk a munkaltatoi
aktusokat,

a belso ellendrzés megszervezéséért s mitkodéséért,

az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,

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

a pedagogiai munka iranyitasaért, ellenérzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének miikodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,

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

az alkalmazottak élet- és munkahelyi kortilményeire vonatkoz6 kérdések megoldéaséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda miikddtetéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért az ésszerti, takarékos gazdalkodas megvaldsitasa érdekében,
a sajat hataskorben torténd eldiranyzatmodositasi kérelmek Osszeallitasaért, ellendrzéséért,
a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért az Onkormanyzat, mint fenntarto felé,
a nemzeti és 6vodai linnepek helyi pedagogiai programokhoz és a munkarendhez igazodo,
méltd megszervezésének biztositasaért,
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4.3.

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

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mitkddtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna
(Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartot
értesiteni kell),

az intézmény kiilsé szervek elotti képviseletéért,

a pedagdgusok kozéptava tovabbképzesi programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

a pedagogus gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az informatikai
rendszerben.

az intézményi tanfeliigyeleti vizsgélat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvalositasaért,

a kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer muikodtetéséért,

a kozoktatasi intézmények informacids tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodd kozérdekii
informécio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi,
valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil
torténd ellatasaért,

a koznevelési foglalkoztatottak ¢€s a koznevelési dolgozok alapnyilvantartas rendszerének
miikddtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok
Orzéséért,

az adatkezelést meghatarozo normak szerinti miikodés ellendrzése

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

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

a szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye alapjan a gyermekek tankdtelezettségének
meghosszabbitasaért,

az a nevel6- és oktatdmunkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott szakember,
aki az 6vodaban egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszté vagy tehetségfejlesztd
foglalkozast tarthat, annak — megfeleld végzettségérdl, szakképzettségérdl a foglalkozas
megtartdsdhoz sziikséges tapasztalatarol — hozzaértésérdl meggy6zadik,

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyito szerv
altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek ¢€s feltételeknek megteleld ellatasaért.

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

A kozoktatasi intézmény feladatellatasa soran keletkezett ligyiratok alairasa, kiadasa, - amely az
tgyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadmanyozdjanak a nevét, hivatali

beosztasat, ha az nem azonos a hatdskor gyakorlojaval, tovabba a dontés kiadmanyozojanak
alairasat. A kiadményozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet igazgatojat illeti meg, az 6
hataskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hataskor atruhdzasanak, ha a hataskor gyakorloja
kiadmanyozasi jogat jogszeriien atengedte, ezért a felelésség nem szall 4t, a hataskor gyakorloja
teljes mértékben felel a dontésért. Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhéazott
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kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkdér tovabb nem ruhdzhato. A
kiadmanyozasi jog atruhdzdsa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes
feleldsségét. Az ovoda igazgatd kiilon utasitdsban vagy szabdlyzatban kiadmanyozasi jogot
biztosithat ligyintézének.
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadméanyok tovabb kiildhetéségének és
irattarazadsanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
igazgatdja irhat ald. Az igazgatd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az
igazgatd altal — alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjeldlt
vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény iligyintézésével kapcsolatban
keletkezd iigyiratoknak tartalmat a jelen SZMSZ mellékletében az iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.
A kiadmany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
- azirat targya,
- az esetleges hivatkozasi szam,
- amellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozd eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozd nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo nevét ,,s.k."
toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadméany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot aldirasaval és az intézmény korbélyegzovel
hitelesiti.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
igazgatdja.
4.3.1. Az dovoda igazgatéja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében
- az 6voda miikodését megallapito szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
- ahelyi dnkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
- a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek tertileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
- a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel Gsszefliggd dontések
iratait,
- Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenorzési terveket és értékelések
dokumentumait,
- a koznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit Osszefoglald
értékeléseket,
- mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,
- ahelyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével 0sszefliggd iratokat,
- arendszeres statisztikai jelentéseket,
- mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat magéanak tartotta fenn.

4.4. Azintézményben dolgozo alkalmazottak feladat- és hataskore
A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama
Nevelétestiilet: 2 {6
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Koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak (pedagogus)
Nevelémunkat segité koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 1 f6 (dajka)

Az igazgat6 felett a munkaltatoi jogokat az irdnyit6 szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat az
iranyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatdi jogokat az
igazgatd gyakorolja. Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak 1étszamat a 2023. évi LII. torvény 1-2.
szamu melléklete, valamint az aktudlis és érvényes mindenkori koltségvetési torvény - Az
ovodaban foglalkoztatott pedagdgusok atlagbéralapt tdmogatasa jogeim a szamitott 1étszam
alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma az irdnyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.
A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. Torvény A pedagdgusok uj életpalyajarol szolo
torvényt €s annak a 401/2023. (VIIL 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.
Az intézmény alkalmazott dolgozoi:

- igazgato,

- 6vodapedagogus,

- dajka,
A dolgozok személyi anyagat az 6voda igazgatdja tartja nyilvan és a fenntartonal is van egy
példany. Az intézmény valamennyi dolgozdjanak a személyi nyilvantartdsa az Ovoda
Torzskonyvében, valamint a KIRA programban talalhato. Az 6vodapedagogus a koznevelés
informacios rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kovetden megtekintheti. A
foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerliségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasokért az igazgatd a felelds. A
Torzskonyv rogziti az 6vodara vonatkoz6 adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve
munkaviszony megsziinésének idejét.
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
kapcsolddo feleldsségi és beszdmolasi szabalyokat az egyes munkakorok altaldnos munkakori
leirasait a fliggelék, a személyre sz6l6 munkakori leirasokat az alkalmazottak személyi anyaga
tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

4.4.1. A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakori leirdasok tartalmazzdk (lasd: 1.
fliggelék).
A helyettesités rendjét jelen SzZMSz, illetve a munkakori leirds szabalyozza.
A munkakdori leiras tartalmazza

- amunkahely, a munkavallalo, a munkakor megnevezését,

- amunkaid6 a kozvetlen felettes meghatarozasat,

- amunkavallald tevékenységének korét, feladatait, hatés és jogkorét,

- az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat,

- amunkakore szerinti ellendrzését, helyettesitését,

- amunkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat,

- ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,

- amentoralasi feladatok meghatarozasat.
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Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasdhoz specifikus
munkakori leirdsok kerililhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott, vagy
hatarozatlan idejii megbizas mellett. PI.:

- gyermekvédelmi megbizott,

- mentor a gyakornok mellett,

- cukorbeteg gyermekek ellatasa.

4.5. Az ovoda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az ovoda igazgatoval
Az 6vodakozosséget az Ovodaval kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alkalmazottak,
gyermekek és sziileik, torvényes képviseldik alkotjak. Az 6voda kdzdsségei (szervezeti egységei),
melyek miikddése Gtjan a nevelési-oktatasi intézmény megvaldsitja céljait a kovetkezok:

- Ovodavezetdség,

- nevelOtestiilet,

- neveld-oktatd munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak,

- gyermekek kdzossége,

- sziildi kozosség.
4.5.1. Alkalmazotti kozosség
Az intézmény dolgozo6i koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési dolgozoi
jogviszonyban  foglalkoztatott =~ munkavallalok, ezért —munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a 2023. LII torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol és a 2012, évi |
torvény a Munka torvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyv
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktaté munkat végzd pedagogus, a tobbi dolgozo
a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti kozosségnek az
6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az 6voda alkalmazottjainak jogait és
kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fObb szabalyait jogszabalyok, munkakori leirdsaik,
rogzitik.
45.2. Az alkalmazotti kozosség jogai
Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabdlyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil
az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda
minden alkalmazottja. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontésel6készités soran a
dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkdr gyakorloja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.
A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarélagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+1f0) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.
Az alkalmazotti kdzosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok
szabalyozzak.
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Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsaban munkarendjiik kialakitdsdban irdnyadd a
munkakori leirds, az 6voda igazgatdja altal meghatarozott eseti vagy tartdos megbizasuk.

4.5.3. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét az intézmény igazgatdja fogja 0ssze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfeleldbben szolgalja az egylittmiikodést: értekezletek, online kapcsolatok, megbeszélések,
forumok. A bels6é kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési féorumokra,
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorlod kdzosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti k6zosség értekezletét az
intézmény igazgatdja akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az intézmény egészét érintd
kérdések targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt kezdeményezik. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

45.4. A nevelotestiilet

A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hatdaskore

Az intézmény nevelOtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A neveldtestiilet
hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat ¢és kotelességeiket, a koznevelési torvény ¢€s végrehajtasi rendeletei, a munka
torvénykonyve, a pedagdgusok 1 életpalydjardl szold torvény és annak végrehajtasi rendelete
hatarozza meg és szabalyozza.

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

A nevelotestiilet mitkodésére vonatkozo dltalanos szabdlyok
A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A nevelétestiilet dontési, véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A nevel6testiilet dontési jogkore:
- atovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan
- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
- ahazirend elfogadésa, Nkt. 70. § (2) alapjan
- a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa, (helyi
dontés alapjan)
- jogszabalyban meghatarozott mas tigyek Nkt. 70. § (2) alapjan
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az O6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szobeli véleménynyilvanitas formai:
- szakmai konzultacio,
- értekezlet,
- egyéb megbeszélések,
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
32



- évente torténd beszamolok,
- a problémadk, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

A nevelotestiilet nem ruhdazhatja dat a kovetkezd dontési jogkoreit
- atovabbképzési program elfogadasardl, Nkt. 70. § (2)
- anevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol, Nkt. 70. § (2)
- ahazirend elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)
- jogszabalyban meghatarozott mas ligyek elfogadasarol Nkt. 70. § (2)
- az intézmény éves munkatervének elfogadésa (helyi dontés alapjan)
- az éves beszamolo elfogadasa (helyi dontés alapjan)
- Helyi Ertékelési Szabalyzat elfogadasa,
- az intézményi tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadésa.

A nevelotestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartas formdi és rendje
Az 6voda neveldtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet
tart.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté 0Ossze az 6voda Iényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatoja sziikségesnek latjak.
A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott
nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 0sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést elfogadja
e. A rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet elOkészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezéseket az dvoda igazgatdja késziti elo.
A neveldtestiilet rendes értekezletei
A neveldtestiilet rendes nevelGtestiileti értekezleteit az d6voda éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal az 6voda igazgatdja hivja Ossze.
A nevel6testiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a:
- aPedagogiai Program,
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
- aHazirend,
- a Munkaterv,
- az 6vodai munkara iranyuld atfogo értékelés, elemzés,
- abeszamolok,
- az Onértékelés és kiilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6voda nevelQtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
- nevelési évet nyito értekezlet,
- nevelési félévi értekezlet,
- nevelési évet zar6 értekezlet.
Az at nem ruhazhato jogkorii neveldtestiileti dontéshez kapcsolddd véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kdvetden hozza meg
dontését a szabdlyzatok, programok elfogadasarol. A nevel6testiileti értekezlet vonatkozd
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napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiléi kozosség képviseldjét.
Az igazgatd a nevelOtestiileti értekezleten irdsos eldterjesztés altal targyalt témardl szo6ld
jegyz6konyvi kivonatot hdrom napon beliil késziti el. Az 6voda igazgatdja a jegyzOkonyvi
hatarozatok alapjan (50%+1f0) szazalékos arannyal adja ki az 6voda végso hatarozatat az irasban
kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol.
A jegyzdékonyvet a jegyzokonyvvezeto €s a nevelOtestiilet altal valasztott egy hitelesito irja ala,
akiket a neveldtestiileti értekezlet megnyitasan (50%+116) szavazattal kell megvalasztani.
Ha a neveldtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a
hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszovegezni.
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékezteté jegyzokonyv késziil,
mely tartalmazza:

- ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezeto és hitelesitok nevét,

- ajelenlévdk nevét, szamat,

- azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét,

- ameghivottak nevét,

- ajelenlévdk hozzaszolasat,

- amddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

- a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetdé harom munkanapon belil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd ¢és a nevelOtestileti tag irja ald. A
jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a jegyzOkonyvet
alairok hitelesitenek.
A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazéssal,
egyszerl szotobbséggel hozza.
Jarvanyiigyi készenlét idején a neveldtestiilet az 4t nem ruhdzhat6 jogkorti nevelbtestiileti
dontéshez kapcsolodd véleményét az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios
alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.) hasznalataval szoban fejti ki, a
véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelOtestiilet ezt kovetden hozza meg dontését nyilt
szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadésarol.

A nevelotestiilet - apedagbgiai program
kozremiikodik az |- az SZMSZ
elkészitésben: - ahazirend esetén.
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A nevelétestiilet dont | - a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

- a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, érté-
kelések, beszamolok elfogadasarol,

- atovabbképzési program elfogadésarol,

- anevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

- az ligazgatoi, intézményegység-vezetéi palyazathoz készitett
vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény tartalmarol,

- sajat mikodésérol,

- dontéshozataldnak rendjérdl,

A nevelGtestiilet | - a nevelési-oktatdsi intézmény mikddésével kapcsolatos vala-
véleményt nyilvanit mennyi kérdésben.

A neveldtestiilet | - az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa sordn,
véleményét ki kell |- a vezetd helyettesek megbizdsa, megbizasanak visszavonasa
kérni elétt,

- kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben,

45.5. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kozossége a neveldtestiilet

tagjai az 6vodapedagogusok

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatoja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s
javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként 1 o6vodapedagogus és
mellette az 6voda igazgatd dolgozik heti valtasban.

Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 1 f6 + 1 {6 igazgatoként

Heti munkaidé: 40 ora

Heti kotelezo oraszam: |d. fentebb.

kotott munkaidé: 32 ora.t®

2023. évi LII. tv.30.§ [Az 6vodapedagogus munkaideje] (1) Az 6vodapedagdgusnak a
kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai €letet magaban foglalo
foglalkozasra kell forditania, a munkaid6 fennmarad6 részében, legfeljebb heti négy
oraban a nevelést elokészitd, azzal sszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet
munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités
rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara.

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

Munkaidd beosztast az éves munkaterv tartalmazza.

Az 6vodapedagogusok napi két ora atfedési idében vannak a csoportban.

Ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd vagy

mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek

%6 1. sz. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez
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feliigyeletét neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy is
ellathatja.t’

Az ovodapedagogusok feladata

Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tul:

felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat,

az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, az igazgatod irdanymutatasanak megfelelden,
felelosséggel €s Onalldan, sajat mddszerei és az igazgatd altal ellendrzott, valamint az
augusztus 30-ig jovahagyott - itemterve szerint nevel,

az éves ltemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen elvégzi,

szakmai autondmiaja, hogy a neveldtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil
szabadon valasztja meg a foglalkozdsokhoz a mddszereket €s szakmai anyagot,

minden nevelési év els6 sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (november, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott fejlesztési
tervben rogziti,

kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket az
ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kapcsolatot tart az 6vodaban érkezé gyermekvédelmi munkatarssal a szocialis segitével
évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkdjahoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az igazgatonak,

csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld s jelzd rendszert, a sziil6kkel ismerteti
a gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csaladban torténd
nevelkedésének eldsegitése, veszEélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében.
csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos mitkddtetéssel kapcsolatos feladatokat,

a munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszk6zok (IKT) haszndlatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

a napi neveldmunkajahoz szilikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

szakmai adminisztracidos tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

éves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,
tervez0 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvaldsithatdak és realisak,

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

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

jarvanyiigyi készenlét idején a csalddok tdmogatdsa az 6vodéaskoru gyermek testi €s lelki
sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges életmod alakitasa, az érzelmi, az erkdlesi
¢és az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés

17°401/2023. (VIL.30.) 9. § (5) bek. alapjan
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megsegitése a szokdsostdl eltérd formaban, tobbnyire informaciotechnologiai vagy
szamitastechnikai eszkozok igénybevételével. — A Home Office kialakitott munkarendje
szerint az intézmény pedagogiai programjara és éves munkatervére alapozott feladatok
ellatasa

a sziillok szdmara, a gyermek személyiségét, érdeklddését €s egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, ¢lményszerzési lehetdoségeket, amelyeket a
sziilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvaldsithatnak,

az infokommunikacios eszkozok hasznalataval online nyljtsanak segitséget és tamogatast a
szulok részére,

amennyiben a gyakorlatban online kdzosségi feliileten is kommunikalnak a sziilokkel — jeldlje
meg azokat az interneten elérhetd informacioforrasokat is, amelyeken a sziilok a kozos és
¢lmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a tdmogato segédanyagokat
elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzéasainak igazolasara sz0l6 bizonylatok dokumentalésa,

a gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentacio vezetése, mely tartalmazza a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgés), szocilis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi
fejlodésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
ovodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése, 0sszegzése

az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

az igazgatd kérésére szociometriai, pedagogiai felmérések elvégzése és Gsszegzése,
statisztikak hataridore torténd elkészitése,

a gyermek, sziiléjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul,

sziil6i értekezleteken jegyzokonyvet készit,

sziilo1 tajekoztatd készitése, kihelyezése a tankotelezettség halasztdsanak/megkezdésének
folyamatarol,

szulo1 kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyljtandd kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol.

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvardasok

a napi foglalkozasok eszkozeinek elokészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges €¢letmodja pozitiv minta, illemtudo,

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

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

Onzetlen, altruista (elonyoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,

nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikécios képesség,

viselkedésére jellemzd a belsé meggy6zddésbdl szarmazo humanitas €s gyermekszeretet,
motivalt a Pedagdgiai Program nevelési irdnyultsdganak megfeleld szakmai képzések
elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési €s értékelési eredményeket sajat pedagdgiai gyakorlataban,
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a rendelkezésére allo (tan) eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkdzoket, az eszkdz- €s
felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és megfeleléen
hasznélja,

pedagdgiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrdsokbol megszerzett tudasara is,
alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

kihasznalja a tananyag kinalta belsé és kiilsé kapcsolddasi lehetdségeket, épit a tanulasi
tevékenységeken beliil megvalosithatd koncentraciora, a partnerekkel vald egyiittmiitkodésre,
pedagogiai munkdjat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégiakat, modszereket, taneszkozoket,
tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani érdeklddéstiket,
redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni bandsmod
megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a k6zosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkéjaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturdlis, illetve tarsadalmi hattérébol
adodo sajatossagait,

céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsadggal valasztja meg a kiilonb6zo
értékelési modszereket, eszk6zoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek,
pedagdgiai munkdjaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazaséra torekszik, amelyek
elésegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakuldsat, fejlesztését,

munkdja soran érthetden és a pedagdgiai céljainak megfelelden kommunikal,

a kapcsolattartds formai és az egylittmiikodés soran hasznalja az infokommunikécios
eszkozoket (pl. Internet, kiilonb6z6 infokommunikacids alkalmazasok ismerete, hasznalata),
sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a Pedagogiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen
kozvetiti a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok fele,

képes magat mind szoban, mind irdsban a szakszertien kifejezni (nyelvhasznalat, szakmai -
pedagogiai-kommunikacids felkésziiltség),

ismeri az dvodai nevelés vildganak human tényezdit meghataroz6 gyermekek, pedagogusok,
szllok értékrendjét, hagyomanyos ¢€s korszerli taneszkozoket, szaktudomanyos kutatasok
eredményeit stb.,

évente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrdl hospitalasi naplot készit,
az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zard
értekelésen.

a kornyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi évodai gyakorlatdnak tdmogatésa a
belsd tovabbképzésen vald aktiv részvétel.

Felel6ssége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra harulé feladatokra,
illetve a munk4jahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

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

38



4.5.6. A nevelomunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
dolgozok kozossége!d

Felettik az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban

megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkdrrel

rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda igazgato.

Dajka

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgoz6 dajka kozvetlen kapcsolatban all az igazgatdval. A csoportban dolgozd
ovodapedagdgusok ¢€s a dajka az egyes tervezési id6szakok feladatait rendszeresen megbeszélik.
A csoport 6vodapedagogusai folyamatosan tdjékoztatjadk dajkédjukat a gyermekek nevelését
eldsegitd, részére atadhato informéaciokrol.

Létszam: 1 {6

Munkaideje: heti 40 6ra

A dajka munkaidé beosztasat az éves munkaterv tartalmazza.

Feladata:

- biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a gyermek
egész napi gondozasaban; a kornyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében; ellatja a
kornyezetgondozasi €s baleset-megeldzési teenddket; kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyjt,

- a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése, tisztantartdsa —
baleset és fertdzésveszEly elkeriilése,

- munk4jat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok iranyitasa mellett
szervezi €s végzi,

- segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,

- az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikddik, segit az ételek kiosztasaban,
az edények leszedésében, koordinélja a gyerekek naposi munkajat,

- anyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az dgyakat, agynemiiket,
a gyermekek jelének figyelembevételével,

- aterem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elétt,

- ajaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikddik, az
ovodapedagdgus utmutatasait kovetve,

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

- segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

- sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
feligyelve a biztonsagos kozlekedésre,

- anapkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon,

- arabizott novények napi gondozasban részt vesz,

- A HACKCEP elbirasait betartja, kotelezd vizsgakon megjelenik,

- takaritassal kapcsolatos egyéb feladatait a munkakori leirasa tartalmazza,

- jarvanyiigyi készenlét idején:

= alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori leirdsaban
megfogalmazott teriileteken,
= apadlo6 és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az aldbbiakra:

18 401/2023. (VIIL30.) 24. § (1) bek.
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— ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitasara;

— padlo és jatszoszonyegek, egy€b textilia tisztitasara;

— jatékok, sporteszkozok tisztitasara;

— radiatorok, csovek lemosasara; -

— ablakok, livegfeliiletek tisztitasara;

— szemétgyljtok tisztitasara, fertotlenitésére;

— képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

pokhalok eltavolitasara;

a fertétlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti

Népegészségiigyi €s Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK) ajanlasat,

= a takaritast, fertétlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne

veszélyeztesse,
forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitast természetes szelldztetésre,
= az 6vodaban hasznalt jatékok, sporteszkdzok, jatszotéri eszkdzok feliiletét rendszeresen
fertotleniteni kell,
= a feliiletek tisztitasakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a megorzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel,
= a gyermekek altal hasznalt edények, evoeszkdzok, poharak, talcak megfeleld hatasfoku
fertdtlenité mosogatasa, a tiszta evéeszkozok, poharak, tanyérok, talcak cseppfertdzéstol
védett taroldsa, az evOeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatdsanak
elkeriilése,
= a kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden hasznalatot
kovetoen,
= atextilidk gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa.
Szakmai kovetelmények
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios €s beszédmintdjaval
hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas jellemzd. A tudomaséra jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli. A technikai
dolgozok a gyermekekrdl a sziilknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az
¢érdeklddd sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.
Alkalmanként jelentkezo feladatok:
Az intézmény nyitdsa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett munkatertilet
soron kiviili takaritdsa. Ezen feladatokat, az igazgatd kiilon utasitasa nélkiil ellatja. A
rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend visszaéllitasaban.
Koteles jelezni a takaritdsi feladataithoz sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitdszerek
mennyiségi sziikségletét.
Tevékenységével kapcsolatos belsd elvaras
- az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazésa, célok megvalodsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a
zaro értékelésen.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhatd feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéert teljes korti felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.
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4.6. A sziil6i szervezet®®

4.6.1. Azigazgaté és az 6vodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai
Az 6vodai szintli sziil61 szervezettel vald egylittmiikodés szervezése az intézmény igazgatdjanak
a feladata. Az igazgatd és a sziil6i szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formajat az éves
munkaterv és a sziildi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjdk meg. A sziil6i
szervezet miikodésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartast
a jogszabalyokban ¢és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tul a hdzirend is tartalmazza.
A sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet, hozhatnak 1étre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érdl, tigyrendjérdl, munkatervének
elfogadésarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.
4.6.2. A sziil6i szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartasi rendje
Az dvodai szintii sziil6i szervezet vezetdjével az igazgato tart kapcsolatot.
A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.
Ha a sziil6i szervezet az intézmény milkddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelOtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat eldterjesztésérdl
— 8 napon beliili rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasaval — az igazgatd gondoskodik.
A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.
Az intézmény igazgatdja a sziildi szervezet elnokét legaldbb fel évente tajékoztatja az
intézményben foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.
A sziil6i szervezet részére €érkezett iratokat az igazgatd bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek.
Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
Jarvanyligy1 készenlét idején a kapcsolattartds és az egylittmiikodés formai az intézményben
kialakitott digitalis kdrnyezet nyujtotta lehetdségek felhasznalasaval torténik.
4.6.3. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok
Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziiloi szervezet szamdra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéciokat, igy kiilonosen, hogy a sziildi szervezet ¢lhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

- az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,?

- adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal®:

- anevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 22

- azigazgato és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartds maodja,

- az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasdval, nevének

megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

- sziil6i szervezet, 6vodaszék 1étrehozasat, €s delegalhassa a sziilok képviseldjét,

- nevelotestiilet 0sszehivasat,

1920/2011. (VIIL.31.) EMMI rendelet; 119. §

2020/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6)
21 Nkt.43.§ (1)
2220/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 3. § (1)
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egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
Egyéb jogaval, igy

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

ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az
igazgatdhoz kell cimezni,

a tajekoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szdbeli tajékoztatasrol
emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziiléi szervezet képviseldjének,
a sziil6i szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd ligyek -
targyalasanal, a meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia,

ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitisokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arrol, hogy azt a neveldtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja.

A sziilo szervezet feladatai elldtdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja az oOvoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mikodését.

4.6.4. A sziiloi szervezet vezetéjének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarido - a rendelkezésre all6 idon
beliil gyakorolja,

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

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

4.6.5. A sziiléi szervezet és az igazgatéo kozotti kapcsolattartasi formai jellemzden a

kovetkezok:
szobeli személyes megbesz€l€s, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiléi szervezet
vezetdjével,
kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkodr gyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében,
munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
értekezletek, iilések,
a sziiléket is érintd témaban a sziiléi szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti
értekezletre,
a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet tilésére,
irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi1 szervezet jogkdrébe tartozd tligyekrol
egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkor
gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
a sziil6i szervezet nevére sz0l6 levelek bontas nélkiili 4tadasa az érintett személyeknek,
jarvanyligyi készenlét idején infokommunikacidés eszkozok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazasokon)
a szlil61 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
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A sziil61 szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet szervezeti €s
miikddési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles nyilvanossagra hozni.
Az egylittmlikddés és kapcsolattartas soran a vezetdk feladata, hogy az dvodai Sziil6i Szervezet
jogainak gyakorlasédhoz sziikséges:
- informacids bazis megaddsa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
- kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az 6évoda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek,
- 6vodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.
Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belsé szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,
- segitse az intézmény hatékony miikodését,
- tamogassa az igazgato iranyitasi, dontési tevékenységét,
- véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

A sziil6i szervezet dont e sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasarol,
e arrol, hogy ki lassa el a szililok képviseletét az 6vodai sziil6i

szervezetben
A sziil6i  szervezet | e a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos
véleményt nyilvanit valamennyi kérdésben

A sziil6i szervezet | ¢ pedagogiai program,

véleményét ki kell kérni | ¢ 3z SZMSZ,

e tovabba a hazirend elfogadasa elott,

e a fakultativ hit- és valldsoktatas idejének, helyének
meghatarozasakor,

e intézményi éves munkaterv elfogadasakor.

4.7. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:
- aneveldtestiilet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak kozossége,
- a nevelémunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak: dajka dolgozok
kozossége,
Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét az igazgatd fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:
- értekezletek,
- megbeszélések,
- forumok,
- rendezvények.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonboz6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési, véleményezési,
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javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzékdnyvben kell rogziteni.
4.7.1. A belsé kapcsolattartas rendje
Az ovoda igazgato és a nevelotestiilet:
A kapcsolattartas formai:
- kiilonbozd értekezletek
- megbeszélések
Ezen forumok idépontjait az 6vodai munkaterv tartalmazza. Az 6voda igazgatd az aktudlis
feladatokrol szoban, valamint irasbeli tajékoztaton keresztiil értesiti a pedagdgusokat.
A pedagogusok véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg kozolhetik az dvoda
igazgatoval ¢€s a sziil61 kozosséggel.
Kapcsolattartdas a neveldk és a sziilok kozott
Az intézmény egészének életérdl, az éves munkatervrol, az aktualis feladatokrol
az 6voda igazgato:
- aszildi értekezleteken
- az éves eseménynaptarban
- afolyoson elhelyezett hirdetétablan
- afogadoorakon
- szbbeli, vagy irasbeli moédon
a csoportos 6vodapedagdgus
- aszildi értekezleten
- afogadoordkon
- szobeli, vagy irasbeli modon
a szllo1 szervezet
- megbizottjain keresztiil tajékoztatja a sziiloket.
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos szobeli és irasbeli tdjékoztatasra szolgalnak
- asziildi értekezletek
- afogado orak
- anyilt napok
- azirasbeli tajékoztatok
A sziil6i értekezletek és fogadoordk idejét az éves munkaterv tartalmazza. A sziilok, illetve a
pedagogusok eldzetes egyeztetés alapjan ettdl eltérd idépontban is konzultalhatnak.
Kapcsolattartdas a pedagogusok és a gyermekek kozott.
Az oOvodapedagdgusok a gyermekeket az aktudlis eseményekrdl szoban tajékoztatjdk, a
csoportfoglalkozasok keretében.
A vegyes ¢letkoru gyermekek egy gyermekcsoportot alkotnak, melynek 1étszdma térvényileg
szabalyozott: maximum 25 f6. Ettdl eltérni csak a fenntartd engedélyével lehet. Maximalis
csoportlétszam tallépés engedélyeztetéséért az Ovoda igazgato a felelds.
4.7.2. A nevelomunkat kozvetleniil segité - kiilsé kapcsolatok
Utazo logopédus, gyogypedagogus:
Munkaltatoja a Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szobi Tagintézménye
Feladata:
- a sziil6i engedélyek megléte mellett az 6vodaba jarod gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,
- egylttmikodés a gyermek 6vodapedagdgusaval,
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kapcsolattartas az 6voda igazgatdjaval,

a foglalkozasok kotelezd dokumentumainak vezetése,

szllok tajékoztatasa, fogaddora tartdsa,

az INYR vezetése,

szliléi kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytjtandod kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

nevelési év végén 0sszegzo értékelés készitése.

Részletes feladatait a munkaltatoja altal készitett munkakori leirasa tartalmazza. Szakmai

ellendrzését a munkaltatdja altala megbizott személy végzi, melynek soran a napirend szerinti
feladatellatasat és konzultacid révén, a foglalkozasokon résztvevd gyerekek fejlodését
vizsgaljak.

A szocidlis segitovel valo egyiittmiikiodés formai, intézményi feladatok
A szocialis segito munkaltatoja: a csalad és gyermekjoléti kozpont.

A szocidlis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatorendszer szakembere. Az
ovodai szocialis segitdi munka a csalad és gyermekjoléti kzpont altal nytjtott szolgaltatas, mely
sajatos preventiv jellegli segit6 tevékenység.

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kdzremitkddés,
szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,

egészségfejlesztésben valo kozremikodes,

prevencio,

résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer mitkodtetésének,
életvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnyujtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

az 6vodai gyermekvédelmi felelds és az ovodai szocidlis segité kapcsolattartdsa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

az intézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocialis segitdvel,

a szocialis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informacid szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segitd intézményi szintli munk4janak koordinalasa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az dvodai szocidlis segitdvel,

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

a veszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos miikddtetése,

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

a szocidlis segitd részvételének tamogatisa az 6voda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

a szocialis segitd részvételének tamogatisa a nevelési értekezleteken, sziiléi
értekezleteken,

ovodai gyermekvédelmi team miikddtetése kiillonbozoé szakemberek bevonasaval (rendor,
orvos, szocialis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszicholdgus, fejlesztopedagogus),
egyiittmiikddés a kdzpont altal folytatott nyomon kdvetés feladataiban,

kozosen kialakitott adatkezelés €s eljarasrend megvalositasa.
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4.8. Az 6voda kiilsé kapcsolatainak rendszere, formaja és médja
Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében, és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.
Az 6vodai munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az 6voda vezetdségének allandod
munkakapcsolatban kell allni a kdvetkez6 intézményekkel:
4.8.1. Az intézmény fenntartojaval®®
- Nagyborzsony Kozség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak valo
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
- az intézmény miikddésével, miikodtetésével Osszefiiggd feladatok ellatasara
- az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal eldirt elterjesztésére, ha erre
szlikség van
- ahazirendben foglaltak ellendrzésére
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
- az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
- az intézmény szakmai munk4janak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
- aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozésara
- jarvanyligyi készenlét online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében
A kapcsolattartas formadi
- szobeli tajékoztatas
- beszamolok, jelentések
- egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel
- afenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
- specialis informacio szolgéltatas az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai
munkdjahoz kapcsolodoan
- statisztikai adatszolgaltatés
- az intézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése
Kapcsolattarto: igazgatod
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

4.8.2. Német Nemzetiségi Onkormanyzat

A kapcsolattartas tartalma: az O6voda anyagi tdmogatdsa (eszkozok, jatékok), dvodai
rendezvényeken valo részvétel €s tamogatas. A nemzetiségi hagyomanyok apolésa, felelevenitése,
gyakorlasa.

A kapcsolattartas formdja: az intézményen belill, az intézményen kiviili hagyomanyo6rzd
programokon valo részvétel.

Sziil6i kezdeményezésre az 6vodaban jatékos német tevékenység megszervezésében az Német
Nemzetiségi Onkorményzat segitséget biztosit. A foglalkozast pedagdgus végzetséggel
rendelkez6 személy tarthatja. A tevékenység lebonyolitasahoz az O6voda a helységet
téritésmentesen biztositja. Az 6voda zavartalan miikodése érdekében reggel 7:30-9:00 kozott
biztosithat6 helyiség.

23 Nkt. 83-85. §
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Kapcsolattarto: igazgato €s csoportos 0vodapedagogus.

4.8.3. Cigany Kisebbségi Onkormanyzat

A kapcsolattartds tartalma: a gyerekek anyagi timogatasa (eszkozok, jatékok).
A kapcsolattartdas formdja: 6vodai rendezvényeken valo részvétel és tdmogatas.
Kapcsolattarto: igazgatod

4.8.4. Altalanos Iskola

Az 6voda igazgatoja, pedagogusai kapcsolatot tartanak a telepiilés kornyékén 1évo dsszes iskola
igazgatdjaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1ép6 gyermekek beilleszkedését
megkdnnyitd egytittmiikodés kialakitasa.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola atmenet
megkdonnyitése.

A kapcsolat formadja: iskolalatogatas nagyokkal, rendezvényeken valo részvétel, sziil6i értekezlet.
Volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetés.

Kapcsolattarto: az dvoda igazgatdja, csoportos 6vodapedagdgus

Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elso félévet
kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informéacioit a sziilok felé tovabbitja.

4.8.5. Egyészségiigyi Szolgaltatékkal valé kapcsolattartas

Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartés gyogykezelés alatt allo
gyermekek szakorvosaval valé kapcsolattartas®

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi a
preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozd feladatok egyeztetése. Az 6voda pedagogiai
programjat képezd testi, lelki, mentadlis egészség fejlesztési program tervezésében ¢s
megvalositasdban valo részvétel, a magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz
vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazds megelézése. Az
intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kdvethetd
¢s mérhetd, értékelhetd modon tervezi meg a helyi pedagdgiai program részét képezd
egeszségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, konzultacio, dokumentumelemzés, a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyi szakellatd intézmény szakmai iranymutatasa
alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzd szolgaltatas tekintetében a munkéba allas elotti
orvosi vizsgalatra és az iddszakos orvosi vizsgdlatra torténd beutalds az dvoda igazgatd
kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja és alkalmazottak

Gyakorisdg: nevelési évenként a hatdlyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

4.8.6. A Pest varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szobi Tagintézményével

(2626 Nagymaros, Csillag utca 4.)

A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

2426/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
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A kapcsolat formadja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziildi értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartds formdja elsdsorban eseti, mely kiterjed
- a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartisaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére
- az SNI, illetve a BTMN feltarasaval 6sszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a gyermek
tovabbi egy nevelési évig torténd dvodaban maradasat tdimogatd eldzetes szakértdi vélemény
kiallitasa
- a gyerekek Nevelési Tandcsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
- az igazgatd, az 6vodapedagdgus konzultacios kapcsolatot tarthat a Nevelési Tanacsadoval a
vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja és az dvodapedagogus.
Gyakorisdag: nevelési évenként a beiskolazdst megeldzéen, illetve a logopédus és
ovodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

4.8.7. Logopédiai, fejleszto szakemberek és az 6voda kapcsolata

A Pest varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szobi Tagintézménye 4altal biztositott utazd
logopédus, fejleszté szakember

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

Kapcsolattarto: igazgato és az 6vodapedagodgus.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az ovodapedagdgusokkal, konzulticio,
informacio atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén

4.8.8. Szakértoi Bizottsagok? (tanulasi képességek, 1atas, hallds, mozgas, beszéd)
Kapcsolattarto: igazgatod

4.8.9. Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
érdekében a szocialis segitd tevékenységének timogatasa, esélyegyenldség biztositasa, prevencio.
A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

- sziikségletek megfogalmazadsa a Csaldd ¢és Gyermekjoléti Kozponttal megkotendd
egyittmiikodési  megallapodas  elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez

- a szocialis segitd tevékenységének tamogatasa az 6voddban megszervezésre keriild
fogaddoran, esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken stb.

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

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

- amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad ¢és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az évoda a
gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

- esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkeérésére,

B Nkt. 46. § (3) g) 47. § (1); 15/2013. (11. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérl
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- sziil6i kérelem hidnydban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatésag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankdtelezettség torvényi
foszabalytol eltéré megkezdése érdekében az Ovoda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatdsaggal valo kapcsolattartas,

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

- sziilok tajékoztatasa (a Csaldd és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocialis segitd intézményben valo tartézkodasanak idépontjardl €s helyszinérol),
lehetové téve a kozvetlen megkeresését.

- éves beszamolo.

Kapcsolattarto: igazgato
Gyakorisdag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint. A
gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvlii meghatarozasit az d6voda pedagdgiai
programja tartalmazza.
4.8.10. Az Oktatasi Hivatallal
A kapcsolattartas tartalma:
- A gyermek 6. életévének betoltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizardlag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az Oktatasi Hivataltol.
Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakértdi bizottsdga a sajatos nevelési igény (SNI), illetve a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval Osszefiiggésben végzett
vizsgalat keretében a sziildi kérelem benytjtasara nyitva allo hataridén beliil (januar 18.
napjaig) szakértdi véleményében javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai
nevelésben részesiiljon, a sziiléi kérelem benytjtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakértdi
véleményt az dvodaban kell bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berdgziti az 6vodaban
maradas tényét a koznevelés informacios rendszerében (KIR).
- A kiyjeldlt 6voda igazgatdja a megkiildott szakértdi vélemény alapjan értesiti a hivatalt, ha a
gyermeket az 6vodaba nem irattak be.
- Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb. aktualitdsnak
megfelelden).
- Mindsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitésa.
- Digitélis tartalmak elérése.
Kapcsolattarto: igazgatd
Gyakorisdga: sziikkség szerint
4.8.11. Civil Szervezetek /Tegyiink Egyiitt Nagyborzsonyért Egyesillet KHT./ (2634
Nagyborzsony, Petéfi u. 19.)
A kapcsolattartas tartalma: Rendezvényeken valo részvétel a gyermekekkel.
Kapcsolattarto: igazgatd, csoportos 6vodapedagdgus
4.8.12. Egyhazak
A kapcsolattartas tartalma: Vallasgyakorlassal 0sszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa
az Nkt. 35. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik.
Az ovodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiloi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhéaz és sziilok biznak meg. Az dvoda biztositja a
vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. A hit és vallasoktatas idejének és helyének
meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.
Az 6vodéban szervezett hit- és vallasoktatds szabalyait a Hazirend tartalmazza.
Kapcsolattarto: igazgato.
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4.8.13. ,,Hatosagok”: /rendorség, tlizoltosag, mentd, gyamhivatal/
A kapcsolattartds tartalma: sziikkség esetén a gyermekek, alkalmazottak, illetve az 6voda miatt.
Kapcsolattarto: igazgatod

4.8.14. Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formdja: intézményen beliil, €s intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa a
gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziil6k felé.
Kapcsolattarté: az ovoda igazgatdja, és az ovodapedagogus
Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.
4.8.15. Pedagogiai Oktatasi Kézpontok
A kapcsolat tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagogiai oktatasi kozpont (POK)
szaktanacsadoival.
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.
- A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata
- Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
- Szaktanacsadas
- POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra
Kapcsolattarto: igazgatd
Gyakorisdga: évente, szlikség szerint

5. A nevelomunka ellenorzésének rendje

5.1. Belso kontroll rendszer
A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére €s a targyilagos
bizonyossag megszerzése ¢rdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgélja, hogy
a koltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:
o atevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhat6é gazdalkodas elveivel
(gazdaséagossag, hatékonysag, eredményesség) 0sszhangban hajtsa végre,
e teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
e megfeleljen a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak,
e megvédje a szervezet er6forrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerli hasznalattol.
A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:
e Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szdmara az informacidt az intézményben foly6 neveld
- oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalarol.
e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések el6készitését és megalapozasat, biztositsa az intézmény
torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai mikodését.
e Fogja 4t a pedagogiai munka egészét.
Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszerti (a jogszabalyok, az orszagos ovodai
program, valamint a pedagdgiai program szerint eléirt) mikodését.
Az 6voda belso ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai neveldmunka egészét. A folyamatos belsd
ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkkodéséért az Ovoda igazgatdja a felelOs.
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Belsé kontroll rendszer?®

A belso ellen6rzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:
- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat

- szakmai tevékenységgel Osszefiiggd ellendrzési feladatokat

5.2. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje

5.2.1. A belsé ellenorzés célja

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az Ovodai neveld-oktatd munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idOben torténd feltardsat, mutasson rd a hidnyossagok
poétlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 modszerek népszeriisitéséhez
fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

5.2.2. A belso ellendrzés szervezése

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az 6voda igazgatdja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagogiai program €s az
éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre kertild teriiletek feleldseit, hogy
azok a munkat elokészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien,
illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor kertilhet az ellendrzésre.
Az ellenérzések az 6voda helyi értékelési szabalyzataban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott
megfogalmazott feladatkdrokhoz kapcsolodd kompetencidk évenkénti vizsgalataval valosulnak
meg, az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

A belsé ellendrzés kiemelt szempontjait az 6voda helyi értékelési szabalyzata tartalmazza.

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

5.2.3. A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsO ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az

ellendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

- segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszerlibb, leggazdasdgosabb
ellatasat,

- legyen a fegyelmezett munka megval6sitdsanak eszkoze,

- tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezze az intézmény
miikddése soran felmeriil6 megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,

- segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

- jaruljon hozzd a hibdk, hianyossagok, szabdlytalansagok megelézéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem ¢és a gazdalkodas javitasahoz.

5.2.4. Az ellenorzést végzok kore

A belsé ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:

- igazgato
- fenntart6 sziikség szerint (illetve igazgato esetén)

5.2.5. Az ellenorzés formai
- foglalkozas ellendrzés,

- beszamoltatas,

%368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol, 13. § (2) 20/2011. (V111.31.)
EMMI rendelet, 4. § (1) b)

o1



- teljesitményértékelés,

- eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
- helyszini ellendrzések.

. Az ellendrzés fajtai

- tervszerd, elére megbeszElt szempontok szerint,
- spontan, alkalomszerti

- aproblémak megeldzése, feltarasa, megoldasa érdekében

- anapi felkésziiltség felmérése érdekében.

A latogatas mindenkor a jobbités, a segités érdekében torténik, a tapasztaltakat megbeszéljiik,
értékeljiik, kijeloljik a gyermekek, gyermekcsoport, dvodapedagogus és az ovoda szamara
legoptimalisabb fejlesztési alternativat.

5.2.7. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének eljarasrendje
Az ellendrzést végzd vezetd: igazgato
Elleno6rzott személy: pedagogus
Az ellendrzés szervezeti formaja:

- foglalkozéslatogatas,
- megbesz€lés,

- munkaértekezletek,

- teljesitményértékelés

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

a pedagogus munkakori leirdsdban foglaltak teljesitése
a foglalkozas az ltemterveknek megfeleld, a
foglalkozas, pedagogiailag és didaktikailag szakszerii
megtartasa

a pedagogus felkésziiltsége

a foglalkozas felépités és szervezés tudatossaga és
megvaldsitasa

foglalkozas  szellemiségének  és
funkcidjanak érvényesiilése

neveld-oktatd

a foglalkozas tervezése, szervezése, felépitése, a
feladatok végrehajtasa, ellendrzése

a hazirend eldirasainak a foglalkozason val6
érvényesiilése, illetve betartatas

a pedagogus adminisztracidja

a csoportban dolgozé6 pedagégus ¢és dajka
egylittmiikddése és mas érintett szakemberekkel valo
egytiittmiikddése

a munkavégzés meghatarozott mennyiségi €s mindségi
szempontokra egyarant kiterjedd értékelés
személyre szabott szakmai kovetelmények,
fejlesztési célok vagy teljesitménycélok értékelése,

éves

a pedagogus eldz6 teljesitményértékelésében, illetve
kiils6  értékelésében  (amennyiben volt ilyen)
meghatarozott fejlesztendd tevékenységek értékelése

a feladatok végzésének
eredményessége a tananyag
hatékony = megtanitdsa, a
tanitando tuddsanyag
alkalmazhato6 tudassa alakitasa,
értékelést megalapozd adatok,

informaciok kiilondsen
(tevékenységek latogatasa,
folyamatos neveléi munka
megfigyelése, vezetoi
latogatasok, sziiloi kérddivek,
szlil61 visszajelzések,
csoportnaplo, intézményi
adminisztracio, gyermek

személyiségfejlodését nyomon
kovetd dokumentum alapjan)

a  gyermekek  vonatkozo
szakmai normaknak,
protokolloknak megfeleld

ellatasa, fejlesztése
a pedagogus
tevékenységének
eredményessége

nevel§-oktatd
mérhetd
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minéségi mutatok: - agyermekek altal elért mérhetd

igazgatd altal adott feladatok végrehajtasanak eredmények, a fejlodés
mindsége értékelése korabbi
nem kdtelezd programokon valé aktiv részvétel aranya tapasztalatok beépitése

gyermeki, sziil6i visszajelzések

A foglalkozas értékelése —a foglalkozas célja és tartalma:

a foglalkozason alkalmazott nevelési-tanitasi modszerek (szemléltetés, differencialés)
a foglalkozas felépitése €s szervezése

a gyermekek munkaja és magatartasa

a nevel6 munkdja, egyénisége, magatartasa

a gyermekek értékelése

eredmények, kovetkeztetések levondsa, tijabb célkitlizések

5.2.8. A pedagégus egyéb feladatainak ellenérzése
Ovodapedagégusok:

5.3.

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban valo részvétel,
a gyermekek részére szervezett programokon valo részvétel, illetve azok lebonyolitdsaban
torténd kozremikodés,
a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,
kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatéasa,
a teljesitményértékelés soran:
1. Eredményesség, hat¢konysag
. Munkaterhelés, terhelhetdség
. Pedagdgiai és szakmai mindség
. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfeleldsége
. Munkafegyelem, hataridok betartasa
. Kommunikécid, szakmai egyiittmiikodés
. Tehetséggondozas, felzarkoztatas
. Kapcsolat a sziilokkel, csaladokkal
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. Motivacio, elkdtelezettség, etikus magatartas

—
S

. Egyedi intézményi értékelési szempont

Belsé ellenorzési szabalyzat

5.3.1. Az intézményi belsé ellendérzés rendeltetése
A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,

a dontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitasai, rendelkezései meghatdrozasaban, végrehajtasaban,

a belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,
a belsd rend és fegyelem megszilarditasaban,

a takarékossag érvényesitésében.

5.3.2. Helyszini ellen6rzés

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tajékozddassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok ¢és nyilvantartdsok és dokumentumok alapjan kell
lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
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- a nyilvantartdsok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli és mintavételes,

- kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellenérzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel,

- egyéb ellenérzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterja stb.).

5.3.3. Az intézményi belso ellendrzések tipusai és gyakorisaga

Az un. komplex (atfogo) ellenorzés

Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, komplex
modon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok 0sszhangjat.

A célellendrzés

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

A témaellenorzés

Ezen ellenérzési forma éltaldban azonos iddben, tobb érintettnél ugyanazon témadra iranyulo
(horizontélis) nem teljes korli ellenérzés. Célja, hogy altaldnosithatd kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom
szerinti.

Az utoellendrzés

Ezen ellenérzési forma egy korabban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgéalata a kovetkezd esedékes ellendrzeést
megeldzden vagy annak keretében.

5.3.4. Az intézményi belso ellenorzés 1o teriiletei és az igazgato egyes ellenorzési feladatai

Feleldsségi viszonyok
Az intézményen beliili bels6 ellendrzési rendszer kialakitdsaért, szabalyozottsagaért és hatékony
mikodéséért az igazgato felelds.
A belsd ellendrzés elemei:
- az igazgatoi belso ellendrzés,
- amunkafolyamatba épitett ellendrzés,
- az eseti megbizasos belsd ellendrzés.
A belsd ellenérzés fobb teriiletei:
- aneveld-oktato tevékenység ellendrzése,
- az igazgatoi belso ellendrzés,
- munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés.
A neveld-oktato tevékenység ellenorzése
- apedagogiai program ¢és az éves munkaterv végrehajtasdnak ellendrzése, a pedagogusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,
- a neveldi-oktatdoi munka tartalméanak és szinvonaldnak az igazgat6 altal meghatarozott
kovetelmények alapjan torténd ellendrzése,
- agyermekek eredményének felmérése, értékelése,
- telepiilési hagyomanyok megismertetése és apoléasa a tevékenységek soran,
- megszerzett tudds eredményes alkalmazasa a pedagogiai gyakorlatban,
- ataniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése,
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- afelszerelések, az eszk6zok, csoportszobak, berendezéseinek szabalyszerii hasznalata.
Igazgatoi belso ellendrzés
Az igazgato iranyitd tevékenysége soran kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

- az igazgatdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli informaciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok,
valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek felhasznalésa,

- pedagogus etikai kddex szerinti normak kovetése,

- az intézmény jO hirének erdsitése a személyes, irasos, online kommunikécioban,
viselkedésben,

- a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol az alkalmazottak rendszeres és
eseti beszamoltatasa,

- kommunikacié rendszeressége (pl. nyilt napok, sziiléi értekezletek, fogadoorak,
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi k6zos programok),

A munkafolyamatba épitett belso ellendrzés
Az intézmény igazgatdja kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
- amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellenérzésre keriiljenek,
- a hibdk, kedvezdtlen jelenségek kell6 id6ben észrevehetdk, felmérheték ¢és
megakadalyozhatok legyenek,
- a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,
- az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtas minden szakaszdban megfeleléen
érvényesiiljon.
Az igazgato egyes ellendrzési feladatai
Az intézmény igazgatdjanak kotelessége, hogy az ovodaban a folyamatos munkakori-tigyviteli
ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv €s tajékoztatas alapjan. A
konkreét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellen6rzések soran tapasztalt hidnyossagok

megsziintetésérdl. A hibak kijavitasara hatariddt kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhat6 fel, felsébb szinten kell ahhoz
segitséget adni.

Ellenorzési feladatai kiterjednek az alabbi teriiletekre:

- figyelemmel kisérik, hogy a beosztott pedagdgusok és az intézmény tovabbi dolgozoi eleget
tesznek-e az eléirt és elvarhatd kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget tesznek-e a belsd
szabalyzatokban, vezetdi utasitasokban, valamint a munkakdri leirdsokban eldirt
kotelezettségeiknek,

- a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasardl, kiegészitésérol,

- a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesz a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatdsdnak ésszerlisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és pénziigyi
eszkozokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

- az 6vodaigazgato6 feleldsek a kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységeknél a neveld-
oktaté munka eredményes megszervezeéséért,

- aszakmai-pedagogiai tevékenységgel 6sszefiiggd ellendrzési feladatokra,
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a szabalyozé dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara,
- az intézményi nyilvantartdsok, statisztikak, Osszegzések, értékelések, az adminisztracio
pontos vezetésére,
- anevel6-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartasa,
- az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladasara,
- akiilonbo6zo foglalkozasok eredményességére,
- apedagbgus ligyelet pontossagara, feladatellatasara,
- afoglalkozason kiviili tevékenységekre,
- agyermek- és ifjisagvédelmi munkara,
- amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont kéarosité eseményekre.
5.3.5. Az alkalmazottak munkajanak ellenérzése
Az ellendrzés célja
A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre kertiljon:
- akollégdk munkéja a dokumentumokban meghatdrozottak szerint folyik-€,
- munkajuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitiizéseit, szakmai elismertségét,
- az esetleges hibak korrigdlasa, a pozitivumok megerdsitése,
- afolyamatos fejlodés, képzés és dnképzés biztositasa.
A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagogusi munka értékelésének formai,
szempontjai, mddszerei, eszkdzei a neveldtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.
Az ellendrzés iitemterve
Altaldnossdgban pedagigusra nézve:
- Félévi nevelési és éves litemterve ellendrzése
- Adminisztracios munka ellendrzése
- QGyerekek felmérésének, egyéni dokumentumainak ellenérzése
- Foglalkozas latogatasok
- Kirandulasok programjanak ellendrzése stb.
Altaldnossdgban dajkdra nézve:
- Takaritési feladatok ellendrzése
- Gondozasi feladatok ellendrzése
- Eszkozokkel, tisztitoszerekkel valod gazdalkodas ellendrzése stb.
Az éves munkaterv szabalyozza Az ellendrzés pontos tlitemtervét.
Folyamatosan ellendrzés teriiletei:
- amunkafegyelem (munkakezdés, szakszerli foglalkozasvezetés stb.),
- szakmai tudas alkalmazasa, az elvégzett munka minésége
- segitOkészség, pontossag, megbizhatdsag, feleldsségvallalas
- kommunikacid, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatarsakkal, felettesekkel, a
gyerekekkel, sziilokkel
- acsoportszobak és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megdrzése
- komplexités
5.3.6. Igazgatoi felelosség
Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitasaért és mitkddtetéséért az dvoda igazgatdja a
felelés, aki koteles kialakitani és mikddtetni a 370/2011. (XIL.31.) Korm.rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti modszertani utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
Tartalma:
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- bels6 kontrollrendszer,
- ellendrzési nyomvonal,
- szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje,
- valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,
- informacids és kommunikacids rendszer,
- monitoring.

5.4. Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

- Az 6vodaigazgato,

- Anevelotestiilet,

- A sziiléi szervezet

- A fenntarto.

5.4.1. A Fenntarté ellenorizheti’’

- ellendrizheti a koznevelési intézmény gazdalkodasat, miikddésének torvényességét,
hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatasi intézményben tovabba a
gyermek- és ifjasagvédelmi tevékenységet, a tanulo- és gyermekbaleset megel6zése
érdekében tett intézkedéseket; ha a fenntartd nem telepiilési 6nkormanyzat, a tanuld- és
gyermekbalesetet jelenti a nevelési-oktatasi intézmény székhelye szerint illetékes koznevelési
feladatokat ellato hatosagnak,

- a Héazirendet

5.5. Kiils6 ellendrzés?®

A koznevelési intézmény ellendrzése lehet
a) pedagogiai-szakmai,
b) torvényességi,
c) hatosagi
ellendrzés.
A feltart hianyossagok, szabélytalansagok?® esetén:
- felhivja az 6voda igazgatojanak figyelmét a szabalytalansag megsziintetésére — tajékoztatja az
intézmény fenntartojat
- a koznevelési feladatokat ellatd hatdosadg a hatdsagi ellendrzés soran feltart szabalytalansag
megsziintetése érdekében kdzigazgatasi birsagot szab ki.

5.6. Az intézményi jutalmazais normai

5.6.1. A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai
Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozd részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori leirdsdban foglaltak maradéktalan teljesitése
mellett: (401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 92. §)

- ateljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonalu teljesitése,

- ahelyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai.
A pedagogiai programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetéen magas szintii elvégzése,
az eltervezett és az éves ltemtervben rogzitett tananyagok felelds megtanitasa, a tanitandd
tudasanyag alkalmazhat6 tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

- Oonmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

27 Nkt. 83§ (2)
28 Nkt. 86 §;
29 Nkt. 79§
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- afejléddésében 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:

- afoglalkozasokon keletkezett produktumok,

- avezetdi-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

- amegbizasok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok stb.).
Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz €s kollégakhoz valo kdlcsondsen pozitivan
értékelt viszony, melynek indikatorai:

- azellendérzések pozitiv megallapitasai,

- sziiloi értekezleteken, fogadoorakon vagy mas forumokon (pl. sziildi munkakozosség

iilésein) kinyilvanitott vélemény.
Kimutathaté az 6voda jo hirnevének kialakitasaért és Oregbitéséért kifejtett 6vodai és ovodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az aldbbi teriileteken
tapasztalt kiemelked6 munkavégzés:

- az ovoda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,

- magasabb szintli nevelési, pedagdgiai, mlivelddési intézményekben végzett munka stb.,

- a végzett tevékenységérol, pedagdgiai kulturdjarol irdsos formaban fejeznek ki pozitiv

visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezdk, fenntartd, szakérto,
szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:
* igazgatoi beszamolok,
* az intézményi értékelés eredményei
* akiilsé ellenérzések pozitiv megallapitasai,
= ¢rtekezleteken elhangzott véleményalkotas.
Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi munkavégzésének
mentoralasaban, eldsegitve ezzel az intézmény pdalyaszocializacids tevékenységének minél
sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményet,
- azellendrzések pozitiv megallapitasai,
- azelégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
A nevel6é munka kiemelkedd szinten vald végzésének mutatoi:
- kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatarozé az 6vodai élet
szabalyainak betartasa,
- a kulturalt szabadidd eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidds programok, kirdndulasok szervezése, sportfoglalkozasok),
- folyamatos, kovetkezetes ¢és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, ¢és
kornyezetkultura szintjének emeléséért,
- példamutaté pedagdgus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus bandsmod,
- koz0s egyiittmiikddés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,
- az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonalii megrendezése,
- anevelOtestiileti értékrend egységes képviselete.
Az oktaté munka kiemelkedd szintli végzésének mutatoi:
- a foglalkozasok magas szinvonal megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),

- bemutatok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrdl tartott eldadéasok,
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- aktiv részvétel a k6zosségi munkaban,

- az 6voda jo hirnevének oregbitésében valo aktiv részvétel,

- apalyakezdoé fiatalok segitése,

- aszakmai munka megujitasdban valo aktiv részvétel,

-  kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

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

- folyamatosan ¢és sokoldaluan képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,

- differencialt munkat végez az nevel6-oktaté munkaban.

Nem pedagdgus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

- Beosztasanak megfelel6 magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

- Hajlandésag szakmai munkéjanak fejlesztésére.

- Gyermekkozponta szemlélet a gyakorlatban.

- Sziildkkel kialakitott partneri kapcsolat.

- Példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

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

- Egyéniségével, emberi magatartasdval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz, a
harmonikus egytittmiikodéshez, életvitele példaértéki.

A differencialt értékelés alapjan a jutalom odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az igazgatd dont.

6. Az 6vodai iinnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa

6.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok iinnepek, 4poldsa  elvalaszthatatlan a  gyermekek  sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiikk gazdagitdsatol. Megalapozzdk a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6dd pozitiv viszony alakulasat, a népi kultara apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziil6f61dhoz és csaladhoz
valo kotddés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzajarulnak az 6sszetartozas, a kdlcsonds
megbecsiilés értékeinek erdsitésehez.

Az 6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az dvoda Pedagogiai
Programja tartalmazza.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a
neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény évente, a kozzétételi
listaban is megjelentet. A felel6sok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben
jelolt hataridore elkészitik, €s tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az TUnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tliirelem alakitasara, a kozds cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az ilinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bdvitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az 6vodai kdzosség minden tagjanak
kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megilinneplésének rendjét €s modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év
rendjére vonatkozé éves munkaterv hatdrozza meg.
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6.2. Ovodai hagyomanyok
- A hagyomdnydapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arr6l, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.
- Az intézményi szervezes igyekszik lehetové tenni, hogy nyilt rendezvényeken a sziilok egytitt
tinnepelhessenek gyermekeikkel.
- A hagyomanyapoléassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos tovabbi feladatok:
- telepiilési rendezvényeken vald részvétel (linnepek, kulturélis rendezvények)
A hagyomanyapolas eszkozei:
- lnnepségek, rendezvények,
- egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).
Az intézmény hagyomanyai érintik

- az intézmény ellatottjait,

- afelndtt dolgozokat,

- aszildket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

- jelképhasznalataval (zaszlo, cimer, logo),

- a gyermekek tinnepi viseletével, (alkalomhoz ill6 viseletet kérhet az 6vodapedagogus a
sziloktol, illetve néptancos szoknydkat, az egyes alkalmakra az oOvoda biztosit a
lanyoknak)

- az intézmény belsd dekoracidjaval.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzeésérdl is

Belsé iinnepek Nyilt iinnepek Hagyomanyok
Sziiletésnapok megiinneplése | Anyak-napja: édesanyak | Marton-napi lampas
felkoszontése az 6vodaban felvonulas

Mikulas Evzér6 Adventi- koszort készitése

Karacsony Ballagas Luca-napi buzaiiltetés

Farsang Karéacsonyfa allitas

Husvét Husvéti tojasfa készités
Egyéb:

- Iddsek napja alkalmabdl a falu iddseinek felkoszontése a Miivel6dési hazban

- Marcius 15. megiinneplése, megismertetése a gyerekekkel

- A Nagy-kozépsds gyermekek miisora a ,Hiivos pincék, forrd6 kemencék” elnevezésii

falurendezvényen.

- Kirandulas Kisirtaspusztara kisvonattal (év elején vagy év végén fenntart6 hatarozza meg)

- Gyermekek és sziilok igénye szerint:

- Latogatas a T4jhazban.

- Latogatas a Vizimalomban.

- Latogatas a falu templomaihoz.
A rendezvények pontos idépontja egy-két héttel korabban az 6voda falitijsdgjan olvashato.
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Az 6voda minden dolgozodjanak kotelessége a késziilédésben, tinneplésben részt venni, illetve

szilkség esetén a dajka kozremiikodése is sziikséges lehet. Az Ovodapedagdgusok

kezdeményezésére mas linnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Ovoda a gyermekcsoport fejlettségének megfelelden - megiinnepli a kornyezet, - és

természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért Vilagnap stb.

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

6.3. A lobogozas szabalyai®*:

- A132/2000. (VII.14.) korményrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot dllandoan kitiizve kell
tartani.”

- A korményrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfeleld méretli zasz106 kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabdlyait.

- A zaszl6 alland6 mindségének megtartasarol az igazgatd gondoskodik.

7. Gyermekvédelmi munka megszervezése®!

Az intézmény igazgatdja ¢és az Ovodaban dolgozok kozremiikodnek a gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzésében €s megsziintetésében.

Az igazgato felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A neveldtestiilet
minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munka eldsegitése.

Teenddinket meghatarozza a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. torvény és a végrehajtasdhoz kapcsolddo jogszabalyok. Ennek feleldsségteljes ellatasaért
az igazgato felel, munkajat megosztva az erre a célra megbizott gyermekvédelmi feleldssel egyiitt.
Célunk: A gyermekek alapvetd jogainak ¢&s sziikségleteinek biztositasa az intézmény
lehetéségeihez mérten. Esélyegyenldség biztositasa az eltérd szocidlis és kulturalis kornyezetbdl
érkezd gyerekek szamara.

7.1. Az 6voda gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai:

- az ovoda koteles jelzéssel ¢élni, a gyermek veszélyeztetettsége esetén, sziikség esetén hatdsagi
eljarast kezdeményezni gyermekbantalmazas, sulyos elhanyagolds, vagy egyéb sulyos
veszélyeztetd ok fennalldsa miatt, vagy a gyermek Onmaga altal eldidézett sulyos
veszélyeztetd magatartasa esetén — gyermekvédelmi jelzérendszert miikodtetni

- eldsegiteni a veszélyeztetett €s hatranyos helyzetii gyermekek 6vodaba keriilését,

- felismerni, a problémakat, a hatranyos helyzetet okozd tiineteket, esetleg szakember segitségét
kérni,

- arendszeres 0vodalatogatast figyelemmel kisérni,

- csaladlatogatasok végzése,

- acsaladok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével, timogatasokhoz val6 juttatas
(étkezés-térités),

- kapcsolattartas a Gyermekjoléti Szolgalattal (eset megbeszEl€s),

- a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok folyamatos figyelemmel kdvetése,

- segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intézményi
szintli megallapitasat.

30132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet
31 A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. XXI. tv. 17§
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Az 6vodapedagogusok feladatai:

Az dvodaba jard gyermekek szocidlis, szociokulturalis csaladi hatterének megismerése.
Sziikség szerint kornyezettanulmany végzése.

Héatranyos, halmozottan hatranyos és veszélyeztett helyzet jelzése a gyermekvédelmi
feleldsnek.

A hétranyos és halmozottan hatranyos helyzetben 1év6 gyermekek differencialt fejlesztése,
sziikség esetén szakértd bevonasanak kezdeményezése

A gyermekvédelmi felelds feladatai:

Sziikség szerint csaladgondozo, védond segitségének igénybevétele.

Anyagi gondokkal kiizd6 csaladok tdmogatasara az dvoda igazgatd tajékoztatasa téritési dij
csokkentése érdekében.

Felterjesztés segélyre.

Nyilvantartas vezetése.

Az 6vodaigazgato tajékoztatasa.

Az igazgato feladatai:

Kapcsolattartds a jegyzdvel, hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
nyilvantartdsanak vonatkozéaséban.

A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa: gyermekvédelmi felelds
megbizéasa, feladatok, kompetencidk kijelolése nevel6testiileti szinten, tovabbképzések
tdmogatasa a specialis nevelési feladat szakszert ellatasa végett.

Bizalom elvii kapcsolat kiépitése a csaladokkal.

A torvények és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzaigazitasa.

Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatasa.

Etkezési kedvezmények meghatarozasa, a torvényi jogszabalyoknak és az énkormanyzati
rendeletnek megfeleléen. Ezek dokumentalasa.

A hatranyos szocialis helyzetben 1évé csaladok segitésének formai:

7.2,

T4ajékoztatas az igénybe vehetd segélyekrol.

Kedvezményes étkezési dij biztositasa:

- A torvényi rendelkezéseknek megfelelden normativ allami tAmogatas,

- Az Onkormdanyzat tandij és téritési dij rendeletének megfeleléen az igazolt jovedelem
alapjan.

”r

Intézményi védé, 6vo eléirasok

7.2.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje’?

Az igazgatd feladata az egészségligyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgélatok
megszervezese.

Az igazgat6 biztositja az egészségiigyl munka feltételeit.

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

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

A kotelezd véddoltasok az 6vodadban nem adhatok be.

32 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
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Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a rendelében
végzi a szilo feliigyelete alatt.

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

Az egészségligyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozé szabalyozast az 6voda Hazirendje
tartalmazza.

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6voddba. A napkdzben
megbetegedett gyermekeket el kell kiiloniteni, (sziikség esetén orvosi ellatasban kell
részesiteni), a sziil6t haladéktalanul értesiteni kell.

Az 6vodaban megbetegedett gyermeket csak orvosi igazoldssal lehet a gyermek kézosségbe
visszahozni.

Barmiféle orvosi beavatkozéas csak a sziild elézetes értesitése esetén végezhetd, kivéve a
baleseti elsdsegélynyujtas. Az 6voda alkalmazottjai nem adhatnak gyogyszert a gyermeknek,
csak orvosi utasitasra, illetve, ha az ¢letment6 lehet (epilepszias rohamra-sziild altal behozott
kap vagy dardzscsipés elleni allergia gyogyszer).

7.2.2. A tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek ellatasa:

A kiemelt figyelmet igényl6 gyermek, tanulé kategoriaja a tartos gyogykezelés alatt
allo gyermek, tanul6 korével boviil
Tartds gyogykezelés alatt allo gyermek az, akinek egészségiigyi ellatasa a szakorvos

133,

véleménye alapjan az adott nevelési évben a harminchat nevelési napot varhatéan

meghaladja, és emiatt a legalabb napi négy oOrai tartamban meghatarozott 6vodai

foglalkozasokon nem tud részt venni

34

A tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek ellatasanak ovodai neveléssel osszefiiggo
vonatkozasai a kovetkezok:

vevo szakorvos véleménye alapjan torténik, aki az eljarasban szakértéként vesz rész

az 6vodai nevelésben torténd kotelezo részvétel aloli felmentés a szakellatasban részt

£35

az 6vodaba jarasi kotelezettség aloli felmentés iranti kérelem a targyév aprilis 15.

napja utan is benyujthato

a tartos gyogykezelésre vonatkozo adatok, tovabbé a gyermek specialis koznevelési
ellatasahoz elengedhetetlentiil sziikséges szakorvosi diagndzisanak adatai az dvoda és az
egészségiigyi szakellatod kozott tovabbithatok (kiilonleges adatok)®®

7.2.3. Az l-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasa az 6vodaban:
- Az Nkt. 2021. szeptember 1. napjan hatalyba 1€péd modositasa a 2021/2022. nevelési évtol
kotelezettséget ro az 6vodakra az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd, 6vodai nevelésben

részt vevé gyermekek indokolt esetben torténd, intézményben megvalosuld specidlis ellatasa
tekintetében. Jelen SZMSZ 7. sz. melléklete részletesen leirja az eljaras rendjét az 6vodaban.

7.2.4. Tovabbi egészségvédelmi szabalyok:

Az dvodaban megbetegedd, 1azas gyermeket a sziilének az értesitésérdl szamitott legrovidebb
1d6n beliil haza kell vinni.

A dajkanak addig is gondoskodni kell a gyermek elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasarol -
vizes borogatas, ha szilikséges orvosi ellatasarol.

3 Nkt. 4. § 13. pont ¢) alpont
34 Nkt. 4. § 18. pont
 Nkt. 8. § (2)

36 Nkt. 41. § (8) a) pont.
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- Labadoz6, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az oOvodat teljes gydgyulasdig nem
latogathatja.

- Gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet ujra 6vodaba.

- A gyermekcsoport legalabb 30%-at érint6 egyidejii megbetegedés esetén az 6vodapedagdgus
jelzéssel €l az igazgatd felé, aki tovabbi intézkedéseket hoz (rendkiviili fertdtlenitések
elrendelések, ANTSZ értesitése stb.).

- Csoportszobaban sziil0 csak engedélyezett alkalmak alatt tartozkodhat (beszoktatas, nyilt nap,
sziil6i értekezlet, tinnepélyek).

- Az 6voda konyhajaba idegenek nem Iéphetnek be.

- Valamennyi 6vodai alkalmazott érvényes, lizemorvos altal kiallitott, munka alkalmassagi
igazolassal rendelkezik.

7.2.5. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok
Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatdt képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.
Minden 6vodapedagdgus feladata:
- A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalménak és
idépontjanak rogzitése a csoportnaploban.
- Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
- Koriiltekint6 jatékvasarlas, haszndlati utasitds szerinti alkalmazas.
- Kirédndulasok biztonsagos eldkészitése.
- Az 6vo - védo eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagoégiai eszkozoket.
- Sziil6k tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhaszndlataban és jatékaiban rejld baleseti
forrasokrol.
- Sziil6k hozzajaruldsanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon valo utazashoz, valamint
minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben szabalyozza).
Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és
a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott 4ltalanos és specifikus ismereteket
nevelési évenként ismétlodo oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos neveldémunka folyaman a dolgozonak koriiltekintden kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirdsok figyelembevételével.
Az 6vodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezo viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.
Kiilonosen fontos ez, ha:
- azudvaron tartozkodnak,
- ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas eldtt),
- ha az utcan kozlekednek,
- ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
- ha akozeli épitkezést stb. latogatjak meg,
- ¢és egyéb esetekben.
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Az 6voda igazgatdja az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato felé jelezze.

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

Az 6voda igazgatéjanak feladatai az alabbiak:

ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feltjitasi, egyeb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok alland¢ feliigyelete mellett lehet,

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

gondoskodjon az 6v6-védo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd
jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérol, illetve azok tartalmanak
évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatdjanak felelossége:

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkéz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idOtartamig, az adott felqjitasi, egyeb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok élland¢ feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos 4ramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen az
aljzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,
a gyermekbalesetek megeldzése érdekében az igazgatd és a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirdnduldsok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendok ismertetése,

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

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védod, 6vo intézkedések
sziikségessége.

Az ovodai alkalmazottak felelossége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokésok,
magatartdsi formak kialakitasara.

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

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedését.

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

A kiilonb6z6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.
Munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelytiket mindig zarjak stb.

A gyermekek ¢és az igazgato figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.
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- Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

- Az dvodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésli €s kereskedelemben gyartott
eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett megfeleldségi
kovetelményeknek.

7.2.6. Gyermekbalesetek esetén ellaitandé feladatok
Az 6vodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:

- asérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

- ha sziikséges orvost kell hivni,

- haa gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

- abalesetet, sériilést, okozé veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatojanak és a sziilonek.
Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig

nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
- a munkateriiletikon fokozott 6vatossdggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
- a vesz¢ly forrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantarté helyiség, tisztitd
szertar),
- a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az igazgatod
felel, a végrehajtas is az 6 feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasdba
legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
Az 6vodai neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabélyokat az 6voda munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata tartalmazza. Az 6voda Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi O6vo-védd eldirdsokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyulo sériiléssel jarod
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a
kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelOs
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs
lehetéség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus
uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a Kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus ton kitoltott
jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a
kiskora gyermek sziildjének. A jegyzokonyv egy példanyat a kidllitd intézményében meg kell
Orizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsagi megbizott feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
- abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,
- jegyzOékonyv készités,
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- bejelentési kotelezettség teljesitése.
Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
- azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,
- legalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.
Sulyos az a gyermekbaleset, amely
a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szadmitott

kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 0sszefiiggésben
¢letét vesztette),
- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékli karosodasat,
- a gyermek, orvosi vélemény szerint ¢letveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
- a gyermek sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
- a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldsat, a tanuld bénulasat vagy agyi
karosodasat okozza.
A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
- a gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el6,
- az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

7.2.7. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
- kirandulas, séta,
- szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas,
- sport programok,
- iskolalatogatas stb.,
A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzéjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik
az ovodan kiviil szervezett programokon részt vegyen.
Az 6vodapedagogusok feladatai:

- a csoport faliGjsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, induldsi és érkezési
id6pontjardl, az atvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol,

- az ovodapedagdgusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségilk ¢és testi épséglik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiilonbozd
veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhaté magatartasformakat.

- Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgatd szoban vagy irasban jovahagyta.
Kiilonleges eloirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

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

- Bérelt autoébusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.
A sziiloi igények alapjan szervezddo onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel szabdlyai:
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a sziil onkéntes elhatarozasan alapul6 eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda alkalmazottja,
tudomésul veszi, hogy ezen id0 alatt az Ovodat nem terheli feleldsség a gyermek
feltigyeletérol,

az igazgatd ¢és a szolgaltatdst nyujtd kozotti egylittmikodés feltételeit meghatdrozo
dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.

Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

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

A HACKCEP el6irasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil és az dvoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa
tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tdmogatd intézményi munkarend
kialakitasa és gyakorlati megvalositdsa minden alkalmazott feladata.

7.2.8. Ové védo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell tartani az

ovodaban valo benntartozkodas soran
a balesetek megel6zésére vonatkozé szabalyok,
az 6voda helyiségeinek hasznélatara vonatkozé szabalyok,
az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok,
a sétak alkalmara vonatkozd szabalyok,
a kirdndulasokra vonatkozo szabalyok,
a tornaeszk6zok hasznalatara vonatkoz6 szabalyok,
szinhdz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok,
sport programokra vonatkozé szabélyok,
iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok,
a fakultacion valo részvétekre vonatkozo szabalyok,
a jarvanyigyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfeleld eljarasrend alkalmazasa,

A jarvanyligyi késziiltség iddszakaban az iskola-egészségligyi ellatds véddndi vonatkozasban az
iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete

7.2.9. Egészségiigyi szempontbdl biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi készenlét

idején

Mulasztasokkal 6sszefiigg3 igazolasok kezelése

Az ovodat kizardlag egészséges, tiineteket nem mutaté gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol, testhdmérséklet mérést
végziink.

A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a torvényes
képviseldt. Kérjiik, 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.

A sziil6 koteles az dvodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-gyant
vagy igazolt fertdz¢s van.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmaradasat igazoltnak tekinteni. Ilyen
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indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakado alapos ok is. Az igazgatd dontést csak
hatarozott id6tartamra hoz.

- Igazolt hianyzasnak tekintend6 tovabba, ha a gyermek hatosagi karanténba kertil a részére
eldirt karantén iddszakdra. Hatdsagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatosag altal
kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen
idészakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

Ovodai benntartézkodasra vonatkozé szabalyok (bévebben a hazirendben)

- A sziil6k az intézmény teriiletére nem léphetnek be!

- Ugyintézés esetén a sziil6k is - az dvoda teriiletén - az igazgatoi kérésnek megfeleléen
maszkban, kézfertotlenitést kovetoen tartdzkodhatnak.

- A tovabbi tajékoztatds érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
feliileteket miikodtetjiik.

Mindennapi nevelés-oktatas

- A mindennapi nevelés-oktatds soran, az intézmények mukodtetésében csak egészséges és
tiinetmentes dolgoz6 vesz részt.

- A foglalkozésokon a maszk viselése igazgatdi intézkedéshez kotott.

- Az éltalanos higiéné betartdsa és betartatasa fokozott fegyelmet igényel (mosddk hasznalata,
szappanos kézmosas, fertdtlenités, kohogeési etikett).

- Folyamatos, vagy gyakori szell6ztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasardl —
id6jaras és kornyez6 forgalom fiiggvényében.

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

Takaritas, fertotlenités

A fert6tlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségligyi €s

Gyogyszerészeti Kozpont (NNGYK) ajanlasat.

- A fertdtlenitd nagytakaritds és a rendszeres fertdtlenitd takaritds elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertétlenits szereket a fenntartd rendelkezésre bocsajtja.

- A takaritas megvalosulésat az igazgato ellendrzi.

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

7.2.10. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosité programok

intézményben megvaldsithato eljarasrendje

Az ovoda sajat pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjdn ¢és az intézmény-

egészségiigyl szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az dvodaval kotott egyiittmiikodési

megallapodassal rendelkezo allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek

részére tartott foglalkozas keretében:

- szexualis kultardval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejlodéssel,

- akabitdszer fogyasztas karos hatasaival,

- azinternet veszélyeivel és egyéb
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7.3.

- testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:

felvilagositod program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv nyilvantartasba
vette®’

Egyéb balesetvédelmi szabalyok
Az intézmény munka-, és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellendrzését az igazgatd
veégzi.
Takaritasi munkakat a gyermekek tavollétében kell végezni. Vegyszereket, mard anyagokat a
gyermekektdl elzart helyen kell tarolni.
A munka, - tlizvédelmi és bombariadoval kapcsolatos megfeleld szintii, részletes oktatast
minden évben egyszer a munkabiztonsagi szakértd tart, errdl jegyzokonyv késziil. Az
oktatdsokon mindenkinek kotelezo a részvétel és az ott hangzottak tudomasul vétele.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezéokre:

az épliletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté pedagégusnak a
csoportszoban kiviil (pl. mosdoban stb.) tartozkodd gyerekekre is gondolnia kell,

a kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell,

a foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozést tarté dvodapedagogus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek, az épiiletben,

a gyermekeket a terem elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténo megérkezéskor
az 6vodapedagogusnak meg kell szamolnia.

Az évodaigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével (a felel6s dolgozo kijelolésével) gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérol

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek)
fogadasarol

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az igazgatonak vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili események kezdete ota lezajlott torténtekrol
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
a kozmii (viz-, gaz-, elektromos- stb.) vezetékek helyérol
az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdo szervek helyszinre érkezett vezetdjének utasitasait az
intézmény minden dolgozoja €s gyermeke kdoteles betartani.

A tlizriadorol, rendkiviili eseményrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A pedagogusok feladata, hogy:

Haladéktalanul jelezzék az igazgatd felé azokat a helyzeteket, melyek veszélyforrast
jelenthetnek a gyermekek szamara.

7 Nkt. 9/A. § (1) bek.
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- A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonboz0 berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza.

- Javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

- a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,

- aveszélyforrast jelentd munkahelytiiket, eszkozeiket mindig zarjak.

Dohanyzas

- Az dvoda egész teriiletén tilos a dohanyzas.

- Az 6voda teriiletére — beleértve az udvart is — ég6 cigarettaval belépni, illetve ott dohanyozni
tilos! Az dvoda épiiletében, valamint a keritésen beliili teriiletén sem lehet dohanyzo6 helyét
kijeldlni, akar hasznaljak a gyermekek, akar nem! A dohanyzohely nem lehet az intézmény
bejaratatol szamitott 5 méteren beliil.

- Dohanyzast tilto6 feliratok jol lathatéan, az 6voda teriiletének tobb pontjan kihelyezettek.

- A szabalyzatban foglaltak megsértése fegyelmi eljarassal szankcionalhato.

- A szabalyzat ellen vétd személy viseli a hatdsagi eljaras szankcioit és anyagi vonzatat.

- A szabalyzatban foglaltak ellenérzéséért a megbizott 6vodapedagogus a felelds, aki napi
rendszerességgel végrehajtja az ellendrzést.

Az elsosegélydoboz helye: igazgatdi iroda

7.4. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveldémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek €s
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

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

e atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés,

e jarvanyligyi készenlét,

e sth.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen

felettesének jelenteni.

Az igazgato— akaddlyoztatdsa esetén az 6vodapedagdgus, — a rendkiviili esemény jellegének

megfelelden:

- megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét, biztonsagat

szolgalja.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- az intézmény igazgatojat,

- az intézmény fenntartdjat,

- tlz esetén a tlizoltosagot,

- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az igazgat6 sziikségesnek tartja.

Bombariado esetén az 6vodaigazgato intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén az 6vodapedagodgus.
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Az ¢épiilet kiiiritése a tlizriado-terv szerint torténik. Fegyelmezetten, a menekiilési utvonalon
keresztiil hagyja el mindenki az épiiletet — kiilondsen figyelve, hogy semmilyen berendezéshez ne
nyuljunk.

Az épiilet kitiritésének idétartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosag
informdcioja alapjan az 6vodaigazgatod, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy
dont.

J6 1d6 esetén a kornyezo jatszotérre vissziik a gyerekeket.

A tiiz oltasaban mindenki koteles részt venni, kivéve azokat, akik a gyermekek feliigyeletét latjak
el.

Rendkiviili eseményt, bombariadét az igazgatd a sziikséges €s elengedhetetlen intézkedések
megtétele utan a fenntartd felé haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény utan az igazgat6 irdsos
jelentést kiild a fenntartonak, mely tartalmazza az esemény leirasat, a megtett intézkedéseket, az
elharitas modjat és idétartamat és az esetleges kovetkezményeket.

A tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak, az intézmény minden dolgozdjara
kotelezd érvénytliek.

A tlizriado tervet €s a bombariadé tervet az dvoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni: igazgatoi
iroda. Menekiilési Gitvonal, minden csoportszobdban az ajté mellett talalhato.

7.5. Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagégusoknak lehetésége van évodan kiviili programok szervezésére is:

- kirandulas, séta

- sport programok

- iskolalatogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik
az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell adni az irattar
részére, €s az adott nevelési év végéig meg kell Orizni.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

- A falitjsagon tdjékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, indulasi és érkezési idépontjarol,
a kozlekedési eszkdzrol.

- Az 6voda igazgatot el6zetesen szoban, ha a program falun kiviil van, akkor a program
megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve,
id6tartam, kozlekedés eszkoz, indulds €s varhato érkezes, ttvonalterv) kitoltésével irasban.
A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6voda igazgatd vagy helyettese
irasban ellenjegyezte.

7.6. Nevelési idon tili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok:
Kezdeményezése: A gyermekek, sziilok, pedagdgusok igényei, szlikségletei szerint szervezhetdk
a nevelési idon tali foglalkozasok. Az igazgatd felé kezdeményezdje lehet: sziildi szervezet,
neveldtestiilet.
Részvétel: A nevelési i1don tuli foglalkozadsok hirdetmény formdajaban jelennek meg. A
jelentkezgés, a szolgaltatas igénybevétele onkéntes. Jelentkezni irdsban lehet, a sziil6 alairasaval.
Lehetséges formai:
- ko6z0s csaladi kirandulas, egyéb program pedagogus vezetésével
- egyéb: Igy tedd ra! program
Tajékoztatasi kotelezettség az igazgatd felé: A programfelelds pedagogus koteles induléds eldtt
tajékoztatni az igazgatdt a szervezett program:
- Helyszinérdl,
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- IdOpontjarol, az utazas, szallas, étkezés koriilményeirdl,
- A résztvevOk 1étszamarol, nevérol,
- A feliigyel6 pedagdgusok nevérdl, szamarol,
- Elérhetéségrol (cim, telefon),
- Indulas, érkezés idépontjarol, az utvonal megjeldléséral.
Kiilonleges eléirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
- Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 £6 feln6tt kiséré - de minimum
2 f6.
- Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kiséro.
Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

8. Egyéb az intézmény koznevelési intézményként valo miikodésére vonatkozo
szabalyok
8.1. A reklamtevékenység szabalyai

8.1.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése
Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek szol
és az egészséges ¢életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fiigg 0ssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
- a megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az igazgatd
jovahagydsa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.
- A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képviseldtestiilet hatarozatat, mely az ingyenes
sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.
Az engedély kiadésa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
- a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét,
- areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat,
- areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi, masik
példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az igazgato az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
8.1.2. Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai
A hirdet6tablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra
az igazgatd engedélye nélkdil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése szigoruan
tilos. Az igazgato kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi ellendrzése.

8.2. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések
8.2.1. Az Alapit6 OKkirat elhelyezése
Az Alapit6 Okiratunk a kovetkezo helyeken van elhelyezve:

- a fenntartonal,

- az 6voda irattartd szekrényében,
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- atelepiilés honlapjan,
- az Allamkincstarban.
8.2.2. A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
- A mikodési alapdokumentumok O6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
igazgat6 feladata.
- Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a kovetkezd
helyekre torténik meg:
- fenntarto,
- telepiilés honlapja,
- azigazgatoi iroda,
- KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziildk, és az intézménnyel jogviszonyban
nem 4llok is. Az dvoda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas eldtti nyilt
napokon is valaszt kapjanak kérdéseikre.
Tdjékoztatas a Pedagogiai Programrol
A sziilok barmely sziil6i értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az 6voda igazgatojatol és a csoportos
ovodapedagdgusoktol.
- A Pedagodgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil érdemi valaszt
ad. Ennek pontos id6pontja a sziilével torténd eldzetes egyeztetés alapjan kertil

meghatarozasra.
- Szobeli érdeklddésre, szobeli tdjékoztatast kaphat az oOvoda képviseletére jogosult
személyektol.

- Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthato az igazgatonak cimezve, aki az
tigyintézési hataridon belill irasbeli tajékoztatast nyljt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagdgus minden nevelési év elso sziiloi ertekezleten tdjékoztatast adnak a hazirendrol.
Az 1j beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend fénymasolt
példanyait - az atvétel sziilo altal torténd alairasaval - atadjuk.

8.3. Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé szabalyok

A koznevelési torvény és annak végrehajtdsi rendeletei irjadk el6, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szo16 tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott 1d6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellato intézményegységenkeént a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét €és mértékeét, tovabba nevelési évenként
az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartdo altal adhaté kedvezményeket,
beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
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SzamvevOszek ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,
f) a pedagbgiai-szakmai ellenérzés megéllapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozé
jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti és miikddési 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:
— az 6vodapedagogusok szamat,
— iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
— adajkak szdmat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
— az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.
Az adatkozlés idopontja: Az igazgatd az dvoda statisztikai adatait az oktober 1-jei allapotnak
megfelelden oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jévahagyott dokumentumokkal
egyltt.
Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés megkiildését
kovetd tizenot napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag kozérdeki statisztikai
adatokat tartalmazhat.
Felel6s: igazgato
Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrdl,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a neveld munkéhoz sziikség lesz.
Felelds: igazgato
Idépont: a megeldz6 nevelési év évzaro sziildi értekezlete
8.4. Képviselet, aldirasi jogkor
Az ovodat az 6vodaigazgato jogosult képviselni. Jogkorét szoban és irdsban atruhdzhatja.
Az ovoda képviselete soran az 6voda értékeit kozvetitve, az etikai utasitisban meghatarozott
viselkedési és megjelenési eldirasoknak megfelelden kell eljarni.
Képviseleti és alairasi joga igazgatonak van.
Az 6voda tulajdonaba kettd darab pecsét van, melynek hasznalatat az ligyviteli és iratkezelési
szabalyzat tartalmazza.

8.5. Telefon hasznalat rendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magénal, de nem hasznalhatja telefonbeszélgetésre, sms-ezésre stb. Az intézményi
vonalas telefon nem hasznédlhatd magancélra. A pedagdégus munkaidejében kivételes és siirgds
esetben gyermekektdl tavol, megfeleld alkalmazottra bizva a gyermekeket, mobiltelefonjat
magancélu beszélgetésre hasznalhatja.

8.6. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatéarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizio, a radio és az irott sajtod képviseldinek, valamint kiils6 szerveknek adott mindennemii
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas — adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eldirasokat:
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- Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadésra az igazgatd vagy
az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvéras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatirsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért €s pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkoz6 felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

- Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1ddeldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattev hataskorébe tartozik.

Internetes portalokon, kozdsségi oldalakon nem nyilatkozhatnak az intézmény dolgozoi az 6vodat

érintd kérdésekr6l. Egyéb témakban minden nyilvanos oldalon kotelez6 a kulturalt, etikai

normakat szem eldtt tartd szobeli, irasbeli és képi megnyilvanulas, amely az 6voda hitelét nem
rontja.

Az oOvodaban barmilyen jellegli tevékenység (fényképezés, video-felvétel, gyermekek

megfigyelése) csak a sziilok beleegyezésével €s az dvodaigazgatd engedélyével torténhet.

8.7. Hivatali titok megorzése

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

alkalmazottja, nem kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével

Osszefiiggésben jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre

hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato

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

nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stilyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles a

tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

- amit a jogszabaly annak mindsit,

- adolgozod személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- a gyermekek €s a sziil6k személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat.

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

8.8.  Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség vezetGi beosztast betolt6k részére.®

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya Kiterjed az 6voda alkalmazasaban all6 mindazon

személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

- az intézmény igazgatoja,

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése

A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
- Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

38 Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szol6 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.) bekezdés.
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A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd munkakort, beosztast, vagy feladatkort
betoltd kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget a kinevezését, megbizasat vagy vele
mas szerzddéses jogviszony létesitését kovetd 30 napon beliil kdteles teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy

Az igazgato esetében a fenntarto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

- A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valds
tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.

- A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennall6 érdekeltségi és vagyoni
helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6zé 6t naptari évben
szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazo jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

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

- A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példany 6rzésért a fenntartd felelds.

- vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére vonatkozo tovabbi szabalyokat
az o6rzésért felelds szabalyzatban allapitja meg.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az igazgato feleldssége, az alkalmazotti kozosség
tajékoztatasa és a sziiloi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvardsok mentén véleményének
figyelembevételével, amely a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény V/39-2/2021 hatarozattal jovahagyott
szervezeti ¢s miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezo,
megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelOtestiilet, a sziil6i
koz0sség €s jogszabalyi kotelezettség.

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

A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatot

készitette:
Az intézmény igazgatoja a nevelétestiilet
bevonasaval

Datum: 2024. ...

igazgat6 alairasa

Az ovoda nevelo munkat segito alkalmazottai

az 6voda modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatiban foglaltakrol tdjékoztatast

kaptak.

Datum: 2024. ...

A nevel6 munkat segitd alkalmazottak nevében
alairas

A Sziiloi Szervezet a jogszabalyban eldirt

fejezetek tartalméhoz biztositott jogai alapjan a
modositott Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban-szereplé  helyi  szabalyokat
megismerte, véleményezte ¢és tamogatja azok
megvalositasat.

Datum: 2024. ...

Sziil61 Szervezet nevében alairas

Az 6voda igazgatdja a Szervezeti és Miikodési
szabalyzatban szerepld diabéteszes gyermekek
ellatasanak eljarasrendjében foglalt feladatok,
tovabba az ételallergias gyermekek ellatasaval
foglalkozo feladatok elkészitéséhez beszerezte
az iskola-egészségiigyi
véleményét.

szolgalat/orvos

Datum: 2024. .. ...

iskola-egészségiigyi szolgalat nevében/orvos
alairas
P.H.

Az dvoda Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat
a fenntarté magasabb jogszabdlyban biztositott
dontési hataskorében jovahagyta.

Datum: 2024. ...

A fenntartd nevében alairas
Ph
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SZERVEZETI MUKODESI SZABALYZAT
MELLEKLETEI
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1. sz. melléklet: Az elektronikus és az elektronikus 1ton eléallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje
1. Az elektronikus titon eldéallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jognyilatkozatai
Az 6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével Osszefiiggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg.>® Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekintheté kozoltnek, ha azt a cimzettnek atadjak,
vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik. Egyes munkaltatdi aktusok
(pl.: munkakori leirds, munkaidd beosztas, hatarozatok, értesitések) elektronikus kiadmanyozasi
kotelezettsége az igazgato feladata.
Ha az elektronikus dokumentum elektronikus kézbesitése vagy a kézbesitési fikcid szabalyainak
alkalmazasa barmely okbol nem lehetséges, vagy az a jogviszony létesitésérdl rendelkezik, az
elektronikusan kiadmanyozott jognyilatkozatrél a munkaltatéi jogkor gyakorloja altal irasban
kijelolt vagy a szervezeti és miikodési szabalyzatban erre feljogositott személy 6t napon beliil
zaradékolassal hiteles papiralapi kiadmanyt készit.*°
Azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH): lehet6vé teszi, hogy barmilyen
elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, iigyfélkapus azonositassal. Az AVDH
hasznalatdhoz  sziikséges a foglalkoztatottaknak ligyfélkapu regisztraciora és egy
internetkapcsolatra.
A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyito erével rendelkezik, és
jognyilatkozatok alairasara is alkalmas.
Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfelelden az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. julius 1-t6l
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgéltatassal és a
hozza kapcsolodo tarhellyel és err6l a munkaltatojuknak irasban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezdket:
1. A személy nevét és azonosito adatait.
2. A munkaltato nevét €s cimét.
3. A nyilatkozat datumat.
4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgéltatas és a hozza kapcsolodod
tarhely igénylését.
Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozd személy hozzéaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.
Az elektronikus ton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles papiralapt
formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetove kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetden:
- el kell 1atni az e igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,
- aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalést: ,,elektronikus
nyomtatvany”,
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

3 puéty. 18.§
% pyéty. 20. §(5)-(10) bekezdés. 160. §(10) bekezdés
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- avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapi irattdrozds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az
igazgatonak kell gondoskodnia.
2. Elektronikus tton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje
A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Kéznevelés Informaciés Rendszere (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagli elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

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

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrdl szo616 lista,

e az alkalmazott pedagogusokra, draadokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e agyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések.
A gyermekbalesetek elektronikus Uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvdnyédnak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az 6voda informatikai haldzataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az
1gazgato férhet hozza.

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

- Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilonosen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis
azonossagara jellemzd ismeret —, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés.

- Kiilonleges adat:

= faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zOodésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra,
a szexudlis életre vonatkozo személyes adat,

= az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat, valamint a
bliniigyi személyes adat.

- Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsdval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban régzitett informaciod
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének maodjatol, 6nallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.
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4. Ertelmezések:
Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban rogzitett,
készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak.
Erkezteté: a kiildemény kiildsjét, érkeztetSjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiilldemény sorszamat, a kiildemény adathordozoéjat, fajtajat és érkezési
modjat rogziti az iktatokdnyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése,
megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiilldemény bontasa.
Szignalé: az iligyben eljarni illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység és/vagy iligyintézo
személyt, az ligyintézési hatarido és a feladat meghatarozésa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.
Iktatast végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszdmmal vald ellatdsa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetOnek, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az tigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.
Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gytjtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositidsa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is.
Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miveletek végrehajtdsahoz alkalmazott modszertdl és eszk6ztol, valamint az alkalmazas helyétol.
Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetdvé teszik.
Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki/ vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre vonatkozo
dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat meg.
Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizasabol személyes adatok feldolgozasat végzi.
Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.
Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozds vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a
megsemmisiilés ellen.
Iratnak mindsiil: Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely
valamely szerv mukodésével, illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon,
alakban, barmilyen eszkoz felhasznéaldsdval és barmely eljardssal keletkezett, kivéve a
megjelentetés szandékaval késziilt ujsag, folyoirat, vagy konyvjellegli kéziratok.
Iratkezelé: Az a személy, aki munkéja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy
fogad.
Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az igazgat6 ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a fenntartdo altal biztositott
rendszergazda hataskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az igazgat6 latja el:
- rendszeresen, illetve szuroproba-szeriien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
- az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
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- ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatasa, illetve
az uigyviteli folyamatok megszervezése korében.

5. Elektronikus iratok létrehozasa:
Elektronikus irat 1étrehozisa szdmitdstechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.
Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon €és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatéra.
Minden f4jlnak harom f6 tulajdonséga van:
- név,
- kiterjesztés,
- hely,
tovabb4, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribitum):
létrehozas datuma,
utols6 modositas datuma,
utolso hozzaférés datuma,
rejtett, irasvédett.
Az elektronikus tton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfeleld azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni kell.
Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késdbbiekben a megvaltoztatdsa, irdsvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal kattintva
a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva pipat kell
tenni. Ettd] kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei
A f4jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a kés6bbi konnyebb azonosithatosag érdekében,
a f4jl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesitent,
ha lehetséges, kertilni kell az ékezetes betlik hasznalatat.
A f3jlok elhelyezése mappakban torténik. Az dsszetartozé fajlokat célszerlien egy mappaban kell
elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a f4jl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.
6. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa
Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet t6lteni, ki lehet tolteni.
Az e-mailben érkezd elektronikus iratot gy kell tekinteni, mintha az hagyoményos tton érkezett
volna. Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail
feladojat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam eldtt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is megjelolni,
valamint papir alapon is meg kell 6rizni.
Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.
7. A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgalo programok:
Az Intelligens Ovodai Rendszerben keletkezett iratok a gyermekek Ovodai fejlédési naplo
programon beliil keriilnek létrehozasra, az irodaba telepitett program belsé folyamatainak
segitségével. Az ilyen modon 1étrejott iratokat a rendszer tarolja, a sziiloknek létrehozott PDF
dokumentum nyomtatas utan Iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en meg kell 6rizni.
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8. Archivalas, biztonsagi mentések
Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiils6 USB adattarolokra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozora is sziikség esetén.
Az Intelligens Ovodai Rendszerben keletkezett adatokat USB adathordozora kell masolni, és az
iroda zarhat6 szekrényében kell 6rizni. A program esetében évente kétszer az adatok frissitése utan
el kell végezni a mentést.
9. Az 6voda igazgatdja felel6s:
az iratok szakszerli és biztonsdgos megorzéséért az elektronikus uton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
feliigyeletéért,
kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kdvetelményeiért altalanosan és a rendszer
lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,
az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriiségéért és a
feladatoknak megfeleld célszeriiségéért,
az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabdlyzat modositasanak
kezdeményezéséért,
az iratkezelést végz0, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,
egy¢eb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.
10. Az intézmény altal hasznalt programok:
KIR hozzaférési jogosultsag: igazgatod
Intelligens Ovodai Rendszer hozzaférési jogosultsag: pedagogusok
megadott funkcidkhoz
A jogosultsagokat az igazgato allitja 0ssze. A jogosultsagok bedllitasa, illetve modositasa az
igazgatoi feladata.
- Az intézmény nem hasznal elektronikus csoportnaplot.
Az dvodai csoportnapl6 hitelesitési rendje:
Az 6vodaban hasznalatos Ovodai csoportnaplo papir alapii dokumentumot, amelynek
adattartalmat és formdjat— a jogszabaly eldirasainak figyelembevételével — a neveldtestiilet
hatarozta meg.
Az igazgat6 a Munkatervnek megfelelden ellendrzi €s hitelesiti a naplot.
Viltozas esetén a nyomtatvany megfeleld oldalait ujra kell nyomtatni, az igazgatoval kell
hitelesittetni, €s a modositott dokumentumot a naplo részeként elhelyezni.
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2. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezés
Az 6voda nevelOtestiilete

az Eurdpai Parlament €s a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo — és 2018. majus 25. napjatdl alkalmazando — (EU)
2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet),

Magyarorszag Alaptdrvénye,

az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL.
torvénynek (a tovabbiakban: Info térvény),

a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nktv.)

a nemzeti koznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm.
rendelet,

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0616 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet

akozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szol6 335/2005. (XI1.
29.) Korm. rendelet,

a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVLI. torvény,

a nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. toérvény,

a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény,

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

az Ovodaval kapcsolatba keriilé természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve ezen
adatok jogszerli, tisztességes ¢&s atlathatdo kezelése, valamint felhasznilasa modjanak
meghatarozasa céljabol, az alabbi szabalyzatot alkotja:

2. A szabalyzat célja és hatalya

Jelen Szabalyzat célja, hogy a Nagyborzsonyi Aproka Ovoda (székhely: 2634 Nagyborzsony
Széchenyi utca 27/1 OM azonosit6:203082), mint adatkezel6 (a tovabbiakban: Ovoda) altal
kezelésében 1évéd személyes adatokrol vezetett nyilvantartdsok jogszerli rendjét
meghatarozza; biztositsa, hogy az Ovodaval a 6. pont szerint kapcsolatba keriild természetes
személyek személyes adatait a mindenkor hatalyos jogszabdlyi feltételek mentén kezelje,
tarolja, tovabba e természetes személyek személyes adataik védelméhez vald jogai ne
sériiljenek.

Jelen Szabalyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt modon kezeli, valamint
olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése valamely
nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer részéveé kivanjak azt
tenni.

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkoz6 barmely informacid. Azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozé adat,
online azonositd vagy egy, vagy tobb tényezd alapjan azonosithatd, valamint ezen adatokbol
levonhato, érintettre vonatkozo kovetkeztetés.
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- Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatadllomanyokon automatizalt vagy
nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezes, tagolas, tarolés, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetové tétel,
Osszehangolés vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

- Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info torvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezel6 a jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott személyes
adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozni és azokat végrehajtani.

- Jelen Szabalyzat kiterjed:

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo
természetes személyekre,

b) az Ovodaval jogviszonyban all természetes személyekre, illetve — kiskora személy esetén —
torvényes képviseldikre,

¢) az Ovodaval jogviszonyban nem allo, de az Ovodaval egyéb modon kapcsolatot létesitd
természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdekl6dok, és sziileik), illetve — kiskort személy
esetén — torvényes képviseldikre,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval 1étesiteni, illetve — kiskora személy esetén —
torvényes képviseldikre,

e) az Ovoda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megeléz6 — 6vodai jelentkezésben
részt vevo, és ezzel adatokat szolgaltatd természetes személyekre, illetve — kiskort személy esetén
— torvényes képviseldikre,

2.1. Definiciok

A Szabalyzat alapjat képez6 GDPR rendelet, tovabba az Info torvény hatalyos rendelkezései
értelmében:

= ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,Erintett”)
vonatkozo barmely informécid; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatirozé adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturélis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;
= érintett: barmely meghatéarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetlentil, vagy
kozvetve - azonosithato természetes személy;

=> kiilonleges adat: faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy6zddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes
személyek egyedi azonositasat célzd genetikai és biometrikus adatok, az egészségiligyi adatok ¢€s
a természetes személyek szexualis életére vagy szexualis irdnyultsdgara vonatkozo személyes
adatok;

= adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely - térvényben vagy az Eurdpai Unid kotelezé jogi aktusaban
meghatarozott keretek kozott - onalldan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozo dontéseket meghozza
¢és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja;
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= adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdlloményokon automatizalt vagy nem
automatizalt moédon végzett barmely miivelet vagy miiveletek dsszessége, igy a gylijtés, rogzités,
rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon térténd hozzaférhetoveé tétel utjan,
0sszehangolés vagy dsszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

= adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetévé
tétele;

= nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetdvé tétele;

= adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

= ,,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attol, hogy harmadik
fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami
joggal Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az
emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés
céljainak megfelelden az alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak;

= hozzajarulas: az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és megfeleld tdjékoztatason alapuld és
egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetleniil
kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az Ot érintd személyes adatok
kezeléséhez.

= kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormdnyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacioé vagy ismeret, fliggetleniil
kezelésének moddjatol, onalld vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilonosen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is
kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra ¢és a miikddést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

= nyilvantartasi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzaférheto.

2.2. Az adatkezeléssel foglalkoz6 alkalmazottak kore és hataskore

Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat kizarolag az Ovoda munkavallaloi, illetve az Ovodaval
foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo6 személyek, munkakori kotelezettségeik
teljesitéséhez elengedhetetlentil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irAnyulé egyéb jogviszonyban &ll6 minden
olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot kezel, koteles
a jelen Szabdlyzat ¢és a vonatkozd jogszabalyok mindenkori megtartasaval a személyes adatot
védeni, megdrizni, illetve azokhoz vald illetéktelen hozzaférést megakadalyozni, tovabba
biztositani, hogy a személyes adatokat kizardlag az elére rogzitett célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabdlyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
ovodaigazgat6 a felelds. Az dvodaigazgatd jelen Szabalyzatbdl eredd hataskore kiilondsen:
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- Az ,Ovoda altal kezelt és 6rzott adatok kore” fejezetben meghatarozott adatrogzitések
feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez vald hozzajarulas beszerzésének
ellendrzése,

- a ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolédd adatkezelés” fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,

- az ,,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eldirasok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara vald
javaslat tétele,

- a tajékoztatds megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbirdlasa

- az ¢érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzdjaruldsa megadédsanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa,

- az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

- az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartdsa, illetve a sziikséges tajékoztatasok
megadasa,

- jelen Szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a
modositasok atvezetése.

Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai Gtjan nem tudja elvégezni, Gigy jogosult
azt kiils6 szervezet utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi szerzodésbe a felek
kotelesek kiillon meghatarozni a titoktartdsi kotelezettség teljesitésére, illetve megszegése
kovetkezményeire vonatkozo rendelkezéseket. Az Ovoda altal megbizott adatfeldolgozo szervezet
tovabbi adatfeldolgoz6 igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviselje, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli, illetve
Orzi, koteles a személyes adataiban bekovetkezd valtozast — e valtozast kovetd — 8 napon beliil
jelezni az 6vodaigazgatonak a borzsonyovi@gmail.com e-mail cimen vagy bejelentése papir alapti
benyujtasa utjan.
2.3. Illetékességek:
Adatkezel6 képviseldje: 6vodaigazgatd
Az Adatkezel6 adatvédelemmel kapcsolatos elérhetdsége: borzsonyovi@gmail.com
Az ovoda igazgatoja:

- biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztéseét

- Dbiztositja a szabadlyozas megismerhetdségét

- ellendrzi a szabalyozas eldirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat

- eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd - helyben kezelhetd - panaszok esetén

- személyesen végzi az intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi adatokat

- ellatja a szabalyozashoz kapcsolddo belso ellendrzési feladatokat
Ovodapedagégusok

- betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit

- kezdeményezik az eltérések megsziintetését €s a szabalyozas, szabalykovetés fejlesztését

3. A személyes adatok kezelésével kapcsolatos alapelvek
A GDPR rendelet I1. fejezet elvei figyelembevételével:
- Az Ovoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez valo jogat és
adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adataval mindenki maga rendelkezzen.
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Az Ovoda személyes adatot meghatarozott, jogszeriti célbol kezel.

Az Ovoda adatot a jogszabalyban meghatéarozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran az Ovoda a személyes adatot jogszertien és atlathatdo modon kezeli.
Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii és tipust adatot kezel.
Az adatkezelés minden esetben megfeleld, eldzetes tajékoztatason alapul. A tajékoztatas
egyszert, atlathato és értheté modon keriil megfogalmazasra.

Az Ovoda gondoskodik az adatok biztonsagardl és megteszi azokat a technikai és
szervezeési intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek.

A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti €s
elfogadtatja.

Az adatok felvétele és kezelése kizarolag a tisztesség ¢és torvényesség elvének
betartasaval torténhet.

Az Onkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés iddtartama a cél megvaldsulésaig
terjedhet.

Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az ¢érintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6zden ismertetni kell.
Az adatkezelés célja mellett egyértelmii tdjékoztatast kell kozzétenni arr6l, hogy az
adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval ardnyban alldan, az adatkezelés céljahoz
sziikséges ideig biztonsdgos modon kell megvalositani.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas, vagy torlés, illetleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

Az érintett az adatkezelés soran barmikor tajékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti adatai
tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly eldirasa szerinti
esetekben, illetve onkéntes hozzdjaruld nyilatkozata visszavonasa esetén azok torlését,
korlatozésat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly altal meghatarozott
esetekben.

Az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmikor — amennyiben az adatkezelés
hozzajarulason alapul - modosithatja, vagy visszavonhatja.

Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejiileg 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 hatalyos jogszabalyok, valamint az Ovoda
belsd iranyelvei €s szabalyai az iranyadoak.

4. Az 6voda altal kezelt és orzott adatok

4.1. A jogviszonnyal rendelkez6 gyermekek nyilvantarthato és kezelheto adatai

A gyermekek személyes adatai a kdoznevelésrdl sz6lo torvényben meghatirozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi célbol, egészségiigyi célbol,
tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatds céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetok.
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Az Ovodaval 6vodai jogviszonyban allo természetes személyek egyes személyes adatait az Ovoda
jogosult kezelni, a Nkt. 41-44. § értelmében a kovetkez6 adatokat:

a) gyermek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utdneve, neme,
allampolgarsadga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgald
okmany megnevezése €s szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime
¢s a tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, valamint szama,

b) a gyermek, tanul6 sziiléjének, értesitendd hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csaladi potlékra
jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, lakohelye,
tartozkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

c) a gyermek dvodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanul6é mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,

df) a gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

dg) a gyermek oktatdsi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

eh) a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) 6vodai csoport,

g) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

h) nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositodja,

1) jogviszony megalapozé kdznevelési alapfeladat,

J) nevelés, oktatas helye,

k) a fentieken tal jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasahoz és
igazoldsdhoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye és
kedvezményre vald jogosultsaga.

4.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok
Az Nkt. 41. § (1) alapjan az Ovoda kételes a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacios rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eloirt adatokat szolgaltatni.
Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra iranyuldé egyéb jogviszonyban allo
személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nkt. 43-44. §
értelmében kezeli a kovetkezd, az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatésra iranyuld
egyeb jogviszonyban 1év0 természetes személyek adatait, kiilonds tekintettel arra, hogy a 4.
melléklet a 2023. évi LII. torvényhez, részletesen meghatarozza azokat az adatokat, melyek
nyilvantartasa kotelezo.
Az Ovoda Nyilvéantartja a:

- pedagbgus oktatasi azonositd szamat,
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- pedagbdgusigazolvanyanak szamat,
- ajogviszonya idOtartamat és
- heti munkaidejének mértékét.
A koznevelésben foglalkoztatottak alapnyilvantartas adatkore:

. csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,

. sziiletési helye, ideje,

. anyja szlletési csaladi és utoneve,

. lakohelye, lakascime, tartozkodasi helye, telefonszama,
. csaladi allapota,

. addazonosito jele,

. tarsadalombiztositasi azonosito jele,

. fizetési szamlaszama,

. e-mail-cime,

10. tigyfélkapu elérhetdsége,

.

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

© 00 9 N Lt A W IN — ™

2. szakképzettségei, szakiranyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

3. iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott
munkakor betdltésére jogositod okiratok adatai,

4. tudomanyos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

6. pedagdgus-tovabbképzésre, valamint a koznevelésért felelds miniszter altal eldirt képzésre
vonatkoz6 adatai,

7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasahoz sziikséges,

I"i.

1. a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal
figyelmen kiviil hagyando tavollét jogcime, id6tartama,

2. a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegii jogviszony tipusanak, kezdo és befejezd
1d6pontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati idok a bet6ltott munkakor vagy draadoi megbizas megjeldlésével,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul
szolgélo iddtartamok,

5. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatdrozatlan iddtartama,

(AVA

1. allampolgarsaga,

2. a bliniigy1 nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

3. munkakdre, FEOR-szama,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 jelenlegi besoroldsa, besorolasanak
id6épontja, kovetkezd mindsitésének esedékessége,

5. vezetdi megbizasa,

6. probaid6 adatai,

7. teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

8. torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol sz6l6 munkaltatdi dontés,
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9. jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egy€b juttatasok idOpontja, 6sszege, a korabbi szabalyozas
alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

10. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozo6 adatok,

13. kartéritési feleldsségre vonatkozo adatok,

14. dsszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelezo alkalmassagi vizsgalatra vonatkozé adatok,

16. palyazata, 6néletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij atutaldsara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,

18. oktatasi azonositd szama,

19. pedagogusigazolvanyanak szama,

20. fegyelmi feleldsségre vonatkozé adatok,

V.

1. eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
utoneve, lakohelye, lakdscime, tartozkodasi helye, adéazonosito jele, tarsadalombiztositasi
azonosito jele,

2. egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete,

3. csaladtamogatasi kedvezményei,

4. az allami készfizetd kezességvallalassal Osszefiiggd adatok, a hitelszerz6dést koté pénzintézet
neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel lejartanak idépontja,
VI.

1. munkaltatdjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,

2. feladatellatési helye,

VII.

1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése, megsziintetése
1d6pontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel dsszefliggésben jaro juttatdsok, felmentési,
lemondasi, felmondasi 1d6, végkielégités adatai,

2. athelyezés esetén a fogadd munkaltatd adatai,

3. a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott idejli
athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai.

A felsorolt adatokat az dvodaigazgato, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagodgusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremitkoddk
részére tovabbithato.

5. Az 6voda altal kezelt adatok kezelése, tovabbitasa

5.1. Az adatok kezelése

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a jogszertiség,
tisztességes eljards, atlathatdsag, célhoz kotottség, adattakarékossdg, pontossag, korlatozott
tarolhatosag, elszamoltathatdsag, valamint az integritas elveihez és az adatok bizalmas jellegéhez.
Az Ovoda személyes adatot

a) kizarolag az érintettdl szarmazo, konkrét célra irdnyuld adatkezeléshez vald Onkéntes
hozzajarulasa esetén; vagy

b) az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerzodés teljesitéséhez szitkséges korben; végiil
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¢) az Ovodara vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgaltatisa jogszabaly alapjan kételez6, amelyeket az Ovoda
kizardlagos a jogszabalyban meghatarozott kdrben és célra hasznalhatja fel, igy kiilondsen — de
nem kizardlagosan — jogviszony létrejottével, modosulasaval, megsziinésével, alkalmazottak
esetén a besorolasi koOvetelmények igazolasaval, jogviszonybol eredd kotelezettségek
teljesitésével, juttatasok megallapitasaval, folyositasaval kapcsolatos szervezési €s adminisztrativ,
illetve statisztikai feladatok ellatisa. A személyes adatokat az Ovoda a jogviszony kezdetétdl, a
jogszabalyoknak és az intézményi adatleltarban megfogalmazottak szerint, illetve, az iratOrzési
kotelezettség hatalya ald tartozo iratokon tarolt személyes adatok esetén ezen iratérzési ido
leteltéig kezelheti. E hataridéket kovetden az Ovoda az adatkezelést kiteles megsziintetni és a
kezelt, illetve meg6rzott adatokat koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol
anonimizalni.

5.2. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozo engedélye nélkiil is jogosult a
koznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt és jogszabalyban meghatarozott adatszolgaltatasi
kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Ovoda csak torvény elbirasa alapjan, valamint a kovetkezo feltételek teljesitésével jogosult
teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében allo személyes adatok
tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:

a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen beleegyezését adta
és az Ovoda altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajaruldsat megadta, vagy

b) a személyes adat jogosultja el6re altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajarulasat, amely szolhat hatdrozott idore, vagy az adattovabbitasi kérelmet eldterjesztd
meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

C) torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetdsége felmeriilésével a
személyes adatnak az illetékes hatdsag, birdsag részére torténd megkiildése,

d) adatfeldolgozonak szerz6dés keretében, szerz6désbdl eredd kotelezettsége teljesitéséhez
feltétlentil 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 vonatkozaséaban.

Amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol eltérd —
allamaba iranyul, ugy az Ovoda nem koteles vizsgalni az adott allam személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyi eldirdsai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az adattovabbitas az
Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitol eltéré allamba iranyul, ugy az Ovoda koteles vizsgalni, hogy
az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatdrozott feltételei ebben az allamban fennallnak-e.
Az Ovoda kételes gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai célu adattovabbitasa
soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek
Osszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrol az 6vodaigazgatd jegyzOkonyvet kdteles felvenni, amelynek elsé példanyat
az adatkezelés helyén, mésodik példanyat az 6vodaigazgatonal kotelezd 6t évig megdrizni.
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5.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Ovodéban adatkezelést végzé dvodaigazgatonak, vagy az altala irasban megbizott személynek
az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezd vagy dnkéntes.
Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a szl figyelmét, hogy az adatszolgaltatasban vald
részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziil6 alairasaval egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozas,
munkahely, TAJ szam stb.). Az onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartoz6 adatok gytijtésérdl az
ovodaigazgato hataroz.

Az, El6jegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az 6vodaigazgatd vagy helyettese
jelenlétében az arra kijelolt személyek (gazdasagi lgyintézok, ovodatitkar) veszik fel. Az
,,El6jegyzési naplo” biztonsagos elhelyezésérdl az 6vodaigazgatd gondoskodik.

Az oOvodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara szolgald ,Felvételi és mulasztdsi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetik.

Az 6vodai nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az dvodai életmod
szervezeésérol minden csoportban, az 6vodapedagogusok ,,Csoportnaplot” vezetnek, az dgazati
torvénynek és az SZMSZ-nek megfelelden.

A gyermekek fejlddésmenetének dokumentalasara a fejlédési naplo, a ,,Gyermektiikor” szolgal.
A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremiikddo fejlesztépedagdgusok, gyogy-
testnevelOk az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozo nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Naploban™ rogziti a kijeldlt
gyermekvédelmi felelds.

Az 6vodaigazgaté feladatai:

- a gyermekek nyilvantartdsara szolgaldo névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartasokat
biztonsagos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek biztositja,

- gyermekbalesetekre vonatkozd adatok, jegyzOkonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatéarozottak szerint,

- a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségekkel kiizdd gyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban eldirt adattovabbitasara vonatkozé
iratok kezelése,

- nyilvantartja €s kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasdhoz sziikséges
adatokat. A kedvezmények megaéllapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén
beliil részt vesz az dvodaigazgato-helyettes,

- az adattovabbitasrol szolo iratok kezelése és az iratok el6készitdjének kijeldlése,

- az adattovabbitasrol sz616 iratok kiadasa,

- koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd megsemmisitésérdl, ha azok
nyilvantartdsa mar nem tartozik a kdznevelési torvényben &s jelen Szabalyzatban leirt célok
korébe.

- elvégzi az 6vodapedagogusok altal vezetett dokumentumok szakmai €s jogi megfeleldségét.
A pedagogus a gyermek haladédsaval, egyéni fejlddésmenetének jellemzoivel, hianyzasaval
Osszefiiggd adatokat kozolheti a sziilovel.

Az adatkezel6 az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziilét arrdl, hogy az adatszolgéltatds kotelezd-e
vagy Onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgald jogszabalyt.
Az dnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban
val6 részvétel nem kotelezo.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési 1dot.
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5.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés
Amennyiben az Ovoda 6vodai ellatasra az Ovoda fenntartoja felvételi eljarast hirdet, a felvételi
eljarasban valo részvétel feltétele, hogy a felvételét kéré személy egyes személyes adatait az
Ovoda szaméra megadja. A felvételi eljarasban résztvevé személy a személyes adatokat, illetve az
adatok konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzdjaruldsra vonatkozo nyilatkozatanak
megtételével adja meg azt az Ovoda szamara. Az adatkezeléshez valo hozzajarulas 6nkéntes, az
igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizarolag a felvételi eljarassal kapcsolatos
adminisztrativ €s statisztikai célu ligyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban
valo részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok a kovetkezok:
- felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve,
- felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye és ideje,
- felvételi eljarasban részt vevo gyermek lakcime, tartézkodasi helye,
- felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek neve,
- felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek lakcime,
tartozkodasi helye,
- felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek elérhetdségei
(telefonszam, e-mail cim)
Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevo személy korabban allt mar 6vodai jogviszonyban
mas koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkezd adatokat is:
- koznevelési intézmény neve,
- koznevelési intézmény szé¢khelye, OM azonositdja,
- koznevelési intézménybdl vald kijelentkezés idépontja
Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, ugy
adatai kezelésére az Ovoda a kovetkezd felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.
Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolddod
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda szdmara atadta, de a felvételi eljaras
eredményeként az Ovodéba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem
létesitett, ugy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd
tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kvetden a személyes adatokat az Ovoda kételes
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizélni.

5.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 4.1. pontban meghatarozott személyes
adatok alapjan az Ovoda, ugynevezett Osszesitett 6vodai nyilvantartast koteles vezetni, amely
csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain tal — az alpont szerinti adatokat,
tovabba az 6vodas kort gyermek torvényes képviseldjének kiilon erre vonatkozo6 hozzajarulasaval
az 6vodas kora gyermek torvényes képviseldjének telefonszamat, illetve e-mail cimét.

Az Ovoda e gyermekekhez kapcsolodo személyes adatok alapjan koteles vezetni a torzskonyveket,
a beirdsi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan kotelezOen eldirt
nyilvantartasokat.

Az o6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdlasahoz €s igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok
az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatérozott célbél tovabbithatok az Ovodabol:
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- a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szama a tartozkodasanak megallapitisa céljabol, a jogviszonya fenndlldsaval, a
tankotelezettség teljesitésével dsszefiiggésben a fenntarto, birosag, rendorség, ligyészség,
telepiilési onkormanyzat jegyz0je, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

- Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,

- a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, szilildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkoddsi helye és telefonszdma, az O&vodai, iskolai egészségiligyi
dokumentacio, a tanulod- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak
megallapitdsa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézménynek,

- a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

- az igényjogosultsdg elbirdlasdhoz és igazoldsahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére tovabbithato.

A gyermek

- sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagdgiai szakszolgélat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

- oOvodai fejléddésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilonek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak, tovabbithato.

Tovabbitasra az Ovoda, mint adatkezel jogosult. Az adattovabbitas az dvodaigazgat6 alairasaval,
irdsos megkeresésre postai Uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel
torténhet.

E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfeleld adatvédelem
biztositasaval kézbesithetd. Intézményen belill személyes adat kizardlag papir alapon zart
boritékban adhato tovabb.

5.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

Az 6vodaigazgatd, tovabba az altal irdsban megbizott személy, igy a feladatkore vagy megbizasa
szerint az OGvodapedagdégus, a gyermekvédelmi felelds jogosult az adatok kezelésére,
tovabbitasara.

Az oOvodaigazgato, illetve az altala irasban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkozo adatokat, s tovabbitja a jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatdrozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds feladatkdre vagy megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési, a tanuldsi,
magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozd
adatokat és el0késziti az adattovabbitasra vonatkozé adatokat a vezetonek.

A megbizéasa szerinti 6vodapedagogus nyilvantartja €s kezeli a gyermek kedvezményes, vagy
ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.
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A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az
ovodaigazgato.

Az 6vodapedagogusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik és nyilvan tartjak a gyermek
személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartdos betegségére, dvodai fejlédésével,
valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkoz6 adatait és eldkészitik
adattovabbitasra az 6vodaigazgatonak

Az elektronikusan vezetett ,Intelligens Ovodai Rendszer fejlddési napldjanak rendszer
dokumentumat” szigoruan tilos emailen tovabbitani, elektronikusan tarolni !

5.3.4. Titoktartasi kotelezettség

A pedagbgust, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletében, ellatdsdban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informdciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel vald kapcsolattartds soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkiil
fennmarad.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymads kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOérendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlédésével Osszefiiggd
megbeszélésre. A pedagdgus, a neveld €s oktaté munkat kdzvetleniil segito alkalmazott a nevelési-
oktatési intézmény igazgatdja utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz0616 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben
az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése stulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlédését.

A pedagdgus, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az 6vodaigazgatd utjan
koteles az illetekes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben
a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziildvel torténd kozlés
tekintetében a sziil6 irdsban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény
alapjan kezelhetdk 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 foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok ¢&s
kotelezettségek teljesitésével kapcesolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a kdznevelési torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten
kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény igazgatdja és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az SZMSZ iratkezelési szabalyozéasa rogziti.
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Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilét tdjékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatasban valo
részvétel nem kotelezd. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo6 sziildi engedélyt az adatkezelési
tajékoztatd szerint kell nyilvan tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

5.4. A koznevelésben foglalkoztatottak adatkezeléséhez kapcsolodo tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasaban az Ovoda csak a kovetkezd
személyek szamara biztosithat betekintést:

- az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban allo
olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a
személyes adatot tartalmazo iratba valo betekintés,

- személyes adat jogosultja,

- olyan személy, aki szdmara betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat az 6vodaigazgato elétt megfelelden igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbdl a munkaltatoéi jogok gyakorldsara jogosult
vagy az altala meghatalmazott ligyintézd Osszeallitja a munkavallald (foglalkoztatott) személyi
iratait, amelyeket a tobbi személyes adattol elkiilonitetten kotelezd megdrizni, annak csak a
kovetkezd iratok lehetnek részei:

- munkavallalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvantartas,

- munkavallal6 (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény 46.
§ (1) bekezdés szerinti tajékoztatasardl szolo irat,

- munkavallal6 (foglalkoztatott) jogviszonnyal 6sszefliggd iratai,

- munkavallal6 (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamléja,

- munkavallalo (foglalkoztatott) altal onkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval atadott
iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezeld csak

- az egyes, a foglalkoztatdshoz kotddo juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa
céljabol,

- az adatok pontossaganak, teljességének, iddszertiségének biztositasa érdekében,

- apedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas érdekében a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése céljabal,

- azorszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsitd vizsgajanak,
mindsitd eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

- statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége ellatasahoz
az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére jogszabaly
vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara kizarolag az dvodaigazgatd
jogosult.

A munkaltatd a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagbgusigazolvanyt vagy pedagogus igazolvanyt helyettesitd igazolast ad ki

- A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a munkaltato
utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany a kozoktatas informacios
rendszerében talalhato adatokat tartalmazhatja.
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- A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

- A pedagogusigazolvany elkészitje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését  kovetdé ot ¢évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a
pedagbgusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatdsi Informacios
Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak megfeleléen
az 6vodai alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a korméanyhivatal részére is tovabbithatd
az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba a pedagdgusok mindsitése
lefolytatdsanak céljabol.

A mindsitésben, értékelésben résztvevo igazgatd feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy
a folyamatba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszeri és targyilagos értékeléshez
sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A KIR-ben elééllitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt dokumentumok
kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikodés szabalyzata normalizalja.

5.4.1. A koznevelésben foglalkoztatottak /alkalmazottak jogai és kotelességei

A dolgozd sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmaz6 egyéb
nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrél masolatot vagy
kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi
irataiba vald betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez valo
tovabbitasarol.

A dolgozo az éltala szolgéltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas vezetdjétdl, egyéb
esetekben az 6vodaigazgatotdl irasban kérheti. A dolgozo felelds azért, hogy az altala a munkaltatd
részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A dolgoz6 az adataiban bekovetkezd valtozasrdl 8 napon beliill koteles irdsban tdjékoztatni
azovodaigazgatot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

5.4.2. A dolgozéi adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Felelosség a koznevelésben foglalkoztatott jogviszonnyal/munkaviszonnyal ésszefiiggo adatok
kezeléséért:

Az igazgatdi ellendrzést végzo vagy a pedagogus mindsitéseben részt vevd magasabb vezetd vagy
pedagbgus feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités folyamataba bevont
harmadik személy kizarolag a jogszeri és targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat ismerhesse
meg.

Az intézmény allomanyéaba tartozok személyi iratainak Orzéséért, kezeléséért, a személyi
szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetéséért az ovodaigazgato felel.

Az 6vodaban a jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok kezeléséért

- Ovodaigazgato,

- azintézményi neveldmunkat segitd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonytekintetében az
értekelést végzo igazgato,

- aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen forméaban kézremiikddd dolgozo,

- adolgozo a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

Az igazgato tekintetében az adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.
Az alapnyilvantartas adatkorébol a munkabdl valo rendes szabadsag miatti tavollét idétartaméanak
nyilvantartasat az 6vodaigazgatd vezeti.
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Az alapnyilvantartas személyi juttatdsrol szo6l6 adat koréhez tartozd nyilvantartast az
ovodaigazgato vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetéen atad a személyi anyag
részére.
A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgylijtében kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell
késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot €s az tigyirat keletkezésének idopontjat is.
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, jogszabalyi alapjat és idopontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirasat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.
A jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zarni, és a
személyi anyagot irattarozni kell. A jogviszony megsziinése utan a személyi iratokat az irattdrozasi
tervnek megfeleléen a kozponti irattarban kell elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a jogviszony megsziinésétol
szamitott 6tven évig kell megOrizni.
A dolgoz6 személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve a felsorolt személyek a ,,Betekintési
lap” kitoltését kovetden jogosultak betekinteni:
- akodznevelésben foglalkoztatott felettese,
- amindsitést végzo vezeto,
- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,
- munkaligyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,
- adolgozo ellen indult biintetdeljarasban a nyomozo hatosag, az ligyész és a birdsag,
- a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
- az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
lizemi baleseteket kivizsgald szerv €s a munkavédelmi szerv.
A dolgozoi alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a dolgozo neve, tovabba a
besorolasara vonatkozd adat kozérdekii, ezeket az adatokat a dolgozd eldzetes tudta €s
beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.
Az irattarba helyezése el6tt az iratgy(ijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas tényét,
id6pontjat €s az iratkezeld aldirasat.
Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell Orizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tliz, viz)
megakadalyozésa érdekében.
5.5. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodé adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség
(KIR)
A koznevelés informdcios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntarto6i, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek-
¢és 6vodai adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezeld az
Oktatasi Hivatal.
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A kozoktatas informacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — kotelesek
adatot szolgéltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
kozremiikddnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
A Kozoktatasi Informaciés Kozpont annak, aki elsé alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki annak,

- aki 6vodai jogviszonyban all,

- akit pedagdégus-munkakorben alkalmaznak,

- akit neveld és oktatd munkat kézvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

- akit pedagdgiai eldadd vagy pedagogiai szakérté munkakdrben alkalmaznak,

- akit 6raadoként foglalkoztatnak.
A kozoktatds informdacioés rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd
szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonosito
szamot, a végzettségre ¢és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét €s tipusat,
valamint OM-azonositdjat.
A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo juttatas
jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatdst nyljtdé vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartdsban adatot a jogviszony
megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6
alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
Az ovodaigazgato a KIR-ben az oktatdsi azonosito szammal kapcsolatosan nyilvantartott adatok
valtozdsat a valtozdst kovetd ot napon beliil koteles bejelenteni.
Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR személyi
nyilvantartasa, valamint a fels6oktatasi informacids rendszer hallgatdi és alkalmazotti személyi
torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.
A KIR informacids rendszer a kovetkezé gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza:

- nevét,

- nemeét,

- sziiletési helyét és idejét,

- tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

- oktatasi azonositd szamat,

- anyja nevét,

- lakohelyét, tartozkodasi helyét,

- allampolgarsagat,

- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

- jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya

sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét,

- nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

- jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladatot,

- nevelésének, oktatasanak helyét,

- tanulmanyai varhato befejezésének idejét,
A gyermeki nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast
nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat-
¢s lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.
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A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait €s
lakcimét azonositas céljabol elektronikus titon megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR
adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az azonositott
természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkezeldjét.
A KIR adatkezeléje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a
koznevelési intézmény egyidejl értesitésével hivatalbol vezeti at.
A gyermeki nyilvantartasban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.
Az 6voda altal szervezett kotelezd foglalkozastol valo tavolmaradas jogszeriiségének ellenérzése,
valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek sziilgjével, torvényes képviseldjével vald
kapcsolatfelvétel céljabol a sziikséges adatok a renddrség részére tovabbithatok.
A KIR informécios rendszer a kovetkezd alkalmazotti adatokat tartalmazza:

- nevét, anyja nevét,

- sziiletési helyét és idejét,

- oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

- és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, a diploma szamat,

a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga,
PhD megszerzésének idejét,

- munkakdre megnevezését,

- munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

- munkavégzésének helyét,

- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

- vezetO1 beosztasat,

- besorolasat,

- jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,

- munkaidejének mértekét,

- tartos tavollétének idtartamat.
Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kivil - csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolodo juttatdsok jogszerli igénybevételének megéllapitisa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatadst nyujtdé vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idoszerliségének biztositasa, valamint a
pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyi
adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.
A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott
tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozo kiilon rendelkezések — Szerz6dd partnerek
adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa.
Az Ovoda, szerz6dés teljesitése jogcimén a szerzGdés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerz0dési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzodott
természetes személy alabbi adatait:

- (Cég, vallalkozo nevét,
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- székhely

- adbészam, bankszamlaszam

- telefonszam, e-mail cim, honlap cime

- lgyintézd — kapcsolattarto neve.
Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzddés megkdtését
megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény tigyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellatd6 munkavallaloi,
konyvelési, addzasi feladatokat ellaté munkavallaloi, és adatfeldolgozoi.
A személyes adatok tarolasanak idétartama: a szerzodés megsziinését koveto 5 év.
Az ¢érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerz0dés teljesitése jogcimén alapul, az a tdjékoztatds torténhet a szerz6désben is.
Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasardl tajékoztatni kell.
Az adatkezelésre vonatkozod egyéb szabalyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései
tartalmazzak.
5.7. Honlap miikodtetéséhez kapcsolodo adatkezelés
Az Ovoda nem miikodtett sajat honlapot, hanem a helyi Onkormanyzat honlapjan talalhato meg
az 6voda kozérdeki adatai.
A honlap célja az dgazati jogszabalyok altal eldirt kiillonds kozzététel, a nyilvanossag biztositasa,
a szllok tajékoztatasa. A honlapon megjelent személyes adatok a jogszabalyi kotelezettségen tul,
hozzajarulasosalapon torténik.
5.8. Adatkezelés rendkiviili helyzetben
Kiilonleges jogrendben, pandémia esetén vagy egyéb rendkiviili helyzetben, az adatkezelés a
kormény altal megszabalyozott rend szerint torténik, a Honvédelmi Intézkedési Tervben és a
Pandémids tervben megfogalmazottak szerint.
5.9. Részvétel az ovodai programokon
Az 6vodai programokrol a sziildk és a munkavallalok minden esetben kiilon tajékoztatast kapnak,
ezen adatok kezelésérdl. A programokon valo részvétel €s az azokkal kapcsolatos személyes
adatok (képmasok, felvételek, rajzok, alkotasok) kiilon hozzéjaruldsos alapon torténnek. Ezen
személyes adatok tdrolasi idOtartama kiilon tdjékoztaton szerepelnek. A nyilvanos facebook
csoportba valo képmasok felvételei kiilon-kiilon hozzajarulasos alapot képeznek.
5.9.1. Fényképekkel, video felvételekkel valo adatkezelés
Az Ovoda a gyermekekrdl a sziil, torvényes képviseld irasbeli hozzijarulasa esetén készit,
illetdleg, hoz nyilvanossagra fényképet vagy videdfelvételt. (az dvoda facebook oldalan, vagy
egy¢b online feliileteken, ahol az 6voda megjelenik.) Az 6vodanak semmilyen rdhatésa nincs arra,
hogy a feltoltést kovetden kik toltik le a megosztott fotokat €s videdkat az online feliiletekrol.
Az Ovoda altal szervezett rendezvényeken mas sziilok és egyéb résztvevok is készithetnek fotokat,
melyek felhasznalasara és elkészitésére vonatkozoan az 6vodanak rahatdsa nincs.
Az 6voda altal szervezett rendezvények tomegrendezvénynek mindsiilnek, ahol azonban,
bizonyos esetekben nincs sziikség az érintettek hozzajarulasara. A Ptk. 2:48. § (2) bekezdése
szerint nincs sziikség az érintett hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel
felhasznélasdhoz tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt felvétel esetén.
Amennyiben az elkésziilt foton az abrazolas nem egyéniesithetd, nem emel ki egy adott érintettet,
vagy azok kisebb csoportjat, gy nem sziikséges hozzajarulas beszerzése.
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Amennyiben a gyermek gondviseldje tigy dont, hogy a fényképek és videok készitésére adott
hozzajarulasat vissza kivanja vonni, barmikor megteheti. A hozzajarulds visszavondsa nem érinti
a hozzajarulason alapulo, a visszavonas el6tti adatkezelés jogszeriiségét.
A hozzajarulas a fényképek készitése vonatkozasdban az Ovodaban folytatott jogviszony
megsziinéséig, a felhasznalds vonatkozasaban annak visszavonasig érvényes, azonban barmikor
visszavonhato.
Az Ovoda tevékenységének megismertetése, népszeriisitése, illetve szakmai tevékenységének
elosegitése érdekében jelen van a Facebookon. Az oldal latogatoi altal ott kozzétett személyes
adatokat az Ovoda nem kezeli. A latogatokra a kozosségi oldal Adatvédelmi- és Szolgaltatasi
Feltételei vonatkoznak.
Jogellenes vagy sérté tartalom kozlése esetén az Ovoda el8zetes figyelmeztetés vagy értesités
nélkiil kizérhatja a latogatot az oldalrol, illetve tordlheti a bejegyzését.
6. Adatkezelés és tarolas rendje
6.1. Az érintettek jogai
Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda altal kezelt és 6rzott személyes adatait az Ovoda
a jelen Szabalyzatban meghatdrozottak szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak

- aszemélyes adataik kezelésének tényérdl, céljardl, jogalapjarol, idétartamarol,

- az adattovabbitas szabalyairdl,

- aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetségérdl,

- az adatkezeld Ovoda, illetve képviseléje nevérdl és elérhetéségérdl, valamint

- a jogorvoslati lehetéségekrél (Nemzeti Adatvédelmi és Informdacioszabadsag Hatdsag,

birdsag).

A tajékoztatas megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat elérhetdve tételéért
az 6vodaigazgato felel, aki e kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatol kiilon
dijazast nem kérhet.
Az Ovoda nem jogosult a kezelésében 4ll6 adatok Osszekapcsoldsdra, kivéve torvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.
Az dvodaigazgatonak képesnek kell lennie annak igazoldsara, hogy az érintett személyes adatainak
kezeléséhez hozz4jarult.
Az 6vodaigazgato koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérol nyilvantartast vezetni, amely a
kovetkezOket tartalmazza:

- az Ovoda, mint adatkezelé neve és elérhetéségei, tovabba az dvodaigazgatd neve és

elérhetdségei,

- az adatkezelés célja,

- azérintettek és a személyes adatok kategoriai,

- adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

- az egyes adatkategoridk torlésre eldiranyzott adatkategoriai.
A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda altal rola megérzétt, illetve kezelt olyan személyes
adatok tartalmarol, kategoridjarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, adatkezelés és tarolas
idStartamarol, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés folyamatban
1étérol, személyes adatokra vonatkozd modositdsi, torlési jogarol, jogellenes adatkezeléssel
szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni. Felvilagositas,
illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a borzsonyovi@gmail.com e-mail
cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye papir alapu eldterjesztésével kezdeményezheti.
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A betekintést az Ovoda tigy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintést
soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tdjékoztatds megadasara
(feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd személyek,
adatkezeléssel Osszefliggd 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 éltal kezelt személyes adatai modositasa
(helyesbitése), tovabba javitasa kezdeményezésére. E modositas, javitas iranti kérelmet a jogosult
a borzsonyovi@gmail.com e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapu
eldterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes adatai
torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon eldterjesztett
személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozd kérelemmel kezdeményezhet
amennyiben a kovetkez6 indokok valamelyike fennall:

- aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gytijtotték, vagy
mas modon kezelték,

- az ¢érintett visszavonja a konkrét célra vonatkoz6 adatkezeléshez vald hozzajarulasat és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

- aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

- aszemélyes adatokat az Ovodara alkalmazand6 unios vagy magyar tagallami jogban el6irt
jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell. A modositas, kijavitast vagy torlés irdnti
kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét koveté 8 munkanapon beliil koteles eleget
tenni.

A személyes adatok jogosultja hataridd €s indokolési kotelezettség nélkiil jogosult az altala az
Ovodéanak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajaruldsa visszavonasara. A
hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld visszavonas elotti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzajarulds megadasa el6tt az érintettet errdl tajékoztatni kell.

6.2.Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Jelen Szabalyzat fejezetei és alpontja az aktudlis adatkategoridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyairol.

Az Adatkezeld az Erintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

Az ovodai adattovabbitasok alapvetden és kizarolag a hatalyos jogszabalyok alapjan, és az
ezekben meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitashoz nem sziikséges
kiilon engedély.

Az adattovabbitasokra vonatkoz6 nyilvantartast az adatkezeld altal vezetett adatkezelési
nyilvantartas tartalmazza.

6.3. Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz valo jogat az
Ovoda adatkezelése soran az Ovoda megsértette, ugy jogosult az Ovoda igazgatojahoz fordulni.
Az 6vodaigazgatd a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgélja az ligyet, és a panasz
kozlését kovetd 30 napon beliil irdsban tdjékoztatja a panasz elbterjesztdjét a panasz alapjan tett
intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol, tovabba ezek ténybeli és jogi indokairol.

Amennyiben a panaszt az Ovodaigazgatd megalapozottnak taldlja, Ugy koteles megtenni a
személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal érintett
adatkezelést megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan személyt,
illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

105



A panasz elutasitdsa esetén a panasz el6terjesztojét tajékoztatni kell jogorvoslati lehetdségeirdl
(igy kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informdaciészabadsdg Hatdsag, valamint birdsag
eljarasa).
Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsaghoz (a tovabbiakban: Hatosag)
fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
jogsérelem érte, vagy annak kozvetlen veszélye fennall, kivéve, ha az adott ligyben birdsagi eljaras
van folyamatban. A Hatdsag bejelentés alapjan vizsgalatot folytat, illetéleg hatosagi eljarast indit.
A Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosag elérhetdségei:
postacim: 1530 Budapest, Pf. 5.
cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.
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 birdsaghoz
fordulhat személyes adatai védelme érdekében.
A panaszrdl, illetve az elbiralasa soran keletkezett tajékoztatasrol az vodaigazgatd jegyzokonyvet
koteles felvenni, amelynek els6 példanyat az adatkezelés helyén, méasodik példanyat az Ovoda
igazgatdjanal kotelezd 6t évig megorizni.
7. Adatbiztonsagi szabalyok
Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosultja jogaira és szabadsagara jelentett, véltoz6 valdszinliségli és sulyossagu kockazat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositasa
céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a mindenkor hatalyos
jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.
Az Ovoda altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkezképpen tarthatja
nyilvan:

- papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

- elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

- elektronikusan létrej6tt, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat,

- a Fenntart6 honlapjan az 6vodarol kozzétett személyes adat.
Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok
jogosultjai jogaira és szabadsdgaira jelentett, valtozd valdszinliségli és sulyossagu kockézat
figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig az adatkezelés
soran olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek célja egyrészt az
adatvédelmi elvek megvaldsitasa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez sziikséges garanciak
beépitése az adatkezelés folyamatéba.
A papir alapt iratot az Ovoda kételes jol zarhato, tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1€v6 iratokhoz csak az
illetékes tigyintézdk, illetve az dvodaigazgatd férhessen hozzd. Az iratok kezelését az SZMSZ
iratkezelési fejezete szabalyozza.
Az Ovoda kételes gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és tarolasa,
valamint tovabbitadsa sordn megteszi mindazon technikai €s szervezési intézkedéseket, amelyek
ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az Ovoda azt a technikai
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megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitdsdhoz, amely a személyes adatok védelmének
magasabb szintjét garantalja, melyet az Informatikai Szabalyzat biztosit.

Az Ovoda koteles az altala kezelt, illetve Orzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés
vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

8. Adatvédelmi kockazatmenedzsment és hatasvizsgalat

8.1. Hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére €s
céljaira, valosziniisithetben magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel az adatkezelést megeldzden hatasvizsgalatot végez arra
vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan
érintik.

Az olyan egymashoz hasonl6 tipust adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonlé magas
kockézatokat jelentenek, egyetlen hatdsvizsgalat keretei kozott is értékelhetéek. A GDPR 35.
cikkének (1), illetve (3) bekezdésében irt kotelez6 eseteken til — figyelembe véve a GDPR 35.
cikkének (10) bekezdésében irt kivételeket — az alabbi adatkezelési miiveletek esetében koteles az
adatkezel6 adatvédelmi hatasvizsgalatot lefolytatni

- természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemzOk olyan modszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes
személy tekintetében joghatassal bird vagy a természetes személyt hasonloképpen jelentds
mértékben érintd dontések éplilnek;

- a személyes adatok kiilonleges kategoridi, vagy, biintetdjogi feleldsség megallapitasara
vonatkoz6 hatdrozatokra és bilincselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy
szamban torténd kezelése; vagy

- nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg ismert melyet a feliigyeleti hatosdg nyilvdnossagra hozott
(részletesen olvashaté www.naih.hu oldalon) de a jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az
ovoda intézményére.

8.2. Kockazatmenedzsment

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolod 370/2011. (XIL.
31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) modositdsanak hatilyba 1épését kovetden, 2016.
oktober 1-jét6l minden koltségvetési szervként miikddd intézmény, igy az évodak is kotelesek
integralt kockazatkezelési rendszert miikddtetni. Ennek megvaldsitashoz az intézményekben a 6.
§ (4) bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti
integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés
eljarasrendjét.

A kockazatkezelési eseteket az 6vodaigazgatod elemzi és sziikség esetén javaslatot tesz az egyes
tevékenységek szabalyozasdnak korszeriisitésére.

9. Adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda altal tovébbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.
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Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az dvodaigazgatd legkésébb 72 6raval az utan,
hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi
¢s Informacioszabadsag Hatdsagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar kockazattal a
személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.
A bejelentésnek a kovetkezdket kell tartalmaznia:
- az adatvédelmi incidens jellege, az ¢érintettek ¢és érintett adatok kategoriai ¢és
hozzavetdleges szamuk,
- az Ovoda, valamint az 6vodaigazgato neve és elérhetdsége,
- az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintisithetd kovetkezmények,
- az adatvédelmi incidens orvosldsira, kdvetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.
Ha az adatvédelmi incidens valdszintsithetden magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsagaira, tigy az Ovoda nevében az 6vodaigazgatd haladéktalanul
koteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tdjékoztatni.
Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolddo tényeket, annak
hatasait €és az orvosldsara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartds lehetdvé teszi,
hogy a feliigyeleti hatdsag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozd
kovetelményeknek valo megfelelést.

10. A szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A jelen Szabalyzat az Ovoda fenntartdja jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A jelen Szabdlyzatot a hatdlyba lépését kovetden keletkezd, illetve fennallé valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatalyba 1épését kovetden a Szabalyzat hatalyba
1épésérdl az 6vodaigazgato koteles a helyben szokdsos modon e Szabalyzatnak kozzététele Gitjan
tajékoztatni az érintetteket.

11. Zar6 rendelkezések

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskort személy nyilatkozat tételére kiteles vagy jogosult,
ugy a cselekvoképtelen kiskort helyett és nevében torvényes képviseldje jar el, a korlatozottan
cselekvioképes kiskort jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes képviseldje hozzajarulasara
sziikséges.

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulasdig érvényes.

A szabalyzat elfogad4sanal és modositasanal a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas moddja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik, az intézmény honlapjan, a vezetdi irodaban,
és a kijelolt helységben.

A szabalyzatban foglaltak megismerése €s betartdsa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban és
— kezelésben kdzremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényti.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasokat
az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal
igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.
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12. Zaradék, legitimacio

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai, megismerték. A megismerés tényét
az alkalmazottak az alabbiakban hitelesito alairasukkal tantsitjak.

Nagyborzsony, 2024................

alkalmazott alkalmazott

Az Adatkezelési Szabalyzatot a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték. A megismerés tényét
a sziil61 szervezet elndke alabbiakban hitelesitd alairasaval tanusitja.
Nagyborzsony, 2024.................

Szi161 Szervezet elndke

Az Adatkezelési Szabalyzatot a fenntartd megismerte és jovahagyta. A jovahagyas tényét a
fenntartd Polgadrmestere aldbbiakban hitelesitd aldirasaval tanudsitja.
Nagyborzsony, 2024. ...............
A fenntart6 képviseletében
Ph
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3. sz. melléklet: Iratkezelési Szabalyzat

1. Az iratkezelés rendjének jogszabalyi hattere:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
- anevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol, és a magéanlevéltari anyag
védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései,
- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(XIL.29.) Kormanyrendelet eldirasai,
- a2011. évi CXII. Torvény az informacios onrendelkezési jogrol €s az informaciészabadsagrol
(az 0j adatvédelmi torvény)
A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok
kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatdsi intézmény ennek
készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.
Az egységes iratkezelésre az igazgaté feliigyel az iratkezelés feleléseivel egyiitt. Evente ellendrzi
az iratkezelési szabalyzat végrehajtasat, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség
esetén javaslatot tesz a szabalyzat modositasara.
2. Az iratkezeléshez kapcsolodo fogalmak és tevékenységek meghatarozasa
a.) Az iratkezelés feladata az iratok atvétele, vagy elektronikus rendszeren keresztiil torténd
fogadésa (annak kinyomtatasa), posta bontésa, rendszerezése, iktatdsa, kiosztasa, nyilvantartasa,
az ligyintézés soran keletkezd produktumok leirasa, tovabbitasa, valamint az elintézett ligyiratok
irattari kezelése, megdrzése, selejtezése, illetve levéltari Orizetbe adasa.
b.) Iratnak min&siil: Minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely
szerv miikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt ujsag, folydirat, vagy konyvjellegli kéziratok.
Iratnak mindsiilnek ennek értelmében egyéb nyilvantartasok (torzskonyvek stb..), amelyeket az
ovoda szervezeti egységei kotelesek gondosan vezetni. Ezek szamitogépes nyilvantartdsa esetén a
lezart nyilvantartdsokat tanévenkénti bontadsban kotelesek 1 példanyban, 1d6étalldé modon
kinyomtatni és bekotott allapotban a kézi irattarban 6rizni, majd az irattari tervben meghatarozott
idépontban a kdzponti irattarnak atadni.
c.) Egyéb értelmezo rendelkezések:

- irattari anyag: a szerv mikodése sordn keletkezett vagy hozza érkezett és
rendeltetésszerlien az irattarba tartozé iratok dsszessége;

- irattar: megfelelden kialakitott €s felszerelt, az irattari anyag szakszerti és biztonsagos
Orzésére alkalmas helyiség;

- irattari terv: a koziratok rendszerzésének ¢€s a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgadld jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza
a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok ligyviteli c€lu megdrzésének iddtartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét;
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levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban
Orzott maradand6 értékii része, valamint a védetté nyilvanitott maradand6 értékii
maganirat;

levéltar: a maradand6 értékli iratok tartds megOrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerii hasznalatdnak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény;

tételszdm: az egyes ligykorokre kozpontilag meghatarozott jelzészam,;

sorszam: az a szam, amellyel az ligyiratot iktatjak;

alapszam: az ligyben keletkezett utolsoé irat iktatasi sorszam

3. A szabalyozas célja:
Az o6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, ¢és az adatokat tigy kell rogziteni, hogy:

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

kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmilen megéllapithaté legyen,

tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd,

szolgélja az o6voda rendeltetésszeri mukodését, feladatainak eredményes ¢és gyors
megoldasat,

az irattari tervben meghatirozott ideig biztositsa az iratok épségben és haszndlhatéd
allapotban val6 Orzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

Az igazgat6 gondoskodik:

az iratkezelési szabalyzat végrehajtdsdnak rendszeres -ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai adathordozok stb.) biztositasarol;

az egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils €s belsd név- €s cimtaraknak
naprakészen, tartasarol, az iizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrdl, €s azok
betartasarol.

4. Az ligyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezeto
Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tligyek szervezését, intézését, az iigyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja iranyitja az aldbbiak

szerint;

az igazgato

elkésziti ¢s kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az 6vodaba érkezo kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magénak),
jogosult kiadvanyozni,

kijeldli az iratok ligyintézaoit,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabdlyzat
eldirdsai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat €s annak valtozdsainak
megfeleléen mddositja az iratkezelési szabalyzatot,

eldkészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari dtadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,

az irattari anyag karosodasat el6idézé rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,
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- rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozo iligyintézés ¢&s iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

- informatikai rendszer vonatkozasaban meghatdrozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijeldli a szamitastechnikai
rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelos személyt,

- jelen szabdalyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét
¢s az iratkezelés rendjét.

5. Az iratkezelés folyamata

Az Iratkezelési Szabalyzatban meg kell hatdrozni az adott szervhez érkezett kiilldemény atvételére
valé jogosultsagot €s az atvétellel kapcsolatos teendOket. Az atvétellel kapcsolatos teenddk a
kiildemény érkezésének modja- postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, informatikai-
telekommunikécios eszkoz, illetve a maganfél személyes benyujtasa stb.- szerinti bontasban is
meghatarozhatok.

Az iratkezelés folyamatanak fazisai:

. kiildemények atvétele,

. felbontasa, és érkeztetése,

. iktatas,

. kiadmanyozas

. feladas, kiadas elokészitése,

. Irattarazas,

~N N R W

. selejtezés,

8. levéltarba adas.

6. A keletkezett iratok irattarba helyezése, az irattirban orzott anyagok
feliilvizsgalata, selejtezése:

6.1. Az ovodaba érkezett iratok érkeztetése, iktatasa, nyilvantartasba vétele.
Az iratok érkeztetése az iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint, torténik.

- Az intézmény részére érkez6 valamennyi kiildeményt az igazgato bontja fel.

- A sziiléi szervezet nevére érkezett kiildeményeket bontatlanul adjuk at.

- Ha az irat csomagolasa sériilt, vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti a ,,sériilten
érkezett”, illetdleg a” felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltét, és aldirasaval
igazolja azt. A megallapithatéan hidnyz6 iratrol vagy mellékletrdl a feladot értesiteni kell.

- A személyesen benyujtott iratok atvételét kérésre igazoljuk.

- Felbontés nélkiil tovabbitjuk a cimzettnek a

= anévre sz0lo iratokat
= asziildi szervezet
= tarsadalmi szervezetek iratait

- A névre szO0l6 iratot amennyiben hivatalos elintézést igényel, visszajuttatjdk az
iratkezel6hoz.

- Emailen érkezett fontos irat esetén gondoskodni kell a kinyomtatasarol. A masolatban
érkezett irat esetén, a masolatot eredeti iratként kell kezelni. Mindkét esetben az irat
kezelésérdl az éltalanos rendelkezések az irdnyadok.

Az iratok nyilvantartasba vétele:

Az érkezett vagy az intézményben keletkezett iratokat az érkezés, illetve a keletkezés id6pontjaban
iktatjuk, nyilvantartasba vessziik.

Az iktatokonyv hasznalata:
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Az iktatokonyv hitelesitése megtortént.

Az iktatokonyv zaradékolasa év végén torténik.
Az iktatokonyv vezetése:

Az iktatdszam minden évben az 1. sorszammal kezdddik €s perjelzéssel az évszamot is meg
kell jelolni. Az iktatokonyvon beliil az iktatoszamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos
rendszerben kell kiadni €és nyilvantartani.

Amennyiben az iigyintézés szakmai kovetelménye sziikségessé teszi, az iktatdoszam
tetszOlegesen bovithetd szamot, betlit, vagy ezek kombinécidjat tartalmazd tovabbi
azonositoval.

A javitas hatarozott vonallal val6 athizassal torténik

Az alatta 1év0 szoveg olvashato legyen

A javitas tényét kézjeggyel és a javitas idépontjanak feltiintetésével igazoljuk.

(Az iktatokonyv hitelesitése az iktatokonyv belsé oldalan a kovetkezd modon torténik:
”A Nagyborzsonyi Aproka Ovoda .... évi iktatokonyve ... sorszamozott oldalt tartalmaz”
Datum, bélyegzblenyomat, hitelesitd alairasa (igazgato).
A targyév utols6é napjan az utolso sorszamot kdvetden az iktatokdnyvet hitelesitetten le kell
zarni, az utolso sorszamnal aladhuzva és zaradékolva.
Az iktatokonyv 2024. dec. 31-én ... oldal ... sorszammal lezarva”

Az érkezett iratok eljuttatasa az ligyintézohoz.

Az ligyirat elintézése, az elintézés formédja, az ligyirat kézbesitése az érintett szamara.
A beérkezett ligyiratokat a megfeleld hataridon beliil kell elintézni.

Az irat kézbesitésének megtorténte, és az irat atvételének napja.
Az iktatando iratok kore:
Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl kidertiljon:

a beérkezés ideje,

az iktatdészam,

az iktatas idOpontja,
a kiildo adatai,

a cimzett adatai,

az irat targya,
kezelési feljegyzések,
az irat holléte.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetben nyilvan kell tartani:

A sz

reklamanyagokat, tdjékoztatokat;
konyveket, tananyagokat;
kozlonyoket, folyoiratokat sajtotermékeket bemutatisra vagy jovahagyas céljabol
visszavardlag érkezett iratokat;
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,
nyugtat, szamlat, szamlakivonatot.
emélyes tdjékoztatas keretében illetdleg telefonon torténd ligyintézés esetén ra kell vezetni az

iratra;

a tajékoztatas lényegét
az elintézés hataridejét
az ligyintéz06 alairasat.
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6.2. Az intézményben keletkezett/ kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:

- az intézmény - nevét, - székhelyét

- az iktatészamot

- azlgyintézd megnevezését

- azigyintézés helyét és idejét

- azirat alair6janak nevét, beosztasat

- az intézmény korbélyegzojének lenyomatat
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil
kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az iktatdszamrol szolo
elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzat meghatarozott egyéb
dokumentumok.
Az eloirt alakisagnak megfelelden kell kozolni az érintettel a dontést. (Megjegyzés: A koznevelési
intézmények dontését jogszabalyban meghatirozott esetben irasba kell foglalni, illetdleg
jogszabalyban meghatarozott esetben pedig hatarozati formaban kell megjeleniteni.)
Az intézményben keletkezd hatarozatoknak a jogszabalyi eldirdsoknak meg kell felelni.
6.3. Feladas, kiadas elokészitése
Az intézményben barmely liggyel kapcsolatban érdemi felvilagositdst csak az tligyben eljard
illetékes tligyintéz6 vagy igazgatd adhat. A sziildknek (vagy a gyermek igazolt képviseldjének) a
gyermekre vonatkozo iratokba valo betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok
személyiségi jogainak sérelme nélkiil lehetséges- az adatvédelmi torvény rendelkezésének
megfeleléen. Hivatalos szerveknek (fenntarto, kiilonb6z6 hatdsagok) a személyiség jogokat nem
sértd adatokat és informaciokat csak irasos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani. A
személyesen benytjtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyUjtott irat és az igazolasul
felhasznalt masolat egyezdségérdl az iigyirat kezelonek meg kell gyézddnie. Ha az tigy jellege
megengedi, az iigyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a jelenlévé érdekelt
személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Telefonon, vagy személyes tajékoztatas keretében
torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatas lényegét, az elintézés hataridejét,
¢és az ligyintéz0 alairasat.
Az iigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa:
Az intézmény ligyeinek iratairdl masolat csak igazgatdi engedéllyel adhatd ki. A masolatot ,,az
eredetivel megegyezd hiteles masolat™ felirattal, keltezéssel és az engedélyezd aldirasaval kell
ellatni. Mésodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott egyes okmanyokrdl azok elvesztése,
megsemmisiilése esetén.
6.4. Az iratok irattirba valé elhelyezésének rendje és 6rzése
Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg.
Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. Az iratok
selejtezését a nevelési — oktatdsi intézmény igazgatoja rendeli el és ellendrzi.
Az intézményben keletkezett, nem selejtezhetd iratokat tartos megdrzésre az irattdrba helyezziik.
A keletkezett {igyiratok irattarba helyezése, az irattdrban Orzott anyagok feliilvizsgalata,
selejtezése, az elintézett ligyiratok irattarba helyezése és irattari Orzése.
Az irattarba jegyzék felvétele alapjan keriilnek az iratok.
Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl szamitjuk.
Az irattar a jogszabalyi elvarasoknak megfelel.
Az irattarban Orzott iratokat legalabb 6t évenként feliilvizsgaljuk.
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A selejtezésre szant iratokrol jegyzOkonyv késziil, és ez tartalmazza a selejtezendd irattari
tételeket, irattarba helyezés évét, és az irat mennyiségét. (A selejtezésre szant iratokrol felvett
jegyzokonyv két példanyban késziil, a megsemmisités utana torténik.
6.5. Az iratok kozlevéltarnak valo6 atadasa, illetve az iratmegsemmisités intézményi rendje
Az irattari anyag selejtezése
Az irattari anyagnak azt a részét, amelyre az ligyvitelben mar nincs sziikség, a vonatkozé
szabalyok szerint kell selejtezni. Az irattdrban Orzott iratokat legaldbb 6t évenként feliil kell
vizsgalni, és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje lejart. Az iratok selejtezését az
igazgatd rendeli el és ellendrzi. A selejtezéssel jaro szervezési és ellendrzési feladatok ellatasara
selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni. Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az
igazgaté altal megallapitott 6rzési id6 utan szabalyos selejtezési eljarassal — az iratok egyenkénti
elbiralasaval — kell selejtezni. Az irattari anyag selejtezhetd részét, az irattari tervben megjelolt
irattari Orzési i1d6 letelte utdn, a nem selejtezhetd iratok atvételére jogosult kozlevéltar
(tovabbiakban: illetékes kozlevéltar) engedélyével lehet kiselejtezni;
A meghatarozott kovetelmények teljesitéséért, valamint az iratok szakszerii és biztonsagos
megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikddtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges
egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért az 6voda igazgatdja felelds.
6.6. A selejtezési jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
- A selejtezés targyat /Nagyborzsonyi Aproka Ovoda ........ ¢évi ligyiratainak selejtezései/
- A felvétel helye, ideje,
- Ki végezte a selejtezést,
- Ki ellendrizte azt,
- Milyen jogszabalyok és irattari terv alapjan torténik,
- A kiselejtezett ligyiratokra tigyviteli szempontbo6l mar nincs sziikség
- A jegyzOkonyv alairdsat, az 6voda igazgato hitelesiti, intézmény pecsétje,
- A jegyzOkonyv melléklete a darabszintli iratjegyzék
- A jegyzokonyvet harom példanyban kell elkésziteni (11/1994. (VI.8.) MKM. Rendelet, 4.
szamu melléklet 3. c.)
(Hidnyzo irat esetén késziteni kell hianyjegyzéket, melyben feltiintetik az iktatokonyv alapjan
az eltlint irat iktatoszamat és targyat.
Az iktatokdnyv eltlinése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni a megsemmisiilésrdl vagy eltlinésrol.
A jegyzOkonyvon szerepelnie kell az 6voda igazgat6 aldirasanak és az intézmény bélyegzdjének.
7. Hozzaférés iratokhoz, az iratok védelme
Az iratokkal és azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésrol, beleértve a virusvédelem és a kéretlen
elektronikus iizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozdsat mind a papiralapt, mind az elektronikus adathordozok esetében. Az dvoda
alkalmazottai csak az azokhoz (papiralapu, elektronikus adathordozén tarolt) az iratokhoz,
illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasdhoz sziikségiik van, vagy
amelyre az igazgat6 felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell
tartani.
8. A kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok:
Az intézmény altal hasznélt nyomtatvany lehet
- nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Ossze flizott,
papiralapu nyomtatvany,
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- nyomdai uton eldallitott papiralapu nyomtatvany,
- elektronikus okirat,
- elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatirozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.
Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazéasaval
elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.
9. Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany
- afelvételi eléjegyzési naplo,
- afelvételi és mulasztasi naplo,
- az 6vodai csoportnaplo,
- az 6vodai torzskonyv,
9.1. A felvételi eljegyzési naplo
A felvételi el6jegyzési naplo vezetése: az 6voda igazgato feladata.
Az dvodai felvételi eldjegyzési naplo az dvodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal.
A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat, cimét, a
nevelési évet, a napldo megnyitdsanak és lezarasanak idopontjat, az igazgato alairasat, az évoda
korbélyegzdjének lenyomatat is. A napld nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a
felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés eredményekeént felvett gyermekek szamat.
A felvételi eljegyzési naplo gyermekenként tartalmazza
- ajelentkezés sorszdmat, idépontjat,
- a gyermek nevét, szililetési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének, tartdzkodasi
helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,
- akijelolt 6voda megnevezését,
- annak az 6voddnak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,
- annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idopontjaban részesiil-e bolcsddei vagy 6vodai
ellatasban,
- aszild felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,
- afelvételi elbirdlasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,
- az 6vodaigazgatd javaslatat,
- afelvétellel kapcsolatos dontést, annak iddpontjat,
- afelvétellel kapcsolatos fellebbezés idOpontjat €s iktatoszamat,
- afelvétel idOpontjat.
9.2. A felvételi és mulasztasi naplo
A felvételi és mulasztasi naplo vezetése: az 6vodapedagdgus feladata
A felvételi és mulasztasi napld az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara és mulasztasaik
vezetésére szolgal.
A felvételi és mulasztasi napl6 kiilivén fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat, cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezeését. Akkor tekinthetd érvényesnek, ha a kiiliven szerepel a
felvételi és mulasztasi napld megnyitdsanak idépontja, az igazgatd aldirdsa €s az dGvoda
bélyegzdlenyomata.
A felvételi és mulasztasi napld tartalmazza:
- a gyermek naplobeli sorszamat, oktatasi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és idejét,
allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcimét, a jogszeri
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tartozkodast megalapozé okirat szamat, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cimét, anyja
szliletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét,

- afelvétel idépontjat,

- azigazolt és igazolatlan hidnyzéasok havi és éves Osszesitését,

- asziil6k napkdzbeni telefonszamat,

- amegjegyzés rovatot

Amennyiben az 6voda sajatos nevelési igényl gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzes
rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt kidllito szakértdi bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény
kiallitasanak idépontjat és szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezd
kotelezo feliilvizsgalat idépontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol tordlni, ha az dvodai elhelyezése
megsziint.

A felvételi és mulasztasi naplot, a csoportnapldt az dvodaigazgatd a naplo elsé oldalan zarja le. A
felvételi és mulasztasi naplot a kovetkezd zaradékkal zarja le: ,,a napld névsora... gyermek nevét
tartalmazza. Az utolso beirt gyermek sorszdma...” A napld lezarasat az igazgato hitelesiti.

9.3. Az 6vodai csoportnaplo

Az 6vodai csoportnapld vezetése: az 6vodapedagdgus feladata

Az 6vodai csoportnapld az 6voda pedagdgiai programja alapjan a nevelomunka tervezésének
dokumentalasara szolgal.

Az 6vodai csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat és cimét, a nevelési
évet, a csoport megnevezeését, a csoport ovodapedagogusait, a megnyitas és lezards helyét és
1d6pontjat, az igazgatd alairdsat, az 6vodai korbélyegzo lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.
Az dvodai csoportnaplé tartalmazza:

- agyermekek nevét és 6vodai jelét,

- a fitk és lanyok szamdnak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti, a
harom—négyéves, a négy—otéves, az 6t-hatéves a hat-hétéves gyermekek szdmat, a sajatos
nevelési 1igényli gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik bolcsédések
voltak,

- anevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét,

- anapirendet, a napirend szerinti tevékenységek idotartamat és a tevékenységeket,

- ahetente ismétl6dd kozos tevékenységeket tartalmazo hetirendet napi bontasban,

- nevelési éven beliili id6szakonként

- anevelési feladatokat,

- aszervezési feladatokat,

- atervezett programokat és azok iddpontjait,

- a gyermekek fejlodését eldsegitd tartalmakat a kdvetkezd bontasban: verselés, mesélés, -
ének, zene, énekes jaték, gyermektanc - rajzolas, mintazas, festés, kézimunka, - mozgas, a
kiils6 vilag megismerése

- az értékeléseket,

- ahivatalos latogatasokat, a latogatas céljat, iddpontjat, a latogatd nevét és beosztasat,

- az éves- ¢s heti tervezémunka dokumentumait.

9.4. Az 6vodai torzskonyv

Az 6vodai torzskonyv vezetése: az 6vodaigazgato feladata

Az 6vodai torzskonyv az 6vodara vonatkoz6 legfontosabb adatok vezetésére szolgal.
Az 6vodai torzskonyv tartalmazza:
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a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idOpontjat, az Ovoda igazgatd aldirdsat,
papiralapui nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzéjének lenyomatat,

- az ovoda nevét és cimét,

- nevelési évenként az 6voda altalanos adatait (6nkormanyzati, nem dnkorményzati jelleg,
nevel-e sajatos nevelési igényl és nemzetiségi gyermekeket, gyakorld intézményként
mikddik-e, a gyermekek oktober 1-jei létszamat, az Osszes férOhely és a sziikséges
férohelyek szamat, gyermekcsoportjainak szamat, az ovodapedagoégusok szamat, a
bérgazdalkodo, a munkaltatd és gondnoksag megnevezését,

- az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti idészak, napi idOszak ¢és idétartam),

- a gyermeklétszamot nevelési évenként Osszesitve, tovabba az oktober 1-jei és majus 31-i
allapot szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényl és a hatranyos,
tovabba a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szamat, a gyermekcsoportok oktober
1-jei szamat,

- nevelési évenként az étkezésben részesiild és nem részesiild gyermekek szdmat,

- az engedélyezett és betoltott osszes allashely évenkénti szamat,

- az ovoda telkeinek adatait nevelési évenkeént (Osszes teriilet, tulajdonos, a kert, a beépitett
teriilet €s az udvar teriilete),

- az oOvoda ¢épiileteinek adatai (épités éve, hasznalat jogcime, fiitési modja, légtere,
alapteriilete, a WC-k szdma, a szolgalati lakasok szama, a felajitasok adatai),

- kimutatast az &évoda helyiségeirdl (alapteriilet, féréhely, mindség, hasznalat, a
gyermekcsoportok kozvetlen ellatasat szolgalo helyiségek, egyéb helyiségek),

- az 6voda konyvtaranak adatait (dlloményat, allomanyéanak gyarapodasat, csokkenését)
nevelési évenként,

- az 6vodapedagdgusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és id6t,
a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a munkaba 1épés és
kilépés idOpontjat.

9.5. A gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacio

Az gyermek fejlédését nyomon kovetdé dokumentéacid vezetése: az 6vodapedagogus feladata

A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacid a gyermek anamnézisét, valamint a testi,
szocialis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlédésével kapcsolatos informacidkat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva tartalmazza az 6vodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden.

A fejlédési naplé Intelligens Ovodai Rendszer programja alapjan van szamitogépen toltve.
Pedagogus feladata, hogy minden éveben a 2 értékelésrél PDF dokumentumot allitson eld, melyet
a sziil altal megadott e-mail cimre kell elkiildenie, illetve ki kell nyomtatni egy példanyt a
gyermek fejlédési dokumentumaihoz.

9.6. A taniigyi nyomtatvanyok, nyilvantartasok iratkezelési szabalyai

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel nem szabad megsziintetni, vagy mas modon
eltiintetni (radirozas, ragasztas, kifestés). A tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal at kell
hazni, Ggy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvashatdé maradjon, és folé kell irni a helyes
szoveget. Javitast csak az igazgatd, illetve annak megbizottja alkalmazhat.

10. Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa

Az intézményi bélyegzokre vonatkoz6 rendelkezéseket az SZMSZ tartalmazza.

11. Jegyzokonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a koznevelési intézmény
nevelbtestiilete a nevelési-oktatasi intézmény milkodésére, a gyermekekre, a neveld munkara
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vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv
készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését az igazgatd elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az tigy
megjelolését, az ligyre vonatkozd lényeges megallapitdsokat, igy kiilonosen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az aldirdsat.

A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott
irja ala.

12. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznélaséval
keletkezett — adathordozo, amely a jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kdvetden keletkezik, és a kdznevelésben foglalkoztatottak személyével Osszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz. Vezetését az adatkezelési szabalyzat tartalmazza.

Irattari Terv4!

Irattari Ugykor megnevezése Orzési ido (év)
tételszam

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezheto
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezheto
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50

4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntartoi iranyitas 10

6.~ Szakmai ellendrzés 20

7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi iigyek 10

8. Belso szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, 5

Statisztikak
11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatdsi tigyek
12. Neveleési-oktatdasi kisérletek, ujitasok 10

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd

4120/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet 1. melléklete
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14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.

Felvetel, atvetel 20
Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek 5
Naplok 5
Didakénkormanyzat szervezése, miikodeése 5
Pedagogiai szakszolgalat 3)
Sziiloi munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5}

Szaktanacsadoi, szakertoi velemények, javaslatok és ajanlasok 5

Gyakorlati képzés szervezése 5
Vizsgajegyzokonyvek 5
Tantargyfelosztas )
Gyermek- és ifjusdagvédelem 3
Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesito vizsga 1
Kozosségi szolgalat teljesitésérol szolo dokumentum 5

Gazdasagi iigyek

27.

28.
29.

30.

31.
32.
33.
34.

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé nélkiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

Tarsadalombiztositas 50
Leltar, dlloeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés

Eves koltségvetés, koltségvetési  beszamolok, konyvelési 5
bizonylatok

A tanmiihely iizemeltetése 5
A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, teritési dijak 5
Szakértoi bizottsag szakértoi véleménye 20
Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
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4. sz. melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

A panaszkezelés célja, hogy az intézményi partnereink elégedettsége és igényeinek kielégitése
érdekében, a fontos visszajelzéseket tartalmazd panaszok kezelésének, kivizsgalasanak,
nyilvantartasanak és értékelésének rendje az intézményi tevékenységeknek szerves részéveé valjon.

Alapelvek

Alapkovetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgalasa és a feltart hibak orvoslasa. A
beérkezett  észrevételeket — elemezziikk, eredményeit  felhaszndljuk  szolgaltatdsaink
tovabbfejlesztéséhez. A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden,
azonos eljarasok keretében és szabalyok szerint kezeljiikk. A panaszkezelésnek, gyorsnak,
tisztességesnek ¢és érdeminek kell lennie, amelynek soran fel kell tarni a panasz okat, indokat és
ezt kdvetden a panaszt minél elobb orvosolni kell.

A panaszkezelés menete
A panasz bejelentése
A bejelentés modjai lehet:
Szdbeli panasz- személyesen, telefonon
frasbeli panasz- postai, vagy elektronikus levélben
A panaszt fogadhatja:
ovodapedagogus
ovoda igazgatd

A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szobeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrévidebb idén beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali kivizsgalasa
nem lehetséges, az 6voda a panaszrdl jegyzokonyvet vesz fel, és annak masolati példanyat a
partnernek atadja, telefonon kozolt szobeli panasz esetén megkiildi. Egyéb szdbeli panasz esetén,
az irasbeli panaszra vonatkoz6 szabalyok szerint jarunk el.

frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos allaspontunkat, az
érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz kozlését kovetd 15 napon beliil
irasban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a kivizsgalds eredményérdl telefonon vagy e-
mailben is értesitést kiildiink.

Panasznyilvantartas
A partnerek panaszairdl és az azok megoldasat szolgalé intézkedésekrdl nyilvantartast vezetiink,
amely az alabbi adatokat tartalmazza:
: a panaszos (intézmény/személy) adatait
a panasz leirasat, targyat képezd esemény vagy tény megjeldlését
a panasz benyujtasanak idépontjat és mod;jat
a panasz orvoslasara szolgal6 intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak
indoklasat
a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelés személy(ek)

megnevezeset,
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az intézkedés teljesitésének és a panasz lezarasanak hataridejét

a kivizsgalas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt

a panaszban megjelolt igényrdl vald dontést

a panasz megvalaszolasanak idépontjat €s modjat

a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolddd egyéb informaciokat (pl.
panasz oka, gyakorisaga)

A panasszal kapcsolatos iratok megérzésére az altalanos szabalyok iranyadoak.
Dontéshozatal
A dontés lehet:
a panasz elfogadasa
panasz részbeni elfogadasa
panasz elutasitasa
A dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése koveti irasos formaban (irasban, e-mailben).

Jogorvoslati lehetéségek
A panasz elutasitasa esetén az 6voda a partnert irasban tajékoztatja arrol, hogy panaszaval milyen
szervhez, hatosaghoz fordulhat.
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5. sz. melléklet: Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

A Nagyborzsonyi Apréka Ovodéaban

Az éallamhaztartds miikddési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) kormanyrendelet 145/A. §.

(5) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles szabdlyozni a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendjét.

A szabalytalansag fogalma:

Tagabb értelemben a korrigalhatd mulasztdsok vagy hidnyossagok, ill. a fegyelmi-, biintetd-,
szabalysértési- és kartéritési eljaras meginditasara okot ado cselekmények.

Szlikebb értelemben az intézményi gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, az allami
feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben stb. elédforduld valamely 1étezd
szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat, munkakdri leiras stb.) valo eltérést jelent.

Alapesetei lehetnek:
Szandékosan okozott szabalytalansagok. Ide tartoznak: a félrevezetés, a csalés, a sikkasztés, a
megvesztegetés, a lopas, a szandékosan okozott szabalytalan kifizetés.
Nem szandékosan okozott szabalytalansagok. Ezek lehetnek figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol szdrmazo szabalytalansagok.
A szabalytalansdgok megeldzésével kapcsolatosan a koltségvetési szerv vezetéjének felelossége,
hogy:

- A jogszabalyoknak megfeleld szabélyzatok alapjan miikodjon az intézmény,

- A szabalytalansagot, ill. a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel,

- Szabalytalansag esetén hatékony intézkedés késziiljon,

- A szabdlytalansag korrigalasra keriiljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mérteket

képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések célja, hogy:

- Hozzajaruljon a kiilonb6z6é jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott eldirasok
sériilésének, megszegésének, szabalytalansdg kialakuldsdnak megakadalyozasahoz, ill.
megeldzéséhez,

- Keretet biztositson ahhoz, hogy a kiilonb6z6 eldirdsok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyreallitasra kertiljon,

- A hibdk, a hianyossagok, tévedések korrigalasra keriiljenek,

- A felelosségre fény dertiljon,

- Az intézkedések megtorténjenek.

A szabalytalansagok kezelése az 6voda igazgatdjanak a feladata. Ezt a feladatot az igazgato az
intézményben kialakitott munkakori, hatdskori, felel@sségi és elszamoltathatosagi rendnek
megfelelden az egyes szervezeti egységek vezetdire atruhazhatja.

A szabalytalansagok megelozése
A szabdlyozottsag biztositasa, a szabalytalansdgok megakadalyozasa elsddlegesen az 6voda
igazgatdjanak a feleldssége.
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Szabalytalansagok észlelése a FEUVE* rendszerben
A szabdlytalansagok észlelése a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet, a munkavallalo és a munkaltato részérdl egyarant.
A koltségvetési szerv valamely munkatarsa észleli a szabalytalansagot:
- Amennyiben a szabdlytalansagot az intézmény valamely munkatarsa észleli, koteles értesiteni
az 6voda igazgatojat.
- Amennyiben az igazgat6 az adott ligyben érintett, a munkatarsnak a igazgato felettesét, annak
érintettsége esetén a felligyeleti szervet kell értesitenie.
- A koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalarol, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.
Ha az 6voda igazgatodja észleli a szabalytalansagot, akkor a hataskornek ¢és feleldsségi rendnek
megfelelden kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére
Amennyiben a belsé ellenér ellenérzési tevékenysége soran észleli a szabalytalansagot, a
193/2003. (IX.26.) korméanyrendelet rendelkezéseinek megfelelden kell eljarnia. Az intézménynek
intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellendér megéllapitdsai alapjan, az intézkedési tervet
végre kell hajtani.
Ha kiilso ellenérzési szerv tett szabalytalansagra vonatkozé megallapitasokat az ellendrzési
jelentésében, akkor a biintetd-, szabalysértési-, kartéritési- ill. fegyelmi eljaras meginditasara okot
ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja esetén az ellen6rzo szervezet mitkodését
szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el. A szabalytalansagra vonatkoz6 megallapitasok alapjan
az intézménynek intézkedési tervet kell kidolgozni.

A szabalytalansag észlelését koveto eljarasok és intézkedések
Az eljarasok lehetnek:
- Biintetdeljaras
Szabalysértési eljaras
Kartéritési eljaras
Fegyelmi eljaras, illetve feleldsségre vonas
Biintet6- vagy szabalysértési ligyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes
szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a
megfeleld eljarasokat meginditsa.
Fegyelmi ligyekben a kdltségvetési szerv vezetdje vizsgalatot rendelhet el a tényallas tisztazasara.
A vizsgalatban valo részvételekre munkatarsakat vagy kiils6 szakértot lehet felkérni.
Fegyelmi eljarés, illetve feleldsség tekintetében az MT., a Ktv., illetve a Puétv. megfeleld

rendelkezései az iranyadok.

Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

Az 6voda igazgatojanak feladata a szabalytalansadggal kapcsolatos intézkedések, eljarasok nyomon

kovetése. Ennek sordn nyomon koveti:

- Az elrendelt vizsgélatokat, a meghozott dontések és a meginditott eljarasok rendjét.

- Az ltala és a vizsgélatok soran készitett javaslatok végrehajtasat.

- A feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi, szabalytalansag-lehetéségeket beazonositja,
megeldzi.

A szabalytalansag — intézkedés nyilvantartasa

42 FEUVE: Folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
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A koltségvetési szerv vezetdjének feladata a szabdlytalansagokkal kapcsolatos intézkedés

nyilvantartasa. Ennek soran:

- Gondoskodik a szabalytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly
szabalyozza) nyilvantartdsanak naprakész és pontos vezetésérol

- A szabalytalansagokkal kapcsolatos elkiilonitett dokumentumokat iktatni kell.

- Nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hataridoket.

A nyilvantartasi feladatok ellatasaval a szerv vezetdje pénziigyi képzettségli munkatarsat (ha van
ilyen) is megbizhat. Ezt a feladatot a kijeldlt dolgozé munkakori leirasaban rogziteni kell.

Jelentési kotelezettség

A belsé ¢és kiilsé ellendrzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az
ellendrzottnek intézkedési tervet kell készitenie. (193/2003. (IX. 26.) kormanyrendelet 29. §.)

A belso és kiilso ellendrzési jelentés megallapitasai, javaslatai alapjan végrehajtott és végre nem
hajtott intézkedésekrdl és azok indoklasarol az ellendrzott intézmény vezetdje beszamolot készit.
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6. sz. melléklet 1-es tipusu diabétesszel és ételérzékenységgel €l6 gyermekek
specialis ellatasanak eljarasrendje
Jogszabalyi hattér:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 62. § (1a) (1e)

- 1997. évi CLIV. Egészségiigyi torvény

- A kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozés-egészségligyi eldirasokrol szolo
- 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet és modositasa

- 2011. évi CXC. Nkt. modositasa 62.§ (1c) bek. b, pont

- 20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bek. i. pont, m. pont

- 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet

1. Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasa az 6vodaban
1.1. Intézményi kotelezettségek, személyi feltételek

A 2011. évi CXC. Nkt. 62. § (1a) bek. 2021. szeptember 1. napjan hatdlyba 1ép6 moddositasa

alapjan kotelezettséget telepit az oOvoddkra a 2021/2022. nevelési évtdl az inzulinfiiggd

cukorbetegségben szenvedd, dvodai nevelésben részt vevd gyermekek indokolt esetben torténd,

intézményben megvalosulod specidlis ellatasa tekintetében.

Az 6voda igazgatdja az 1-es tipusu diabétesszel €16, az dvodaval jogviszonyban allé gyermek

részére a sziilld vagy mas torvényes képviseld kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval

foglalkoz6 egészségiigyl intézmények szakmai iranymutatasa alapjan a jogszabélyban foglalt

ellatast biztositja.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetoldgus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol, a

gyermek vércukorszintjétdl is.

A gyermekek ellatasara az igazgaté a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast az

ovoda barmely érettségivel rendelkezd alkalmazottja szdméra, ha az irasbeli nyilatkozat

formdjaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas

visszavondsig szol. Az 6voda alkalmazottjanak a specialis elldtdsban vald részvétele harom

konjunktiv feltételhez kdzott:

- munkakori és végzettségi minimumfeltétel;

- szakmai tovabbképzés sikeres elvégzése;

- a munkavallalé nyilatkozata a feladat elvallaldsarol Nkt. 62. § (1c)

Modositani kell a munkakdri leirdst a specidlis feladat megjeldlésével.

- Az 6voda igazgatodja a gyermek esetleges rosszulléte esetén az Eiitv. -vel 6sszhangban allo

specidlis ellatasi eljarasrendet alakit ki

- Az 1-es tipusu diabétesszel €16 6vodai nevelt gyermek intézményi specialis ellatasat végzd

alkalmazott diabétesz ellatasi potlékra jogosult.

1.2. A gyermekek ellatasa soran esetlegesen felmeriilé problémak:

- A gyerek rosszul érzi magdat — megmérjik a vér cukorszintjét, hogy lassuk, a rosszullét a
cukorszint valtozasaval van-e Osszefiiggésben. Ha igen, azaz a vércukor tul alacsony (4 mmol/|
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alatti) vagy tul magas (14 mmol/l feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az alabbiak szerint kell
eljarni:

» Leesik a vércukor — hipoglikémia
Tiinetek:  sapadtsdg, remegés, izzadds, ¢hségérzet, gyengeség, faradtsag,

koncentraloképesség csokkenés, hangulatvaltozas, fejfajas, zavart viselkedés, kevesebb mint 3,9
mmol/l-es vércukorszint (mar 4 mmol/l-nél megkezdjiik a kezelést)

Adni kell a gyermeknek: 0,3 gramm/testsuly kg gyorsan felszivodo szénhidratotovodas
gyermek esetében ez 1 dl tej vagy 1/2 dl gyiimolcslé

+ sziikség esetén 10-15 g lassan felszivodo szénhidrat (1-2 db keksz)
A hipoglikémia rendezésének legegyszeriibb megoldasa egy konnyen hozzaférhet6 helyen
tarolt ,,siirgdsségi csomag” - hipds csomag, mely tartalmazza a sziil6 altal 6sszedllitott, a
diabéteszes gyermek szdmara bevalt, a hipoglikémia elharitdsara szolgalo termékeket.
A hipoglikémia ellatasat koveten a vércukorszintet 15 perc mulva ellendrizni kell (vissza
kell mérni vagy szenzoron ellendrizni), és elégtelen vércukor emelkedés eseténa szénhidrat
bevitelt ismételni kell.
Ha sulyos, eszméletvesztéssel jaro hipoglikémia 1ép fel, be kell adni a Glucagon injekciot,
izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes adagot, azaz 1 mg-ot.
Amint a gyerek magahoz tér, el6szor gyorsan, majd lassan felszivodo szénhidratot kell adni
neki.
Sulyos  hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Baqgsimi) is hasznalhato:
https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/bagsimi-epar
productinformation_hu.pdf

A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!

A mentdszolgalatot minden eszméletvesztéssel jard hipoglikémia esetén értesiteni kell.
Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor

Tinetek: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés, faradtsag, bagyadtsag

A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerdsiteni. Gondoskodni kell a bd
folyadék bevitelrdl, és konzultalni sziikséges a gyermek sziileivel, esetleges plusz inzulin
(korrekci0) adasarol.

Inzulinpumpas gyereknél a korrekciora nem reagalé magas vércukor kaniilhibéra utal.
Ilyenkor gyors kaniilcserére van sziikség. Ha ez nem kivitelezhetd, pennel kell 1-2
egység inzulint beadni, sziildvel egyeztetve.

- A gyerek hany — a hanyas diabétesszel ¢lok esetében veszélyes, a sziiloket azonnal értesiteni
kell. A masodik hanyés utan a gyereket korhazba kell vinni. Ha a sziilok nem elérhetdk, a
gyereket mentdvel kell korhazba vitetni.

A gyerek beldzasodik — a sziiloket kell értesiteni, akik a gyerekért jonnek. A lazat azonban
addig is csillapitani kell.

Mozgasos tevékenység elotti teendok:

ha a vércukor 6-12 mmol/l kozétt, az aktivitds megkezdhetd

ha a vércukor kevesebb, mint 5 mmol/l, 10-20 g szénhidratot kell fogyasztania a
gyermeknek, s a mozgast addig halasztani, amig a vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/I
feletti nem lesz

ha a vércukor > 14 mmol/l, az aktivitds megkezdését el kell halasztani
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2. Etelallergias gyermekek ellatasa
Az ide vonatkoz6 rendelet eldirja a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi
szabalyokat. A rendelet az 6vodaba keriil6 ételallergias gyermekek étkeztetésére kiilon figyelmet
fordit. A legismertebb allergén a tej, tojas, szoja, hal, eper és mogyord. Az ételallergia egyetlen
kezelési modja a kizarasos diéta, vagyis a betegnek tartézkodnia kell az allergén Osszetevoket
tartalmazd ételek fogyasztiasatol. Az ételallergias gyermekek ellatasa specidlis gondoskodast
igényel a sziild részérél is. Eletkoranak megfelelden a gyermeket meg kell tanitani arra, hogy
melyek azok az ételek, amelyek fogyasztasat Keriilnie kell. A sziil¢ feladata, hogy megossza
kornyezetével azt a tudast, amit az évek alatt Osszegylijtott a gyermeke étkezésérol, az
¢ételallergiarol.
Etelallergia esetén az allergén dsszetevék egészen kis mennyiségben torténd fogyasztasa is stilyos
mellékhatdsokat okozhat. Fontos, hogy ismerjliik az allergids reakcio jeleit, melyek az étel
fogyasztasat kovetden néhany perccel, vagy oraval késdbb is jelentkezhetnek.
Allergias reakcio jelei:

- kiutések,

- borpir,

- esetleg a szajaban tapasztalt ég6, viszketo érzést,

- nyelvek, ajkak megduzzadnak,

- hanyinger, hanyas,

- hasmenés,

- rossz kozérzet
A fenti tlinetek jelentkezésekor azonnal orvosi segitséget kell hivni!
Az allergia legsulyosabb tiinetegyiittese az anafilaxias sokk, mely élet-veszélyes klinikai allapot!
Akkor kovetkezik be, amikor egy allergias gyermek érintkezésbe keriil az allergén anyagokkal,
amelyek ellen antitesteket termel (ételallergia, 1€gzési allergia).
A korkép fontos ismerteto jele:

- tlinetek rendszerint perceken beliil,

- hirtelen,

- nagyon hevenyen jelennek meg (igy legtobbszor a kivalto ok rogton felismerhetd)
Teendd:

- Adrenalin életmentd gyogyszer beadasa (a szerr6l a sziilé gondoskodik, amennyiben ismert

allergiarol van szd/orvos irja fol)

- A szert izomba (comb) akar ruhan keresztiil kell beadni
Figyelmesen kell a szert tarolni, kiilonds tekintettel a szavatossagi idére, mert elég rovid
lejaratiiak, utana pedig mar nem lehet 6ket felhasznalni.

3. Az 1-es tipusu diabétesszel és ételérzékenységgel é16 gyermek étkezése az
intézményben

Nevelési-oktatasi intézménybe otthonrdl vagy mas helyrél bevitt diétas ételekkel kapcsolatos
szakmai szabalyok:

A kozétkeztetésben résztvevd gyermekek étkezésének taplalkozas-egészségiigyi szabalyait
rendelet tartalmazza. Ennek megfelelden a kdznevelési intézményekben minden fogyasztd az
¢letkoranak és egészségi allapotanak megfeleld ételhez juthat. A rendelet eldirasai szerint
elkészitett étel hozzajarulhat a gyermekek egészséges testi és mentalis fejlodéséhez, ezért arra kell
torekedni, hogy a diétas étrendek biztositasa kozétkeztetés keretében valosuljon meg. Emellet
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azonban el6fordulhat, hogy a sziilé a szakorvos altal eldirt diétas étkeztetést nem a Rendelet altal
szabalyozott kdzétkeztetés keretein beliil oldja meg.

A Rendelet 2021. szeptember 1-én megjelent modositasa értelmében, amennyiben a szakorvos
altal igazolt diétas étkeztetés a kozétkeztetés keretében nem valdsithatdé meg, tigy az - 2021.
szeptember 9-t6l- a sziilé6 vagy mas torvényes képvisel irasbeli nyilatkozata alapjan, otthonrél
hozott vagy nevelési intézménybe rendelt étellel is megoldhatd, melynek feltételeit (étel hiitése,
melegitése, fogyasztasdnak megvaldsitasa) az intézménynek kell biztositania.

A sziild altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei kozé, igy a
kozétkeztetot az ilyen ételekkel dsszefiiggésben feleldsség nem terheli.

Az dvoda igazgatojat a bevitt diétas ételekkel kapcsolatban az alabbi szabalyok betartasarodl kell
gondoskodnia:

1. Bevitel szabdlya

A bevitt ételeket a kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni, azok az
intézmény konyh4jara nem keriilhetnek be.

A hiitést igényld ételeket minden esetben a fogyasztd nevével, a bevitel datumaval ellatva, lezart,
mikrohulldmu eszkdzben melegithetd edényzetben kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a
hiitdszekrényben egyéb szallitoeszkoz (zacsko, tdska) nélkiil.

2. Hiitve tarolas szabadlyai

A hitést igényl6 ételt minden esetben 0-5 Celsius fokon kell tarolni.

3. Etelmelegités szabdlyai

Az ételek melegitésére mikrohullamu siit6 hasznalata javasolt. Az intézmény feleldssége, hogy a
diétas étel megfeleld hdmérsékleten keriiljon talalasra. A melegités soran a hdmérséklet eloszlasa
nem egyenletes, ezért a melegités soran javasolt az ételek megkeverése.

A felmelegitett edényzet kivételéhez az intézmény altal biztositott edényfogo, vagy konyharuha
hasznalat javasolt.

4. Az étel fogyasztasanak szabdlyai

Elsddleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésre allo, sziikség szerint a szakorvos altal
meghatarozott idében- kulturalt, étkezésre alkalmas helyiségben kozosen tudja elfogyasztani az
ételét, ezért az otthonrol hozott étel elfogyasztasdnak helyszine a csoportszoba illetve az aktualisan
a tobbi gyermekkel kozds étkezésre megjeldlt helyszin (6vodan kiviili tevékenységek pl.
kirandulés alkalméval).

Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztdsira elsésorban a sajat edényzet és sajat evOeszkoz
haszndlata javasolt. Amennyiben a kdzétkeztetd részérdl kizarhatd az allergiat, intoleranciat okozo
anyagokkal torténd szennyezddés, ugy a kozétkeztetésben hasznalatban 1évo eszkdzokkel (tanyér,
evoeszkdz, pohar) is biztosithato az étel elfogyasztasa.

5. Az ételhulladék kezelése, mosogatas szabdlyai

Sajat edényzetbdl torténd fogyasztds esetén az iires edényzetet, tdroldedényt, valamint a sajat
evoeszkozt a gyermek hazaviszi. A kozétkeztetd altal biztositott edényeket és evOeszkozoket a
kozétkeztetd a mindségbiztositasi rendszerének megfeleld mosogatasi folyamatban koteles
tisztitani. Az ételmaradékot a konyha gytijtheti és tarolhatja a tobbi ételhulladékkal egyiitt, de sajat
edényzetbdl torténd fogyasztas esetén a gyermek az ételmaradékot a visszazart dobozban haza is
viheti.
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6. Takaritas szabalyai

A hitdészekrények, valamint a mikrohulldma eszk6zok sziikség szerinti, de legalabb napi

gyakorisagu takaritasardl az intézménynek kell gondoskodni, tovabba az edényfogd ¢és a

konyharuha tisztitasarol is.

A cukorbeteg gyermekek gondozéasat végzd szakemberek és a csalddokat 6sszefogd alapitvanyok

konyvekkel, kiadvanyokkal segitik a pedagégusok munkéjat

10. LEGITIMACIOS ZARADEK
A nevel6testiilet megismerd nyilatkozata

A Nagyborzsonyi Aproka Ovoda az SZMSZ 6. mellékletében szerepld 1-es tipust diabétesszel és

ételérzékenységgel €16 gyermekek specidlis ellatasanak eljarasrendjét az iskolaegészségligyi
szolgalat kozremuiikddésével készitette el.

Az elkésziilt eljarasrendet a 2024............... napon megtartott neveldtestiileti értekezleten
megismerte €s azt 100 %-os aranyban elfogadta.

Nagyborzsony, 2024.................

6voda igazgatd
Ph

A neveldtestiilet altal elfogadott helyi eljarasrendrdl szol6 tajékoztatast a sziildi szervezet
megismerte.

a szuloi szervezet elndke

Az Ovoda részére az iskolaegészségiigyi ellatast biztositd orvos 2022.......................

véleményezte és nevelGtestiileti elfogadasra javasolta.
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7. sz melléklet: Munkakori leirasok

OVODAIGAZGATO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Nagyborzsony Koézség Onkormanyzata

Szervezeti egység

001- Nagyborzsonyi Aproka Ovoda

Joggyakorld Helyi 6nkormanyzat Polgadrmestere

Munkavégzés helye 2634 Nagyborzsony, Széchenyi ut 27/1
MUNKAVALLALO

Neév

Jogviszonya

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1 életpalyajarol 97. § (1)]

Besorolasa — Puétv. vhr. 88. §

— Puétv. vhr. 1. mell. hatdrozza meg
Emelt Osszegll | — Esélyteremtési illetményrész
illetmény:
Megbizasi dij: — Puétv. 102. § alapjan

lletményen kiviili

— Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmeény),

juttatasok —  Puétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltatdé mérlegelési jogkorében
MUNKAKOR
Beosztas 6vodaigazgatod

Munkakor-FEOR szam

Igazgato (Oktatasi-nevelési tevékenységet folytatd egység vezetdje)
- 1328

Kinevezgje: Nagyborzsony Kozség Onkorméanyzat Képviseld-testiilete

A kinevezes modja, Vezet6i palyézati eljaras Gtjan, 5 évre

iddtartama:
Az intézmény munkdjanak szervezése, irdnyitasa, képviselete. A neveld
munka személyi, targyi ¢és szervezeti feltételeinek biztositésa.
Pedagégiaiszakmai, taniigy-igazgatasa, munkaltatdiszemélyligyi,

Cél gazdasagi-adminisztrativ feladatok ellatdsa, megszervezése, ellendrzése,

értekelése. A torvényi elbirasoknak megfeleld miikodés, mukodtetés
biztositasa. Altalinos vezetési és szakmai feladatok ellatasa az SZMSZ-
ben meghatarozottak szerint.
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Kozvetlen felettes

Polgarmester

Helyettesitési eldirds

— 30 napon beliili helyettesitést az 6vodaigazgatd
— 30 napon tali helyettesitést a fenntart6 rendeli el irasban a
munkavallal6 egyetért6 (vallalo) nyilatkozataval 6sszhangban)

MUNKAVEGZES

Hely

Nagybérzsonyi Aproka Ovoda
2634 Nagyborzsony, Széchenyi utca 27/1.

Heti munkaid6

40 ora kotetlen munkarendben munkaideje felhasznalasat és beosztasat,
az eldirt foglalkozdsok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga
jogosult meghatarozni.

Neveléssel-oktatassal
lekotott draszama

kotott munkaido:
gyermeklétszamtol fiiggd (12) ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Puétv. 90. § /A szabadsag mértéke]*

(1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkéaban
toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely

a) alapszabadsagbol,

b) sziil6i szabadsagbol,

C) apasagi szabadsagbol és

Szabadsag d) a (6) — (8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbol all.
Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
Gyerek utdn potsz.:  nap**
Potszabadsag: nap®
Eves Osszesen: nap
Szabadsagat fOképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség ¢és pedagdgus-szakvizsga
keretében szerzett igazgatoi szakképzettség,

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kdzoktatds/nevelés, a munkaiigy, az
igazgatas szakmai és jogi szabalyai, belsé szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

Az 6vodapedagogiara és az intézmény vezetésére vonatkozd szakmai
ismeretek, a  nevelGtestiilet  jogkorbe
dokumentumok, belsé szabalyzatok ismeret

tartozd  intézményi
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A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, és a
szabalytalansdgoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyenstlyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag, jo
kapcsolatteremté és  konfliktusfeloldo, egylittmikddd képesség,
kulturaltsag.

Egyéb kovetelmények

folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati €s szakirodalmi ismeretek

A munkavallalé
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakdrre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

- 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

- 401/2023. (VHI. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j
¢letpalydjarol szold 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

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

- 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo
torvény végrehajtasarol

- 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

- 1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrol

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

- 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a
pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatdsairol és kedvezmeényeirdl

- 363/2012. (XIL 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

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

- A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve

- https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_S
ajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek_iranyelv
e.docx

- A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-
oktatasanak irdnyelve

- https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranye
Ivek _nemzetisegi_oktatashoz

- Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl ¢és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR
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https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv
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/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz

allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi rend;jérdl

LII. torvény

modositasarol szo16 2021. LXXIX. térvény
- Azegészségligyrol szol6 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

(Onytv.)
- Az Oktatasi Hivatalrdl szol6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet
- Pedagogiai Program
- Alapito okirat
- Az 6voda belsd szabalyzatai

Ovodapedagogusi feladatai a heti kotelezé 6rajaban

kapcsolatot tart a csoportos 6vodapedagogussal, nyomon kdveti a csoport nevelési,
fejlesztési és litemtervét,

felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

az érvényes intézményi pedagogiai programnak megfelelden, felelosséggel és 6nalldan,
sajat modszerei €s a csoportra készitett litemterve szerint nevel,

a munkarendje szerint az éves iitemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen
elvégzi,

szakmai autonémidja, hogy a neveldtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil
szabadon valasztja meg a foglalkozdsokhoz a mdodszereket és szakmai anyagot,

évente kétszer (januar, majus) részt vesz a csoportos 6vonovel a gyermekek
értékelésében €s azt ismerteti a sziilokkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott fejlesztési
tervben rogziti,

kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzeti gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket az
ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosdgukat,

a rabizott gyermekek egyéni differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését
legjobb tudésa szerint végzi.

a munkéjéhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

a napi pedagogiai neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, €s
azokat megfelelden alkalmazza,

onértékelését a teljesitményértékelési rendszerben kidolgozott helyi elvarasokkal
Osszhangban végzi el,

szakmai adminisztracids tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,

tevékenységi tervhez illeszti,
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- 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és
- Egyes koznevelést érintd torvények modositasarol szolo 2021. évi

- A pedofil biinelkdvetokkel szembeni szigorubb fellépésrol,
valamint a gyermekek védelme érdekében egyes torvények

- Az oktatasi nyilvantartasrdl sz6lo 2018. évi LXXXIX. torvény




tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,
tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetoek,
megvalosithatdak és realisak,

jarvanytigyi készenlét idején dvodapedagogusi feladataiban a csalddok tdmogatasa,

A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagogiai programjara és
éves munkatervére alapozott feladatok ellatasa a sziilok szamara kialakitott intézményi
idésavban,

a szllok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket, amelyeket a
szilok gyermekiikkel egytitt otthonaikban is megvalosithatnak,

az infokommunikacids eszk6zok hasznalataval online nyujtson segitséget €s tdmogatast a
szulok részére,

jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informacioforrasokat is, amelyeken a sziilok a
kozos és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egylitt jatszashoz a tamogato
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

Ieazgatoi feladatai, fobb tevékenységeinek felsorolasa:

felel az intézmény szakszeru és torvényes mitkodéséért,

fenntartd altal rendelkezésre bocsatott eszkozok tdle elvarhatd gondossaggal vald
kezeléséért,

az intézmény gazdalkodésaért,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,
dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz8dés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

képviseli az intézményt.

Az intézmény igazgatoja felel:

a pedagogiai munkaért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

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

a nemzeti ¢és dvodai linnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezeéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

a sziil61 munkako6zosséggel valdo megfeleld egyiittmiikdésért,

a gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Képviseli a gyermekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntart6i dontések elokészitésében, és
végrehajtja a képviselo-testiilet €s a polgadrmester altal meghatarozott feladatokat.

Pedagégiai-szakmai feladatok:

Biztositja az intézmény mukodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket.
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Felel a nevel6-oktatd munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

Elokésziti az 6voda nevelési programjanak kialakitasat. Nevel6testiileti dontésre
eldterjeszti a program tervezetét. Elfogadtatisa utdn biztositja a sziil6éi szervezet
véleményezési jogat, és kezdeményezi jovahagyasat a fenntartéval. Folyamatosan
ellendrzi a program megvalosulasat.

Részt vesz a mindsitési eljarasok és a tanfelligyeleti ellendrzések megszervezésében,
lebonyolitasaban, egyuttal az érintettek felkészitésében.

Tamogatja és ellendrzi az onértékelési csoport munkajat.

Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait.

Ellendrzi és értékeli az 6vodaban folyd szakmai munkat és annak eredményességét,
hatékonysagat.

Ellendrzi az egyéni banasmod elvének érvényesiilését.

A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd modszerekkel
fejleszti.

Evente elkésziti az Eves munkatervet, a Tovabbképzési tervet, majd elfogadtatja a
nevelOtestiilettel.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és Onképzésben gyarapitja,
valamint taimogatja a pedagogusok onképzését.

El6terjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik a megvitatasarol és egyetértéssel torténd
elfogadasrol a neveldtestiilettel és a sziiléi szervezettel. Biztositja, hogy valamennyi
sziil6hoz eljusson.

Felkésziilten ¢és aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

Felelés az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési, mindségirdnyitdsi programjanak
miikddéséért.

Tervezi szervezi, iranyitja €s ellendrzi az intézmény szakmai és gazdaagi mitkodésének
valamennyi teriiletét.

Ellatja az intézmény mikodését érintd jogszabalyokban, 6nkorményzati rendeletekben €s
dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

Megszervezi az intézmény belsd ellendrzését.

A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egylittmiikddik a csaladdokkal.
Tamogatja az intézmény munkajat segitd szervezetek tevékenységét.

Felelos az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasaért.

A fenntartdo altal biztositott koltségvetési keretek kozott az intézmény nevében
kotelezettséget vallal.

Megtartja a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a ko6zosségi
egylittmiikodés normait, 6sszehangolt munkat végez az dvoda tobbi dolgozojaval.
Betartja a jogszabalyokat és belsd szabalyzatok eldirdsait, az egészségligyi eldirasokra, és
szakszeriien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermek testi épségérol, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlodésérol,
képességeik fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket felligyelet
nélkdl).
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Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagat.
A napi neveldmunkdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Taniigv-igazgatasi feladatok:

Megszervezi a gyerekek ovodai felvételét. Felvételi és eléjegyzési naplot vezet.
Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét.

Elkésziti az éves statisztikat és annak modositasat.

A fenntart6t folyamatosan informalja a gyermeklétszam alakulésarol.

A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt feladatoknak eleget tesz.
Ellendrzi a haroméves kortol érvényes dvodakotelezettség betartasat.

A mértéken feliili hidnyzasokat jelenti a megfeleld szervek felé.

Biztositja a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

Gondoskodik a sziil6i és a neveldtestiileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen beliili
informécidaramlast.

A sziiléi nyilatkozatok alapjan felméri az ingyenes étkezést kérd csalddok szamat.
Mindezekrdl naprakész nyilvantartast vezetett.

Folyamatosan aktualizalja ¢s ellendrzi az 6vodai dokumentumok érvényességét, torvényi
megfelelését. Gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

Ellendrzi a csoport naplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.
Intézkedéseket tesz a tankdtelezettség teljesitésére.

Ellatja az igazolatlan hidnyzéasokra vonatkozo teenddit.

Javaslatot tesz az 6voda nyari és téli sziineteltetésére, a nevelés nélkiili munkanapok
idépontjara, tartalmara, megszervezésére.

Megszervezi és ellendrzi az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.

Intézi az 6téves kor eldtti sziildi felmentési kérelmeket.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok:

Elkésziti az 6voda munkaerd-gazdalkodasi tervét, betoltetlen allasokra palyéazatot hirdet,
¢s lebonyolitja a palyazati eljarast.

A jogszabalyban eldirt modon kinevezi az 6voda munkatarsait, gyakorolja felettiik a
munkaltatéi jogkort. Az OM altal miikodtetett KIR felé eleget tesz a bejelentési
kotelezettségének.

Az atsoroldsokrol idében gondoskodik. Biztositja a torvényben eldirt juttatdsok kiadasat.
Vezeti a munkaidé-nyilvantartast a jelenléti iv alapjan.

Vezeti az alkalmazotti nyilvantartast. A rendelkezésre allo adatokat és informaciokat az
adatvédelmi térvény rendelkezései szerint megdrzi.

Elkésziti €s idOben kiadja a munkakori leirasokat.

Szabadsag-nyilvantartast vezet.

A pedago6gusok munkajanak ellendrzése soran irasos értékelést készit, melyet a dolgozdval
Is ismertet.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasardl, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozd torvényes feleldsségre vonasarol.

Biztositja és ellendrzi a munkavédelmet €s a tlizvédelmi szabalyok betartasat.

137



Minden valtoztatasrol, annak sziikségességérdl konzultdl a kollégakkal. A felmeriild
kérdésekre érdemben reagal.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

Szervezi az 6voda iigyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.
Elokésziti és igény szerint aktualizdlja a szervezeti és miikodési szabalyzat tervezetét, a
neveldtestiilet bevonasaval, ismerteti €s elfogadtatja a Sziil61 Szervezettel.

Irattari tervet készit, elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését.

Az intézménybe érkezd tligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, é&s
gondoskodik az iktatasukrol.

Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

A hivatalos tigyintézési hataridon beliil valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket, sziiloket
¢s az alkalmazottakat érint6 kérdésekre.

Figyelemmel kiséri, véleményezi az intézmény koltségvetésének tervezését, felel a
végrehajtasaért, figyelemmel kiséri az ezzel Osszefliggd beszamolok, mérlegek valos
tartalmat.

Biztositja a gyermekek szdmara a tiszta, esztétikus kornyezetet. Megszervezi €s iranyitja a
napi takaritast, fertétlenitést és a sziikséges nagytakaritasokat.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

Felel a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

Felel az atutaldsi, utalvanyozasi, készletgazdalkodasi, leltarozasi, pénzkezelési,
vagyonvédelmi szabédlyzatokban foglaltak betartasaért.

Ellendrzi a vagyon-, alloeszkdz-, munkaruha-, étkezési nyilvantartasok vezetését.
Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény alkalmazottjai felett és dont a munkaviszonnyal
kapcsolatos tligyekben. Egyéni felelds vezetOként tervezi, irdnyitja, ellendrzi €s értékeli az altala
vezetett intézmény szakszeri €s torvényes miitkodését. Dont az intézmény milkodésével

kapcsolatos, minden olyan ligyben, melyek a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente az fenntarté felé kiterjed:
Ev végi beszamolo.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelOtestiileti és az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Felelds az intézmény miikodésének koordinalaséért, a pedagogusok koézéptavu tovabbképzési
programjanak, valamint éves beiskolazdsi tervének eldkészitéséért, a pedagdgusok
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tovabbképzésének megszervezéséért, a mindsitd vizsgak (gyakornok), eljarasok és az intézményi

tanfeliigyelet jogszerli lebonyolitasaért, a taniigy-igazgatasi feladatokon beliil jogszabalyban
eloirt belsd szabalyzatok (PP, SzMSz és mellékletei, Hazirend, Gyakornoki Szabalyzat, helyi
Teljesitmény Ertékelési Rendszer (TER) elkészitéséért, feliilvizsgalataért, a nyilvantartasok
vezetéséeért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

a fenntartoi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

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

hivatali titok megsértéséért

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

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

tliz és munkavédelmi eldirasok, belsd szabalyzatok be nem tartasaért

anyagi feleldséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Kozremiikddik a fenntartdi dontések eldkészitésében.

Végrehajtja képviseldtestiilet altal meghatarozott feladatokat.

Evente egyszer a koznevelésért felelés miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok
szerint és az SzZMSz-ben valamint az intézmény Ertékelési Szabalyzataban szabalyozott
hataskorok alapjan értékeli a kozvetlen iranyitasa alé tartoz6 pedagogus és a pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé neveld-oktato munkat
kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatottak teljesitményét.

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

— Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma &s iitemezése szerint.

— Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkdjarol véleményezéshez.

— Ellendrzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

— Evente egyszer az intézményi Ertékelési Szabélyzataban (teljesitményértékelés)
megfogalmazott elvarasok alapjan teljesitményértékelésére keriil sor.

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

— fenntartd
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A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

— az SzMSz-ben foglaltak szerint,

— azintézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint

— tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozé szakmai feladatot, amellyel a
fenntartd az ellenérzés évében megbizza.

V.

ZARADEK
Ezen munkakori leirds ....................oe.l. -t61 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Nagyborzsony,

fenntarto

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazott tartalmakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Kelt:
munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Neév Nagyborzsonyi Apréka Ovoda
Szervezeti egység 001- Nagyborzsonyi Aproka Ovoda
Joggyakorlo Ovodaigazgato
Munkavégzés helye 2634 Nagyborzsony, Széchenyi ut 27/1
OM azonositdja: 203082

MUNKAVALLALO
Neév

Oktatasi azonosito

Jogviszonya

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Besorolasa

— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]
— Puaétv. vhr. 88. §

— Puétv. vhr. 1. sz. melléklet

— Puétv. vhr. 2. sz. melléklet

Emelt 6sszegli illetmény:

— Esélyteremtési illetményrész

lletményen kiviili

— Puaétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),

juttatasok —  PGétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaéltaté mérlegelési
jogkorében
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS

Munkakor-FEOR szam

Ovodapedagégus - 2432

Cél

A rabizott gyermekek egyéni €s kdzosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalt
eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgato

Helyettesitési eldiras

— 30 napon beliili helyettesitést az Ovodaigazgato

— 30 napon tali helyettesitést az Ovodaigazgato rendeli el irasban (a
munkavallalo egyetértd (vallalo) nyilatkozatdval 6sszhangban)

MUNKAVEGZES

Hely

Nagyborzsonyi Aproka Ovoda
2634 Nagyborzsony, Széchenyi utca 27/1.

Heti munkaid6

40 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Neveléssel-oktatassal
leko6tott draszama

Ko6tott munkaid6: 32 ora
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Puétv. 90. § [A szabadsag mértéke]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban
toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely

a) alapszabadsagbol,
b) sziildi szabadsagbol,

¢) apasagi szabadsagbol és

Szabadsag d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbol all.
Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
0 Gyerek utan potsz.: nap
0 Potszabadsag: nap
0 Eves Osszesen: nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagogiara vonatkoz6 szakmai ismeretek, a nevel6testiilet
jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek

— Eredményes és hatékony a gyermekek szakmai norméknak,
protokolloknak megfeleld ellatasaban, fejlesztésében.

— Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvalositasaban, a
nemvart helyzetek €s feladatok megoldasaban, ellatdsaban.

— Pedagodgiai és szakmai munkéjanak mindségét a korszerti,
tudoméanyos ismeretek és gyakorlati tapasztalatok beépitése, a
gyermekek tanulasi képességeinek tudatos fejlesztése jellemzi.

— Rendszeresen és az intézményi elvarasoknak megfelelden értékeli
a gyermekeket.

— Munkavégzését pontossag jellemzi, a hataridds feladatok
ellatasaban fegyelmezett.

— Kommunikacioja érthetd és hiteles, a gyermekek nevelése
érdekében kezdeményez6 egyiittmiikddés jellemzi az
alkalmazotti testiilet tagjaival és a sziilokkel.

— Az esetlegesen jelentkezd tanulasi nehézségeket felismeri €s
hatékonyan segiti, részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek
azonositasaban, tAmogatasaban.

— A sziilékkel, csaladokkal rendszeresen kommunikal, melynek
soran fejlesztés-tamogatas, problémamegoldas, kulturalt, a
kozszolgalati feladatellatdsnak megfeleld viselkedés jellemzi.
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— Munkavégzése €és szakmai kapcsolatainak apolésa soran motivalt,
az intézmény célkitlizései irant elkotelezett, magatartasa etikus.

Személyes tulajdonsagok

— Munkahoz val6 hozzéaallasanak jellemzoi: felelosségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetdség

— Kommunikacidjanak jellemzdi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

— Emberi kapcsolatainak és masokhoz val6 viszonyanak
legfontosabb jellemzdi: tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitOkész

rrrrr

elvarasnak megfelelé megjelenés, onkritika

Egyéb kdvetelmények

Folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallal
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

— 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol
sz0l6 torvény végrehajtasarol

— 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

— 2023. évi LI térvény-a pedagogusok Uj életpalydjarol és annak
végrehajtasi rendelete 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet

— 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-
tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

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

— Pedagoégiai Program

— 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a
gyamiigyi igazgatasrol

— 1998. évi LXXXIV. torvény a csalddok tdmogatasarol

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

— 48/2012. (XII1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrol

— 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrol

— 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1€p6
azonositasi modokrol és az azonositd kodok hasznalatarol

— 1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol
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— 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl

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

— A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
(OH)

. https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/keretta
nterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelese
nek_iranyelve.docx

— Alapito okirat

— Az dvoda belsd szabalyzatai (Hazirend, SZMSZ stb.)

JOGSZABALYI KOTELESSEGE“ hogy

1.

neveld és oktatdé munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodéséral,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tole elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének titemét,
szociokulturalis helyzetét,

a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gydgypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzeti gyermek, tanulo felzarkozasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges
tanulokat,

eldmozditsa a gyermek, erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, ¢s torekedjen azok betartatisara,

egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi €let értékeinek megismerésére €s
megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges €¢letmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

a sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a gyermek teljesitményérol,
magatartdsarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az 6voda dontéseirdl, a
gyermek tanulmanyait érintd lehetoségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek €s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

46 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol 67. §
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10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

ovodaban az ismereteket sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves tematikus tervhez €s a gyermekcsoporthoz igazitva, szakszertien
megtervezve végezze, iranyitsa a gyermekek tevékenységét,

részt vegyen a szamara eloirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

a pedagogiai programban €s a kdznevelési intézmény szervezeti és miikddési
szabalyzataban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
intézményi linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,

megodrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomadsara jut6 titkot,
hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,

a gyermek, tanul6 érdekében miikddjon egylitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

Nevel6-fejlesztd munkajat az érvényben 1évo alapito okirat és a pedagogiai
alapdokumentumok hatirozzdk meg.

Munk4jat az 6vodaigazgato Gtmutatasa alapjan onalloan, felelosséggel végzi.
Felkésziil a foglalkozasok/tevékenységek megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel
kapcsolatos pedagogiai feladatokat.

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban folyo neveldémunkat.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egylittmiikodés normait, 6sszehangolt munkat végez a csoport dajkajaval és az dvoda
tobbi dolgozojaval.

Betartja a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok eldirdsait, az egészségiigyi eldirdsokat
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,

, €S

eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel

fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlddési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a kibontakozo

tehetséget és a sajatos nevelési igényt.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban a gyermekvédelmi felelds és az

ovodaigazgato iranyitasaval.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot (mulasztasi

napld, csoportnaplo, egyéni fejlesztési lapok).
Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rabizott gyermekek egyéni

differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa szerint végzi.

Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzo csoportlégkort teremt a gyermekek testi-

lelki-értelmi fejlodéséhez.
Csoportjaban a gyermekek ¢életkoranak, fejlettségének megfeleld szokas és
szabalyrendszert alakit ki.
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Maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellendrizni, méri €s értékeli a csoportjaban a gyermekek fejlodését és ezt a
gyermekek személyiség-lapjan rogziti (évente kétszer).

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a
gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének litemét, szocio-kulturalis
helyzetét és fejlettségét.

A héatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzeti, tanuldsi kudarcnak kitett
gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyul6 egyéni
felzarkoztatési, fejlesztési terv elkészitésével végzi.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzdit, a csoportban uralkodoé értékrendet, tarsas
kapcsolatokat.

A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény mukddési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egyiittmiikodik a csaladokkal.

Az SzMSz-ben rogzitett tinnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva, aktivan részt
vesz a munkatervben meghatarozottak szerint az 6vodai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

Az 6vodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgoz6 dajkét bevonja az aktudlis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos problémak megoldéasaba.

Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nyujt gyermekiik neveléséhez.

A sziiloket folyamatosan, érdemben tajékoztatja az 6vodai neveldmunkarol, gyermeke
fejlédésérdl.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilokkel valo taldlkozéasokat, programokat (sziil61
értekezlet, fogadoorak, tinnepek, hagyomanyok, kirandulasok, sziil6i beszélgetések. . .)
A balesetveszélyt elharitja, megeldzi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megteszi.

Aktivan részt vesz az 6voda mindségfejleszté munkdjaban (mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségmérésben vald részvétel).

Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében,
modositasadban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az linnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.
Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjéhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és
az amortizaciot jelenti az 6voda igazgatonak.

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

A neveldmunkaval, az 6voda mitkddésével kapcsolatos — kotelezd 6raszamon kiviili-
rendszeres vagy esetenkénti teenddket az Ovodaigazgatd utmutatdsa szerint végezze el.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a csoportnaplo vezetése,
a felvételi és hidnyzasi napl6 naprakész vezetése,
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a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa, jelzés leadasa*’
(felhivas rendszeres 6vodaba jarasra) 6vodaigazgato felé
a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacio, a gyermek anamnézisét, valamint a

testi (latas, hallas, mozgés), szocialis, érzelmi, erkolcsi €s értelmi fejlodésével
kapcsolatos informaciok vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az

ovodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés kérésére szociometriai, pedagogiai felmérések elvégzése €s
0sszegzeése,

a tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges — sziil6/tdrvényes képviseld kérésére, az
altala inditott OH eljarashoz, egyéni fejlodést igazold pedagdgiai vélemény — anyagok
elokészitése az 6vodaigazgatd szamara,

statisztikak hataridOre torténd elkészitése,

a gyermek, sziil6jének irdsbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan 6vodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.

EGYEB ELVARASOK

Nevelémunkaja és munkakapcsolatai sordn tartsa be az altalanos emberi €s etikai,
erkolcsi normékat, legyen példamutato.

A gyermekek ¢és a sziilok emberi méltosagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskorti altalanos miiveltséggel, korszeri szakmai ismeretekkel.
Tudésat folyamatosan gyarapitsa €s jjitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban az ujonnan megszerzett pedagogiai, modszertani
ismereteit.

Az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetitse a gyermekek felé.
Tevékenységével jaruljon hozz4 az dvoda neveldmunkajanak fejlddéséhez.

Ismerje az 6voda PP-ben, a Hazirendben, az SzZMSz-ben foglaltakat, az 6voda tavlati és
kozeli céljait.

Sz¢leskorti gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az 6voda érdekeit kiilonboz6 szakmai és kozéleti forumokon és
szervezetekben.

Legyen cselekvden elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes
kultara irant.

Vallaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbol a gyermekek érdekében.

Az 6vodaban munkakezdés eldtt legalabb 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat a
leghamarabb jelezze vezetdjének.

Munkaidé alatt csak az dvodaigazgatd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

A Teljesitmény Ertékelési Rendszerben a részére megfogalmazott kompetenciak
megvaldsitasat az intézményi elvarasoknak megfelelden teljesiti.

" igazolatlan mulasztas 6t6dik napjanal, majd a tovabbi 11., 20. napoknal. (a Kormanyhivatal szabalysértési
osztalyara csak egyszer kell jelzést kiildeni a 11. nap esetében)
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EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEL:
— Az-ajogszabalyban és belsd szabalyzatokban rogzitettek szerint.
— Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozo kézvetlen kollégajaval, heti
rendszerességgel dajkajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

— Naprakészen tdjékoztatja a csoportban dolgozé évodapedagogus kollégajat.

— Heti rendszerességgel tajékoztatja a csoportban dolgozo dajkat az aktudlis feladatokrol,
programokrol.

— Folyamatosan tajékoztatja a csoportjaban jaré gyermekek sziileit a gyermekiik
fejlodésérol.

— Az dvodaigazgatot tajékoztatja az altala kért témarol, eseményrol.

— Nevelési év végén irdsban beszamolot készit a neveldomunkajarol a Teljesitmény
Ertékelési Rendszerben megadott szempontok szerint értékeli azt.

— Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrdl, sériilésrél, munkahelyi balesetrdl, sziiléi
konfliktusrol az 6vodaigazgatot tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal, valamint
az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore €s képviseleti joga az altala vezetett gyermek
csoportra terjed ki,

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatérozott szempontok szerint
— azintézmény értékelési gyakorlata szerinti - relevans tartalmak mentén - értékeli a
munkatervben kitlizott célok és feladatok megvalosulasat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra térekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel, szakszolgélatokkal és az intézményben dolgozd kiilsé szakemberekkel, az
iskoldkkal és kulturalis intézményekkel, a sziilékkel apolja hagyomanyosan kialakult
kapcsolatokat.

FELELOSSEGI KOR

Felelds kijelolt csoportjaban a pedagogiai programban foglaltak megvaldsitasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, tovabba az egyenld banasmod
végrehajtasaért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
— munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
— azigazgatdi és fenntartoi utasitdsok igénytol eltérd végrehajtasaért;
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a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

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

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi, egyéb esetben
a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SzMSz-¢ben foglaltak szerint jar el.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra
az egy¢b feladat s megbizas.

Az 6vodaigazgatd megbizésa alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a
diabéteszes gyermekek kezelését.

\VA
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Evente egyszer az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott
elvarasok alapjan teljesitményértékelésére kertiil sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak:

ovodaigazgato
kiilsé szakértd egyeztetett idépontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

az SzMSz-ben foglaltak szerint,

az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint

tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozd szakmai feladatot, amellyel az
ovodaigazgatd megbizza.
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V.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2024. ............... 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt: Nagyborzsony, ................

ovodaigazgato

NYILATKOZAT

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen haszndlom.

Kelt: Nagyborzsony, ....................

munkavallalo
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MUNKALTATO

DAJKA MUNKAKORI LEIRASA
l.

Név

Nagyborzsonyi Aproka Ovoda

Szervezeti egység

001- Nagyborzsonyi Aproka Ovoda

Joggyakorlo ovodaigazgato
Munkavégzés helye 2634 Nagyborzsony, Széchenyi ut 27/1
OM azonositdja: 203082
MUNKAVALLALO
Neév

Oktatasi azonosito

Jogviszonya

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Besorolasa

Nevel6-oktaté munkat kézvetleniil segité (NOKS)

Emelt 6sszegli illetmény:

— Esélyteremtési illetményrész

[letményen kiviili

— Puétv. vhr. 96. §. szerint (Pedagogus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),

Cél

juttatasok
—  Puétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltatdé mérlegelési jogkorében
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Munkakor-FEOR szam | Dajka - 5221
A Pedagogiai Program eredményes megvalositdsa, a gyermekek
zavartalan és  folyamatos ellatdsa  érdekében  segitse az

o6vodapedagdgusok munkajat.
Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

6vodaigazgatd

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az 6vodaigazgatd rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Nagyb6rzsonyi Aproka Ovoda
2634 Nagyborzsony, Széchenyi utca 27/1.

Heti munkaido

40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.

Szabadsag

Puétv. 90. § /A szabadsag mértéke]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkéban toltott
1d6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
a) alapszabadsagbol,
b) sziildi szabadsagbol,

c) apasagi szabadsagbol és
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d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbol all.

Alapszabadsag: 50 munkanap (Paétv. 90. § (3)
Gyerek utan potsz.: nap
Potszabadsag: nap
Eves Gsszesen: nap

Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Képesitési szintje

— 401/2023. (VIIL 30.) A Korm. rendelet 3. sz. melléklet: nincs
képesitési

— Minimum 8 altalanos,

— 1j alkalmazas esetén dajkai képesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek

— Rendelkezik a munkafeladatainak ellatasdhoz sziikséges
megfeleld ismeretekkel

— Részt vesz az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, €s
jellemzd ra az 6nképzés

— Munkgjat az intézményi dokumentumokban rogzitettek szerint
latja el (SZMSZ, Hazirend, PP, Etikai Szabalyzat)

— Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban

— A gyermekek kornyezettudatos magatartasra nevelését tudatosan
segiti

— Képes munkdjanak hatékony szervezésére

— Helyzetfelismerés, kreativitas, 6nallosag jellemzi

— Elkdtelezettség az intézményi célok irdnyaba, sziikség szerint
plusz feladatokat, tilmunkét vallal

— Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsag, és a
munkavédelmi szabalyok betartasara

Személyes tulajdonsagok

— Munkéhoz val6é hozzaéllasanak jellemzoi: feleldsségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, tiirelem, optimalis
terhelhetdség,

— Kommunikacidjanak jellemzdi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

— Emberi kapcsolatainak és méasokhoz val6 viszonyanak
legfontosabb jellemzoi: tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitOkész
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— Egyéniségét jellemzi: higiéné, megbizhatosag,
kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség, segitokészseg,
elvarasnak megfelelé megjelenés, onkritika

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol
— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol
A munkakorre vonatkozo

legfontosabb jogszabalyok

— 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
— 401/2023. (VI111. 30.) Korm. rendelet

— Nagyborzsonyi Aproka Ovoda Pedagégiai Programja
— Alapito okirat

— Az 6voda belsd szabalyzatai

FUGGELMI KAPCSOLATALI:
Kozvetlen munkahelyi vezetdje: d6vodaigazgato.
Munkajat a munkakori leirds alapjan a csoport 6vondjével egyezteti.

ALTALANOS KOTELESSEGE:
— A munkafegyelem megtartasa.
— Megjelenéssel/kiils6vel €s kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
o A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

JOGSZABALYI KOTELESSEGE* hogy:

1. neveld és oktaté munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

2. elémozditsa a gyermek erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

3. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmitkddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

4. agyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a sziil6 — és
sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

5. a gyermekek ¢€s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

6. apedagbgiai programban és a kdznevelési intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzataban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

48 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol 67. §
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8.
9.

pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, sziikség esetén a
fogadoodrakon, az intézményi linnepségeken és az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken,

megorizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomésara juto titkot,
hivatasahoz méltd, az Etikai Kddex szerinti magatartast tanusitson,

10. a gyermek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal — 6vodai szabalyzokban megadott szempontok szerint — egész éves
teljesitményét szoban vagy irasban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A svermekek gondozasa, feliigvelete

Betartja a munkafegyelmet: a bels6 szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartési
szabalyait s az egészségligyi eldirasokat.

Fo feladata az 6vond segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban a
csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokés-
szabalyrendjének alakulasat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagdgussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozasat: segiti az 6ltozkodést, vetkozést, tisztalkodast, az étkezést, a
lefekvést, a felkelést, segiti a szokéasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kdvetelményeit
teljesiti.

Az 6vond utmutatasai szerint segit a kiilonbozo tevékenységek zavartalan
lebonyolitasaban, a sziikséges eszk6zok elokészitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemtiket, részt
vesz az 0ltoztetésben szilikség szerint, a felkelésnél, 4gyazasnal, gondoskodik a
csoportszoba rendjének visszaallitasaban.

Az ovodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz/vehet a csoport sziil6i
értekezletén.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiilsd foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vond Utmutatésai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A baleseti veszélyforrasokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt, jelenti
az igazgatonak.

Halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben
megbetegedore.

A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremukodik az igazgaté és az
6vondk utmutatasai szerint.
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Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja az igazgato altal megjeldlt teriileten.

A helyiségek szelldztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fertdtlenito takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 61tozében.
Elokésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

A rabizott novényeket naponta gondozza.

Gondozza az 6voda ndvényeit, az udvarat, sziikség esetén locsol, terasz bejaratot, teraszt,
jardat lesepri, 0vja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, jatékokat tisztit, fertdtlenit.

Etkezéssel kapesolatos feladatok

a HACCP-eldirasait - az eldirt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

a konyharol a kitalalt ételt a csoportszobaba hordja.

étkezéskor az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan részt vesz- segiti a naposok
munk4djat, talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes
edényeket atadja a konyhara.

egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmara tiszta poharrol és ivovizrol.
gondoskodik a gylimolcsok, zoldségek igény szerinti tisztitasardl, darabolasarol

Eseti dajkai feladatok:

Takaritasi beosztas szerint elvégzi a takaritasi teenddket altalanossagba:
Naponta: A gyermekmosdo¢ déli fertdtlenitése, tiikkrok, mosdok letisztitasa.

A gyermekasztalok, kilincsek fertdtlenitd lemosasa.

Jatékpolcok portalanitasa.

Ivopoharak tisztantartésa.
Hetente: Az 01t6z0szekrények lemosasa, tisztitasa.

Ajtok lemosasa.

Fertdtleniteni a gyermekek fogmoso-készletét
Havonta: Fertdtleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fertdzd betegség esetén
azonnal.
Legalabb harom hetenként gondoskodik a gyerekek dgynemiijének le- és felhuzasarol.
Jarvanyos iddészakban, tetlivel vald fert6zottség idején az oOvodapedagdgus kérésére
gyakrabban is.
Idészakonként koteles teljes nagytakaritast végezni évente legalabb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Karacsony, Husvét, Evzaro), iinnepekhez kotédéen, nyari zaras
idején, fert6z6 megbetegedés esetén.
Alkalmi feladatokat végez az 6vond kérésére pl. jatékjavitas, babaruhak tisztantartasa,
szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.
Az udvari jatékok tisztantartasa.
Nyari iddszakban a gyermekek nyari életében segitséget nyujt az 6vondknek.
Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.
A nyari takaritdsa munkak elvégzése az 6voda zarasa alatt.
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Az 6voda igazgato tavollétében az 6voda telefonjanak felvétele, a beérkezo
postakiildemények atvétele eljuttatasa a helyetteshez.

Evente felillvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az igazgatonak.

Az éplilet zarasakor eldiras szerint aramtalanit, gondoskodik a fiités szabalyozasarol.
Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatdsa érdekében a feladatkort €s beosztast az
ovodaigazgato, illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, talora elrendelés).

Jarvanyiigyi készenlét idején:

(@]

(@]

alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori leirasaban
megfogalmazott teriileteken,
a padlo és feliilettisztitdson tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok

vegyszeres tisztitasara;

- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara,

- radiatorok, csovek lemosasara;

- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

- pokhalok eltavolitasara;
a fertdtlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiligyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanléasat,
a takaritast, fertOtlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,
forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasi természetes szell0ztetésre,
az 6vodaban hasznalt jatékok, sporteszkdzok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fertotleniteni kell,
a feliiletek tisztitasakor ligyelni kell a kornyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel,
a gyermekek altal hasznalt poharak, talcak megfeleld hatasfoku fertétlenité mosogatasa, a
tiszta poharak, talcak cseppfertdzéstol védett tarolasa, a poharak gyermekek altali
tapogatasanak elkeriilése,
a textilidk gépi Gton torténd fertdtlenitd mosasa

Az SZMSZ-ben szabalyozottaknak megfeleléen az ovodaigazgatd a munkakorben leirtak

betartasat folyamatosan ellendrzi.

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios €s

beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

A sziiloknek a gyermeke fejlédésérol, a felmeriild problémakrol felvilagositast nem

adhat, az érdekl6do sziildket tapintatosan az 6vondkhoz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eloirasok betartasa, oktatason valo részvétel.
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A tisztitoszereket €s a takarito eszkdzoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.
Vegyen részt az ANTSZ el6irasai szerinti kotelezé6 munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségiigyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az 6vodaban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munk3djat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat el6z6 nap
jelezze vezetdjének, de legkésdbb az nap 7 oraig.

Munkaidd alatt csak a hdzban 1év6 6vodaigazgatd vagy helyettese engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, legyen egyiittmiikodé a jo
munkahelyi 1égkor megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozd 6vodapedagdgussal és
kozvetlen kollegajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

A csoportban megtortént dolgokrol, a csoportba jard gyermekekkel, sziilokkel
kapcsolatban naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vodapedagdgusanak.
Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor az dvodaigazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A torvényi eldiras szerint.

FELELOSSEGI KOR

Leltari feleldséggel tartozik a csoportjanak, az 61t6z6, gyermekmoso berendezési
targyaiért és eszkozeiért és az altala hasznalt gépekeért, eszkozokert.
Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor az igazgatot haladéktalanul tajékoztatni kell.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vodapedagdgusaival.

Részt vesz a csapat munkdjaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, és az dvoda
SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat €s megbizas.
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— PL: Ovodaigazgat6i megbizas alapjan reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban a
gyermekek feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet 9. § (5)

\V2
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzésére jogosultak:
— 6vodaigazgatd

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:
— Az SzMSz-ben foglaltak szerint.

Ellendrzése
— Intézményi szabalyzatban (munkaterv) foglaltak szerint

Ertékelése
— Evente egyszer szoban az utols6 alkalmazotti értekezleten az vodaigazgato értékeli a
munkajat.
V.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2024. .................. 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Nagyborzsony, ..............ccoeene..

ovodaigazgato

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve koteleznek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Kelt: Nagyborzsony, ............c..coee.e.

munkavallald
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