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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél, a 20/2012.(VII.31.) EMMI rendelete a
nevelési-oktatasi intézmények miikddésérsl alapjan a Dobrokdzi Mesevildag Ovoda belss és
kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat
(tovadbbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1.1. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat meghatarozasa, célja, tartalma

A szervezeti és miik6dési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsé rendjét, az évoda kiilsé és bels6 kapcsolataira
vonatkozd mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabdly nem utal mas szabdlyozé norma
hataskorébe.

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

A SZMSZ tartalma nem dllhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sz(ikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ célja

A 2011. évi CXC. torvény a koznevelésrél 25.§ (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan
az intézmény jogszerld mikodésének biztositasa, a zavartalan m(ikodés garantaldsa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a szll6k, a gyermekek és pedagégusok kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantdldsa érdekében.

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabdlyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

Az intézmény jogszerii miikodését szabalyozé6 alapdokumentumok kére
» Pedagodgiai program
» Szervezeti és m(ikodési szabalyzat
» Hazirend

1.2. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ a nevelGtestliileti elfogaddsat kovetGen |ép hatdlyba, és hatarozatlan id6re szdl,
ezzel egyidejlleg, hatalyon kivil helyez6dik az intézmény el6z6 Szervezeti és M(ikddési
Szabalyzata. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartora anyagi tobbletkotelezettséget
telepitenek, fenntarté egyetértésével valnak hatalyossa.
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Az SZMSZ a kihirdetés napjan |ép hatdlyba és hatdrozatlan id6re, visszavondsig szol.
FelUlvizsgdlata évenként, illetve jogszabdlyvaltozasnak megfelel6en. Moddositasa az
intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet.

A jovahagyott SZMSZ egy hitelesitett példanya az dvoda tébbi dokumentumaval / Hazirend,
Helyi Nevelési Program/ az intézményvezetd irodajaban megtaldlhatd. A szilSket errdl a
jovahagyast kovet6 els6 szili értekezlet keretén bellil tdjékoztatjuk. Kérésre barmikor a
szUil6 rendelkezésére kell bocsatani attanulmanyozas céljabol.

Az SZMSZ személyi hatalya

Az SZMSZ betartdsa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban allé6 gyermekére és
alkalmazottjdra nézve kotelez6 érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény terlletére, hasznaljdk helyiségeit,
létesitményeit, anélkil, hogy az dvoddval jogviszonyt alakitananak ki.

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed

A SZMSZ elGirasai érvényesek az intézmény teriletén a benntartézkodas, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira.

1.3. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl
1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaroél
1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl

YV V V V

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

Y

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrol és az
azonositd kédok hasznalatarol

1997. évi XXXI. Térvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol

Az egészségligyrél sz616 1997. évi CLIV. torvény (Eltv.)

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

YV V V V

2011. évi CXIl. Torvény az informaciéos Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrdl (Info torvény)

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

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

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

Magyarorszag helyi nkormanyzatairdl sz6l16 2011. évi CLXXXIX. torvény

YV VYV VYV

2012. évi l. térvény a Munka Torvénykdnyvérdl (Mt.)
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Y

A\

A\

Y

2012. évi Il. torvény a szabdlysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrél és a
szabalysértési nyilvantartdsi rendszerrdl

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

Egyes koznevelést érint6 torvények modositasardl szold 2021. évi LIl torvény

A pedofil blinelkbvetbkkel szembeni szigorubb fellépésrél, valamint a gyermekek
védelme érdekében egyes torvények mddositasardl szolé 2021. LXXIX. torvény
149/1997. (1X.10.) Kormanyrendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi
és gyamugyi eljarasrol

277/1997. (XIl. 22.) Kormanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovdbbképzésben résztvev6k juttatdsairél és
kedvezményeirdl

132/2000. (VII. 14.) Kormanyrendelet a kozépuletek fellobogdzasanak egyes
kérdéseirdl

335/2005. (XIl. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

Az oktatdsi igazolvanyokrdl sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Kormanyrendelet

368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az dllamhaztartasrdl sz6l6 torvény

370/2011.  (XI.31.) Kormanyrendelet a  koltségvetési  szervek  belsé
kontrollrendszerérdl és belsé ellen6rzésérdl (Ber.)

végrehajtasardl (Amr.)

229/2012. (VIIl. 28.) Kormdnyrendelet a nemzeti koznevelésrl széld torvény
végrehajtasardl

363/2012. (XII. 17.) Korményrendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarol
Az Oktatasi Hivatalrdl sz6l6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

326/2013. (VIIl. 30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogdlldasarél szélé 1992, évi XXXIIl. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

88/2020. (IV. 5.) Kormanyrendelet A veszélyhelyzet soran teendd, egyes szocidlis és
gyermekvédelmi ellatdsokkal kapcsolatos intézkedésekrél, valamint a szocialis
szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet soran elrendelt mikodési rendjérdél

222/2020. (V. 22.) Kormanyrendelet a veszélyhelyzet sordan az egyes
ellen6rzésekrdl

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

20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények m(ikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
mUkodésérdl
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A\

Y

26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségligyi ellatasrol.
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és
mukodésiik feltételeirdl
A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgdlatarol és
véleményezésér6l sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet
44/2007. OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairdl
62/2011. (XIl. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
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 aramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatdlyon kivil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR) e
15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és adllamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl
Az intézmény hatalyos alapitd okirata
Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozo utmutatasok (Oktatdsi
Hivatal):
e A sajdtos nevelési igényl gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos
nevelesi igenyu gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx
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https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
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2. INTEZMENYI ALAPADATOK

2.1. Intézményi azonositok

A hatdlyos alapité okirat kelte, szama

Fenntarté neve, cime, elérhet6sége, e-mail

Az intézmény neve

Az intézmény oktatdsi azonositdja
Addszama

Az intézmény székhelye, cime, elérhetésége, e-mail

Alapité szerv neve, székhelye, elérhet&sége

Iranyito és fellgyeleti szerv neve

Torvényességi feliigyeletet gyakorolja

Az intézmény jogallasa gazdalkodasa alapjan

Pénziigyi-gazdasagi feladatait ellatja

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam

Az intézmény dvodai csoportjainak szama
Az intézmény nyitvatartasi ideje

Alapité okirat szerinti ellatand6 feladat
Sajatos nevelési igény(i gyermekek nevelése

Az intézmény képviseletére jogosult intézményvezetdje

2013. julius 1.
Do6brokoz Kézség
Onkormanyzatanak
KépviselGtestiilete 55/2013.(V.16.)
Dobrokodz Kézség Onkormanyzata
7228 Dobrokoz, Pahy u. 45.
Tel: 74/435-144

74/535-018
E-mail: hivatal@dobrokoz.hu
Dobrokézi Mesevilag Ovoda

202527
15814892-1-17

7228 Dbrokéz, Ifjisag u. 6.
Tel: 74/435-412
E-mail: dobiovi@gmail.com
D&brokéz Kozség Onkormanyzata
7228 D6brokoz, Pahy u. 45.
Tel: 74/435-144

74/535-018
E-mail: hivatal@dobrokoz.hu
Dobrokoz Kozség
Onkorményzatanak
KépviselGtestilete

Dobrokoz Kozség Jegyzbje
Onalléan miikddé, elSiranyzatai
felett teljes jogkorrel rendelkezé
koltségvetési szerv

Dobrokozi Kozdés Onkormanyzati
Hivatal

75 f6

3

10 6ra 6:30 - 16:30

6vodai nevelés

Egyéb pszichés fejl6dési zavarral
(sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartdsi zavarral) kiizd6
gyermekek 6vodai nevelése
integraltan.

Gondosné Kovdacs Karolina Katalin
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2.2. Az intézmény alaptevékenysége

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevel§ intézmény. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
belll betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében taldlhatd, a
telepilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és
annal id6sebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezd6 napjatél legaldbb napi négy 6raban évodai foglalkozason vesz részt.

Az Nkt. 45. § (2) bekezdése értelmében, a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31.
napjaig a hatodik életévét betolti, tankotelessé valik. A torvényes képvisel, vagyis a szll6
vagy gyam kérelmére az Oktatdsi Hivatal dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési
évig 6vodai nevelésben vehet részt.

Az intézmény feladatanak ellatdsa soran a gyermekek mindenekfelett allé érdekeit veszi
figyelembe. Az egyenl§ banasmod elvének és kovetelményének eleget téve, azonos
feltételeket biztosit minden gyermek szamara.

Az intézményben tilos a hatranyos megkililonboztetés barmilyen okbél, kilonésen bére
szine, neme, valldsa, nemzetiségi hovatartozasa, szarmazdsa, vagyon helyzete,
cselekvbképességének hidnya vagy egyéb helyzete miatt.

A kilonleges banasmaddot igényl6 gyermekek ellatdsanak specialis fejlesztési feladatait a
pedagdgiai program tartalmazza. A szakértGi véleménnyel rendelkezd, integralhaté Sajatos
nevelési igény( (SNI) valamint Beilleszkedési, tanuldsi és magatartds zavaros (BTM) gyermek
dévodai nevelése a tobbi gyermekkel egyiitt, azonos csoportban torténik.

Jogszabalyban meghatarozott alaptevékenysége: A nemzeti kdznevelésrél szolé 2011. évi
CXC. torvény 4. §-a szerinti 6vodai nevelés, pedagdgiai szakmai nevelés, a tobbi gyermekkel
egyltt nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelése.

2.3. Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa

A koltségvetési szerv dllamhaztartasi szakagazat rend szerinti besorolasa:
0911 Ovodai nevelés

Szakfeladat szama és megnevezése:

szakfeladat Tevékenység megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai.
091120 Sajatos nevelési igény(i gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai.
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
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Az 6voda szakmai tekintetben 6ndlld. Szervezetével és mikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hatdskdrbe. A dontések
elGkészitésében, végrehajtdsaban részt vesznek a pedagodgusok és szil6k is. Az dvoda
jogszabalyban elGirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a feln6tt alkalmazottak
adatairdl. A nyilvantartott személyes és kilonleges adatok kezelésér6l, tovabbitasaradl,
nyilvdnossagra hozataldrdl az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

2.4. Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke
A kdznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
2.5. A gazdalkodassal 6sszefiiggs jogositvanyok

A koltségvetési szerv besoroldasa nem érinti az intézmény szakmai 6nallésagat. A pénzigyi
feladatokat a Dobrokdzi Kézdés Onkormanyzati Hivatal latja el. A munkamegosztas és
felel6sség rendjét kilon Egylittmikodési megallapodas szabalyozza.

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv daltal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarél.

A fenntartasi, m(ikodési koltségek az évente Osszedllitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kerlilnek meghatarozasra.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az Onkormdnyzat
képvisel6testiiletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél
sz016 — rendelete szerint jogosult gyakorolni.

2.6. Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetének van. Akadalyoztatdsa esetén az
azonnali intézkedést igényl6 Ugyiratokat a vezetd - helyettes irja ala. Az intézmény hivatalos
bélyegzGinek lenyomata:

»Hosszu bélyegz6” »Korbélyegz6”
Az 6voda neve, cime K&zépen cimer, korben az 6voda neve, cime
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2.7.Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

Az intézmény vezetGje 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében (kivétel Nkt. 67.§ (7),
326/2013 (VIIL.30) Kormanyrendelet 22.§ (3) kinevezett magasabb vezet6 beosztdsu
kozalkalmazott/alkalmazott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az évoda belsé
szabdlyzatai dltal el6irtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabdlyokban megfogalmazott
madon és id6tartamra torténik, visszavondsig érvényes.

2.8. Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény muikodésére, belsé és kils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatdrozza meg. Az intézmény vezetGje késziti el, a
nevelGtestlilet jévahagyja, elfogadja, a Szil6i Szervezet véleményezi, és a fenntartd
egyetértési jogot gyakorol.

A Hazirend, mely a gyermeki jogok és kotelezettségek gyakorlasaval, a gyermek évodai
életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg. Az intézmény vezetGje késziti el, a
nevelStestlilet jévahagyja, elfogadja, a Szil6i Szervezet véleményezi, és a fenntarté
egyetértési jogot gyakorol.

A Pedagégiai Program az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan készitett helyi
Pedagdgiai Program, amely meghatdrozza az d&vodai nevelés alapelveit, értékeit,
célkitlizéseit, a nevelési feladatokat, tevékenységeket. Elkésziti, elfogadja a nevel6testiilet,
jovahagyja az intézményvezets, egyetértési jogot gyakorol a fenntarto.

Az intézmény éves munkaterve hatarozza meg a nevelési év helyi rendjét. Az intézményi
munkatervet az intézményvezetd késziti el a nevel6testilet, a szil6i kozosség és a fenntartd
véleményének kikérésével.

77 7

2.9. Az elektronikus uton elGallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének,
kezelésének rendje

Az elektronikus Uton elGallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy papiralapu
formdaban is el6allitja.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitdsa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhet6évé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetGen:

» el kell Iatni az intézményvezet( eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzbjével,

» az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara vald utalast:

»elektronikus nyomtatvany”,
» az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

12
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» az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattdri dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a
hitelesitésrdl az intézmény vezetének kell gondoskodnia.

77 7

Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje
A koznevelési dgazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informdciés Rendszere (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen. Az
elektronikus rendszer haszndlata sordn feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

» azintézménytorzsre vonatkozo adatok médositasa,
az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgdltatas (OSA) adatallomanya,
az oktober 1-jei pedagdgus és gyermekekrél szolé lista,
az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,

YV V V V

a gyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések.

A tanuldébalesetek elektronikus Uton torténd bejelent6lapja papiralapu nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tdroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkilldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az dvoda informatikai hdlézataban egy kilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

» Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocialis azonossagara jellemzé ismeret -, valamint az adatbdl
levonhato, az érintettre vonatkozé kovetkeztetés.

» Kiilonleges adat:

o faji eredetre, a nemzetiséghez tartozdsra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozd személyes adat,

o b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a blinligyi személyes adat.

» Kozérdekl adat: az allami vagy helyi oOnkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot elldtd szerv vagy személy
kezelésében |évé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen
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modon vagy formdban rogzitett informacié vagy ismeret, figgetlenil kezelésének
maodjatél, 6nallé vagy gylijteményes jellegétsl. igy kildndsen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a m{ikodést
szabdlyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre
vonatkozo adat.

Ertelmezések

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhaszndldsaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozén kezelnek, tarolnak.

Funkciok

Erkeztetd: a kildemény kiild&jét, érkeztetSjét, bels6 cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus Uton érkezett kildemény sorszamat, a kiildemény adathordozdjat, fajtajat és
érkezési madjat rogziti az iktatokonyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése, megtekintése,
maddositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignald: az lgyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy lgyintézd
személyt, az Ugyintézési hatdrid6 és a feladat meghatdrozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatékonyvben személyesen vagy a szignald irdsbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal vald ellatasa az irattari tervnek
megfelel6en az iktatékonyvben.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gyd(jtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitdst és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatdsa és tovabbi felhaszndlasuk
megakaddlyozdsa is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési muveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetlenil a
mlveletek végrehajtasahoz alkalmazott mddszertSl és eszkoztél, valamint az alkalmazas
helyétdl.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhet6vé teszik.
Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre
vonatkozo dontéseket meghozza és végrehaijtja, illetéleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizdsabdl személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvdnossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.
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Adatbiztonsag: az adatkezel§, illet6leg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovdbba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell
kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozas vagy torlés,
illet6leg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil: Minden olyan irott szOveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely
valamely szerv mikodésével, illet6leg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen
anyagon, alakban, barmilyen eszkdz felhasznalasdval és barmely eljarassal keletkezett,
kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt Ujsag, folydirat, vagy konyvjellegl kéziratok.
Iratkezel6: Az a személy, aki munkaja sordn irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy
fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabdlyzat betartasat a vezet6 ellendrzi.

Az iratkezelés szakmai felligyeletét az intézményvezetd latja el. A vezetd a szakmai felligyelet
keretén beldl:
» rendszeresen, illetve szurépréba szerlien ellen6rzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszer(iségét,
» az észlelt problémakrél tdjékoztatja az érintett felelGst,
» ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszer(tlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az Ggyviteli folyamatok megszervezése kdrében.

Elektronikus iratok lIétrehozasa

Elektronikus irat |étrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel, tarolasa fajlokban torténik. Az
elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszk6zon és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetlenil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Kerilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszer(i formatumok hasznalatara.

Az elektronikus Uton létrehozott iratok végleges, jévahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell Iatni a megfeleld azonositdkkal, tovabba meg6rzés céljabdl archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem vdltoznak meg, vagy nem cél a
kés6bbiekben a megvaltoztatdsa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irdsvédett tulajdonsagba bal egérgombbal
kattintva pipat kell tenni. Ett6l kezdve a fdjlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti
tartalom nem véltozik meg.)

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:
» A fijl neve lehet6leg utaljon a tartalomra, a késébbi kdnnyebb azonosithatdsag
érdekében.
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» A fajl nevében a sz6koz karaktereket lehetGség szerint karakterrel kell helyettesiteni.
Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betlik hasznalatat.

A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az 6sszetartozé fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztil le lehet tolteni, ki lehet tolteni. Az e-
mailben érkez6 elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett
volna. Lehet8ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tlintetni az e-
mail feladdjat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” széveggel kell kiilon is
megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Grizni.

A (személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgalé) programok A személyi
nyilvantarté rendszerben keletkezett iratok a KIR rendszeren beliil keriilnek |étrehozasra, az
6voda adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen moédon létrejott iratokat
nyomatatas utan Iratkezelési Szabalyzatnak megfelel6en meg kell 6rizni.

A KIR rendszerbdél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
Az agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikuskapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIl. 28.) Kormanyrendelet elGirdsainak
megfelelGen.
» Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi mdsolatat:
o azintézménytorzsre vonatkozd adatok mddositasa,
o az oktdber elsejei statisztika.

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mingsiil6 dokumentumok
hitelesitési rendje

El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités id6pontjat, a hitelesit6 aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegzé
lenyomatat, és ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

Az intézményvezetdje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairdssal, igy a papir alapon
elkildott (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.

Az elektronikus dokumentumok tarolasa
Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatdsagat, hasznalhatdsagat a
selejtezési id6 lejartaig, vagy levéltarba adasdig biztositani kell. Ennek megfelel6en olyan
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tarold rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a meg6rzéshez sziikséges feltételeket. Az
elektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus taroldsahoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket a koltségvetésbdl az intézményvezets biztositja.

Szilkséges eszk6zok: adathordozék, és az adathordozdék biztonsdgos elhelyezéséhez
sziikséges zarhatd szekrény. Az adatok taroldsakor be kell tartani az altaldnos adatvédelmi
szabdlyokat.

Archivalas, biztonsagi mentések
Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattaroldokra torténik. Emellett CD, DVD, kiilsé
merevlemez adathordozéra torténnek az éves archivalasok.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Az elektronikus rendszerbdl vald selejtezés, megsemmisités: az elektronikus adathordozén
levé iratok, iktatott iratok selejtezésére az iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell
alkalmazni. Az elektronikus adathordozén lév6é adatok megsemmisitése az adathordozétdl
fliggben torténhet: - torléssel, - az adathordozo fizikai megsemmisitésével.

Kiemelt figyelmet igényl6 teriiletek:

» A pedagdgust és a nevel6-oktatd6 munkat kozvetlenll segité munkatarsakat
titoktartasi kotelezettség terheli, a gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyr6l a hivatasuk ellatasa sordn
szereztek tudomdst. E kotelezettség hataridé nélkil fennmarad. A titoktartdsi
kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a szul6 irdsban felmentést adott.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestileti értekezletre, a
nevelGtestlilet tagjainak egymdskozti, a gyermekek érdekében torténd
megbeszélésére.

» A gyermek sziulGjével minden, a gyermekével 6sszefliggé adat kozolhetd, kivéve, ha
az adatkozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi, erkolcsi fejlédését.

» A gyermekek személyes adatai csak pedagdgiai, gyermekvédelemi valamint
egészséglgyi célbdl adhatdk ki.

» Az intézmény vezetGje koteles a gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni,
ha a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy kerilt. Ebben az esetben az
adattovabbitashoz a sziil6 beleegyezése nem sziikséges.

» Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal kapcsolatos, allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbdl, a
célnak megfelel6 mértékben és célhoz kototten lehet nyilvdnossagra hozni.

» Az adattovabbitasra az intézményvezetGje, akadalyoztatdsa esetén, az altala
meghatalmazottak jogosultak.
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Az 6voda vezetdje felelGs:

» az iratok szakszer( és biztonsagos megG6rzéséért, az elektronikus uton elGallitott
papiralapu nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitdsaért, mdkodtetéséért,
felUgyeletéért,

» kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és
a rendszer Gzemeltetéséért onalldan felelGs személyt,

» az lIratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfelels célszerliségéért,

» az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabdlytalansdagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat mdodositasardl

» A KIR programokhoz valé hozzaférési jogosultsagokat névre széléan kell
dokumentdlni. A dokumentumok taroldsa és kezelése a vezetd feladata. A
jogosultsagok beallitasa, illetve médositasa a vezetbi engedélyhez kotott.

Az intézmény dltal elektronikus Uton elGallitott, papiralapi nyomtatvanyok tartalmat a fenti
rendelet hatarozza meg. Az elektronikusan elkészitett, majd kinyomtatott dokumentum
oldalszamozott. A papir alapu nyomtatvanyt kézi flizéssel rogzitjiik. A nyomtatvany elélapjan
az iratkezelés szabalyi szerint az intézményvezet6 aldirdsdval és az intézmény
korbélyegzbjével hitelesitjik megnyitdsakor illetve lezardsakor. A dokumentum kézi irassal
folyamatosan vezetett formatumban kerdl kitoltésre.

A dokumentumot az adatvédelem szabalyainak megfelel6en kell kezelni, lezardsa utan
irattarba kell elhelyezni.

2.10. Iratkezelés szervezeti rendje

A nevelési intézménybe érkezett vagy az évodaban keletkezett iratok kezelésének részlete
rendje az iratkezelési szabalyzatban rogzitett.

A szabalyozas célja
Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, az adatokat ugy kell régziteni:
» azirat Utja pontosan kovethetd, ellenérizhets és visszakereshetd legyen,
» szolgdlja az dvoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerd
m(ikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
» az irattari tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznélhaté

7

allapotban vald 6rzését és a maradandd érték( iratok levéltari atadasat.

Az ligyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a felligyeletet ellaté vezetd

Az oOvodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos Ulgyek szervezését, intézését, az
Ugyeket kiséré iratkezelést, valamint ezek ellenGrzését az intézmény vezetGje irdnyitja az
aldbbiak szerint:

18



Dobrokozi Mesevilag Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata 2022.

A vezetd

>
>

YV V VYV V A\ Y

Y

elkésziti és kiadja az dvoda Ugyviteli és iratkezelési szabdlyzatat,

jogosult az dvodaba érkezd kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magdanak)
jogosult kiadvanyozni,

kijeloli az iratok ligyintézGit,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellenérzi, hogy az iratkezelés a vonatkozé jogszabdlyok és az iratkezelési szabalyzat
elGirasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelel6en mddositja az iratkezelési szabalyzatot,

irdnyitja és ellen6rzi munkat,

el6késziteti és lebonyolitja az irattdri anyag selejtezését és levéltari dtadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag karosodasat el8idézé rendkiviili esemény alkalmaval kbzrem(kodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellen6rzi az irdnyitasa ald tartozd Ugyintézés és iratkezelés jelen
szabdlyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtdsat,

informatikai rendszer vonatkozasdban meghatdrozza az (zemeltetéssel és
ellen6rzéssel kapcsolatos munkakdrhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijeldli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felel6s és a rendszer
Uzemeltetéséért onalldan felelés személyt,

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozd jogszabdlyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Minden, olyan kildeményt, amely az évoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére

érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Intézményvezet6

>
>

>

A\

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,s.k”
jelzésl kildemény esetén a cimzetthez valé eljuttatdsardl,

a kildemények atadds — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az ligyintézés sordn késziilt, nem mindGsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladdsarol, elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kilsé kiildemények iktatasat.

az 6vodaba kozvetlenil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett killdeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az évoda lktaté — konyvébe,
iktatja a bels6 kezdeményezés( iratokat,
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» az Ovoda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra kerild azon iratok esetében,
amelyekbdl kilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérél,

» ellendrzi, és postai feladasra el6késziti a kiildeményeket (expedialas)

» a kézi irattarbdl a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarba,
biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

» megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket.

A szamitdgépes alkalmazasok altalanos lizemeltetési, informatikai feliigyeletének feladatai
Az informatikai terlileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és felelGsségi korét, kompetencidit a vezet6 utasitdsa alapjan az
Onkormanyzat rendszergazdaja gyakorolja.

Az intézmény szempontjabdl jelent6s alkalmazasok, adatallomanyok, pl. koltségvetés,
személy- és munkaligyi rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:
» A személy és munkatgyek kezelésére szolgalé rendszer:
Hozzaférési jogosultsaga van: intézményvezetd.
» Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer:
Hozzaférési jogosultsaga van: intézményvezetd.

Az informatikai rendszeren belil elkilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a
torvények dltal meghatdrozott egyéb adatcsoportokat. A hozzaférési jogosultsagok
odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani. A hozzaférési
jogosultsdgok kiosztasat, illetve megvondsat a vezetdi jovahagyas utdn a rendszergazdanak
el kell végeznie. Az alkalmazasok dokumentacidjat legaldbb két szinten, az Gzemeltetési és
kezelési el6irdsok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.

A rendszergazda feladata az évoda 4ltal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcié (védelmi
szlikségletek megallapitdsa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)
kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:

» aszamitdgépes (informatikai) alkalmazasok kilonleges védelmi intézkedései,

» a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és felllvizsgalata,

» ha a szamitastechnikai rendszer (zemeltetése soran kideril a biztonsag megsértése,
illetve megsérilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozé intézkedések
érvényesitését,

» az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.),

» a szoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbdl torténhet,
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» a hardver és szoftver eszkdzoket az intézményen belil nyilvan kell tartani,

» az intézményen belll szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit,

» az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozd biztonsagi elGirdasok betartasat
ellendrizni kell,

» javitads és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és felilirdsos
torlés révén) védeni kell.

A hidnyzo, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése

Az (igyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felel6sségre vonast von
maga utan. Az Ugyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és
kortilményeit - az irat eltlinésének észlelésétél szamitott 3 munkanapon beliil az intézmény
vezetGjének ki kell vizsgdlnia.

Bélyegz6kkel kapcsolatos rendelkezések
Az 6voda bélyegz8inek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét az intézményvezet6 altal
létrehozott szabdlyzatban (az irodaban) tartjuk nyilvan.

Iratkezelés f6bb szabalyai:

» Az 6vodaba érkezett, vagy ott keletkezett iratokat iktatni kell.

» A személyesen benyujtott iratok atvételét alairassal, datummal igazolni kell.

> Felbontas nélkul kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6lo leveleket, iratokat,
tovabba az SZMK, és tovabbi hivatalos iratokat, amelynek a felbontasi jogat az
intézményvezetd fenntartotta maganak.

» Az o6voda altal kiadott iratoknak tartalmazni kell az intézmény nevét, cimét, OM
azonositéjat, az Ugyintézés megnevezését, helyét, idejét, valamint az (gyirat
aldirdjanak nevét, beosztdsat az intézmény kdrpecsétjével ellatva.

» Amennyiben az gy jelleg megengedi elektronikus levélben is intézheté a
tdjékoztatds, de ligyirat esetében az elektronikus levelet nyomtatds utan alairdssal,
pecséttel hitelesiteni és iktatni kell.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, STUKTURAJA, MUKODESE
3.1. Az intézmény irdnyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 0Onallé. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hatdskorbe.

A szervezeti egységek és a vezetGi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjlk,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elSirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelel6en magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
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mUkodtetés, valamint a helyi adottsagok, korilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az oOvodat az intézményvezetd irdnyitja, magasabb vezetd beosztasu koézalkalmazott.
Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az évoda bels6 szabdlyzatai 3ltal
elGirtak szerint végzi.

Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és id6tartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait a vezet6 helyettes kozremikodésével latja el.

Az intézményvezetl feletti munkaltatdi jogokat Dobrokoz Kozség Polgdrmestere gyakorolja.
Munkakori leirdsat a fenntartd késziti el.

Intézményen belll megtalalhaté:
» ala - és folérendeltség,
» azonos szinten belll mellérendeltség.

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

> vezet6k,

» illetve vezet6khoz tartozé beosztottak.

Az azonos vezetGi szinthez tartozé munkakordk kozott mellérendeltségi viszony van.

A szerv szervezeti felépitésébdl struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kdlcsonos egylttmikodési kotelezettséget is.

A dolgozok, a kozépvezets, és a magasabb vezet6 kozotti szakmai egylittm(ikodésre
vonatkozo elGirasokat a munkakéri leirasnak kell tartalmaznia.

3.2. Az intézmény vezetdGje és feladatkére

A koznevelési intézmény vezetdje felel6s az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért,
az ésszer(i és takarékos gazddlkoddsért, gyakorolja a jogszabdly altal meghatarozott
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan lgyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elGirt
egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. Az intézményvezetd jogkorét,
felelGsségét, feladatait a koznevelés dgazati torvénye, valamint munkaltatdja hatarozza meg.

Az intézmény vezetGje 5 évenként nyilvanos pdalyazati eljards keretében (kivétel Nkt. 67.§ (7),
326/2013 (VIII.30) Kormanyrendelet 22.§ (3) kinevezett magasabb vezetd beosztasu
kozalkalmazott/alkalmazott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az évoda belsé
szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott
modon és id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Az 6voda vezetésének magasabb
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vezet§ tagja, aki kozvetlenlil és felel6sen iranyitja az intézményvezet6-helyettest.
Kapcsolatot tart az atruhdzott hataskort gyakorld vezetén keresztiil az dvoda kdzosségeivel
az SZMSZ-ben szabdlyozott médon.

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyito szerv vezetdje, az 6nkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirdsat a munkaltatdi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

Az intézmény vezetGjének kiemelt feladatai

» anevelQ és oktatd munka iranyitasa és ellenGrzése,

» a nevel6testilet vezetése, a nevelGtestllet jogkorébe tartozé dontések elGkészitése,
végrehajtasuk szakszerl megszervezése és ellenérzése,

» a meghatdrozott munkaltatdi jogkorgyakorlas,

» a koznevelési intézmény képviselete és az egyuttmlkodés biztositasa a szllGi
kozosséggel, a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel,

» anemzeti és intézményi innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése.

Feladat és hataskore
» a szUl6i kozosséggel, a fenntartéval, a mikodtetével és a partnerszervezetekkel
torténd egylttmdikodés,

Y

a nevelGtestllet vezetése,
» a nevelG-oktaté munka irdnyitdsa és ellendrzése,

Y

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elGkészitése, végrehajtasuk szakszerd

megszervezése és ellendrzése,

» agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

» agyermekbalesetek megelGzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa,

» az intézmény orszagos pedagodgiai-szakmai ellen6rzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel,

» az 6vodai Unnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése,

» agyermekek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatas megszervezése,

» gyermekek felligyeletének megszervezése a nevelés nélkili munkanapokon, ha a
szUil6k azt igénylik,

» a szll6k irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybél a
szlil6re fizetési kotelezettség harul,

» az ovodai jelentkezés idejének és mddjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarto altal
meghatdrozottak szerint,

» a kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadvanyozasi jogkor gyakorlasa,

» az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben valé dontés, amelyet

jogszabaly vagy nem utal mas hataskorbe,
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>

>
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>
>
>

a jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglakoztatasra, élet-, és munkakoriilményeire vonatkozé kérdéseikben,

az igazgatadsi feladatok ellatdsa, igy kiilonésen: az intézménybe felvett gyermekek
nyilvantartdsa; jogszabdly altal meghatarozott esetekben az illetékes jegyz6
értesitése; a tankoteles életkorba Iépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos
igazolasok kiadasa. A szll6k értesitése az dvoda nydri zarva tartasarél, a nevelés
nélkili munkanapokroél, a felvétellel, atvétellel, az évodai elhelyezés megsz(inésével
kapcsolatos dontésekrGl, az igazolatlan mulasztds kovetkezményeir6l, a
nyilvantartasbol valé torlésrél, tovabba minden olyan intézkedésrél, amire az
értesitést jogszabaly elbirja,

a munka- és hatdskorok megallapitasa,

az intézmény kils6 szervek el6tti  teljes képviselete azon lehet6ség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott Ggyekben eseti vagy allandd
megbizast adhat,

palyazatokkal, szponzorok felkutatdsaval az intézmény pénzigyi lehet6ségeinek
novelése,

a kozség intézményeivel vald egylttm(ikodés szervezése, irdnyitdsa,

tanligy igazgatasi feladatok ellatasa

a fenntartoval és a nemzetiségi dnkormanyzatokkal valé egytttmiikodeés.

Az intézményvezeté feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az Uj munkaforma (Home Office) beinditasanak el6készitése, mikodtetése

>

>

>
>

tervezési szakasz:

Fenntartéval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonddasanak biztositasa pld. a
szUil6k tajékoztatasa.

a rendszer mikodtetése:

Stratégiai és operativ irdnyitasi feladatok ellatdsa.

ellendrzés és értékelés a miikddési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

szlikséges korrekcidk végrehajtasa:

Szabdlyozé dokumentumok, mikodési gyakorlat aktualis mddositasainak
koordinalasa, ellatasa.

Az intézmény vezetGjével szembeni altalanos elvarasok

>

>

A\

az intézményi pedagdgiai folyamatok — nevelési, tanuldsi, tanitasi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése és iranyitasa,

az intézmény szervezetének és miikodésének stratégiai vezetése és operativ
iranyitasa,

az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa,

a vezetGi kompetenciak fejlesztése,
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az intézmény jovéképének kialakitasa sordn vegye figyelembe az intézmény kilsé és
belsé kdrnyezetét, a folyamatban Iévé és varhaté valtozasokat,

szervezze meg és iranyitsa az intézmény jov6képének, értékrendjének, pedagdgiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba éplilését,

a pedagogiai program alapelveit hozza 06sszhangba a vezet6i palydzataban
megfogalmazott jovéképpel,

jarvanylgyi vészhelyzet idején reagédljon az intézményt érint6 kihivasokra, kisérje
figyelemmel a valtozdsokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre,
csak hiteles forrasbdl informalédjon és dontéseit ennek megfelel6en hozza meg.

Az intézményvezetd kizarolagos jogkorébe tartozik

>
>
>

>

a munkaltatdéi jogkor gyakorldsa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa,
kotelezettségvallalas,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly mas hataskérébe nem utal,
alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és

szabdlyzatoknak alairasara az intézmény vezet6je egy személyben jogosult. Az intézmény

cégszer( aldirdsa a vezet6 alairdsdval és az intézmény korbélyegz6jének lenyomatdval
érvényes.

Az intézmény vezetGjének felelGssége

>
>

YV V V V

Y

az intézményi vagyon rendeltetésszer(i haszndlataért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgdltatasi, beszamolasi,
informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

a belsé ellendrzés megszervezéséért és mikodéséért,

az intézmény munkaltatdi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szamdra meghatdrozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozdk kozotti megosztasaért,

a pedagdgiai munka irdnyitasdért, ellen6rzési, mérési, onértékelési rendszerének
m(ikddtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan,

a rendelkezésre 3allé koltségvetés alapjan az dévoda mikodtetéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasdért az ésszerl, takarékos gazdalkodas
megvaldsitasa érdekében,
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Y

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgdltatasaért a Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi
Osztdlya felé,

a nemzeti és évodai Uinnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodd, méltdé megszervezésének biztositdsaért az intézményvezets-helyettessel
egyutt,

a balesetek (gyermek és munkavallaléi) megel6zésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellenGrzéséért,

rendkivili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jards, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény mikodtetése nem
biztosithaté, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentfs veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarto
egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartét értesiteni kell),

az intézmény kiils6 szervek el6tti képviseletéért,

a pedagdgusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

a pedagogus minGsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért,

az intézményi, a vezetGi és a pedagdgusi onértékelés szempontjainak elkészitéséért
és annak mikodtetéséért,

a tanfelligyeleti ellen6rzés, tovabba a minGsitévizsga és a mindsitési eljaras
intézményi feltételeinek megszervezéséért,

a tanfellgyeleti ellen6rzés eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvaldsitasaért,

a kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer mikodtetéséért,

a koznevelési intézmények informaciés tajékoztatd rendszeréhez kapcsolédd
kozérdekl informacidé-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiloénos
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztil torténé ellatdsaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének m(ikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért,

az adatkezelést meghatdrozd normak szerinti mikodés ellenérzése,

az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az
iratkezelési el6irasok folyamatos 0Osszhangjaért, megfelel§ irattar kialakitasért és
mikddtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés
felGigyeletéért,

az alapitdé okiratban el8irt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitd
szerv altal kozvetlenll meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelel6

ellatasaért.
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3.3. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb
kiildhet6ségének és irattdrazdsdnak engedélyezésére az intézményvezetS jogosult. Kimend
leveleket csak az intézmény vezetGje irhat ala. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a
kiadmdanyozasi jog gyakorldja az — alairasaval és az intézmény bélyegzbjével ellatott irasos
nyilatkozatban — intézményvezetS-helyettes.
Az intézmény Uugyintézésével kapcsolatban keletkezd Ugyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

» azintézmény adatai (név, cime, iranyitdszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),
az irat iktatdészama,
az ligyintézé neve,
az lgyintézés helye és ideje,
az irat aldirdjanak neve, beosztdsa,

YV V V VY V

intézményegység.

A kiadmany jobb felsé részében a kdvetkezéket kell feltlintetni:
» azirat targya,
» az esetleges hivatkozasi szam,
» amellékletek szama.

A kiadmanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkildeni. Ha a
kiadmanyozd eredeti aldirasara van szilikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt,
a kiadmanyozd nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltlintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozd nevét
,Ss.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztdsat kell szerepeltetni. Baloldalon ,A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot aldirdsaval és az
intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.

Klls6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
ugyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az
intézmény vezetdje.

Az intézményvezet6 kiadmdanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhdazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadmanyozasi jog dtruhazasa
nem érinti a hatdskor jogosultjdnak személyét és személyes felelGsségét. Az intézmény
vezetdje kilon utasitdsban vagy szabdlyzatban kiadmdanyozasi jogot biztosithat ligyintézének
és vezetbnek is.

Az intézmény vezetdje kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében
» Az 6voda mikodését megallapito szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
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» a helyi 6nkormanyzatot, fenntartét érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

» a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek terileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetGi részére cimzett iratokat,

» a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggé dontések
iratait,

» O6vodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellen8rzési terveket és értékelések

dokumentumait, az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat, az

elGiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggydilési képvisel6k megkeresésével 6sszefliggs iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

YV V V V

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat maganak tartotta fenn.
3.4. Az intézményvezeto altal leadott feladat- és hataskorok

Az intézmény képviselGjeként torténd eljaras rendje
Az intézmény vezetGje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség,
tartds tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd masként nem
rendelkezik.
Az intézmény képviselGjeként jarhat el az intézményvezet6-helyettes a kovetkez6k szerint:
» a helyettesitési rend szerint jarhat el az intézmény képviselGjeként,
» azintézményvezetl egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
Ugyben és id6tartamig jogosult az intézmény képviselGjeként eljarni,
» a fenntartd el6tt az adott teruletik Ugyében az intézményvezetbvel tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

777

Az intézményvezetd a jogszabaly altal szamara elGirt feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat
Intézményvezetd-helyettesnek
» A felel6sok, megbizottak feladatainak ellenGrzése
» Az éves 6vodai munkatervben erre kijelolt évodapedagdégus szamara az allami,
nemzeti és évodai Unnepekrél valé megemlékezések, rendezvények szervezésével
kapcsolatos feladatokat
» A nevelG-oktaté munka operativ iranyitasaval kapcsolatos és az azonnali dontési
reagaldst igényl6 vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy
kaldéndsen:
o pedagogiai munka ellenGrzésével kapcsolatban a belsé ellenérzés rendjében
meghatdrozottak szerinti feladatokat,
o a nem pedagoégus munkakérben dolgozé alkalmazottak munkarendjének
Ugyeiben vald eseti dontéseket,
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o a tanfellgyeleti ellenérzés, tovabba a mindgsitévizsga és a minGsitési eljards
intézményi feltételeinek megszervezését,

o jarvanyugyi rendkivili veszélyhelyzetben az eljarasrendnek megfelel6
szabdlyok betartasanak feladatai,

o jarvanyugyi rendkivali veszélyhelyzetben az online digitdlis pedagdgia
modszertandnak szakszer(i alkalmazdsdhoz, a megismert jégyakorlatok,
eljardsok kozreadasaval az intézmény szakszerl online pedagdgiai
tevékenysége feladatainak iranyitasa.

Az intézményvezet6 gyakorolja a munkaltatdi jogkort.
3.5. Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat és hataskore

Az intézmény engedélyezett |étszama:
» nevelGtestiilet: 6 f6
» anevelémunkat kozvetlenil segiték szam: 4 f6

Az intézményvezetd felett a munkaltatdi jogokat az iranyité szerv, mig az intézményben a
munkaltatdi jogokat az intézményvezets gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak létszamat a Nkt. 1. és 2. szamu melléklete alapjan kell
meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszdma az irdnyitd szerv daltal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keril meghatdrozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogdllasardl szélé 1992.évi XXXIII.
torvényt és a 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl
és a kozalkalmazottak jogdllasarél szold 1992, évi XXXl torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozéi:
» intézményvezetd,
intézményvezet6-helyettes,
ovodapedagogusok,
pedagdgiai asszisztensek,

YV V V V

nevel6munkat kdzvetlenil segité személyzet (dajkak).

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa az évoda Toérzskonyvében,
valamint a KIR programban taldlhaté. Az évodapedagdégus a koznevelés informacios
rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kovet6en megtekintheti. A Térzskonyv
rogziti az Ovodara vonatkozd adatokon kivil, a dolgozék munkafelvételének, illetve
munkaviszony megszlinésének idejét. A Torzskonyvet minden intézményvezetd 06nallé
felelGsséggel vezeti a sajat 6vodajaban.
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A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoréok

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat - és hatdskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
madjat, a kapcsolddo felelGsségi szabalyokat az altalanos munkakori leirdsok tartalmazzak
(13sd: 1. melléklet).

A helyettesités rendjét a vezet6 munkakorokre jelen szabdlyzat, mig mds munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az intézményvezet( az intézményvezetd-helyettessel egylittmUikddve végzik munkajukat.
3.6. A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

Az Onkormanyzat altal fenntartott 6vodat az dvoda vezetSsége vezeti. Az intézményvezet6
feladatait az intézményvezet6-helyettes kozremikodésével latja el. A vezetbk
munkaidejének nyilvantartdsa munkaid6 nyilvantartasi lapon toérténik, munkarendjiuk ugy
keril kialakitdsra, hogy a nyitvatartasi id6szakban a vezetGi felligyelet biztositott legyen.

Az intézményvezet6-helyettes megbizasat a nevel6testileti véleményezési jogkor
megtartdsdval az intézményvezeté adja. Vezet6 helyettesi megbizast az intézmény
hatdrozatlan idére kinevezett alkalmazottja kaphat. A megbizds visszavondsig érvényes a
megbizasrél sz6l6 okmanyban foglaltak szerint. A magasabb vezet6 feladat- és hataskore,
valamint egyéni felel6ssége mindazon teriletre kiterjed, amelyet munkakoéri leirasa
tartalmaz. Az intézmény magasabb vezet6i beosztottja az intézményvezet6nek tartozik
felel6sséggel; beszamoldsi kotelezettsége kiterjed az dltala vezetett szervezeti egység
miikddésére és pedagdgiai munkdjara, a belsé ellen6Grzések tapasztalataira, valamint az
intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére. A feladatok elosztdsanak alapelvei: az
aranyos terhelés, és a folyamatossag. Az dvoda vezetdsége kéthetente tart megbeszélést az
aktudlis feladatokrdl, illetve sziikség esetén.

Az intézmény vezetdi szintjei:
» intézményvezetd
» intézményvezet6-helyettes

A kibGvitett vezet6ség az dvodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezd,
ellen6rzé, értékel6 tevékenységet végez meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

Az 6voda vezetdsége véleményezi és értékeli
» azintézményt érintd szervezeti és mikodési feltételeket,
» az intézmény dolgozoit érint6 élet- és munkakoriilményeket befolydsold kérdéseket,
fejlesztéseket, a felljitdsok rangsorolasat,
» azintézmény mikodésével kapcsolatos terveket, szabdlyokat,
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» mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetGség elé terjesztenek.

3.6.1. Az intézmény vezetOségének tagja az intézményvezet6-helyettes feladatai,
hataskore

A nevel6testiilet véleményének figyelembe vételével, az intézményvezeté bizza meg a
helyettesi feladatok ellatasaval.

Az O6voda vezetésének felel6s tagja, aki munkajat munkakori leiras alapjan, az
intézményvezet6 kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Felette az dltaldnos munkdaltatdi jogokat az
intézményvezet6 gyakorolja. Az intézményvezet6-helyettes munkakori leirdsat a vezeté
késziti el.

Az intézmény vezetGje felé az atruhazott feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettsége
van.

Az intézményvezet6-helyettes jogkore
» Az intézményvezet6 akaddlyoztatdsa esetén korlatozott jogkorben, elldtja a
helyettesitését.
» Tartds tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az intézményvezet6t. Tartds
tavollétnek minGsiil a két hetet meghaladé tavollét.

Az intézményvezet6-helyettes felelGs
» a pedagdgiai munkaért, integralt nevelés, fejlesztés szervezéséért,
a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a hazi tovabbképzések megszervezéséért,

YV V V V

a szll6i szervezet mlkodésének segitéséért.

K6zremiikodik
» A nevel6testileti és az alkalmazotti értekezletek, belsé tovabbképzések
el6készitésében.
» Az intézményi hagyomanyok apolasaval, az lnnepélyek szervezésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

A\

A gyermekvédelmi feladatok intézményi szintl koordindlasaban.
» Palyazatok irdsa, irdsanak 6sztonzésében a nevelGtestilet kbrében.

Y

A helyi hagyomdanyoknak megfelel6en az Ginnepek, jeles napok méltd szervezésével a
munkatervben megbizott pedagdgussal valé kapcsolattartasban.
» A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasa.

Y

A pedagogusok szakmai munkdjanak ellen6rzésében, értékelésében vald
részvételben.
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» A kiils6 tanfellgyeleti vizsgalat és mindsités elvégzésében szakmai kozrem(ikodést
biztosit.

Az intézményvezetd-helyettes feladata

» Mindenkor segiti és tadmogatja az dévoda hosszu s rovidtadvu célkitlizéseinek
megvaldsulasat.

» Segiti és tdmogatja az intézményvezet6t az ésszerli és takarékos gazdalkodas
tervezésében, megvaldsitasaban.

» Szaktudasaval segiti és tamogatja a Pedagdgiai Program elkészitését, szlikség szerint
gondoskodik a Pedagégiai Program bevalasanak vizsgdlatardl, modositasardl.

» Kozrem(kodik az intézményi szabalyzatok fellilvizsgdlataban.

» Kozrem(kodik a nevel6testileti és az alkalmazotti kozosség értekezletének
el6készitésében, segiti az informdacidaramldst. Elkésziti az értekezletek tartalmi
jegyz6konyvét.

» Javaslatot tesz az éves munkaterv elkészitéséhez.

» Az intézményvezetbvel elGsegiti és ellen6rzi a munka-, tlizvédelmi szabalyok
betartasat, a munkafegyelmet, 6sztdnzi a j6 munkahelyi légkdr megteremtését.
» Nemzeti és dvodai innepek mélté meglinneplésének szervezésében részt vesz.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
FelelGssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkérre.
3.7. A vezetGk helyettesitési rendje

Az intézményvezetd tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezet6-helyettes latja el.
Kivételt képeznek azok az Ugyek, amelyek azonnali déntést nem igényelnek, illetve az
intézményvezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak.

Az intézményvezet6 és helyettese egyidejli akadalyoztatdsakor a helyettesités a
helyettesitéssel megbizott évodapedagdgus feladata.

Reggel 6:30 — 8:00 és délutan 16:00 illetve 16:30 6ra kozott a vezet6k helyettesitésének
elldtasaban a munkarend szerint ez id6ben munkat végz6 évodapedagdgusok miikddnek
kozre. Intézkedésre a megbizott dvodapedagdgus jogosult.

A vezet6k helyettesitését ellaté dvodapedagdgusok intézkedési jogkdre a gyermekek
biztonsagdnak megdvasaval 6sszefliggs azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed ki.

3.8. A kapcsolattartas rendje

Az intézményvezet( és a helyettes heti egy alkalommal megbeszélést tartanak.
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3.9. A dolgozék munkarendje

3.9.1. A vezet6k munkarendje

Az intézmény nyitva tartasa idején felelGs vezetdnek kell az egységekben tartdézkodni.

A vezet6k akadalyoztatdsa esetén a helyettesités az SZMSZ-ben meghatdrozott szabalyok
szerint torténik. A vezet6k munkaideje heti 40 o¢ra, kotdtt munkaidejiket jogszabaly
hatarozza meg.

3.9.2. Az alkalmazottak munkarendje

Az alkalmazottak munkarendjét az intézményvezet6 hatarozza meg.

Az 6vodapedagogusok munkaideje heti 40 éra, amely a kétott munkaidébdl (heti 32 6ra) és
a nevelémunka elldtasaval 6sszefliggé feladatokra forditott id6bdl All.

A kotott munkaidében ellatott feladatok:
» Kozvetlenliil a gyerekekkel valé foglalkozas, a Pedagdgiai Program szerinti
nevel6munka.
» Az egyéni és a mikro csoportos fejlesztémunka (tehetséggondozas, felzarkdztatas).

A munkaidé tovabbi részében ellatott feladatok:
» Felkészilés a gyerekekkel valé foglalkozasra.
Eszkodz-, dekoracidkészités.
Kilonb6z6 rendezvények, linnepek, kirdndulasok szervezése, lebonyolitasa.
A gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa.

YV V V V

Kilsé-bels6é tovabbképzéseken, értekezleteken, hospitaldsokon, megbeszéléseken
valo részvétel, onképzés.

SzilGi értekezletek, fogadddrak, csalddlatogatas megtartasa.

Intézményi dokumentumok felllvizsgalataban, készitésében valé kézremikodés.

A belsd szakmai ellenérzésben valé részvétel.

Tervezés, tanligyi és egyéb kotelez6 dokumentumok vezetése.

YV VYV VYV

A gyermekek fejl6édésének nyomon kovetése, rendszeres dokumentdldsa, az
eredmények értékelése.

A napi munkarend valtoztatasdra, a helyettesitések megszervezésére, a szabadsagok
kiaddsara az intézményvezet6 jogosult. A hianyzdk helyettesitési rendjét ugy kell
megszervezni, hogy a feladatok id&szakos ellatasa ne jelentsen ardnytalan terhelést.
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4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI
4.1. Az intézményi k6z6sség

Az 6vodakodzosséget az dvoddval jogviszonyban all6 alkalmazottak, gyermekek és sziileik,
torvényes képviselGik alkotjak.

Az 6voda kozosségei (szervezeti egységei), melyek m(ikodése utjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvaldsitja céljai a kovetkezbk:
» OvodavezetGség,
nevelGtestilet,
nevelS-oktatd munkat kozvetlendiil segit6 alkalmazottak,
gyermekek kdzossége,

YV V V V

szUl6i kozosség.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
A jogszabalyoknak, szakmai elGirdsoknak megfelel6en az intézményen belil elkilonilt
feladatuk alapjan részleges onallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik.

Az alkalmazotti k6zosség, ezen beliil
» a nevelGtestllet: a nevelési-oktatasi intézményben koézalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége,
» a nevelémunkat kozvetlenll segité dajkak, dévodatitkar, pedagdgiai asszisztensek
kozossége.

Az intézmény  kilonboz6  kozosségeinek  tevékenységét az  intézményvezetd
kozrem(ikodésével az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:
> értekezletek,
» megbeszélések,
> foérumok,
» rendezvények.

A kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlé kozosséget, illetve az altaluk delegdlt képvisel 6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

34



Dobrokozi Mesevilag Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata 2022.

4.2. Az intézményi alkalmazottak koz6ssége

Az alkalmazotti kozdsségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott a tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a Munka Torvénykonyve és a
Kozalkalmazottak jogallasardl szél6 torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirasok
szabdlyozzak.

Az alkalmazotti kozdsséget az intézmény nevelStestilete és az intézménynél kdzalkalmazotti
jogviszonyban allé dolgozdk alkotjak. A kézalkalmazottak jogait és kotelességeit jogszabalyok
valamint jelen SZMSZ rogziti.

A teljes kozalkalmazotti kbzosséget az intézményvezetd hivja 6ssze minden esetben, amikor
ezt jogszabaly elGirja, vagy az intézmény egész m(ikodését érint6 kérdések targyaldsara kerdl
sor. A nevelési év folyaman az intézményvezet6 két alkalommal hivja 6ssze az alkalmazotti
értekezletet, amelyen tdjékoztatja az intézmény dolgozdit az intézményi mikdodés
tapasztalatairdl és ismerteti a soron kovetkezd feladatokat. Az értekezletrdl jegyz6konyv
készil, melyet az intézményvezets-helyettes vezet.

Az alkalmazottak jogai

» Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap. Az intézmény sajat rendezvényén
lehetdség szerint (zavartalan mikodés mellett) koteles részt venni.

» Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézmény jogviszonyban 3allé
kozalkalmazottait. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontési jogkor
gyakorléjanak kell mérlegelnie. A dontést hozd személynek (kozdsségnek) az irasos
javaslatra, véleményre allaspontjat a javaslattevével, véleményezGvel irasban kdzolni
kell.

» Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja csak
ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy vagy kozosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

» Dontési jog a rendelkez6 személy vagy testllet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelGsséggel, egy személyben, - testiileti jogkor esetén — a testiilet abszolut tébbség
(50 % + 1 f6) alapjan dont. Dontést hozd testulet 2/3-os jelenlétnél hatarozatképes.

4.3. Az intézmény alkalmazottai k6zotti kapcsolattartas

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét az intézmény vezetbje fogja dssze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelel6bben szolgdlja az egyuttmdikodést: értekezletek, megbeszélések,
forumok. A bels6é kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kilonb6z6 dontési féorumokra,

35



Dobrokozi Mesevilag Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata 2022.

nevelGtestileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kdzosségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség
értekezletét az intézmény vezet6je akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly elGirja, az
intézmény egészét érinté kérdések targyaldsara kerul sor, vagy az alkalmazottak azt

kezdeményezik. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyz6konyvet kell vezetni.
4.4. Az 6vodapedagoégusok kozéssége

A neveléGtestiilet

Az intézmény nevelGtestiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevelStestiilet
hatarozza meg alapvet6en az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtdsi rendeletei, a munka
torvénykonyve, a kozalkalmazotti torvény és annak végrehajtdsi rendelete az
életpalyamodell hatdrozza meg és szabdlyozza. A nevel6testiilet a koznevelési torvény
alapjan meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkez6 testiilet, amely a nevelési kérdésekben
az intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozd szerve, térvényben tovabba az e
szabdlyzatban meghatdrozott kérdésekben és mds jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet miik6désére vonatkozé altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet jogdllasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2)
bekezdés, valamint annak végrehajtdsi rendelete hatarozza meg.

A nevelGtestiilet véleményez6 és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint6 lgyben.

A nevelGtestiilet dontési jogkoére
» a pedagdgiai program elfogadasa,
az SZMSZ elfogadasa,
az éves munkaterv elfogaddsa,
az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,
a tovabbképzési program elfogadasa,
a nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
a hazirend elfogadasa,
Onértékelési program elfogadasa,
a tanfelligyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogaddsa,

YVV YV V VYV YVYYVYYVY

jogszabdlyban meghatdrozott mas ligyek.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény mikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szdbeli vagy irasbeli formaban.
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A szobeli véleménynyilvanitas formai
> szakmai konzultacio,
> értekezlet,
» egyéb megbeszélések,
» javaslatot tesznek az dvodaba felvett gyermekek csoportba sorolasardl.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai
» aproblémdk, javaslatok irasban torténé egyedi megfogalmazdsa, esetleges megoldasi
javaslattal.

A nevelGtestiilet dontés-atruhazasi joga
» a feladatkorébe tartozd ugyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibdl, -
meghatdarozott id6re vagy alkalmilag — bizottsagot hozzon létre,
» az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles.

Nem atruhazhaté

Pedagdgiai Program elfogadasa,

Szervezeti és MUkodési Szabalyzat elfogadasa,
Hazirend elfogadasa,

az intézmény éves munkatervének elfogadasa,
az éves beszamolé elfogadasa,

Onértékelési program elfogadasa,

VVYVY VYV YVYY

a tanfelligyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa.

A nevelGtestiilet értekezletei

A nevel6testiilet a nevelési év sordn rendes és rendkivili értekeztet tart. A nevel6testilet
értekezleteit meghatarozott napirenddel és id6pontokban az intézmény vezetGje hivja dssze.
Az intézményvezet6 a rendkivili nevelStestilet 6sszehivasandl a napirend 3 nappal el6bb
torténd kihirdetésével intézkedik.

A nevelGtestiilet irasos elGterjesztés alapjan targyalja
» a Pedagodgiai Program,
a Szervezeti és MUkodési Szabalyzat,
a Hazirend,
a Munkateryv,
az 6vodai munkara iranyulo atfogd értékelés, elemzés,
a beszamolok,

VVY YV VY

az Onértékelés és kiils6 értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
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A nevelGtestiilet értekezletei
» nevelési évet nyito értekezlet,
> félévet értékels nevelési értekezlet,
» nevelési évet zaro értekezlet.

A nevelési értekezletet 6ssze kell hivni: az intézményvezetd, a nevelStestiilet egyharmada, a
Sz(il6i K6zosség kezdeményezésére.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény Iényeges problémainak
megoldasara. A rendkiviili nevel6testileti értekezletet az Osszehivas kezdeményezésétdl
szamitott 8 napon beliil 6ssze kell hivni. A nevel6testileti értekezletrél jegyz6konyv készil,
melyet az intézményvezetd, a jegyz6konyvvezet6 és a nevelGtestiilet altal valasztott két
hitelesit6 irja ala.

Titkos szavazas esetén a nevel6testiilet szavazatszamlald bizottsagot jelol ki.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele jelen van. Dontéseit és
hatdrozatait — kivéve jogszabdlyokban meghatarozott titkos szavazds esetén — nyilt
szavazassal, egyszer( sz6tobbséggel hozza. Ha a nevel6testiilet egyszer(i szétobbséggel
hozhaté dontésekor szavazategyenlGség keletkezik, a hatarozatot az intézményvezet6
szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A
hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelGtestiileti értekezletrdl tartalmi, |ényegkiemels, emlékeztetd jegyz6konyvet kell
késziteni. A jegyz6konyvet az intézményvezetd, a jegyz6konyvezet6 és a nevelGtestiilet
jelenlévé tagjai koziil két hitelesit6 irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet. A
jegyz6konyvet az értekezletet koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni.

A nevelGtestiileti és alkalmazotti értekezletrdl késziilt jegyz6konyv tartalmazza:
» a helye, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, az értekezletvezets, a
jegyz6konyvezet6 és hitelesité nevét,
a jelenlévék szamat,
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét,
a meghivottak nevét,
a jelenlév6k hozzaszolasat,
a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

YV Y V VYV

a hatdrozat elfogadasanak szavazati aranyat.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesztési elképzelések tdmogatdsardl (vagy
elutasitasardl) a nevelGtestllet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.
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Jarvanyiigyi készenlét idején a nevel6testilet az 4t nem ruhdzhatd jogkorl nevel6testileti
dontéshez kapcsolédd véleményét infokommunikacids alkalmazasok haszndlataval széban
fejti ki, a véleményt a jegyz6konyv tartalmazza. A nevelGtestilet ezt kdvetGen hozza meg
dontését nyilt szavazassal a szabdlyzatok, programok elfogadasaraél.

A belsé kapcsolattartas altalanos rendje és formai
A nevelGtestilet kilonboz6 kézosségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetd segitségével
e kozosségek képvisel6i utjan valdsul meg. A kapcsolattartds rendszeres férumai:
> értekezletek,
szakmai megbeszélések,
intézményi gyllések,
nyilt napok,

YV V V V

fogaddorak.

Ezen forumok id6pontjat az éves munkaterv hatdrozza meg. Az évodavezetdség az aktudlis
feladatokrol irasbeli tdjékoztatdkon keresztil vagy szdban is értesiti az 6vodapedagdgusokat,
illetve a pedagdgiai asszisztenseket és a dajkakat.

Jarvanyligyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozd
» nevelGtestileti és alkalmazotti értekezleteket az intézmény vezetéje
» fogadoorakat az  dvodapedagdgusok  kezdeményezik  infokommunikacids
alkalmazasok segitségével.

Az intézményben nyomtatott és digitalis formaban egyarant elérheték a kovetkezé
dokumentumok

> éves munkaterv,

» pedagdgiai program,

» egyéb fontos informacidkat tartalmazé dokumentumok.

A kapcsolattartds rendszeres és konkrét idGpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet hozzaférhet6 modon a vezetdi irodaban kell kihelyezni az érintettek
szamara.

A belsé kapcsolattartas &ltaldnos szabdlya, hogy kilonb6z6 dontési forumokra,
nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a déntési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegdlt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

A nevelGtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Az O6vodapedagdgusok felett az dltalanos munkaltatéi jogokat az intézmény vezetdje
gyakorolja. Jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat terlletiket érint6 kérdésekben
véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezé kdzosséget alkotnak.
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Az 6vodapedagogus heti munkaideje: 40 éra

Heti kotelez6 draszdm: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden évodapedagdgusra

vonatkozik

» kotott munkaidd: 32 éra (Nkt. 62.§ (5))

» neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: 32 ora (Nkt. 62.§ (8)) a munkaidd
fennmaradd részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést el6készitd, azzal
Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevelGtestiilet munkajaban vald részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovadbba eseti helyettesités rendelheté el az
o6vodapedagdgus szamara.

» A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje

hatvanot szazaléka, 26 ora.

Pedagogusok f6 feladata

az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

>

>

felkészul a tevékenységek/foglalkozdasok megtartasara, elvégzi az el6készitésikkel
kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

az érvényes intézményi pedagdgiai programnak megfelel6en, felel6sséggel és
onalldan, sajat modszerei szerint nevel,

a LehetBségtervben leirt tevékenységek/foglalkozdsok megtartdsat kotelezéen
elvégzi,

szakmai autondmidja, hogy a nevel6testiilet altal megfogalmazott és elfogadott
LehetGségterven fellil szabadon vélasztja meg a foglalkozdsokhoz a mddszereket és
szakmai anyagot,

minden nevelési év els6 szll6i értekezletén a sziil6kkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irdsban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziil6kkel,

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

kiilonés gondot fordit a hatranyos helyzetld gyermekek felzarkdztatasara,
fejlesztésiiket az dvoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kapcsolatot tart az vodaban az iskolai szocialis segit6vel,

évente elkésziti, fellilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hidnyt és
az amortizaciot jelenti az intézményvezetének,

csoportjaban mikodteti a veszélyeztetettséget észlels és jelz6 rendszert,
csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi mikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat,

a munkajahoz szikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja,
adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,
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» a napi nevel6munkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelel6en alkalmazza,

» Onértékelését a kils6 tanfelligyeleti rendszerrel és az évoda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el,

» az Onértékelés eredményeire alapozva a vezetGvel egyeztetve Ot évre sz06lo
onfejlesztési tervet készit,

» szakmai adminisztracids tevékenységét, alkalmazott moddszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

» éves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

» tervez6 munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési maoddszerei nyomon
kovethet6ek, megvaldsithatdak és realisak,

» vezet6i megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

> tajékoztatja (és segiti) a szulGket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairdl, azok eljarasi folyamatardl,

» jarvanyugyi készenlét idején a csaladok tdmogatdsa az évodaskoru gyermek testi és
lelki szlkségleteinek kielégitése, ezen belll az egészséges életmdd alakitasa, az
érzelmi, az erkolcsi és az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés és nevelés megsegitése a szokasostdl eltéré formaban, tébbnyire
informacidtechnoldgiai vagy szamitastechnikai eszk6zok igénybevételével,

o A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai
programjara és éves munkatervére alapozott feladatok elldtdsa a szlil6k
szamadra kialakitott intézményi id6savban,

o a szul6k szamara, a gyermek személyiségét, érdekl6dését és egyéni
képességeit ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat,
élményszerzési lehet6ségeket, amelyeket a szil6k gyermekiikkel egyltt
otthonaikban is megvaldsithatnak,

o az infokommunikacids eszk6zdk hasznalataval online nyujtsanak segitséget és
tdmogatast a szlil6k részére,

o amennyiben a gyakorlatban online kdzosségi feliileten is kommunikalnak a
szil6kkel — jeldlje meg azokat az interneten elérhet6 informaciéforrasokat is,
amelyeken a szlil6k a k6z0s és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez,
egyltt jatszdshoz a tdmogatd segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal:
Mddszertani ajanlas)

Adminisztrativ teenddk ellatasa
» Otévente Onértékelés elvégzése a tanfeligyeleti ellen6rzést megelSz6en,
nevel6munkaja fejlesztése érdekében a kiemelked6 és a fejleszthetd teriletek
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meghatarozasaval a pedagdguskompetencidkhoz kapcsolédé altaldnos elvarasok és
indikatorok, valamint az intézmény sajat elvardsai alapjan,

az intézményvezetldvel egyeztetve Ot évre sz616 egyéni dnfejlesztési terv készitése,

az étkezd, illetve a felvételi-és mulasztasi napld naprakész vezetése,

a gyermekek hidanyzasainak igazolasara szél6 bizonylatok dokumentalasa,

a gyermek fejl6dését nyomon kovet6 dokumentdcié vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi,
erkolcsi és értelmi fejlédésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az évodai nevelés teljes id6szakara kiterjed6en,

egyéni fejlesztési terv,

az alkalmazott mddszerek bevalasanak értékelése,

szociometriai, pedagdgiai felmérések elvégzése és 0sszegzése,

statisztikak hataridGre torténd elkészitése,

a gyermek szil6jének irdsbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan évodai, déntéshez,
amelybdl a sziul6re fizetési kotelezettség harul,

szUlGi értekezleteken jegyzGkonyvet készit,

szUlGi tajékoztatod készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamataral,

szUl6i kérésre szakvéleményt készitése az Oktatdsi Hivatalhoz benydjtandd
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabdl.

Az 6vodapedagodgus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvarasok

>

Y VY

YV V V V

Y VvV

munkdjanak megkezdése el6tt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi tevékenységek/foglalkozasokat elGkészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges életmddja pozitiv minta, illemtudd,

korrekt és korszer(i szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony,
magabiztos és sikeres mlkodés (asszertivitds),

szocidlis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldd készség,
onzetlen, altruista (el6nydket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlé viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemz6 a bels6 meggy6z6désbsl szarmazé humanitds és
gyermekszeretet,

motivalt a PP nevelési iranyultsaganak megfelel6 szakmai képzések elvégzésére,

a rendelkezésére allo eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkdzoket, az eszkdz- és
felszerelési jegyzékében szerepl6 eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfelel6en hasznalja,

pedagdgiai munkaja sordn épit a gyermekek mas forrasokbdl megszerzett tudasara is,
alkalmazott mddszerei a tanitas-tanulds eredményességét segitik,
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kihaszndlja a témak kindlta belsd és kiilsé kapcsolddasi lehetGségeket, épit a tanuldsi
tevékenységeken bellil megvaldsithatd koncentracidra, a partnerekkel valé
egylttmukodésre,

tudatosan tervezi a foglalkozds céljainak megfelel6 stratégiakat, moddszereket,
eszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek szlikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklédésiket,

realisan és szakszerlen elemzi és értékeli sajat gyakorlataban az egyéni banasmad
megvaldsitasat,

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos médszereit,

munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturdlis, illetve tarsadalmi
hattérébd6l adddo sajatossagait,

céljainak megfelel6en, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6z6
értékelési modszereket, eszkdzoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiek, targyszer(iek,
pedagdgiai munkdjaban olyan munkaformak és mddszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek el8segitik a gyermekek dnértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,
munkaja sordn érthetden és a pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartas formai és az egylttmdikodés sordn haszndlja az infokommunikacios
eszkdzoket (pl. internet, kilonbozé infokommunikacidés alkalmazasok ismerete,
haszndlata),

sajat pedagodgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a Pedagdgiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak
megfelel6en kozvetiti a gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziil6k felé,

képes magat mind széban, mind irdsban a szakszerlien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai-pedagdgiai-kommunikacids felkésziltség),

ismeri az 6évodai nevelés vildganak human tényez6it meghatarozé gyermekek,
pedagégusok, szll6k értékrendjét, hagyomdanyos és korszerli eszkdzoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

a kornyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi dévodai gyakorlatanak
tdmogatasa a belsd tovabbképzésen vald aktiv részvétel.

FelelGssége: A munkakori leirdsban, illetve az dvoda bels6 szabalyzataiban rd haruld

feladatokra, illetve a munkajdhoz leltar szerinti eszk6zok felelGsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a

nevelGtestiletnek.
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4.5. Az intézményi szervezeti egységek és kozosségek és az intézményvezetés jarvanyiigyi
helyzetben torténd egyiittmiikodése
Az eljaras lépései
1. Kibdvitett intézményvezetdi értekezlet 6sszehivasa
Tartalma: tdjékoztatds az aktudlis jarvanyligyi helyzet kezelésének feladatairdl.
FelelGs: intézményvezetd
Résztvevdk: intézményvezet6-helyettes, dvodapedagdgusok
Hataridd: a jogszabdly megjelenésének napja
Formaja: a résztvevék online meghivasa
A tajékoztatasrdl és a vezetSk altal elfogadott eljardsrendrél, a dontésrdl feljegyzést kell
késziteni. Az elkészilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyz6kdnyvhoz) csatolni
sziikséges a résztvevlk jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzé kollégakat és a
hidanyzas okat, majd az elkészult iratot iktatni sziikséges.

2. A SziilGi Szervezet tajékoztatasa a bevezetett intézményi eljarasrendrdl

FelelGs: intézményvezetd

Résztvevdk: szilGi szervezeti tagok, intézményvezet-helyettes

Hataridd: a vezetéi értekezlet masodik napja

Formaja: sziilGi szervezeti tagok online meghivasa

A tajékoztatasrol feljegyzést kell késziteni. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez
(jegyz6konyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevik jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a
hidnyzé szil6i szervezeti tagok nevét, majd az elkészilt iratot iktatni sziikséges.

3. Az intézmény vezetdje tajékoztatja a fenntartét az intézményben bevezetett
eljdrasrendrdl és a megvaldsitas eredményeirdl beszamolot készit.

4. A nevelGtestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljardsrend alapjan zart
facebook alkalmazds segitségével gyakorolja minden tovdbbi a munkatervben tervezett
véleményez6, javaslattevl és dontési jogkorét.

4.6. A nevelémunkat kézvetleniil segité dolgozok k6zossége

Felettik az altaldnos munkaltatdi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja. Jogszabdlyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az intézményvezet6.

4.6.1. Dajkak
Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitdsa mellett szervezi és
végzi. A csoportban dolgozd dovodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési id6szakok
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feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport Ovodapedagdgusai folyamatosan

tajékoztatjak dajkdjukat a gyermekek nevelését elGsegit6, részére atadhaté informacidkrol.

Feladata

>

Y

Y

Y

Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozrem(ikodik a
gyermek egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében, elldtja a kdrnyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddSket;
kisebb baleseteknél elsGsegélyt nyuijt,
a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése - a jatékeszkdzok kezelése,
tisztantartasa - baleset és fert6zésveszély elkerilése,
segit a gyermekek gondozdsdban, Oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk
ellatasaban,
az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozrem(ikodik, segit az ételek
kiosztasdban, az edények leszedésében,
a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat
korcsoporttdl fliggéen a gyermekek bevonasaval, agynemdit cserél,
a terem szell6ztetésérél gondoskodik lefekvés el6tt,
a jaték- és egyéb tevékenységekhez szikséges eszk6zok el6készitésében
kozrem(ikodik az dvodapedagdgus Utmutatasait kdvetve,
a gyermek érkezésekor és tavozasakor szlikség szerint segit az 6lt6z6ben,
segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,
sétak, kirdndulasok alkalmaval az évodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre,
a napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, dpolja, amig a szil6 érte nem
jon,
a HACCP elGirasait betartja, kotelez6 vizsgakon megjelenik,
jarvanyiigyi készenlét idején
o alapos, mindenre kiterjed6 fertStlenit6 takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasaban megfogalmazott terileteken,
o a padlé és felllettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az aldbbiakra:
= ajték, faburkolatok, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitasara;
= padld és jatszész6nyegek tisztitdsara, egyéb textilia tisztitdsara;
= jatékok, sporteszkdzok tisztitasara;
= radiatorok, csovek lemosasara;
= ablakok, tivegfeliletek tisztitdsara;
= szemétgydjtok tisztitasara, fertGtlenitésére;
= képek, vilagitétestek portalanitasara;
=  pokhalok eltdvolitasara;
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= a fert6tlenit6 nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a
Nemzeti Népegészségligyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,

= 3 takaritast, fertGtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egészségét ne veszélyeztesse,

= zart térben a kérokozok koncentracidjanak csokkentése érdekében
kiemelt figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott
intenzitasu természetes szell6ztetésre,

= az ovodaban haszndlt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok
felliletét rendszeresen fert6tleniteni kell,

= 3 fellletek tisztitasakor tigyelni kell a kdrnyezet virusmentességének a
megbrzésére, a munkafolyamatok megfelel6 szétvalasztasaval,
valamint gyakoribb fertStlenitéssel,

= a gyermekek altal hasznalt edények, evleszkozok, poharak, talcak
megfelel6 hatasfoku fert6tlenité mosogatdsa, a tiszta evBeszkozok,
poharak, tanyérok, tdlcak cseppfertézést6l védett taroldsa, az
evBeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek dltali tapogatasanak
elkertlése,

= akenyérkosarak tisztitasa,

= atextilidk gépi Uton torténd fert6tlenité mosasa.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeret6  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés és
beszédmintdjdval hat az évodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a szll6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadds jellemz6. A tudomadsdra jutott pedagodgiai
informdacidkat titokként kezeli. A technikai dolgozdk a gyermekekrél a szil6knek
tajékoztatdst nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6d6 sziil6ket tapintatosan az
oévodapedagoégushoz iranyitja.

FelelGssége kiterjed a munkakori leirasban taldlhaté feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, ev6eszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.
Részletes feladataikat a munkakori leiras hatarozza meg.

4.6.2. Pedagdgiai asszisztens

Felette az altaldnos munkaltatdi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja. Munkajat a vezet6
altal meghatarozott munkabeosztds és szabdlyok betartasdval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese
az intézményvezets. A foglalkozds gyakorldsa sordn el6forduléd feladatokat jogallasatdl
fligg6en az 6vodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.
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F6bb tevékenységek

>
>

az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése,

koteles gondoskodni a gyermekek testi szikségleteinek ellatdsarél, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésik optimalis segitésér6l az dévodapedagdgusok
iranymutatasa szerint,

a tevékenységeken/foglalkozdsokon az &vodapedagdgus iranyitasdval segiti a
csoportban folyd munkat, az eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elGkészitésében, egyes gyermekeknek
egyéni segitséget nyujt, hogy megfeleléen tudjanak dolgozni,

Ugyel a folyosd, az 0lt6z6 rendjére, a WC rendeltetésszer(i hasznalatara, a
kézmosasra, a gyermekek étkezésére,

részt vesz a tizorai, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

jatéktevékenységeket 6nalldan tart,

az udvaron a leveg6ztetésnél, sétandl segit a gyermekek oltozkodésében, az udvari
rend megtartasdban, jatékot kezdeményez,

a délutdni pihend alatt és szabadidejében szemléltet6 eszkozoket készit, azokat
karban tartja, el6késziti a kdvetkezd napokra,

segit a gyermekek hazabocsatdsanal,

az évodapedagdgus Utmutatdsa alapjan 6ndlldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

a megtanult fejleszt6 jatékok egyes elemeit az 6vodapedagdgus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

jarvanylgyi helyzet idején az évodapedagdgus Utmutatdsa alapjan vesz részt az
online feladatvégzésben,

vezetGi utasitdsnak megfelel6éen munkarendjében elldtja a gyermekek reggeli és
délutani ligyeletét.

FelelGssége: kiterjed a munkakori leirasban taldlhatdé feladatkoérre, a gondjara bizott

gyermekek testi épségéért teljes korl felel6sséggel tartozik.

Beszamoldasi kotelezettsége: évente egyszer széban az intézményvezetd felé.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza

4.7. A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, a feladatok ellatasaval

megbizott beszamoldsara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet 117. §-anak
figyelembevételével szabalyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasat,

tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozod rendelkezéseket.
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Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles tdjékoztatni a nevel6testiiletet azokrél az ligyekrdl,
amelyekben megbizasabdl eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszamoldk). A nevelbtestilet
az évoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelGtestilet jogkorébe tartozo feladatok
ellatasdra, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat létre. A megbizast az intézmény vezetdje a
feladat ellatasara, annak id6tartamara, hatarozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia
kell: a bizottsag feladatat, hataskorét, a nevel6testiilet elvarasat, a beszamolds formajat, a
bizottsag vezet6jének, tagjainak megbizasat.

A nevelGtestilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben m(ikodd bizottsagot/kat,
(értékel6 csoportok) a bizottsdgok vezet6jének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben a
Nkt, Kjt. szerinti eljarasrendet. A vezet6k a tevékenység befejezésekor irasban tajékoztatjdk a
nevelStestlletet az atruhdzott hataskorben kifejtett tevékenységrél.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd lgyek alapjan, a nevel6testiilet az aldbbi szakmai
szervezetekre ruhdzza 4t az adott témaban jogkorét:
» bels6 onértékelési csoport.

A nevelGtestilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhdzdsi jogkére nem alkalmazhaté a
pedagdgiai program, a szervezeti és m(ikodési szabdlyzat és a hazirend elfogaddsanal.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé lGgyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyz6konyvet kell
késziteni arra vonatkozdan, hogy mely - témaban, - milyen id6tartamra, - kinek, - milyen
tdjékoztatdsi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart lgyben végzett
munkajardl irdsban kell elkésziteni tdjékoztatd beszamoldjat a nevelGtestiilet részére, a
megallapodasi jegyz6kdnyv elGirdsa szerinti id6pontban és mddon. A jegyz6kdnyvet és az
irdsos tajékoztatast az irattarban iktatni kell. A nevel6testiilet feladatkorébe tartozé lgyek
atruhazasardl a nevelbtestilet nyilt szavazdssal, egyszerl szotobbséggel dont. Az atruhdzott
jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves
beszamoldban kertilnek megfogalmazasra.

4.7.1. A nevelGtestiilet atruhazott jogkorének gyakorldi: az onértékelési csoport

Az intézmény vezetGje elkésziti az dvoda 6t évre sz6ld onértékelési programjat, a munka
céljat, feladatait, a sziikséges er6forrasokat, kijeloli az intézményi 6nértékelés koordinalasat
végz6 3 f6s létszamu csoportot.

A csoport vezet6jét és tagjait az intézmény vezetdje jeldli ki, hatarozott id6re.

Az onértékelési csoporttagok feladata
» a pedagogusok felkészitése az dnértékelési folyamatra,
» az intézményi dokumentumok és a pedagdgus értékelési rendszer alapjan az elvaras
rendszer intézményi értelmezése,
» az onértékelés el6készitése, megtervezése az éves munkatervben vald rogzitése,
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A\

Y

a pedagoégusok és a partnerek tajékoztatasa,

a kollégak bevondsa az dnértékelés lebonyolitasaba, melyhez éves onértékelési terv
készitése szlikséges,

a nevel6testiileti mlhelymunkdak koordinalasa,

az Onértékelés minbdségbiztositasarol vald gondoskodas,

adatgydjtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérdgives
felméréshez adatrogzités),

a nevelGtestiilet tdjékoztatasa az éves Onértékelési munka részleteirél, annak céljardl,
folyamatardl, a sziikséges er6forrasokrél és az elvart eredményekrdl,

az intézményi, a vezetGi és a pedagodgusi sajat elvardsok megfogalmazdsa a
nevelGtestiilet bevonasaval 6sszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagdgiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal,

az Oktatdsi Hivatal altal tdmogatott fellileten az onértékelés sordn megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kils6 szakért6k szamara

Az onértékelési csoport feleldssége, hogy kozremiikodik

>

YV V VYV

az intézményi elvarasrendszer meghatarozasaban,

az adatgyl(ijtéshez sziikséges kérdések, interjik 6sszedllitasaban,

az éves terv és az Ot éves program elkészitésében,

az aktualisan érintett kollégdk tajékoztatasaban,

az értékelésbe bevont kollégdk felkészitésében, feladatmegosztasban,
az OH informatikai tdmogaté fellletének kezelésében.

Az 6nértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége

irasbeli beszamold, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelStestiilet szamdra az

éves feladatterv teljesitésér6l, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd

munkajanak szakmai és technikai segitésérél az elvégzett onértékelési folyamatrdl.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, vezet6k és az intézményi onértékelések

Osszegzését. Az OsszegzG értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a

fejleszthet6 teriiletekre.

Az 6nértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

>
>

YV V VYV V

minGség iranti elkdtelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,
mingségligyi ,el6élet”: mindségligyi munkacsoportban torténé feladatvallalds,
mindséglgyi képzettség (tovabbképzés, onképzés),

jogszabalyi kornyezet ismerete,

informatikai kompetencia,

személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalas az 6nértékelési csoportba,

szakmai informaciddramlas biztositdsa a kdzvetlen munkatarsak kozott,
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» a pedagogiai portfolié elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint -
tuddsmegosztassal torténd segitségnyujtas

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

A\

A csoport kéthavonta, sziikség esetén gyakrabban tartja megbeszéléseit.

» A megbeszélésekrdl feljegyzés késziil.

> [rdsban beszamold, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet
szamara az éves feladatterv teljesitésérél, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

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

» Jarvanyugyi készenlét idején a kapcsolattartdsi forma és a munkatervben.

4.8. A nevelé6munkat kozvetlenil segit6k - kiils6 kapcsolatok

Logopédus, utazé gyogypedagdgus
A logopédus munkaltatéja a Tolna Megyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Dombdvari
Tagintézménye.

Az utazé gydgypedagogust/gyogypedagdgusokat megbizasi szerzédéssel foglalkoztatja a
Dobrokézi Mesevildg Ovoda.

A szocialis segitdvel valé egyittm(ikodés formai, intézményi feladatok
A szocialis segit6 munkaltatdja: a csaldd és gyermekjoléti kozpont.

A szocidlis segit6 feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatérendszer szakembere.
Az Ovodai szocidlis segit6i munka a csaldd és gyermekjoléti kozpont dltal nydjtott
szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegli segit6 tevékenység.

A szocidlis segit6 intézményben valdé tartézkoddsdnak, elérhet6ségének, fogadddrajanak
helye és id6pontja az dvoda hirdetStablajan megtalalhatd.

5. SZULOI KOZOSSEG
5.1. A sziil6i szervezet miikodése az 6vodaban

Az 6vodaban a szil6k jogaik érvényesitése, kotelességik teljesitése érdekében sziilGi
szervezetet hozhatnak létre, amely az intézmény m(ikodésével kapcsolatban véleményezési,
javaslattevé joggal rendelkezik.

A csoportok sziil6i kozosségét, a csoportonként megvalasztott 2 szil6 képviseli az évoda
szUlGi szervezetében. 1 szil6 a harom csoportot 6sszekot6 szilGi képviselS. 7 sziilé képviseli
intézményilinkben a szll6i kozosséget.
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Az O6vodai szintl szUl6i szervezettel vald egylittm(ikodés szervezése az intézmény
vezet6jének feladata. Az intézményvezet6 és a szlil6i szervezet elndke az egylttmikodés
tartalmat és formadjat az éves munkaterv és a szil6i szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjidk meg. A szil6i szervezet mikodésének feltételeirél az
intézményvezetd gondoskodik. A szlilGkkel torténé kapcsolattartdst a jogszabalyokban és a
jelen Szabalyzatban meghatdrozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a szll8i szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiléndsen, hogy a szil6i szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogdval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

» az SZMSZ elfogadasakor,
a mlkodés rendje, a gyermekek fogadasa,
a vezet8k intézményben valé benntartézkodasa,

VYV V V

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

a vezetOk és a szUlbi szervezet kozotti kapcsolattartas médja,

kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, mddja,

az Unnepélyek, megemlékezések rendje,

rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas,

YVV V VYV

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban,

a hazirend elfogaddsakor,

a szlil6ket anyagilag is érint6 lGgyekben,

a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben,

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

a munkatervnek a szilGket is érint6 részében,

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,

vezet6i palydzatnal (amennyiben a fenntarté ezt igényli),

YV YV VVYVYYYVY

jarvanyligyi készenlét idején a digitdlis munkarendben torténé fejlesztések
megvaldsitasardl,

A\

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitdsaval, koltségvetésének meghatdrozdsdval és maddositasaval,
vezetGjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse
» nevelGtestilet 6sszehivasat,
» egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.
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Képviseli a szil6ket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
Egyéb jogaval, igy

» figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,

» képviselGje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

» ha a szllGi szervezet a gyermekeket érint6 kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az
intézményvezet6hoz kell cimezni,

» a tdjékoztatds megadllapodas szerint torténhet széban vagy irasban, a szobeli
tdjékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a szil6i
szervezet képvisel§jének,

» a szul6i szervezet képvisel6je tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érinté
Ugyek - targyalasanal, a meghivasrél az intézményvezetének kell gondoskodnia,

» ha a szll6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megdllapitasokat tesz, az
intézményvezet6 gondoskodik arrél, hogy azt a nevelGtestiilet a sziil6i szervezet
képvisel6jének részvételével megtargyalja.

A szll6 szervezet képvisel6i minden értekezlet utan tajékoztatjak a mindenkit érinté
informaciokrol a szil6ket.

A szil6 szervezet feladatai elldtasahoz téritésmentesen hasznalhatja az évoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az dvoda miikodését.

5.2. A vezetdk és a SziilGi Szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Kapcsolattartas rendje
» szbbeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziilGi szervezet
vezetbjével,

A\

kozrem(ikodés az elGterjesztések, illetve jogkdr gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténé megkiildése,

értekezletek, lilések,

szUlGi szervezet képvisel6jének meghivasa a nevel6testileti értekezletre,

a nevel6testilet képvisel§jének meghivdsa a szil6i szervezet (ilésére,

YV V V VYV V

irdsbeli tdjékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a szll8i szervezet jogkdrébe tartozd
Ugyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

Y

azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a nevel6testilet, illetve a szil6i
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatdrozat kivonatok),
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» jarvanyugyi készenlét idején infokommunikacids eszkozok igénybevételével torténd
kapcsolattartds (telefon, e-mail, messenger alkalmazasokon), a szilGi szervezet altal
elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A szil6i szervezet aktualis tisztségviselGit, illetve elérhetlségliket a szllGi szervezet
szervezeti és milkodési szabalyzata tartalmazza, melyet a szll6i szervezet koteles
nyilvdnossagra hozni.

Az egyiittm(ikodés és kapcsolattartas soran a vezetGk feladata, hogy az d6vodai SziilGi
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges
» informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mUkodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositdsa,
» kozvetlenll rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az évoda
Sz(il6i Szervezet jogainak gyakorldsdhoz sziikségesek,
» ovodan belll megfelelS helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az Obvodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az dvoda belsé
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

» segitse az intézmény hatékony miikodését,

» tamogassa a vezetGk iranyitasi, dontési tevékenységét,

» véleményezze az évoda tevékenységének eredményességét.

Az intézményi Sz(ilGi Szervezet vezet6jével az intézményvezets tartja a kapcsolatot.
A csoport szintl Ggyekben, a csoport szll6i képvisel6vel az 6vodapedagdgusok rendszeresen
egyuttmikodnek, legaldbb havi egy alkalommal tdjékoztatdst adnak szamukra.

A SzUl6i Szervezet vezet6je meghivast kap a nevelGtestileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyaldsahoz, amely lgyekben jogszabaly vagy az intézményi SZMSZ a szilGi
szervezet részére véleményezési jogot biztosit. A meghivas a napirend irdsos anyaganak
legaldbb 8 nappal kordbbi atadasaval torténik. A meghivasrél az intézményvezetének kell
gondoskodnia.

A sz(l6i szervezet a gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatdst kérhet az
intézmény vezet6jétdl. A tajékoztatas megallapodas szerint torténhet széban vagy irdsban. A
szébeli tdjékoztatdsrol emlékezteté készil, amelynek egy példanyat at kell adni a szilGi
szervezet képvisel§jének.

5.3. Panaszkezelési eljaras

Az intézmény vezet6je és az dvodapedagdgusok a Munkatervben meghatarozott idében
tartanak fogadoorat, de elGzetes egyeztetés alapjan ettdl eltér6 id6pontban is szervezhetd
fogaddora. Az intézményvezet6 koteles a hozzd széban vagy irdsban érkezett panaszokat
kivizsgalni, vagy illetékesség hidnyaban a megfelel6 szerveknek tovabbitani. Az irdsban
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benyujtott panaszokat az intézmény (igyirat kezelési szabalyzatanak megfelelGen iktatni kell,
ezekre illetékesség esetén az intézményvezetd, vagy az altala megbizott intézményi dolgozé
koteles 30 napon beliil irdsban véalaszolni.

Panaszkezelés folyamata
Cél: A felmeriilt sérelmek, panaszok gyors, hatékony, mindenki szdmdra megnyugtatd
kezelése.

Feladat
» Minden felmerilt panasz kezelése, fliggetlenil annak vélt, vagy valds mértékétél.
» Személyiségi jogok tiszteletben tartasa.

A panaszkezelés menete

» A panaszos problémajaval a csoportos dvodapedagogusokhoz fordul.

» Ha a problémat nem tudtdk megoldani a panaszos az intézményvezet6tdl kér
megoldast.

» Az intézményvezetl egyezteti a problémat a panaszossal, az érintett kollégakkal és
sziikség esetén irdsban rogzitik a problémat.

» Ha a probléma megoldasa sikertelen, a panaszos panaszaval a fenntartéhoz
fordulhat.

» Ha a probléma ezen a szinten sem olddédott meg, a panaszos az Oktatasi Jogok
Biztosdhoz fordulhat panaszaval.

6. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb lgyekben rendszeres kapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel, szervezetekkel Az intézményt a kiilsé intézményekkel,
szervezetekkel fenntartott kapcsolataiban az intézményvezeté képviseli.

6.1. Altalanos Iskolaval

Az intézmény vezetGje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak az iskola igazgatdéjdval,
pedagdgusaival.

A kapcsolattartdas célja az iskoldaba 1ép6é gyermekek beilleszkedését megkonnyit6
egyluttmuUkodés kialakitasa.

Kapcsolattarté
Az intézmény vezetGje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma
A gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az évoda-iskola &tmenet megkdnnyitése.
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A kapcsolat formaja:

» szbbeli, irasbeli, elektronikus levél formajaban tdjékoztatas, egyeztetés,
kolcsonos latogatas,
k6z0s szakmai férum, rendezvényeken vald részvétel, szilGi értekezlet.
pedagdgusok szakmai programjai,
ovodasok iskolaval valo ismerkedése,

YV V VYV

Uinnepélyeken, szakmai programokon vald kolcsonos részvétel,
» ko6z0s gyermekel6adasok.

Gyakorisag
Nevelési évenként az iskolai beiratkozds el6tt, illetve nevelési évenként az elsé félévet
kovet6en. Az dvoda biztositja, hogy az informacidit a sziil6k felé tovabbitja.

77 17

6.2. A gyermekorvossal, védéndvel, munkaegészségiigyi orvossal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartos gyogykezelés alatt
allé gyermekek szakorvosaval valé kapcsolattartas

Kapcsolattartds tartalma a gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végz6 szervezet, az intézményvezetdvel egyeztetett rend szerint, egylttmikodve
végzi a preventiv munkat. A védéndk feladatkérébe tartozo feladatok egyeztetése. Az dvoda
pedagégiai programjat képez6 testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program
tervezésében és megvaldsitdsdban valé részvétel, a magatartdsi fliggbség, a
szenvedélybetegség kialakuldasdahoz vezet6 szerek fogyasztdsdnak és a gyermeket,
veszélyeztet6 bantalmazds megel6zése. Az intézmény teljes kor( egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kévethetd és mérhetd, értékelheté mddon tervezi
meg a helyi pedagégiai program részét képezs egészségfejlesztési program keretében.

Kapcsolattarté
Az intézmény vezetdije.

Feladata

Biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek felligyeletérdl, vizsgalatokra vald
elGkészitésér6l, a szul6k tdjékoztatasardl. A torvény altal meghatdrozottak szerint
gondoskodik az 1-es tipusu diabéteszes gyermek o&vodai ellatdsardl. A torvény dltal
meghatdrozottak szerint biztositja a tartds gydgykezelés alatt allé gyermek évodai ellatasat.

A kapcsolat formaja

Egészségligyi vizsgalat, konzultacid, dokumentumelemzés, a gyermekkori diabétesz
gondozdasaval foglalkozd egészségligyi szakellatd intézmény szakmai irdnymutatdsa alapjan a
jogszabdlyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.
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Gyakorisag
Nevelési évenként a hatdlyos jogszabdlyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség szerint a
gyermekek ellatdsa érdekében.

A tartés gyogykezelés alatt all6 gyermekek ellatdsa, kapcsolattartds az egészségiigyi
szolgaltatdokkal
» Az intézmény vezetdje és a gyermekekkel kozvetlenil foglalkozé évodapedagdgusok
részt vallalnak a gyermeket ellaté team munkajaban. Kolcsonds informaciédramlas,
tapasztalatok megosztasa, egymds segitése a gyermek fejl6désének biztositdsa
érdekében.
» Kezelések, a gyermek egészségi allapotdnak nyomon kovetése, egymads tajékoztatdsa,
folyamatos kommunikacié.

Diabéteszes gyermek ellatasa soran sziikséges kapcsolattartas
» Diabéteszes gyermek elldtdsa soran folyamatos konzultacié a dietetikussal a
megfelel§ taplalék biztositasa érdekében, valamint a kezel6 orvossal a gyermek
allapotardl.

Y

Eszméletvesztés esetén mentbszolgalat értesitése.
» Inzulinfiggé gyermekek esetében az inzulin szakszer(d tarolasara, elGirds szerint
adagolasara vonatkozé tudnivaldk egyeztetése a kezelGorvossal.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségligyi vizsgalatat végz6 szolgdltatas
tekintetében a munkaba &allas elStti orvosi vizsgdlatra és az id6szakos (évente) orvosi
vizsgalatra torténé beutalds az intézményvezetd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel
kotelessége pedig az alkalmazotté.

6.3. Tolna Megyei Pedagadgiai Szakszolgalat Dombdvari Tagintézményével

Kapcsolattarto
Az intézmény vezetGje, és az adott nevelési évben érintett 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma
A gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazds segitése, valamint
tanacsadds nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja
Vizsgdlat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, szil6i értekezleten
valo részvétel, telefonalas.

A kapcsolattartas formaja els6sorban eseti, amely kiterjed
» a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 6sszefliggé szakvélemény
megkérésére,
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» az SNI, illetve a BTMN feltarasaval osszefliggésben végzett vizsgdlat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig tortén6é dvodaban maradasat tdmogatd elGzetes
szakértGi vélemény kiallitasa,

» agyermekek Nevelési Tanacsaddban torténd fejlesztésére, foglalkozasara,

» az intézményvezet6 konzultacids kapcsolatot tarthat a Nevelési Tanacsadodval a
vizsgalatra kildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevé gyermekekkel
kapcsolatban.

Gyakorisag
Nevelési évenként a beiskoldazast megel6z6en, illetve az dvodapedagogus és logopédus
jelzése alapjan szikség szerint.

Logopédussal
Kapcsolattarté
Az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott dvodapedagdgus.

A kapcsolat formdja

Vizsgdlat kérése, fejlesztés, kolcsonos tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacid, szilGi
értekezleten vald részvétel.

Az Ovoda ingyenes logopédiai szolgdltatdsdt a Tolna Megyei Pedagdgiai Szakszolgdlat
Dombovari Tagintézményének a logopédusa biztositja, a beszédfejlesztést igényld
gyermekek létszamatdl fliggben megallapitott draszamban.

Gyakorisag
A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az dvodapedagdgusokkal, konzultacié, informacid
atadas, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a nevelési év végén.

6.4. Csalad és Gyermekjoléti K6zponttal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarté
Intézményvezetd.

A kapcsolat tartalma
A gyermekek veszélyeztetettségének megelGzése és megsziintetése érdekében a szocialis
segit6 tevékenységének tamogatdsa, esélyegyenlbség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges maddja

Esetmegbeszélésen, el6addsokon, rendezvényeken valé részvétel segitség kérése a Csaldd és
Gyermekjoéléti Kozponttdl, ha a gyermeket veszélyeztet6 okokat pedagdgiai eszkozokkel nem
tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzosség védelme
miatt ez indokolt.
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>

A Csalad és Gyermekjoléti Kozpont értesitése - ha az dévoda a beavatkozasat
szlikségesnek |atja,

a szocialis segité értesitése - ha az évoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja,

amennyiben tovabbi intézkedésre van szikség, az évoda vagy a szocialis segit6
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 felkérésére.

szUlGi kérelem hidanyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
fGszabalytdl eltéré megkezdése érdekében az dvoda szakmai dlldaspontjanak kifejtése
érdekében a Gydmhatdsaggal valé kapcsolattartas,

koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,
szil6k tdjékoztatdsa (a Csaldd és Gyermekjoléti Kozpont cimének és
telefonszamanak, valamint a szocidlis segité intézményben valé tartézkoddsanak
id6pontjardl és helyszinérdl), lehet6vé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag
Nevelési évenként minimum 1 alkalommal, illetve sziikség szerint. A gyermekvédelmi

feladatok kompetencia elv(i meghatdrozasat az évoda nevelési programja tartalmazza.

6.5. Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartas tartalma

>

A gyermek 6. életévének betdltése utdan a tankotelezettség megkezdésének
halasztasat kizardlag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a szil6 az
Oktatdsi Hivataltdl. Ha a Pedagdgiai Szakszolgalat szakért6i bizottsdga a sajatos
nevelési igény (SNI), illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség (BTMN)
feltdrasdval Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziil6i kérelem
benyujtasara nyitva allé hataridén belll (januar 18. napjaig) szakértdi véleményében
javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy nevelési évig évodai nevelésben részesliljon, a
szUl6i kérelem benyujtasara nincs szikség. llyenkor a szakért6i véleményt az
6vodaban kell bemutatni, az évoda pedig annak alapjan berogziti az évodaban
maradas tényét a koznevelés informacids rendszerébe (KIR).

A kijelolt intézmény vezetbje a megklildott szakért6i vélemény alapjan értesiti a
hivatalt, ha a gyermeket az dvodaba nem irattak be.

Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatdsa stb.).

Mindsitések, tanfelligyeleti ellen6rzések lebonyolitasa.

Digitalis tartalmak elérése.
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Kapcsolattarté

Intézményvezetd.

Gyakorisaga
Sziikség szerint.

6.6. Fenntartoval

Kapcsolattarté

Intézményvezetd

A kapcsolattartas tartalma

Az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak valé megfelelés, illetve az

intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntarto kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

>
>

YV VYV VY

A\

az intézmény mikodésével, mikodtetésével 6sszefliggs feladatok ellatdsara,

az intézmény személyi és targyi koltségvetésének, fejlesztésének — feldjitdsanak
tervezése, megadllapitdsa, mdédositasa, végrehajtasa,

az intézmény heti és nyari nyitvatartasi idejének megallapitasa,

az intézménybe torténd jelentkezés idejének meghatdrozasa,

az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van,

az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellenérzésére,

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka
értékelésére, a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara,
jarvanylgyi készenlét online kapcsolattartds a jogszabdlyban meghatarozott
feltételek biztositasa érdekében.

A kapcsolattartas formai

» Szobeli tdjékoztatas,

» beszamoldk, jelentések,

» egyeztet( targyaldsok, értekezleten vald részvétel,

» afenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

» specialis informacié szolgdltatds az intézmény mikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkajahoz kapcsoléddan,

» statisztikai adatszolgaltatds, az intézmény miikodésének és tartalmi munkdjanak
értékelése,

» elektronikus levelezés.

Gyakorisag

Eves munkaterv, éves beszdmold és sziikség szerint.
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6.7. Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarté
Intézményvezetd, és az adott évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolattartas tartalma
Szinvonalas gyermekmd sorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolattartas formaja
Intézményen beliil, és intézményen kivili kulturalis programok |atogatasa a gyermekekkel,
illetve ajanlasa a szil6k felé.

Formai:
» szObeli, irdsbeli tajékoztatas,

A\

gyermek el6adasok kdzos szervezése,

Y

gyermeknap szervezésében valé kozrem(ikodés,

Y

hagyomanyapolas: linnepségeken, rendezvényeken vald részvétel,
» konyvtarlatogatas.

Gyakorisaga
Az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziilGi szervezet véleményének
kikérésével.

6.8. Kisebbségi Onkormanyzattal

A kapcsolat tartalma
A nemzetiségi hagyomanyok dpolasa, felelevenitése, gyakorlasa.

A kapcsolattartas formaja
Az intézményen beliil, az intézményen kiviili hagyomanyd6rzé programokon vald részvétel.

Kapcsolattarté
Intézményvezetd.

Gyakorisag
Az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva.

6.9. Egyhaz és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté
Az egyhdazak képviselSjével az intézményvezetd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma

60



Dobrokozi Mesevilag Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata 2022.

Vallasgyakorlassal Osszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitdsa az alkalmazottakra az
Nkt. Vhr.3. § (8) foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nydjtott hittan, szil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz megbiz. Az évoda biztositja a vallasi
neveléshez sziikséges helyet. A hit és vallasoktatds idejének és helyének meghatdrozasahoz
be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.
6.10. Pedagodgiai Oktatasi K6zponttal

Az intézményvezet6 kapcsolatot tart a helyi Pedagdgiai oktatdsi kozpont (POK)
szaktandacsadoival.

A kapcsolat tartalma
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése,
az érdekl&dés szerinti részvétel biztositasa.

» A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata

» Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

» Szaktandcsadas

» POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra

Kapcsolattarté
Intézményvezetd.

Gyakorisaga
Szlikség szerint.

6.11. Az intézményt tdmogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogato megfelel§ tajékoztatast kapjon az intézmény

» anyagi helyzetérdl,

» atamogatassal megvaldsitandd elképzelésérdl és annak elényeirdl.

Az intézmény a kapott tdmogatasrdl és annak felhaszndlasardl olyan nyilvantartast vezet,
hogy abbdl megallapithatd a tdmogatas felhasznalasanak maddja, célszerlisége, a tamogatd
ilyen irdnyu informacidigénye.

Az intézményvezet6 feladata, hogy az dvoda szdmara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s
azokat megtartsa.
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Kapcsolattarté
Intézményvezetd.

Gyakorisaga
Sziikség szerint.

6.12. Az élelmezést ellatd szolgaltatdval valé kapcsolattartas

Tartalma

Az egészséges életmddra nevelés vonatkozdsdban az egészségfejlesztési program
megvaldsitdsanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltatd
vezetGjével a magas telitettzsir tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentésére iranyuld
teenddk egyeztetése, rogzitése és megvaldsitdsa érdekében.

Kapcsolattarté
Intézményvezetd.

Gyakorisaga
Sziikség szerint.

7. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE
7.1. Nyitva tartas rendje

Az 6voda hétf6tél péntekig 6tnapos munkarenddel mikodik. A nyitvatartdsi id6: napi 10 6ra,
reggel 6:30-t6l 16:30 6raig.

Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti Unnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

Az dvodai nevelési év szeptember 1-t6l, a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. Az dvoda junius
15-augusztus 31. kozotti id6ben nyari napirend szerint mikodik. Intézményilink nyaron 4
hétig zarva tart, melynek pontos id6pontjardl februdr 15-ig értesitést kapnak a sziil6k. Ekkor
késziilnek a karbantartasi munkak.

A nevelési év folyaman tovabbképzésre, nevelési értekezletre illetve szakmai programokra az
o6voda 5 nevelés nélkili munkanapot vesz igénybe, melynek pontos idejérél 7 nappal el6tte
tajékoztatjuk a szll6ket. A nevelés nélklli munkanapon biztositjuk igény szerint a gyerekek
felGgyeletét és ellatasat.

A nevelés nélkili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozd szilGi igényeket
irdsban a csoportban dolgozé 6vodapedagdgusnak kell 6sszegyljtenie és tovabbitani az
intézményvezetd felé.

Az 6voda az iskolai szlinetek id6pontjaban 0Gsszevontan, egy csoportban mikodik, a
gazdasagi, kihasznaltsag, valamint karbantartasi, felujitasi szempontoknak megfeleléen. Az
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év kozbeni Gnnepek miatti munkarendben bekovetkezett valtozasokrdl legalabb 7 nappal
elGtte értesitést kapnak a sziil6k.

Az 6vodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatdrozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni

» anevelés nélkiili munkanapok id6pontjat és felhasznalasat,

> aszlinetek idGtartamat,

» anemzeti és 6vodai innepek meglinneplésének idépontjat,

» az el6re tervezhetS nevelGtestileti értekezletek, sziilGi értekezletek, fogadddrak
idépontjat,

» az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai célu dvodai nyilt nap tervezett
id6pontjat.

A nevelés nélkili munkanapok, valamint az Gnnepek id6pontjardl az els6 szilGi értekezleten
tdjékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsdgjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni és az évoda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell
jeleniteni.

Jarvanyiigyi készenlét idején a mikodés rendjének valtoztatdsardl a szil6i kozosséget,
szOban és irasban tajékoztatni kell.

Felel6s
Intézményvezetd, intézményvezetG-helyettes.

7.2. A vezetok intézményben tartézkodasi rendje

Az ovoda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetGi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetSk intézményben valé tartézkoddsanak rendje az aldbbiak szerint
kerlil meghatarozasra:

» Az intézményvezetSt szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti. Az intézményvezet§ helyettesitését teljes felel6sséggel az
ovodaban az intézményvezet6-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a
vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Amennyiben tartés tavollétnek nem minésiilé szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két
mUiszakos munkarend esetén az egybees6é munkarend miatt az intézményvezet6 vagy
helyettesének folyamatos benntartdzkoddsa ezen id6szakban nem oldhaté meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozd szabaly szerint kell eljarni.

Az intézmény vezetGje az aldbbiak szerint koételes gondoskodni arrél, hogy 6, vagy
helyettesének akaddlyoztatasa esetén

> vezetdi,

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

» az intézmény vezetGje a szikséges vezet6i intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdGi
feladatokat az intézményvezet6-helyettesnek kell ellatnia,

» az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetG-helyettes feladatkorébe tartozd
teenddket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tdvolléte stb.) miatt nem tudta,
nem tudja ellatni, az intézményvezet6 helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati
id6vel rendelkez6 dvodapedagdgusnak kell ellatnia,

A vezeto, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi elGirasok:

» a helyettes csak a napi, a zokkenémentes m(ikbdés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezeté helyett, csak olyan lgyekben
jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

» a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezet6 teljes jogkdrébe utalt Gigyekben
nem donthet.

7.3. Az intézményvezet6 vagy intézményvezets — helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezet6t szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezet6
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezet6 akadalyoztatdsa esetén az intézményvezet6 helyettesitését teljes
felel6sséggel az dvodaban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem
igénylG, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kord. Tartds tavollétnek az
egy honapnal hosszabb id6tartam mindgsiil. A teljes vezet6i jogkor gyakorldsara vonatkozé
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozdok tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezet§ és helyettese egyidejli tdvolléte esetén a helyettesités az
intézményvezetd altal irdsban adott megbizas alapjan torténik.

Az irdsban adott megbizas hidnydban az intézményvezet6t a leghosszabb szolgélati id6vel
rendelkez6 évodapedagdgus helyettesitheti.

A vezeto, illetve a vezet6-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi elGirasok:

» a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes m(ikodés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetG-helyettes helyett,

» a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténdé elldtasara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

» a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.
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A reggel 6:30 6ratol 8 ordig, illetve 16 6ratdl 16:30 oraig terjedé id6ben a vezeté
helyettesitésének ellatdsaban kozremdlkodnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzé
6vodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé évodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megdvasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed ki.

7.4. Az alkalmazottak intézményben valé tartézkodasanak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozdnak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teendd@it megfelel6en el6készitse, tovabba kotelezd drdjanak letelte utdni 10
percben az aznap haszndlt eszkozeit a szertdri rendnek megfelel6en elhelyezze. Az
o6vodapedagodgus havonta koteles nyilvantartani kotelez6 érdjan fellli munkaidejét az 6voda
bels6 haszndlatra elkészitett nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére (lUnnepségek, rendezvények, fogaddordk, gyermekek értékelése, sziilGs
csaladokkal torténé programok stb.) az évodapedagdgus a kotelez6 dérajanak letoltése utan
is berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsdgoldsi terv alapjan az
intézményvezet6 a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozd a
munkabdl vald rendkivili tavolmaradast, illetve annak okat lehetSleg egy nappal el6bb, de
legkés6bb az adott munkanapon 7 éraig koteles jelenteni az intézményvezetének, hogy a
helyettesitésrél intézkedhessen.

Az o6voda alkalmazottai munkaidében csak kilonlegesen silirgds esetekben vezetéi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

Az évodapedagdgus munkaid6 beosztdsat az intézmény vezetdjének elGzetes engedélyével,
a csere lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben a Mt, a Kjt, az Nkt, tovabba a jarvanylgyi készenlétet szabdlyozd
Kormanyrendeletekben megfogalmazott eljardsnak megfelelGen, illetve az dvoda mikodését
meghatdrozo intézményi dokumentumok az iranyaddak.

7.5. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

7.5.1. Ovodai iinnepek

A hagyomdnyok (innepek, dapoldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétbl érzelmi életlik gazdagitdsatdél. Megalapozzak a szlikebb és tagabb
kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a szlil6foldhoz és
csaladhoz valé kotédés megbecsilését. A feln6tt kozosségekben hozzdjarulnak az
Osszetartozas, a kdlcsonds megbecsiilés értékeinek erésitéséhez.
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Az 6vodai Unnepeket, hagyomanyait a gyermekek kozosségére vonatkozéan az dvoda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felel6soket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatdarozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listdban is megjelentet. A felel6sok a rendezvényekre vonatkozé
feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik
meg az linnepséget.

Az Unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetik mélyitésére, az egymas irdnti tisztelet, tiirelem alakitasara, a k6zos cselekvés
oromére, kozosség formaldsara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apoldsa, bévitése az intézmény jo hirnevének meglbrzése az Ovodai kozosség minden
tagjanak kotelessége.

Az Ginnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb (innepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabdlyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozé éves munkaterv hatarozza meg.

7.5.2. Hagyomanyok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak feladata, tagjai kozrem(ikodése
révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megGrzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei
» Unnepségek, rendezvények,
» egyéb eszkozok.

Az intézmény hagyomanyai érintik a gyermekeket, a feln6tt dolgozdkat, a szll&ket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény jelkép hasznalataval, gyermekek, feln6ttek
Unnepi viseletével, az intézmény belsé dekoracidjaval. Az évoda nevét jelképezd, logd
megjelenitésének formai poldén, leveleken, meghivékon.

A nevelGtestilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok dpoldsan tul ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok d4polasardl,
megO6rzésérdl is.

Hagyomanyos iinnepek
» Marton nap
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Mikulas
Advent
Karacsony
Farsang
Madrcius 15.
Hulsvét
Anyak napja
Evzaré

YV VY VVYVY VYV

Gyermeknap

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziil6désben, linneplésben részt venni. Az
6vodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas Unnepélyek, rendezvények is
megvaldsithatdk.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinneplik
a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is

> oktdber 4: Allatok vildgnapja

» marcius 22: A viz vilagnapja

» aprilis 22: A Fold napja

» majus 10: Madarak és fak napja

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kerdl
sor. A népi hagyomanyok dpolasa, a népszokdsok megismertetése is beéplil az dvodai életbe.

Az 6voda nyitott, a sziil6kkel egyiitt szervezett iinnepei
Az intézményi szervezés igyekszik lehet6vé tenni, hogy a nevelési szempontbdl dtgondolt, és
a Pedagdgiai Programban is megfogalmazott Gnnepek alkalmaval nyilt rendezvényeken a
szul6k egyutt iinnepelhessenek a gyermekeikkel.

» Adventi jatszohaz: karacsonyi hangulat elGkészités, Unnepi késziilGdés,
ajandékkészités a szil6kkel kozosen.
Farsangi jelmezbal az 6vodaban, zene, tanc, tombola.
Husvéti jatszéhaz
Anyak napja — édesanydk, nagymamak kdszontése musorral, ajandékkészités.
Gyermeknap — szines programok, vetélkedék, kézmiives tevékenységek.

YV YV VYV

Evzard, ballagas

Az 6voda a gyermekek szamra szervezett egyéb programjai, tevékenységei

A\

gyermekek sziiletésnapjanak meglinneplése — ajandék osztassal,
helyi kirdndulas, séta,
zenés eladdsok,

Y V VY

gyermekszinhaz
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A sétakhoz, kirandulasokhoz a szll6k irasos beleegyezése sziikséges.

A kiranduldsok, mozi, szinhdz, muzeum latogatdsokkal kapcsolatos kiaddsokat a szlil6k
finanszirozzak (el6zetes megbeszélés alapjan), vagy lehet6ség szerint palyazati pénzeszkozok
felhasznaldsaval.

Az 6voda és a sziil6k kozos rendezvényei
» sziulGi értekezlet, fogado ora,
» kézmlves délutanok
> elGadasok, forumok

Az 6voda alkalmazotti kozosség hagyomanyos linnepei, eseményei
» névnaposok kdszontése
» nyugdijba mend munkatars bldcsuztatasa,
» pedagodgusnap.

Az intézmény hagyomdanydpoldsdnak korébe tartozé konkrét eseményeket, rendezvényeket
a helyi Pedagogiai Program részletesen tartalmazza.

» A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi munkatarsanak, illetve gyermekeinek
feladata.

» Az unnepek, megemlékezések célja a hagyomanyok apolasa, tisztelete, a gyermekek
erre torténd nevelése, a hétkdznapok szinfoltjdnak frissitse, az dvoda hirnevének
megdbrzése, illetve ndvelése.

» A hagyomanyapolas els6sorban a nevelGtestilet feladata, de az alkalmazotti
kozosség tagjainak kozremiikddése, valamint s sziil6k bevondsa révén is gondoskodik
arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

7.6. Ovodai felvétel, atvétel, elhelyezés

Az adott évben kezd8d8 nevelési évre torténd beiratkozasra minden évben aprilis 20 — majus
20. kozott kerill sor a fenntartd altal meghatarozott id6pontban. A beiratkozas pontos idejét
a Fenntarto a Képvisel testiilet tagjaival hatarozza meg és teszi k6zzé a megadott id6pontot
megel&z6en 30 nappal. A beiratkozas a gyermek és szllei személyes megjelenésével térténik
a gyermekekre vonatkozd informaciok rogzitésével, amit a sziil6k tajékoztatdsa el6z meg.
Rendkiviili esetben ez mdasképp is torténhet! (pl. pandémia).

A fenntartd telepllési 6nkormanyzat az évodai beiratkozds idejérdl, az dvodai jogviszony
|étesitésével Osszefliggb eljardsrél, az évoda felvételi korzetérdl, valamint az évoda nyitva
tartasanak rendjérdl hirdetményt tesz kozzé.

A kotelez6 felvételt biztositd dvoda csak azt a gyermeket koteles felvenni illetve atvenni, aki
életvitelszer(ien az 6voda kdrzetében lakik. Eletvitelszer(i ott lakdsnak mindsiil, ha a gyermek
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a kotelez6 felvételt biztositd dvoda korzetében taldlhatd ingatlant otthondul hasznalja, és az
ilyen ingatlan a gyermek lakéhelyeként vagy tartézkoddsi helyeként az évodai beiratdst
megel6z6 3 hdnapnal régebb 6ta szerepel.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél
éven belll betolti, feltéve, hogy minden haroméves és annal id6sebb gyermek évodai
felvételi kérelme teljesithetd.

Az 6vodai beiratkozaskor a sziil6 koteles bemutatni
» a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére kidllitott személyi
azonositoét (sziletési anyakonyvi kivonat) és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt,
a szUl6 személyi azonositd és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat,
a gyermek esetleges betegségeit igazolé dokumentumokat,
a gyermek TAJ kartyajat,

YV V V V

amennyiben gyermek szakért6i véleménnyel rendelkezik a sajatos nevelési igényrél
sz016 szakvéleményt.

Az a szul6, aki az Nkt.8 § (2) bekezdésben foglaltak alapjan 6vodalatogatasi kotelezettség
aldli felmentést kér az targyév aprilis 15. napjdig. A kérelmet a Kormdany rendeletében kijelolt
szervhez (Jardsi Kormanyhivatal) kell benyujtani és felmentheti az 6vodai foglalkozason vald
részvétel aldl.

2020. januar 1. napjatdl az 6vodakoteles gyermek évodakotelezettségének kilfoldon torténd
teljesitésének bejelentésével kapcsolatosan a sziil6 koteles arrdl, a beiratkozds idejének
utolsé hatarnapjat kovet6 tizenot napon belll irdsban értesiteni az Oktatasi Hivatalt.

20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet 20. § ( A napi négy éraban évodai nevelésre kotelezett, az
o6vodaval jogviszonyban 3ll6 gyermek szil6je, ha gyermeke az dvodakotelezettségét a
jovében kulfoldon teljesiti, el6zetesen koteles értesiteni az intézményvezet6t.

20/2012.(VIl 1.31.) EMMI rendelet 20. § (2) Az Nkt. 91. § (4) bekezdése szerint ,,Szlinetel az
o6vodai jogviszonya annak, aki évodaba jarasi kotelezettségét kilfoldon teljesiti, a szl altal

I”

bejelentett naptd

Az Nkt. 49. § (3a) ,Az 6vodai jogviszony a beiratds napjan jon létre. A gyermek az évodai
jogviszonyon alapulé jogait a beiratas napjatdl kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, tovabba az
6voda hazirendje egyes jogok gyakorldsat az els6 nevelési év megkezdéséhez kotheti.”

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatdl legaldbb napi négy éraban évodai foglalkozdson vesz részt.

Az évodaba felvett gyermeket az évoda nyilvan tartja. Az évoda torli az dvodaba felvettek
nyilvantartdsabdl azt a gyermeket, akinek évodai jogviszonya megsz(inik.
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Elutasitds esetén az évoda dontése ellen a szil6 a kozléstdl, ennek hidnydban a tudomasara
jutdsatol szamitott tizenodt napon belil eljardst megindité kérelmet nydjthat be Dobrokoz
K6zség Onkormanyzat Jegyz8jének cimezve az intézményvezetének [Nkt. 37. § (3) bekezdés
b) pont]. Az intézményvezets a kérelmet, az lgy Osszes irataval nyolc napon belil elbiralds
céljabdl a fenntartd 6nkormanyzat jegyz6jéhez kildi meg.

A felvételrél a torvényi elGirasok értelmében az intézmény vezetdje dont. A sziil6 gyermeke
ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele a nevelési évben
folyamatos. Az intézmény vezet6je a gyermek felvételérSl és az elutasitasarol a szll6t
mindenkor érvényben |év6 jogszabalyok szerint 15 munkanapon belil hatarozati formaban,
irdsban értesiti. Mds dvodabdl torténd atjelentkezés esetén a kordbbi évodabdl az dvoda
igazoldsat szlikséges csatolni az évodankba torténé beiratkozdskor. Az atvett gyermek
6vodai beiratdasat az intézményvezetd igazolja vissza az el6z6 d6voddnak. A gyermekek
felvétele folyamatos.

Ha az évodaba jelentkez6 gyermekek szama meghaladja a felvehet6 létszdmot, abban az
esetben a felvételi szabdlyzat el6irasait kell alkalmazni.

A felvett gyermekekrél az dvoda koteles nyilvantartast vezetni, valamint 5 napon belil az
6voda vezet$ az Ujonnan létesitett dvodai jogviszony esetén oktatadsai azonositdt igényelni,
(KIR) atvétel esetén bejelenteni az Oktatdsi Hivatalnak, a megfelel6 internetes fellileten.

7.7. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa

A\

A gyermek tavolmaraddsat a szilének be kell jelentenie.

» El6re nem lathaté tavolmaradast (pl. betegség) esetén reggel 9:00 6raig tajékoztatni
kell a szil6ének az dévodapedagodgust, ez utdn a gyermek csak orvosi igazolassal
latogathatja Ujra az évodat, tartalmazva a tavollét pontos datumat.

» Hosszabb betegség miatti hianyzas esetén orvosi igazolas, felmentés sziikséges, amit
az intézményvezetd ellenjegyez.

» Egyéb esetekben, amennyiben a szil6 harom napnal hosszabb ideig (ldilés,
kiilfoldon vald tartdzkodds) nem kivanja az ovodat igénybe venni, az intézmény
vezetGjétdl sziikséges engedélyt kérni.

» Ha a gyermek, tdvolmaraddasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Az igazolatlan mulasztas kovetkezményeinek meghatarozasa
Ha a gyermek, tdvolmaradasat nem igazoljdk, a mulasztas igazolatlan. Ha a szil6 a
tdvolmaradast 5 napon bellil nem igazolja, a tdvollét igazolatlan mulasztdsnak mingsdil:
» Ha az o6vodaba jarasra kotelezett gyermek egy nevelési évben igazolatlanul ot
nevelési napnal tobbet mulaszt, az dvoda vezetGje értesiti a gyermek tényleges
tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot és a Gyermekjodléti szolgalatot. A
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gyamhatdsag a bejelentés alapjan az évoda bevondsdval intézkedési tervet készit,
amelyben meghatarozza a tovabbi igazolatlan hidanyzas megsziintetésére irdanyuld
feladatait.

» Ha a gyermek igazolatlan és indokolatlan hianyzas esetén, egy nevelési évben 10
napnal tobbet mulaszt, a tizenegyedik nevelési naptdl kezd6dben az dvoda vezetdje
szabalysértési eljarast kezdeményez. 2020. janudr 1-t6l a jarasi hivatal helyett a
rendGrség felé kell megtenni az értesitési kotelezettséget.

» Ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a hisz napot, az 6voda
vezetGje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint
illetékes gydmhatdsagot. 20 dvodai nevelési nap igazolatlan hidnyzas utan a csaladi
potiék sziineteltetését a gyamhatdsag kezdeményezheti a Magyar Allamkincstarnal.

7.8. Az 6vodai (jogviszony) elhelyezés megsziinése

» A gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan.

Y

A felmentést engedélyez6 szerv a szil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek
6vodabdl torténd kimaradasara.

» A gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsé napjan.

» Az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankoteles kort.

Az 6vodai jogviszony megsz(inése esetén, a gyermek adatait a jogviszony megsz(inésével
egyidejlleg a KIR nyilvantartasabdl toroljik.

7.9. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai

Minden évodai nevelési folyamat célja, feladat a gyermeki személyiség harmonikus testi és
szocialis fejl6désének el&segitése. Az dvodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a
teljes o6vodai életet magaba foglald foglalkozasok keretében folyik évodapedagdgus
jelenlétében és kozremilkodésével az orszagos Alapprogram, valamint a helyi Pedagégiai
Program alapjan.

Az egyéb foglalkozas egyéni vagy csoportos pedagégiai tartalmu foglalkozds, amely a
gyermekek fejl6dését szolgdlja: - felzarkdztatas, integralas, - tehetséggondozas.

7.9.1. Felzarkoztatas, integralas
» A gyermek részér6l fenndllé beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség esetén
Nevelési Tanacsadd vagy sajatos nevelési igény esetén Szakért6i bizottsag véleménye
alapjan egyéni, vagy kiscsoportos foglalkozas keretébe térténé felzarkdztatas.
» Beszéd akadalyozottsag esetén logopédiai foglalkozas.
» Nagymozgasok koordinacié hidnya, valamint mozgasszervi elvaltozdsok esetén,
mozgasterapia.
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Szervezés tipusai
» egyéni fejlesztés,
» logopédia,
» alapozé terapia,
» prevencios torna,
» pszicholdgiai terapia.

7.9. 2.Tehetséggondozas
» mozgdaskoordinacio, mozgds kultura fejlesztés,
zenei izlés formadlasa, esztétikai fogékonysag fejlesztése,
népi jatékok megismertetése, néphagyomanyok apolasa, atérokitése,
értelmi képességek fejlesztése,
gyermeki érdekl6désre épitett tapasztalatok, ismeretek bévitése,

YV V V V V

kommunikacio kilonb6z6 formainak alakitasa.

Szervezés tipusai
» gyermektanc, néptanc

7.10. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a szUl6 kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és valldsoktatdst. Ehhez sziikséges az dvoda és az egyhaz kozott
létrejott egylttmikodési megdllapodads, az egyhaz altal biztositott hitoktaté.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az dvodai életet, a
nevelés folyamatat. Az évoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az ovodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, szil6k, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsdgat. A hit és valldsoktatas idejének és helyének meghatarozdsahoz irasban ki
kell kérni a sz(l6i szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képvisel6inek kezdeményezésére, minden év szeptemberében kerdil
sor a szil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket a csoportban dolgozé
ovodapedagogusok felmérik, Osszesitik és tovabbitjdk az intézményvezetének, aki
tadjékoztatja az egyhaz képvisel6jét, az egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek
megfelel6en kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozdasok,
napirendbe épitve, elkiilonilten az dvodai foglalkozasoktol kertilnek megvaldsitasra.
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8. INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

8.1. A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje
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Az intézményvezet6 feladata az egészséglgyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése.

Feladata

» Az intézményvezet( biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

» A torvény altal meghatdrozottak szerint gondoskodik az 1-es tipusu diabéteszes
gyermek évodai ellatasardl.

» A torvény dltal meghatdrozottak szerint biztositja a tartds gydgykezelés alatt allo
gyermek évodai ellatdsat.

» Gondoskodik a gyermekek sziikséges dévodapedagoégusi felligyeletérdl és sziikség
szerint a vizsgalatokra torténé el6készitésérdl.

» Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen belili rendszeres egészséglgyi feligyeletét
a fenntarté onkormanyzat és az iskolaorvosi szolgdlat kozotti megallapodas
keretében az iskolaorvos és a védéné latja el nevelési évenként az éves
munkatervben meghatarozott id6pontban.

» Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errél irdsban
kell nyilatkoznia.

Az egészségligyi ellatas rendszere az intézményben

A védbénd a gyermekek tisztasdgat, apoltsagat rendszeresen megvizsgalja az intézményben.
A védénd segiti az intézményben az egészségneveléssel kapcsolatos feladatok
megvaldsitasat.

Ha egy gyermek napkézben megbetegedett, a kovetkez6képpen kell eljarni
» A beteg, lazas gyermeket el kell kiiloniteni, megfelels ellatasban kell részesiteni
» Szlikség esetén orvost, vagy ment6t kell hivni
» A szul6 értesitésérél gondoskodni kell.

8.2. A gyermek balesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Minden dvodapedagdgus a kdznevelési torvényben elbirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségik, testi épségik megbrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabbad, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden dvodapedagogus feladata
» A gyermekek életkoranak megfelel§ balesetvédelmi oktatdas megtartasa, tartalmanak
és id6pontjanak rogzitése.
> Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
» Korultekint6 jatékvasarlads, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

Y

Kirdnduldsok biztonsagos el6készitése.
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» Az 6vé-védd elGirasok figyelembevételével viheti be az évodai tevékenységekre az
altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozdket.

» Szil6k tajékoztatasa a gyermekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejl6
baleseti forrasokrol.

» Szil6k hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokén vald utazashoz,
valamint minden dvodan kivili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben
szabdlyozza).

Az 6voda minden dolgozéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétl6d6 oktatason valé részvételikkel kotelesek
megszerezni.

Az O6vodai egész napos nevel6munka folyaman a dolgozénak koriltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a véds-, Ovo elGirasok figyelembevételével.

Az 6évodapedagdégusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkivili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha
> az udvaron tartézkodnak,
ha kilonbo6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirdndulds el6tt stb.),
ha az utcan kozlekednek,
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
és egyéb esetekben.

YV V V V

Az intézmény vezetGje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a szlikséges
intézkedéseket megteszi. Minden dolgozé feladata, hogy a veszélyforrast az
intézményvezet6 felé jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.

Az intézményvezetd felel6s az intézményben a nevelés és az o6vodai nevel6munka
egészséges és biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért és a gyermekbalesetek

7

megel§zéséért.

Az 6voda dolgozdéinak feladatai
Az intézmény vezetGjének feladatai az aldabbiak
» a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
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esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi el6irasok kibvitése,
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>

gondoskodjon az 6vé-véds intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztet6 tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérdl.

Az intézmény vezetGjének felelGssége

>

hogy az intézmény teriletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott feldjitdsi, egyéb szerelési tevékenység idejéig,
s csak az azzal dolgozok allandd felligyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — az aljzatok vakdugdzasaval, illetve a haldzat megfelel6 védelmével,

hogy a gyermekek az épllet szamukra veszélyforrast jelenté helyiségeibe ne
juthassanak be,

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd§ és a munkavédelmi felelGs
feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teendbk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztet§ jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell.

Az 6vodai alkalmazottak felelGssége

>

>

A\

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

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at
kell adni a baleset-megel6zési ismereteket a f6bb kozuti kdzlekedési balesetek, a
mérgezés, fulladds veszélyei, az égés, az aramités, valamint az esés témakorében.
Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvé viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik sordan fokozottan (gyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

A kilonb6z6 berendezéseket ugy taroljdk, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az dvoda épliletének és a csoportszobak még biztonsdgosabbd
tételére.

Munkateriletikon fokozott &vatossaggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek
biztonsagdra, testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkateriletiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.

A baleset megel6zése érdekében az azonnali veszélyelharitas.
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» Az 6vodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitési és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfelelGségi kovetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok
Az dvodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:

» asérilt gyermeket elsGsegélyben kell részesiteni,

» ha sziikséges orvost kell hivni,

» ha agyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

» a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell szlintetni,

» agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetSjének és a szllének.

Az elsGsegélynyujtaskor csak azt teheti az dvodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a
segitségnyujtasban részt venni.

Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy
» a munkaterlletiikon fokozott oOvatossaggal jarjanak el, lgyelve a gyermekek
biztonsagdra, testi épségére,
» aveszélyforrast jelent6é munkateriletliiket mindig zarjak (karbantarté helyiség, tisztito
szertar),
» a munkdba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltatd engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
intézményvezetd6 felel, a végrehajtas is az 6 feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az dvoda fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni.

Az 6vodai nevel6munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az dvoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza.

Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd szabalyokat, az
intézményi 6vo-védé elbirdsokat. Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket
nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul gydgyulé sériléssel jaré gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kézrehatd személyi,

76



Dobrokozi Mesevilag Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata 2022.

targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felels allamtitkar altal
vezetett, a minisztérium Uzemeltetésében |év6 elektronikus jegyz6konyvvezet6 rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt atmenetileg nincs
lehetGség, jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus
uton kitoltott jegyz6konyvek kivételével — a kivizsgalds befejezésekor, de legkés6bb a
targyhét kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kildeni a fenntarténak. Az elektronikus
uton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6konyv egy példanyat
at kell adni a kiskoru gyermek szil6jének. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallitd
intézményében meg kell Grizni.

A gyermekbalesetek jegyz6konyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsadgi megbizott
feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok
» abaleset korlilményeinek kivizsgdldsa,
> jegyz6konyv készités,

» bejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi elGirasok
» azonnali jelentési kotelezettség a fenntartd felé,
» legaldbb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonasa a
baleset korilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset korilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a szll6i szervezet képviselGjének
részvételét.

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felel6ssége, hogy
» a gyermekbalesetet kovetSen intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el6,
» az 6évoda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

8.3. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

8.3.1. Nevelési id6ben szervezett, vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehet6ségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:

> kirdndulas, séta,
szinhaz-, muzeum-, kiallitas latogatas,
sportprogramok,

Y V V

iskolalatogatds stb.

A szil6k a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak ahhoz, hogy
gyermekik az évodan kivil szervezett programokon részt vegyen.
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Az 6vodapedagodgusok feladatai

» A csoport falijsagjan, valamint az izen6 flizetben tajékoztatjik a szlil6ket a program

helyérdl, id6pontjardl és a kozlekedési eszkozrél.

» az intézményvezetG6t el6zetesen szoban értesiteni kell

>

az 6évodapedagdgusoknak az ovodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik és testi épségik védelmére vonatkozd elGirasokat, a kilonboz6
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformdakat. Az ismertetés tényét a
pedagdégus a csoportnapléban koteles dokumentalni.
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Kiilonleges elGirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.

>

>

Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 6 feln6tt kiséré — de min.
216
Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kisérd

Gondoskodni kell az elsGsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl.

8.3.2.Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

>

YV V V V

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

A HACCP elGirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott felelGssége.

Az egészségligyi elGirasok betartasa és betartatdasa mindenki felelGssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen bellil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!
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Ové véds elbirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnstteknek be kell tartani az
6vodaban valé benntartézkodas soran

VVVVVVYVYYVYY
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a balesetek megel6zésére vonatkozé szabdlyok,

az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabdlyok,

az udvar hasznalatdra vonatkozé szabalyok,

a sétak alkalmdra vonatkozd szabalyok,

a kirdnduldsokra vonatkozé szabalyok,

a tornaszoba hasznalatdra vonatkozé szabalyok,

szinhazlatogatdsra vonatkozoé szabalyok,

iskolalatogatdsra vonatkozé szabalyok,

a szabadon vdélasztott foglalkozasokon (pl. Bozsik foci, néptanc stb.) vald részvétekre
vonatkozo szabalyok,

tehetség mihelyeken valo részvétekre vonatkozo szabalyok,

a jarvanyugyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfelel§ eljarasrend
alkalmazasa.
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8.3.3. Egészségiligyi szempontbdl biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi készenlét
idején
Mulasztasokkal ésszefﬁggf’g igazoldsok kezelése

» Az bdvodat kizardlag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja.

» A megbetegedés tlneteit mutatd gyermeket azonnal elkilonitjiik, és értesitjik a
torvényes képvisel6t. Kérjik, hogy az értesités utdn azonnal vigyék haza
gyermekiket. A gyermek az ovodaba kizdrélag orvosi igazolassal térhet vissza,
amelyet a visszatérés elsé napjan be kell mutatni.

» A szil6 koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fert6zés van.

» A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
intézményvezetdnek alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmaraddasat igazoltnak
tekinteni. llyen indoknak tekinthet6 a jarvanyhelyzetbdl fakadd alapos ok is. (Az
intézményvezetd dontést csak hatarozott id6tartamra hoz.)

» lgazolt hianyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatdsagi karanténba keril a
részére elGirt karantén idGszakara. Hatdésagi hazi karantén esetén a jarvanyigyi
hatésdg altal kiadott, a jarvanylgyi megfigyelést feloldd hatarozatot sziikséges
bemutatni. Ezen id6szakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkil, a
pedagoégusokkal egyeztetett kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben-
oktatasban.

Ovodai benntartézkoddasra vonatkozé szabalyok
» A szll6k az intézmény éplletébe nem Iéphetnek be!
> Ugyintézés esetén a sziil6k is - az dvoda teriiletén - az intézményvezetSi kérésnek
megfelel6en maszkban, kézfert6tlenitést kovet6en tartdzkodhatnak.
» A tovabbi tdjékoztatas érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
felGleteket miikodtetjik.

Mindennapi nevelés-oktatas

» A mindennapi nevelés-oktatds soran, az intézmények mikodtetésében csak
egészséges és tlinetmentes dolgozd vesz részt.

» A tevékenységeken/foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

» Az dltalanos higiéné betartdsa és betartatasa fokozott fegyelmet igényel (mosddk
haszndlata, szappanos kézmosas, fert6tlenités, kohogési etikett).

» Folyamatos, vagy gyakori szellGztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasardl
—id&jaras és kornyezé forgalom fliggvényében.

» A csoportszobdkban lehet6ség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazadbb
elhelyezésérél. A gyermekek szell6sebb elhelyezése céljabdl, amennyiben lehetséges,
az oktatdshoz-neveléshez nem szikséges targyakat, butorokat javasolt a
csoportszoban kivil elhelyezni.

Takaritas, fertGtlenités
» A fert6tlenit6 takaritas folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészséglgyi
K6zpont (NNK) ajanlasat.
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» A fertGtlenit6 nagytakaritdas és a rendszeres fert6tlenit6 takaritas elvégzéséhez
sziikséges tisztitd- és fertStlenits szerek kdzpontilag biztositva vannak.

» A takaritds megvaldsuldsat az intézményvezet6 ellenérzi.

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

> Ozongenerator hasznalatat ugy kell megszervezni, hogy az intézményben senki ne
tartdzkodjon, és a megfelel6 szell6ztetés biztositva legyen.

8.4. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
A. helyes életméd
B. étrendi kezelés
C. inzulinterapia

A kezelés maddjat mindig diabetologus szakorvos dllapitja meg, ami fligg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétél is. A gyermekek ellatdsdra a vezet6 a munkakori
leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast az dvoda barmely érettségivel rendelkezé
kdzalkalmazottja szamdra, ha az irasbeli nyilatkozat formajaban vdllalja az Oktatasi Hivatal
altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas visszavondsig szél.

I-es tipusu diabéteszes gyermekek ellatasa

A moédositott Nkt. 62. § (1a) — (1e) bekezdése alapjan az 1-es tipusu cukorbeteg gyermekek
6vodai ellatasanak részleteit az intézmény altal — az Eltv. elGirdsaival 6sszhangban —
kidolgozott specidlis eljardsrend tartalmazza.

A koznevelési torvény rendelkezése értelmében az 6voda vezet6je a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipusu diabétesszel él6 gyermek részére abban az id6tartamban, amikor az dvoda felligyelete
alatt 4ll, az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek sziilGjének, torvényes képviselGjének
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozdsaval foglalkozd egészségligyi intézmények
szakmai irdnymutatasa alapjan az (1b) — (1e) bekezdés szerint biztositja a specidlis ellatast.

Az intézmény vezetSje a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel§-oktatd
munkat kozvetlenill segit6 munkakdrben foglalkoztatottja szamara meghatarozott esetben
és moédon elGirhatja a vércukorszint szlikség szerinti mérését, sziikség esetén, orvosi elGiras
alapjan, a szlilével a megadott kapcsolattartasi médon egyeztetve, az elSirt id6kdzonként a
sziikséges mennyiségl inzulin beaddsat.

A nevelési-oktatasi intézmény vezet6je a meghatarozott feladat ellatasat olyan pedagdgus
vagy legaldbb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kdzvetlendl segité
munkakorben foglalkoztatott személy Utjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat
ellatashoz kapcsolddd ismeretekrél széld szakmai tovdbbképzésen részt vett, és aki a
specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy orvos, vagy védénéutjan biztositja.
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A szil6 kérelmét az Elitv. 15. § (5) bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja be.
Az intézmény vezetGje az e § szerinti esetkdrben egy esetleges rosszullét esetén az Eltv.-vel
osszhangban allé specidlis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

A koznevelési torvény 62. § (1c) bekezdés a) pontja szerinti foglalkoztatott, aki a 62. § (1b)
bekezdésében meghatarozott feladatot latja el, a 8. mellékletben meghatarozott diabétesz
ellatasi potlékra jogosult. A diabétesz ellatdsi pétlék alapja — a feladatot ellatoé foglalkoztatott
besorolasatdl fliggetleniil — a mesterfokozathoz kapcsolddé illetményalap.

8.5. A tartds gyogykezelés alatt allé6 gyermekek ovodai ellatasa

Az Nkt. alapjan tartds gydgykezelés alatt allo gyermek az a gyermek, akinek kezelése az Eitv.
89. §-a szerint altaldnos jarébeteg-szakelldtasban vagy az Eltv. 91. §-a szerinti altaldnos
fekv6beteg-ellatdsban részt vevd szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben, a
harminchat nevelési napot varhatéan meghaladja, és emiatt az évodai nevelésben a 8. § (2)
bekezdése szerinti formaban nem tud részt venni.

Lényeges, hogy a tartds gyodgykezelés alatt allé gyermekek esetében az adott egészségligyi
allapotrél eredd sajatossdgok és a tankotelezettséggel Osszefliggé alapvetf jogok és
kotelezettségek dsszhangba keriiljenek.

Minden ellatérendszeri tagot a gyermek megsegitésén dolgozé teambe sorolhatunk.

Az egyuttm(ikodés f6 célja az érintett gyermekek tdrsadalmi reintegracidjanak biztositdsa.
Ehhez elengedhetetlen a teljes betegut id6szaka alatti pedagdgiai ellatasuk megtervezése és
nyomon kovetése. Ennek alapfeltétele a szil6 és minden ellaté szamara és részérdl a pontos,
tiszta és atlathaté kommunikacio.

A szUl6 kérésére és beleegyezésével minden tag koteles a t6le kért informacidokat megadni és
a gyermek érdekében egytttmdkodni.

A tartds gyogykezelésre vonatkozé adatok, tovabbad a gyermek specidlis koznevelési
ellatashoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi diagndzisanak adatai az 6voda és az
egészséglgyi szakellatd kozott tovabbithatdk (kilonleges adatok) Nkt. 41. § (8) a) pont.

Az intézmény feladatai a tartdsbeteg gyermekek esélyegyenlGségének, fejlesztésének,
rehabilitacidjanak biztositasa érdekében
A kérhazi lét szakaszdaban
» Kapcsolatfelvétel a csaladdal az igények, lehetGségek egyeztetése céljabol.
» A kortarsak és a nevelGtestilet informaldsa.
» Esetgazda (a gyermekkel foglalkozd6 dvodapedagdgus) kijelolése, aki az adott
id6szakra vonatkozd heti tervet, fejlesztési feladatokat, SNI gyermek esetében a
gyogypedagogus altal elkészitett, az adott idészakra vonatkozd egyéni fejlesztési
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tervet a szil6nek irdsban és/vagy online formaban megkuildi. A sziil6 kotelessége a
megkapott oktatasi anyagot a korhaz pedagdgusnak atadni.

K6zosségben tartas megszervezése
Az aktiv kezelés ideje alatt, az adaptdcids otthonlét és az aktiv kezelések lezarasat kovetd
otthon tartézkodas id&szaka soran.

» Az Esetgazda az adott id6szakra vonatkozd heti tervet, fejlesztési feladatokat, SNI
gyermek esetében a gydgypedagdgus altal elkészitett, az adott id6szakra vonatkozdé
egyéni fejlesztési tervet a szll6nek irdsban és/vagy online formaban megkuldi.

» Amennyiben lehet6ség van ra csaladlatogatas. Sziikség szerint online kapcsolattartas.

Visszatérés az 6voddaba, utégondozas
» A reintegracio és inkluzid el6készitése.
» A fokozatos visszatérés kidolgozasa, a nevelGtestiilet bevonasa.
» Sziukség szerint kapcsolatfelvétel a Szakszolgdlattal, Szakért6i Bizottsaggal,
gyermekvédelemmel.

8.6. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k

Az intézmény m(ikodésében rendkivili eseménynek kell mingsiteni minden olyan el6re nem
l[athato eseményt, amely a nevel6munka szokdasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét valamint az éplletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen
» atermészeti katasztrofa (pl. villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
» atlz
» arobbantassal torténd fenyegetés
» jarvanyugyi készenlét, stb.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni.

Az intézményvezet6 illetve az illetékes vezet6 dont a szikséges intézkedésekrél és a
fenntartd értesitésérdl.

A rendkiviili eseményrdél azonnal értesiteni kell

az intézmény vezet(jét,

az intézmény fenntartéjat,

tlz esetén a tlizoltosagot,

robbantdssal torténé fenyegetés esetén a renddGrséget,

személyi sériilés esetén a mentéket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharitd szerveket, ha ezt az intézményvezet6 sziikségesnek tartja.

VVVVYVYYVYVY
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A rendkivili esemény észlelése utan az intézményvezet6 vagy az intézkedésre jogosult
felel6s dolgozé utasitdsara az épiiletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivd jelzéssel
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell l1atni a veszélyeztetett épiilet
kiGritéséhez. A veszélyeztetett épliletet a benntartézkodé gyermekcsoportoknak a tlzriadé
terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett éplletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt terileten
torténé gyllekezésért, valamint a varakozds alatti fellgyeletért a gyermekek
6vodapedagdgusa a felelbs.

A veszélyeztetett épiilet kilritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre

» Az épiletbsl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a gyermekekért felelGsséggel
tartozé 6vodai dolgozdénak a termen kivil (pl.: mosddban) tartézkodé gyermekekre is
gondolnia kell!

» A Kkilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

» A helyszint és a veszélyeztetett éplletet, az 6voda dolgozdja hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
éplletben.

» A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az dvodai dolgozénak meg kell szamolnia!

Az éplilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felel6snek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrdl

a kiliritési tervben szerepl§ kijaratok kinyitasarol,

a kozml(ivezetékek (gaz, elektromos dram) elzardsarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsGsegélynyljtds megszervezésérdl,

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (rendéGrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

VVVYVYYVYVY
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Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztréfaelharité szerv vezetGjét az intézmény
vezetdjének, vagy az altala kijel6lt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett épllet jellemzGirél, helyszinrajzardl,

az éplletben talalhato veszélyes anyagokrdl (mérgekrél),

a kozmdi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épliletben tartézkodd személyek Iétszamardl, életkorardl,

az épllet kitritésérdl.

VVVVYVYVY

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A  rendvédelmi, illetve
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katasztrofaelhdrité szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden dolgozéja koteles
betartani!

Az intézményre és dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az intézmény vezet6jének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tlz esetén szikséges teendbk részletes intézményi szabalyozasat a ,Tlizriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A tlzriadd terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizsgalatdért az intézmény vezetbje a felelGs.

Az épuletek kilritését a tlizriadd tervben szerepld kilritési terv alapjan évente legaldbb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és munkavédelmi megbizott
felel.

A tlzriadéd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden dolgozdjara kotelezé
érvényliek.

A tlizriadé tervet az 6voda folyoséjan kell elhelyezni.

8.7. Hivatali titok megdrzése

Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Az alkalmazott nem kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté
felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindGsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az évoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek minGsil.

Hivatali titoknak minésiil

» amit a jogszabaly annak mindsit,
a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
a gyermekek és a szlil6k személyiségi jogaihoz f(iz6d6 adat,

YV V V

tovabba, amit az intézmény vezetSje az adott gy, vagy a zavartalan mikodés
biztositasa, illetve az dvoda j6 hirnevének megébrzése érdekében vezetdi utasitasban
irasban annak mindsit.

E kotelezettség a foglalkozasi jogviszony megszlinése utan is fenn all.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, nevelési
értekezleten, illetve megbeszéléseken torténd, a gyermek fejl6désével 0Osszefliggh
megbeszélésekre.
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8.8. Az intézményben tortén6 dohdnyzas szabdlyozasa

A nemdohanyzok védelmérdl sz6lé 1990. évi XLII. térvény szabdlyozasa értelmében a
nevelési intézményben és a nevelési intézményen belll a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken is tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa és fogyasztasa.

Az alkalmazottaknak, a sziil6knek az évoda épiiletében és udvaran, valamint 5 méteres
korzetben is tilos dohanyozni!

8.9. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radid és az irott sajtd képviselGinek adott mindennemd tdjékoztatas
nyilatkozatnak mingsiil.
Nyilatkozattétel esetén az aldbbi el6irdsokat kell betartani

» az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

» a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért
a nyilatkozé felel,

» a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire,

» nem adhatd nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kdrt okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattev6 hataskorébe tartozik.

8.10. Elektroakusztikus eszkdzok biztonsagos hasznalata

Nkt. 128. § (11)-(12) A gyermekek, tanulok egészségvédelmével 6sszefliggésben maximaltak
az elektroakusztikus eszkozok hasznalata és az elektroakusztikus hangositasu rendezvények
esetében a hangnyomasszint értékeket.

11) A nevelési-oktatasi intézményben elektroakusztikus eszkéz igénybevétele mellett tartott

tanitasi oran, egyéb foglalkozdson, valamint a nevelési-oktatasi intézményben vagy a
nevelési-oktatasi intézmény dltal szervezett elektroakusztikus hangositasu rendezvényen (a
tovdbbiakban: elektroakusztikus hangositdsu rendezvény), amelyen gyermekek, tanuldk is
részt vesznek, a gyermekek, tanuldk zajvédelmére kilonos figyelmet kell forditani.
Az olyan elektroakusztikus hangositasu rendezvényen, amelyen
a) 0-6 év kozotti gyermekek, tanulék vesznek részt, a hangnyomasszint nem
haladhatja meg az Laeq M30 75 dB értéket,
b) 6 és 14 év kozotti gyermekek, tanuldk vesznek részt, a hangnyomadsszint nem
haladhatja meg az Laeq M30 80 dB értéket,
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c) 14 és 18 év kozotti gyermekek, tanuldk vesznek részt, a hangnyomasszint nem
haladhatja meg az Laeq M30 90 dB értéket.
(12) Az Laeq M30 75-90 dB hangnyomasszint kozotti elektroakusztikus hangositasu
rendezvényen biztositani kell, hogy a kdzénség a hangsugarzékat 3 méteren belil ne tudja
megkozeliteni.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

9.1. Belsé ellendrzés rendje

Belsd ellendrzés célja
A pedagdgiai munka belsé ellenérzési rendszere atfogja az évodai nevel§-oktatd munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibdk id6ben torténd feltardsat, mutasson rd a hidnyossagok

potlasara, er6sitse meg a helyes gyakorlatot, s jdruljon hozza a jo mobdszerek
népszerlsitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

A belsé ellendrzés szervezése

A folyamatos bels6 ellen6rzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az intézmény
vezetbje felelGs. Az ellenérzéseket, méréseket az ellendrzést végz6k litemezik a pedagdgiai
program és az éves munkaterv alapjan azzal, hogy el6re értesitik az ellenérzésre kerilé
terliletek felelGseit, hogy azok a munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett
ellenérzések mellett alkalomszerien, illetve az ellenérzés természetének megfelelGen,
bejelentés nélkil is sor kerlilhet az ellen6rzésre. Az ellenérzések az évoda dnértékelési és a
hozza kapcsolodd értékelési szabalyzataban lefektetett eljardsrend alapjan, az ott
megfogalmazott feladatkorokhoz kapcsolddéd kompetencidk évenkénti vizsgdlataval
valdsulnak meg 6vodankban az éves ellen6rzési terv alapjan, melyet az intézmény éves
munkaterve tartalmaz.

Az ellenGrzésért felelG6s vezet6k munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolédo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirél a beszamolasi
kotelezettségeket az intézmény vezetdje felé.

A belsd ellenérzés kiemelt szempontjait az évoda Onértékelési és értékelési szabalyzata
tartalmazza.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen6rzésrdl az intézmény vezetbje dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvaldsitasardl sz6l6 beszamoldkat évente értékeljiik.

A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsé ellen6rzésével szemben tamasztott kdvetelmények azt szolgaljak, hogy
az ellen6rzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvaldsitasat.

Ennek érdekében az ellenérzéssel szemben tdmasztott alapvet6 kovetelmény, az hogy:

86



Dobrokozi Mesevilag Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata 2022.

» segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legésszer(bb, leggazdasagosabb
ellatasat, legyen a fegyelmezett munka megvaldsitdsanak eszkoze,

» tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 id6ben jelezze az
intézmény m(ikodése soran felmeriil6 megalapozatlan vagy helytelennek minésilé
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,

Y

segitse a vezetGi utasitasok végrehajtasat,
» jaruljon hozzd a hibdk, hianyossagok, szabdlytalansagok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazddlkodas javitasahoz.

Az ellendrzést végz6k kore

A belsé ellen6rzést a kovetkez8 személyek végzik:
» intézményvezetd,
» intézményvezetG-helyettes.

Az ellen6rzést végzbknek sajat feleldsi teriletiikon ellenbrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézményvezetd felé.

Az ellen6rzési tervet az intézményvezet6 késziti el. Az ellen6rzési terv az éves munkaterv
része.

Tartalmazza az ellendrzés
» terlleteit
» modszerét
» szempontrendszerét
» Utemezését

Az ellen6rzés kiterjed az egyes feladatok elvégzésének moddjara, minGségére, a
munkafegyelemmel 6sszefligg6 kérdésekre.

Az ellendrzés formai:
» tevékenység/foglalkozas ellenGrzés,
> beszamoltatas,
» eredményvizsgdlatok, felmérések, értékelések,
» helyszini ellenGrzések.

Teriiletei:
» Szakmai-pedagodgiai tevékenység
» Tanlgy-igazgatasi feladatok ellatasa
» Munkaltatéi jogkorbdl adddo feladatok (hatariddk, jogszabalyi elGirdasok betartasa)

Modszerei:
» Megfigyelés (csoportlatogatds),
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» Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tanligy-igazgatasi)
» Bejaras, leltarozas
» Részvétel a munkdban

Alapelvei:
» konkrétsag
objektivitas
folyamatossag
tervszer(iség
pedagdgiai 6nalldsag tiszteletben tartasa
humanus megkozelités, kdlcsonos bizalom
0nadllésag, onértékelés fejlesztése o perspektivak addsa

YVV YV VYV VY

pozitivumok er@sitése

Az intézményvezet6 az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonja az intézményvezets-
helyettest is. Az ellenGrzési tervben nem szerepld, rendkivili ellen6rzésrél az
intézményvezetd dont.

A bels6é ellenérzés kiemelt szempontjait az 6voda onértékelési és értékelési szabalyzata
tartalmazza.

Az ellenGrzési értékelési terv megvaldsitasardl szélé beszamoldkat évente értékeljik. Az
ellen6rzés tapasztalatairdl irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
6vodapedagdgussal, illetve dolgozéval ismertetni kell, aki arra széban vagy irdsban
észrevételt tehet.

Az intézményvezet6 minden évodapedagdgus és dajka munkajat egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran.

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére sor kerdil.

Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezet6 feljegyzést készit, amelyet ismertet a dolgozdval.

A nevelési évzaré értekezletén az intézményvezet6 értékeli a pedagodgiai munka belsé
ellen6rzésének eredmeényeit. Ismerteti a nevel6testiilettel az ellenGrzés altalanos
tapasztalatait, az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedésekre
javaslatot tesz.

9.2. Kiemelt szempontok a nevel6munka belsé ellendrzése soran

Az 6vodai nevelémunka ellenérzésének szempontjai
» Az alkalmazottak munkafegyelme, a munkaidé kihasznalasa.
» A helyi nevelési program ismerete, szinvonalas, hiteles megvaldsitasa.
» A nevel6munkahoz kapcsolddé adminisztracio pontossaga.
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>
>

YV YV VYV YVYYVY

>
>

A csoportszoba tudatos, célszer( berendezése, tisztasaga, dekoracidja, hangulata.

Az ovodapedagdgus-gyermek, dajka-gyermek kapcsolat, a gyermeki személyiség
tiszteletben tartasa.

A nevel6munka szinvonala, eredményessége.

A nevel6munkara vald felkésziilés, tervezés minGsége.

A folyamatos életszervezés soran a feln6ttek egylittm(ikodésének szinvonala.

Az alkalmazott médszerek, egyéni banasmadd, differencialas, gyermekismeret.

A gyermekek tevékenységi szintje, magatartasa, fejl6dése.

Az évodapedagodgus és a dajka személyisége, magatartdsa, kommunikacidja.

Az o6vodai illetve a csoport szintli Unnepek és egyéb programok szervezése,
szinvonala.

A szlil6kkel valo egyluttmikodés minGsége, eredményessége

A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, minGsége.

A pedagdgus egyéb feladatainak ellendrzése

>
>

>
>
>

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valé részvétel,

a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok
lebonyolitdsaban torténd aktivitas,

a szabadidGs tevékenységek szervezésében valo részvétel,

kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,

a felzarkéztatasban és a tehetséggondozasban valé részvétel.

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

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a

gyermek elvitelére jogosult személy arra az idGtartamra, amely:

>

>

A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és ovéonbnek felligyeletre
atadasahoz, valamint a kisérG6 tavozdsahoz sziikséges.

A gyermek tdvozasakor: a gyermek o6vonétél vald atvételéhez, atdltoztetéséhez,
valamint a tdvozdshoz sziikséges.

Ezekben az id6épontokban, az intézmény dolgozdi meghatarozott rend szerint tartanak

Ugyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

>

>

a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
valamint minden mas személy.
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A kulon engedélyt az intézmény vezetGjétdl kell kérni. Csak az altala adott szébeli engedély,
és szlikség szerint, egy dolgozé felligyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
» a szul6nek, a gondvisel6nek az o6voda 4dltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor,
» a meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartézkoddasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezd6k szerint térténhet
» Az évodaba érkezdt fogadd alkalmazott az illet6t az intézményvezet irodajaba kiséri,
aki belépéséhez kapcsoléddan rendezi, intézi kérését.
» A fogadd alkalmazott a feladatkorét meghaladd (lgyekben jelentkezé kiils6
személyeket az 6vodavezetdnek jelenti be.
» A fenntartdi, szakértGi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatds az
ovodavezetbvel vald egyeztetés szerint torténik.
» Az O6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
ovodavezet6 engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 szociadlis segité intézményben valé
benntartézkodasa
» Az 6vodaba kihelyezett szocidlis segité a Csaladsegité és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az dovoda kozott létrejott egylttm(ikodési megdllapoddsban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres id6k6zonként tartdézkodik az intézményben.
» Az intézmény a szocialis segité részére biztositja a helyszint a fogaddodraja és
tevékenysége megtartasahoz.
» A szocidlis segité dvodaban valo tartézkodasanak helyszine és idGpontja az intézmény
hirdet6tablajan megtalalhato.

Ugynokok, tizletkoték, kereskedSk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai
» Belépésiket kotelez6 mddon jelezni kell az intézményvezetének.
» Benntartézkodasuk, tevékenységik vezet6 engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 mdédon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
» Az intézmény vezetGje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat:
jotékonysagi programokon,

O

gyerekek részére szervezett programokon,

O

Uinnepkorokhoz kotéds gyermekkonyv terjesztésekor,

O

az o6voda dologi beszerzéseihez kot6d6 ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...),
» A benntartézkodas az dvodavezetd altal jel6lt helyiségben torténik.
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A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben el6zetesen egyeztetett
id6pontban, megfelel§ informacidk beszerzését kbvetben torténhet.

Alkalmi tigyndkok, keresked6k belépése, benntartdzkodasa TILOS!
11. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tdrsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése
» A megengedett jellegli reklam, szérédlap elhelyezését minden esetben az
intézményvezetd, vagy a vezetd — helyettes jévahagydsa utdn lehet az dvodaban
kifliggeszteni.

Az intézményi hirdetdtabla hasznalatanak szabalyai

» A hirdet6tablara csak az intézmény vezetGje altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szérdlapokat, plakatokat).

» Minden hirdetményen szerepelnie kell az é6voda korbélyegzéjének.

» SzulGi, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitjsagra a vezetd
engedélye nélkdl.

» Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos.

» A vezetd, illetve a vezet6 helyettes kotelessége a hirdetétabla rendszeres napi
ellenérzése

12. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

A miik6édés alapdokumentumai
» Alapitd Okirat
Pedagdgiai Program
Szervezeti és M{kodési Szabalyzat
Hazirend

YV V V V

Eves Munkaterv
> Eves Beszamold

A felsorolt m(ikddési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
intézményvezetd feladata. Irattari elhelyezésiik kotelezd.
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Az intézmény Pedagogiai Programjat, Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat és Hazirendjét
egy-egy példanyban el kell helyezni a vezeténél.

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja el6, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kozil mit kell nyilvdnossagra hozni.
Intézményiink alapdokumentumai az OkosOvoda program keretében megvalésuld évodai
honlapon lesznek nyilvanossagra téve.

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapitd Okiratunk a kbvetkez6 helyeken van elhelyezve:
> afenntarténal,
» azintézmény vezetgjénél,
> azirattarban,
» intézményilink honlapjan,
> az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
» A felsorolt mlkodési alapdokumentumok 6&rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az intézményvezetd feladata.
» lIrattari elhelyezésik kotelezé.

A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miik6dési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkez6 helyekre torténik meg

> fenntarto,

» intézményi honlapunk,

» azintézményvezetdi iroda,

> KIR.

A dokumentumokba betekinthetnek az évodapedagdgusok, a szul6k, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagdgiai Programrol

A szil6k barmely szul6i értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az intézmény vezet§jétél, az
intézményvezetd-helyettesétél és a csoportos dvodapedagdgusoktdl.

A Pedagodgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
felteheti az intézmény vezetGjének, aki azokra az Ggyintézési hataridén belll érdemi valaszt
ad. Ennek pontos id6pontja a szllével torténs elSzetes egyeztetés alapjan kerdl
meghatdrozasra.

Szébeli érdekl6désre, szobeli tajékoztatdst kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyektél.
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irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az intézményvezetének cimezve,

aki az Ggyintézési hataridén belll irdsbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrdl

Az 6vodapedagégusok minden nevelési év els6 szilGi értekezletén tdjékoztatdst adnak a

hazirendrél. Az 4] beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziileinek beiratkozdskor a Hazirend

fénymasolt példanyat - az atvételt szulS altal torténd aldirdsaval - atadjuk. A Hazirend és az

éves munkaterv elhelyezésre keril a vezetdi irodaban.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja el6, hogy amennyiben az

intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kozil mit kell nyilvdnossagra hozni.
» 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a felvételi lehetGségrél szol6 tajékoztato,

a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntartd altal engedélyezett csoportok
szama,

kdznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyltt: dij) jogcimét és
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy f6re megallapitott dijak
mértéket, a fenntartd altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
és igénylési feltételeket is,

a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefliggd értékelésének
nyilvdnos megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megallapitasokat tartalmazoé — vizsgalatok, ellen6rzések felsorolasat,
idejét, az Allami Szdmvevdszék ellendrzéseinek nyilvdnos megdllapitasait,
egyéb ellenGrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

a nevelési intézmény nyitva tartdsdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben tervezett jelent6sebb rendezvények, események id6pontjait,

a pedagédgiai-szakmai ellen6rzés megdllapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti és mlkodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

» 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi
lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kivil tartalmazza:

az 6vodapedagdgusok szamat,

iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.
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Az adatkozlés idGpontja

Az intézményvezet§ az adatokat az oktéber 1-jei dllapotnak megfelel6éen oktdber 15-ig
tovabbitja a KIR részére, az intézményi jévahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy
idében, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az
intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus formaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legaldbb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon belll feliil kell vizsgdlni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdeku statisztikai adatokat tartalmazhat.

A kozzétételi lista kizardlag kozérdekd statisztikai adatokat tartalmazhat.
FelelGs: intézményvezet6

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének maodjardl a
szll6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az intézményvezet6tél.

Az évoda lehetGséget biztosit arra, hogy a szlil6k az dvodai beiratkozas el6tti nyilt napon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

13. LOBOGOZAS SZABALYAI

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogét allanddan kitlizve kell
tartani.”

A kormanyrendelet a kozéplletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl elGirja a kozépliletek
szamara a megfelel6 méretl zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait.

A z3szI6 allandé minGségének megtartdsardél az intézményvezetd gondoskodik.

14. A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDJE

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magdnadl és csak kivételes, siirgés esetben hasznalhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, slirgds esetben hasznalhaté magancélra.

A pedagégus, dajka, a pedagodgiai asszisztens a gyermekek kozott munkaidejében
mobiltelefonjat magdncéli beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem
hasznalhatja.

15. A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az dvoda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az lgyeleti rendet az intézmény vezetGje a fenntartéval egyeztetve hatdrozza
meg, és azt a szll6k és az alkalmazotti kozosség tudomdsara hozza értesités formajaban.
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» Az o6voda mikodési rendjére vonatkozd szabdlyozast az dévoda Hazirendje
tartalmazza: az évoda helyiségeinek hasznalatdra,

» agyermekek kiséretére,

» az étkeztetésre vonatkozdan.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi id6ben akkor és oly médon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevelG-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat.

Ha az intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tul igénybe kivanja venni az dvoda
helyiségeit, ezt az intézményvezet6tsl kell kérvényeznie, a haszndlat céljanak és
idépontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kivali
hasznalatat indokolt esetben a vezet6 engedélyezi.

Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelel6en lehet hasznalni. Az dvoddban csak
érvényes egészséglgyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy
koteles
» A kOz0s tulajdont védeni.
A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.
Az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni.
Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
Tz és balesetvédelmi el6irdsok szerint eljarni.
A munka és egészségvédelmi szabdlyokat betartani.

YV VYV VYV

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kot6d6 tdrsadalmi szervezet nem
mikodhet!

16. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK INTEZESENEK
RENDJE

Allamhaztartasrél sz16 térvény 13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet 30.
§ (6) bekezdése, valamint az Informdcids dnrendelkezési jogrél és informacidszabadsagrol
torvény 30. § (6) bekezdése alapjan a kozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének, tovabba a kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
eljarasrendje az intézményben az SZMSZ mellékletében kiadott szabalyzatban kerdl
meghatdrozasra.
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A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda
» kezelésében 1évé kozérdekl adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaldéinak koézérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egyltt: kozérdekl adat) igénylésénél, tovabba,
» az ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében all6 kozérdek(i adatok
kozzétételénél.

A kozérdek(i adat fogalmat az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrdl sz616 2011. évi CXII. torvény hatarozza meg.

Ennek értelmében kozérdekii adat
» az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében |év6 és tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatdnak ellatasaval osszefliiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formdaban rogzitett informacid
vagy ismeret,

igy kiilonosen
» a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikodést
szabdlyozo jogszabalyokra, valamint,
» agazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozé adat.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat: a kézérdekd adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozataldt, megismerhet&ségét vagy hozzaférhet6vé tételét torvény
kdzérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatd feladat ellatasi hely, lehet6vé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kdzérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvdnos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjelolése nélkil.

A kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvdnos adat megismerése iranti igényt barki
benyujthatja az intézmény felé, széban, irasban vagy elektronikus uton.

A kozérdek(i adat megismerésére irdnyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomdsdra
jutdsat kovet6 legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon belil, kdzérthet6
formaban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabalyzataban talalhaték a mellékletben.
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17. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat csak a nevel6testiilet elfogaddsaval, az dvodai sziilGi
szervezet véleményezésével és a fenntartd jovahagydsaval valik érvényessé és hatarozatlan
id6re szdl.

A korabbi Szervezeti és M(kodési Szabalyzat hatdlyat veszti jelen SZMSZ elfogaddsa napjan.

A hatdlyba lépett Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az dvoda azon
dolgozdival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
kerlilnek az 6vodaval és hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az dévoda a
valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az intézményvezeté munkaltatoi
jogkdrében intézkedhet.

AZ SZMSZ-ben foglaltakrél a szil6ket a jovahagydst kovetS6 els6 szilGi értekezleten
tajékoztatni kell.

Modositdsara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és mdikodési
tekintetben valtozas all be, illetve a szlil6k, vagy a nevelGtestiilet minGsitett tobbséggel erre
javaslatot tesz.

Do6brokodz, 2022. november 15.

P.H.
Gondosné Kovacs Karolina Katalin
intézményvezetd

MELLEKLETEK:
1. Munkakori leiras mintak
Adatkezelési szabalyzat
Eljarasrend a diabéteszes gyermekek dvodaban torténd specialis ellatasara
Otthonrdl bevitt diétas ételekkel kapcsolatos

Gos W

. szabalyok eljarasrendje

FUGGELEK:
1. Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkez6 gyermek ellatasara
2. MEGBIZAS a diabéteszes gyermekek feladatellatasara
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LEGITIMIZACIOS ZARADEK

A fenti Szervezeti és MUikodési Szabalyzatot a Débrokodzi Mesevildag Ovoda nevelGtestiilete

megismerte, véleményezte és elfogadta.

Do6brokoz, 2022. november 15.

Gondosné Kovacs Karolina Katalin
Intézményvezetd

NevelGtestilet képviselGje

NYILATKOZATOK

A Dobrokdzi Mesevildg Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatdt az intézmény Szilsi

Szervezete megismerte és véleményezte.

Dobrokoz, 2022. november 15.

SzilGi Szervezet képviselGje

A Dobrokozi Mesevildg Ovoda Szervezeti és M(ikddési Szabalyzataval kapcsolatos egyetértési
jogdt az intézményt fenntarté Dobrokozi Kézség Onkormanyzata gyakorolta.
Hatarozat szama: 82/2022.(1X.07.)

Farkas Edit
Polgarmester
fenntarto képviselGje
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1. sz. melléklet
MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

INTEZMENYVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA
Munkaltaté: Dobrokdzi Mesevilag Ovoda

Joggyakorld: Intézményvezet6

Munkavégzés helye: Dobrokdzi Mesevilag Ovoda

7228 Dobrokoz, Ifjusag utca 6.

Beosztasa: Intézményvezet6-helyettes

FEOR szam: évodapedagoégus — 2432

Heti munkaideje: 40 6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott draszama: 24 éra

Kévetelmények:

Felkésziiltséggel kapcsolatos kévetelmények:

>
>
>

Pedagdgiai — szakmai ismeretek, kompetenciak.
MinGséglgyi ismeretek.
Vezetési ismeretek, kompetenciak.

Intézményvezetd-helyettessel szemben tamasztott kovetelmények:

>

YV VYV VYV YV

A\

Hitelesség,

folyamatos szakmai 6nképzés,

etikus magatartas, példamutatas,

az intézmény vezet6ségének tagjaként korrekt egytttmikodés,
pontos, mindségi munkavégzés,

kreativitds, eredményes problémamegoldas, konfliktuskezelés,
0nallésag, megbizhatdsag, fegyelmezettség.

dontési képesség, felel6sség vallalas,

kapcsolatépités, kommunikaciés kompetenciak.

Feladatai:

Intézményvezetéssel 6sszefiiggo feladatai:

>

>

>

Kozrem(ikodik a szakszerd és torvényes m(ikodés feltételeinek biztositdsaban, ennek
érdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban elGirt
szabdlyozasok. Jarvanylgyi készenlét idejére tervezett dokumentumok
modositasahoz a vezet6vel megszervezi és segitséget nyujt az online vélemények
beszerzéséhez és a dontés meghozatalanak gyakorlatban torténé megvaldsitasahoz.
A rendeletek valtozasainak megfelel6en iranyitja és dontésre elSkésziti az dvodai
dokumentumok maddositasat.

Részt vesz az intézményvezet6vel az éves ellenérzésben és az intézmény belsé
onértékelésében, az 6nértékelés kialakitasaban, intézkedési tervek készitésében.
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> Atruhazott hataskdrben helyettesiti a vezet6t a pedagdgusok mindsitésében, illetve
tanfelligyeleti eljarasaban.

» Az 6voda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
intézményvezeténél.

» Kozrem(kodik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a nevelGtestiilet
altali elfogadtatdsdban, rendszeres fellilvizsgalataban, kiegészitésében,
nyilvanossagra hozataldban és az érintettek részére tortén6 atadasaban, kiilonos
tekintettel az intézményi elvardsok megjelenitésére.

» Részt vesz az oOvoda milkodéséhez szikséges adatvédelmi (gyermekek,
kozalkalmazottak, kozérdek(i adatok), iratkezelési szabalyok kialakitasaban, a
szabdlyzatok elkészitésében, a kiilonos kozzétételi lista elkészitésében és legaldbb
nevelési évenkénti felllvizsgalataban.

» Aktivan részt vesz az intézményvezet6 nevel6 munkat iranyitd és ellen6rzé
tevékenységében az éves munkatervnek megfelel6en.

» Az intézmény értekezletein, férumain koteles részt venni.

A Kjt. szerint jogosult az alkalmazottakat megillet6 juttatasokra.

> Atlagosnal magasabb szinvonald munkaja elismeréseként kereset kiegészitésben

Y

részesulhet.

Y

Szervezi a szlil6kkel valé kapcsolatot.
» Az intézmény szint(i értekezleteket dokumentalja, belsé tovabbképzések,
nevelGtestiileti értekezletek jegyz6konyvét elkésziti

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatai:
» Keresi a bevételek novelésének lehetGségeit (palyazat, szponzori tdmogatas).

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa:
» Kozvetleniil és felelGsen iranyitja az intézményben a belsé onértékelési csoportot és
koordinalja a csoport szakmai munkajat.
» Ellen6rzé értékelé tevékenységével tamogatja a pedagdgiai program minél
hatékonyabb megvaldsitasat.
» A palyazatok elkészitésében aktivan részt vesz.
» Az intézményvezet6 megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt.

Veszélyeztetettséget észlel6 és jelz6 rendszerbeli feladatai:

Intézményi szinten kapcsolatot tart az intézményben szolgaltatast nydjtod szocialis segitével a
gyermekvédelmi hatdsagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget észlel§ és jelz6 rendszer
m(ikodtetésében, indokolt esetben jelzi az intézményvezetének, ha a gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja.
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JOGKOR, HATASKOR
» A munkaltatdi, a kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi dokumentumok kivételével

>

aldirasi jogosultsag.
Az intézményvezetS hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.)
esetén a vezetl helyettesitése.

» Jogosult (és koteles) az intézményvezet6 figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg

a szabalyoknak, belsé utasitasoknak.

Ovodapedagégusi feladatai a heti kotelez6 6rajaban

>

>

Kapcsolatot tart a csoportban dolgozé dvodapedagdgussal, nyomon koveti a csoport
nevelési, fejlesztési és itemtervét.

Felkészil a tevékenységek/foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésikkel
kapcsolatos pedagdgiai feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak megfelel6en, felel6sséggel és
onalléan, sajat mddszerei és a Lehet8ségterv Gtemterve szerint nevel.

A munkarendje szerint a LehetGségtervben leirt tevékenységek/foglalkozasok
megtartasat kotelez6en elvégzi.

Szakmai autondmidja, hogy a nevel6testiilet altal elkészitett Lehet&ségtervben
meghatdrozott kereteken feldl szabadon valasztja meg a
tevékenységekhez/foglalkozasokhoz a mdodszereket és szakmai anyagot.

Evente kétszer (januar, majus) részt vesz a gyermekek értékelésében és azt ismerteti
a szulékkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az évoda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti.

Kilonés gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkodztatasara,
fejlesztésiiket az Ovoda altal jévahagyott fejlesztési tervben rogziti, a munkajahoz
szlikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja.
Adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszkd6zok haszndlatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi pedagdgiai nevel6munkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli,
és azokat megfelel6en alkalmazza.

Onértékelését a kiils6 tanfelligyeleti rendszerrel és az dvoda altal kidolgozott sajat
elvardsokkal 6sszhangban végzi el.

Az Onértékelés eredményeire alapozva a vezet6vel egyeztetve Ot évre sz6ld
onfejlesztési tervet készit.

Szakmai adminisztraciés tevékenységét, alkalmazott moddszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti.

Tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el.
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» Tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési moddszerei nyomon
kovethet6ek, megvaldsithatdak és redlisak.

» Jarvanyugyi készenlét idején dvodapedagdgusi feladataiban a csalddok tamogatasa.

» A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara
és éves munkatervére alapozott feladatok ellatasa a sziil6k szamdara kialakitott
intézményi id6savban.

» A szul6k szamara, a gyermek személyiségét, érdekl6dését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetfségeket,
amelyeket a sziil6k gyermekiikkel egyitt otthonaikban is megvaldsithatnak.

» Az infokommunikacios eszkozok haszndlataval online nyudjtson segitséget és
tdmogatast a szlilGk részére.

» Jelolje meg azokat az interneten elérhetd informacioforrasokat is, amelyeken a sziilGk
a kozos és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyitt jatszashoz a
tdmogato segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Mddszertani ajanlas).

Ovodapedagégusi munkajat az 6vodapedagégusi munkakoéri leiras alapjan végzi.
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OVODAPEDAGOGUSI MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté: Dobrokozi Mesevilag Ovoda

Joggyakorld: Intézményvezetd

Munkavégzés helye: Dobrokdzi Mesevilag Ovoda
7228 Dobrokoz, Ifjusag utca 6.

Beosztasa: Ovodapedagdgus

FEOR szam: dvodapedagdgus — 2432

Heti munkaideje: 40 6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott 6raszama: 32 éra

Ovodapedagdgusi munkajaval, viselkedésével kapcsolatos alapvetd elvarasok:
» A gyerekeket és tevékenységeiket tisztel6 magatartas.
» Titoktartasi kotelezettség terheli a gyerekekkel, csaladjukkal kapcsolatos minden
olyan adatot, informaciét illet6en, amelyrél munkaja soran tudomast szerzett.
» Nevel6munkaja és munkakapcsolatai soran tartsa be az altalanos emberi és etikai
normakat, legyen példamutaté.

A\

A gyermekek és a szlil6k emberi méltésagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja
el.

Rendelkezzen széleskord altalanos mlveltséggel, korszerl szakmai ismeretekkel.
Tudasat folyamatosan gyarapitsa és Ujitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban a pedagdgiai, mddszertani ismereteit.

Az ismereteket targyilagosan és tobboldalian kdzvetitse a gyermekek felé.
Tevékenységével jaruljon hozza az 6voda nevel6munkajanak fejlédéséhez.

YV VYV VY

Ismerje az dvoda Pedagdgiai Programjaban, a Hazirendben, az SZMSZ-ben foglaltakat,
az 6voda tavlati és kozeli céljait.

A\

Széleskor( gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

Y

Képviselje az o6voda érdekeit kiilonbozé szakmai és kozéleti férumokon és

szervezetekben.

» Legyen cselekvéen elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és
egyetemes kultura irant.

» Vallaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbdl a gyermekek érdekében.

» Az O6vodaban munkakezdés el6tt legaldabb 10 perccel jelenjen meg, hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

» Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat a

leghamarabb jelezze vezet6jének.

Y

Munkaidd alatt csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el az évodat.
» Tudjon ,a mi évodank” szemléletével ,csapatban” dolgozni!
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Feladatkore:

» Nevel6-fejleszt6 munkajat az érvényben |évé pedagdgiai alapdokumentumok
hatdrozzak meg.

» Munkajat az intézményvezetd Utmutatasa alapjan 6nalldan, felelGsséggel végzi.

» Felkészll a tevékenységek/foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elGkészitésiikkel
kapcsolatos pedagdgiai feladatokat.

» Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban folyé nevel6munkat.

» Megtartja a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egylttmUkodés normait, 6sszehangolt munkat végez a csoport dajkajaval és az évoda
tobbi dolgozdjaval.

» Betartja a jogszabalyok és a belsé szabdlyzatok elGirasait, az egészségligyi elGirasokat,
és szakszerlen végrehaijtja a pedagdgiai feladatokat.

» Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmikrdl, személyiségik
fejlédésérdl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket felliigyelet nélkdl).

» A pedagodgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,

eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevés
modszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlédési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt.

Kozrem(ikdodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban az intézményvezetd
iranyitasaval.

Irdnyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot (étkezd,
felvételi-és mulasztasi napld, csoportnapld, gyermekek nyomon kovetése, egyéni
fejlesztési terv).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltdsagukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tuddsa szerint
végzi.

Biztonsagos korllményeket, szeretetet sugdrzd csoportlégkort teremt a gyermekek
testi-lelkiértelmi fejlédéséhez.

Csoportjdban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfelel6 szokas és
szabalyrendszert alakit ki.

Maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellenérizni, méri és értékeli a csoportjaban a gyermekek fejl6dését és
ezt a gyermekek nyomon kéveté dokumentumdban rogziti (értékelés félévkor és a
nevelési év végén).

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a
gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlédésének litemét, szocio-kulturalis
helyzetét és fejlettségét.
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>

A\

A\

Y

>

A hatranyos helyzet(i, halmozottan hatranyos helyzet(i, tanulasi kudarcnak kitett
gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyuld egyéni
felzarkdztatasi, fejlesztési terv elkészitésével végzi.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzit, a csoportban uralkodd értékrendet,
tarsas kapcsolatokat.

A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak
megfelel6en tajékoztatja a szil6ket gyermekiikrél, egylttmikddik a csaladokkal.

Az SZMSZ-ben rogzitett innepekhez, évodai hagyomanyokhoz igazodva, aktivan részt
vesz a munkatervben meghatdrozottak szerint az ovodai rendezvények
szervezésében, lebonyolitdsaban.

Az évodan kivili programokra elkiséri, felligyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgozé pedagdgiai asszisztenset és dajkat bevonja az aktudlis nevelési
helyzetek, gyermekekkel kapcsolatos problémdak megoldasaba.

Partneri kapcsolatot tart a szil6kkel, segitséget nyujt gyermekiik neveléséhez.

A sziil6ket folyamatosan, érdemben tajékoztatja az &vodai nevel6munkardl,
gyermeke fejl6désérdl.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a szlil6kkel valé taldlkozasokat, programokat (sziilGi
értekezlet, Gnnepek, hagyomanyok, kirdnduldsok, nyilt napok, fogadd 6rak, szilGi
beszélgetések...stb.).

A balesetveszélyt elharitja, megel6zi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megteszi.

Vezet6i megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) elldtja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

Aktivan részt vesz az dvoda mindségfejleszté munkdjaban (mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségmérésben valo részvétel).

Felkésziilten és aktivan részt vesz az dvoda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, az linnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovdbbképzésben és 6nképzésben gyarapitja.
Evente elkésziti, fellilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszk6zdk jegyzékét, a hidnyt és
az amortizacidt jelenti az intézményvezetének.

A napi nevel6munkajdhoz szlikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelel6en alkalmazza.

A nevel6munkaval, az évoda mikodésével kapcsolatos — kotelez6 draszamon kiviili
rendszeres vagy esetenkénti teend6ket a vezetd Utmutatasa szerint végezze el.

Részt vesz a kozos helyiségek eszkdzeinek rendben tartasaban.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

>
>

A csoportnaplé vezetése.
A felvételi és mulasztdsi napld naprakész vezetése.
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>

A gyermekek hidanyzasainak igazolasara sz6ld bizonylatok dokumentaldsa, jelzés
leadasa (felhivas rendszeres 6voddba jarasra) az intézményvezetd felé az igazolatlan
mulasztas 6todik napjanal, majd a tovabbi 11., 20. napoknal.

A gyermek fejl6dését nyomon koveté6 dokumentacid, a gyermek anamnézisét,
valamint testi (latas, hallds, mozgds), szocialis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi
fejlédésével kapcsolatos informdcidk vezetése, képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az évodai nevelés teljes id6szakara kiterjedéen.

Az intézményvezetés vagy a munkakozOsség-vezeté kérésére szociometriai,
pedagogiai felmérések elvégzése és Osszegzése.

A tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges — szll6/torvényes képvisel§ kérésére,
az dltala inditott OH eljardshoz, egyéni fejl6dést igazolé pedagdgiai vélemény —
anyagok el6készitése az intézményvezet6 szdmadra.

Statisztikdk hatarid6re torténd elkészitése.

A gyermek, sziilGjének irdsbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan évodai,
dontéshez, amelybdl a szil6re fizetési kotelezettség harul.

Napi feladatai:

>

YVV VYV VYV

Y

>
>

Biztositja a feltételeket a gyerekek sokféle tevékenységéhez.

Gondoskodik a baleset megel6zésrél, egészségvédelemrdl.

Folyamatos életmddszervezés megvaldsitasarol.

Szokasalakitasrol.

A gyerekek megfelel6 étkezésérdl.

Nyugodt pihenés feltételeirdl, a nem alvék problémajanak megolddsarol.

A gyermeki tevékenységet iranyitja, fejlédését segiti (jaték, udvari tevékenységek,
rajzolds, mintazas, kézi munka, kilsé vilag tevékeny megismerése, ének, zene, énekes
jaték, munka jellegli tevékenységek).

Foglalkozast tart, mesél a gyerekeknek.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a tevékenységiiket, a naponta adddé szitudcidkat
kihaszndlva segiti a gyerekek fejlédését.

Figyelemmel kiséri a gyerekek fej6dését, az atfedési id6t kollégandjével egyiitt az
egyéni fejlesztések megvaldsitdsara (fejleszté tervek alapjan — egyeztetett
id6beosztas alapjan) hasznalja ki.

Kapcsolatot tart a szlilGkkel.

A dajka nevel6munkat segit6 tevékenységét kdzvetlenil irdnyitja, ellenérzi.

Heti feladatai:

>
>

Csoportos mozgasfejlesztést végez.
So6-szobdban foglalkozast tart.
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A munkaidé tovabbi részében ellatando feladatai
A munkaid6 fennmarado részében, legfeljebb heti négy 6raban:
» anevelést el6készits, azzal 6sszefliggs egyéb pedagdgiai feladatok,
» anevel6testilet munkajaban valod részvétel,
» gyakornok szakmai segitése,
» tovabba eseti helyettesités rendelhet6 el.

Dontési hataskore kiterjed:

» A csoportszoba elrendezésére, (a balesetvédelem szabdlyainak betartdsaval).

» A rendelkezésre bocsatott koltségvetési lehet6ség felhaszndlasara, a feltételek
folyamatos fejlesztésének tervezésére.

» A gyermeki tevékenységek, programok szervezésére.

» A nevelési moddszerek, a gyermeki tevékenységekhez sziikséges eszk6zok
kivalasztasara.

» A bels6 tovabbképzéseken, tovabbképzéseken valé részvételre.

Jogkore, hataskore:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény és jogszabalyok 3altal,
valamint az évoda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

Egyeztetési kotelessége van:
» Rendszeresen a sziil6kkel, a gyerekek dvodai életével kapcsolatban.
» A kozvetlen munkatdrsakkal, els6sorban az 6véné tdrssal, a csoport életével, a
gyerekekkel kapcsolatos minden dontésnél.
» Az intézményvezet6vel nagyobb valtozast, az egész dvodat érintd, illetve a pedagdgiai
programtdl vald eltérés szandéka esetén.

Tajékoztatasi kotelezettsége:
» Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgozé 6vodapedagdgus kollégajat.
» Heti rendszerességgel tdjékoztatja a csoportban dolgozd pedagdgiai asszisztenst,
valamint a dajkat az aktualis feladatokrdl, programokrol.
» Folyamatosan tajékoztatja a csoportjaban jaréo gyermekek szileit a gyermekik
fejlédéséral.
» Azintézményvezet6t tdjékoztatja a vezetd altal kért témardl, eseményrdl.

Y

Nevelési év végén irasban beszamoldét készit a nevel6munkajarél a megadott
szempontok szerint.

» Rendkivili eseményrél, gyermekbalesetrdl, sériilésrél, munkahelyi balesetrdl, szulGi
konfliktusrél a vezet6t tajékoztatnia koteles.
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Munkakori kapcsolatok:
Részt vesz a nevel6testileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartéval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a szakért6i bizottsagokkal,
az 4dltalanos iskolaval és kulturalis intézményekkel, a szil6kkel apolja hagyomanyosan
kialakult kapcsolatainkat.

FelelGsségi kor:
Felel6s kijelolt csoportjdban a pedagdgiai program megvaldsitdsaért, a gyermekek
biztonsagdért, a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenlé bandsmaodért.

FelelGssége kiterjed:
» Pedagdgiai programban meghatdrozott nevelési célok és feladatok megvaldsitasaért.
» Az Ovodai és a személyes adatokkal kapcsolatban az adatvédelem szabalyainak

betartasaért.

» A munkaidé betartasaért.

» Az elGirt dokumentumok pontos, naprakész vezetéséért.

» A tliz- és munkavédelmi, valamint a vagyonvédelmi szabalyok betartasaért.

» Anyagi felelGsséggel tartozik a csoporthoz tartozd és az altala hasznalt mas
eszkozokért, anyagokért.

» Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztdsdért, vagy hianyos

elvégzéséért.

» A vezetGi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

» A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

A munkavégzéssel kapcsolatos egyéb kovetelmények:
» A jelenléti ivet pontosan, napra készen vezeti (érkezéskor-tavozaskor).
» Alkohol fogyasztdsa a munkavégzés el6tt illetve kozben fegyelmi felel&sségre
vonassal jar.
» Munkaidejében mobil telefont nem hasznalhat, kizarélag kivételes helyzetben —
vezetGi engedéllyel, iroda helyiségben.

Y

Evente két alkalommal hospitalas az 6véné tarsnal, egyszer mds csoportban.
» Hidnyzas esetén ellatja 6voné tarsa helyettesitésével 6sszefliggd feladatokat.

Y

Szabadsdgat a nydron koteles kivenni a szabadsagolasi tervnek megfelel6en, tanév
kozbeni szabadsag igényét 5 nappal el6tte irdsban jelezni koteles.
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltaté: Dobrokozi Mesevilag Ovoda

Joggyakorld: Intézményvezetd

Munkavégzés helye: Débrokdzi Mesevildag Ovoda

7228 Dobrokoz, Ifjusag utca 6.

Beosztasa: Pedagdgiai asszisztens

FEOR szam: pedagégiai asszisztens — 3410

Heti munkaideje: 40 6ra

Pedagdgiai asszisztensi munkajaval, viselkedésével kapcsolatos alapvet6 elvarasok:

>
>
>

A\

A\

YV V V V

Szeretetteljes és példaadé viselkedés gyakorlata.

Pontossdg, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segit6készség.

Az oOvodaban munkakezdés el6tt legalabb 10 perccel jelenjen meg, hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre dlljon. A munkaid6t
munkarendjének megfelelGen tartsa be.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat a
leghamarabb jelezze vezetGjének.

Munkaidé alatt csak a hazban Iév6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat, ill. a
munkavégzés helyét (uszoda, sportcsarnok, szinhaz...).

Az évoda targyait és eszkozeit felel6sséggel hasznalja és dvja.

A biztonsagtechnikai és tlzvédelmi el8irdsokat mindenkor betartja. A
munkaviszonydbdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel§sséggel tartozik.

Minta értékd, kulturalt beszéd, kommunikacié (nyugodt, halk, személyes, udvarias),
viselkedés (szokasok betartasa, a munkavégzés soran puha eszkdzhaszndlat).

Minden gyermek nevének, jelének, felszerelésének, eszkdzeinek ismerete.

Az 6voda helyi nevelési programjanak ismerete.

A csoport nevelési tervének, szokdsrendszerének ismerete.

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak mingsilé
informacidkkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat (dolgozdi,
gyermeki, szilGi) csak a szlikséges mértékben — az intézmény vezetGjének az
utasitasara tarhat fel.

Az intézmény bels6é életére vonatkozd értesiléseit koteles hivatali titokként
megdrizni.

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, Hazirend)
altal megfogalmazott célkitlizések, a mikoédési rend, a vezet6i utasitasok és a
nevelGStestlleti hatdrozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban
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el6irtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely terileten hidnyossagot tapasztal,
errél értesiti a vezet6t.
» Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

Az intézményben folyoé pedagodgiai munka segitése:

» Feladatait az dvoda napi és hetirendjéhez igazodva, kdzvetlen az intézményvezetd
hatarozza meg.

» Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése dévodapedagdgus felligyelete
mellett.

» A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kor( felel6sséggel tartozik.

» Felkészil feladatainak ellatasara, elvégzi az el6készitésilikkel kapcsolatos teendéket.

» Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatdsardl, fejlédésik optimalis segitésér6l az dévodapedagdgusok
iranymutatasa szerint.

» Tevékenységeken/foglalkozasokon az &vodapedagdgusok iranyitasaval segiti a
csoportban folyd munkat, az eszkdzoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek
egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason megfelel6en tudjanak dolgozni.

» Az dvodapedagodgussal egyeztetett formdaban részt vesz a csoport sziilGi értekezletén.

> Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszer(i haszndalatdra, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

» Részt vesz a tizorai, az ebéd és uzsonnaztatds lebonyolitasaban.

» Az udvari leveg6ztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltézkodésében, az udvari rend
megtartdsdban, jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat 6ndlléan tart.

» Sétanal, évodan kivili foglalkozasoknal, kirandulasokndl segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturdlt részvételt. A délutani foglalkozasokon az
o6vodapedagodgus Utmutatdsa szerint segit a szervezett foglalkozasok elGkészitésében,
levezetésében.

» Esetenként onalléan megtervezi és levezeti a jatékot.

» Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban
tartja, elGkésziti a kovetkez6 napokra.

» Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

> Ovodapedagdgusi Utmutatds alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.

» Kisebb baleset esetén elsGsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a jelenlévd
ovodapedagdgust vagy a vezet6t.

» Az SZMSZ-ben rogzitett Unnepeken, dvodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt
vesz.

» |Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai Program).
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Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és az
o6vodapedagogusok Utmutatdsa szerint végzi.

A jarvanylgyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagdgia mddszertananak
szakszerl  alkalmazdsdhoz, az O6vodapedagdgus iranyitasaval megismert
jogyakorlatok, eljarasok kozreadasaval az intézmény szakszerl online pedagogiai
tevékenysége feladatainak segitése.

A 326/2013. (VII1.30.) Kormanyrendelet 33/B § (5) bekezdése 2020 szeptemberétdl
alkalmazhaté, mely szerint, ,ha az 6ovoda reggel 8.00 déra el6tt vagy a délutani
id6szakban nem fejleszts, iskola-el6készité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegl
foglalkozast szervez, ezen idGszakokban a gyermekek felligyeletét nevel6-oktatd
munkat kdzvetlenil segit6 munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.”
Vezet6i utasitdsnak megfelel6éen munkarendjében elldtja a gyermekek reggeli és
délutani tgyeletét.

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozé terveket, azok megvaldsitasat
proaktivan segiti.

Gondozassal kapcsolatos feladatai:

>

>

>

A kijel6lt csoportban az udvarra indulas el6tt és a levegézés utan a mosddban és az
oltozkodésben, vetkézésben segiti a gyerekeket az 6vénbk utmutatasai alapjan
Tamogatja a gyermekek 6nallé dnkiszolgaldsi tevékenységét, szlikség szerint segit az
6véndbk elvarasainak megfeleléen

Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremikodik, az ételeket az
ovéndbkkel egyitt kiosztja.

Segit az altatasban, az alvé gyermekcsoportra sziikség szerint felligyel.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit
(orrtorlés, vécéhasznalat, ruhacsere, stb.).

Testnevelésre - el6zetes beosztas szerint - vetkézésben, 6ltozésben segitséget nyuijt.
Segit a gyerekek kisérésében, kozlekedésben, buszra fel és leszallasban, vetk&zésnél,
0ltozkddésnél, holmijuk elrendezésénél, egyéb gondozasi tevékenységnél.

Ebredés utan a csoport szokasainak megfeleléen segit az 6ltozésben, tisztalkodasban.

A munkavégzéssel kapcsolatos egyéb feladatai:

>

>

>
>

Munkajat az intézményvezet6 altal meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatdlyos jogszabdlyok szellemében, az SZMSZ alapjan
végzi. Sajat feladatait az intézményvezet6 utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.
Hidanyzé felnGtt esetén a kijeldlt csoportban segit az intézményvezetd utasitasai
szerint.

A munkaid6t, a munkarendet és a gyerekek napirendjét koteles betartani.

A jelenléti ivet pontosan, napra készen vezeti.
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» Napi munkdjdban rendszeresen egylttm{kodik a csoportban  dolgozd
ovodapedagogusokkal és az Ovodavezetéssel. Részt vesz a nevelGtestileti,
alkalmazotti értekezleteken.

A\

Ellatja a baleset megel6zési feladatokat, alkalmazza a specidlis biztonsagi el6irdsokat.

» Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi
az intézményvezetdnek.

» Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a szil6kkel dpolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

» Betartja a tlz- munka és balesetvédelmi elGirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

» Alkohol fogyasztdsa a munkavégzés el6tt illetve kozben fegyelmi felel&sségre
vonassal jar.

» Munkaidejében mobil telefont nem haszndlhat, kizardélag kivételes helyzetben -

vezetGi engedéllyel, iroda helyiségben.

FelelGsség:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitéja és részese a j6 munkahelyi légkornek.
Az 6voda nevelGtestiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymadst segit6é emberi kapcsolatok kialakitdsdra. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek évodai munkdjarél a szil6knek tdjékoztatdst nem ad, Sket a csoportos
dévodapedagoégushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakoérben is kotelezé.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed ki.

Javaslattételre jogosult az 6voda m(ikddési korébe tartozé kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:
» intézményvezetd vdlasztas
» éves munkaterv értékelés

Dontésre jogosult:
» pedagodgiai eljarasok, médszerek megvalasztasa témakorben

Beszamolasi kotelezettsége:
Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irdsban értékeli.
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltaté: Dobrokozi Mesevilag Ovoda

Joggyakorld: Intézményvezetd

Munkavégzés helye: Dobrokdzi Mesevilag Ovoda
7228 Dobrokoz, Ifjusag utca 6.

Beosztasa: Dajka

FEOR szam: dajka - 5221

Heti munkaideje: 40 6ra

A dajka munkajaval, viselkedésével kapcsolatos alapvet6 elvarasok:
» A munkafegyelem megtartasa.

» Megjelenéssel/kils6vel és kulturaltsaggal a munkakér megfeleld szint(i képviselete.

» A kozosségi egyuttm(ikodés formainak betartasa.

» A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltdsaguk tisztelete.

» Az 6voda zavartalan mikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

» A gyerekeket és tevékenységeiket szeretd, tisztel6 magatartas.

» A gyerekre figyel6, segit6, tirelmes banasmad.

» Minden gyermekkel jo kapcsolat kialakitasa.

» Minta értékd, kulturdlt beszéd, kommunikacié (nyugodt, halk, személyes, udvarias),
viselkedés (szokasok betartasa, a munkavégzés sordn puha eszkdzhasznalat).

» Minden gyermek nevének, jelének, felszerelésének, eszkozeinek ismerete.

» Az 6voda helyi nevelési programjanak ismerete.

» A csoport nevelési tervének, szokasrendszerének ismerete.

» A munkatdarsakkal harmonikus egyittmikodés.

» A massag elfogadasa, toleraldsa, empatia.

» A szil6kkel udvarias, segitGkész magatartas.

» A munkaid6 pontos betartdsa, kihasznalasa.

» Az 6vodapedagodgusokkal és a dajka munkatarsakkal rendszeres megbeszéléseken

egyezteti az aktualis feladatokat, a csoporton kiviili helyszinen.

A\

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsdgdval, kommunikaciés és

beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

» A szilSknek a gyermeke fejlédésérdl, a felmertl6 problémakrdl felvildgositast nem
adhat, az érdekl6d6 sziil6ket tapintatosan az dvodapedagdgushoz iranyitja.

» Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi el6irdsok betartdsa, oktatason vald
részvétel.

» A tisztitészereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen

tarolja.
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A\

A\

>

>

Vegyen részt az ANTSZ el6irdsai szerinti kdtelez6 munka alkalmasségi vizsgalaton, az
egészséglgyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az Ovodaban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés el6tt 10 perccel érkezzen.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat a
lehetd leghamarabb jelezze a vezet6jének.

Munkaidé alatt csak az intézményvezets engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkor megteremtésében.

Tudjon ,a mi évodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

A csoportban megtortént dolgokrél, a csoportba jaré gyermekekkel, sziilGkkel
kapcsolatban naprakész tdjékoztatdst kell adni a csoport dvodapedagdgusanak.
Balesetveszély fenndlldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkivili
eseménykor a vezet6t haladéktalanul tdjékoztatnia kell.

Leltari felelGsséggel tartozik a csoportjanak, az 6lt6z6, gyermekmosdd berendezési
targyaiért és eszkozeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkozokért.

Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport dvodapedagdgusaival, és az egy
épuletben dolgozo dajkaval/dajkakkal.

Részt vesz a technikai dolgozdk csapatmunkajaban.

Rendszeres munkakori feladatai

A gyermekek gondozasa, feliigyelete

>

>

Betartja a munkafegyelmet: a bels6é szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi
szabalyait és az egészségligyi el6irdsokat.

F6 feladata az évodapedagdgus segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében,
gondozasaban a csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokas-
szabalyrendjének alakulasat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az dvodapedagdgussal egyeztetve
elldtja a gyermekek gondozasat: segiti az 6ltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az
étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokdsok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

Az 6vodapedagodgus Utmutatasai szerint segit a kiilonb6z6 tevékenységek zavartalan
lebonyolitasaban, a sziikséges eszkozok elGkészitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, munkara
nevelés céljabdl bevonja a gyermekeket is a tevékenységbe életkoruktdl figgsen,
részt vesz az oltoztetésben sziikség szerint. Segitséget nyujt a felkelésnél, dgyazasnal,
a csoportszoba rendjének visszadllitasaban.

Az 6évodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport szilGi értekezletén.
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A\

Részt vesz a gyermekek felligyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken,
alkalmazotti értekezleteken.

Kils6 foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
ovodapedagdgus Utmutatdsai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkiil).

A baleseti veszélyforrasokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikliszoboli azt, jelenti
a vezetének.

Turelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, felligyel a
napkozben megbetegeddre.

A gyermekek magatartasardl, elé6menetelérdl a szil6knek tajékoztatast nem adhat!
Az 6vodai linnepélyeken, hagyomdanyokban aktivan kézrem(kodik a vezet6 és az
6vodapedagdgus utmutatdsai szerint.

A 326/2013. (VII1.30.) Kormanyrendelet 33/B § (5) bekezdése 2020 szeptemberétdl
alkalmazhaté, mely szerint, ,ha az 6voda reggel 8:00 6ra elStt vagy a délutani
idGszakban nem fejleszts, iskola-el6készité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegl
foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek felligyeletét nevel6-oktatd
munkat kdzvetlenil segité munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.”

Az egészséges kornyezet- a tisztasag, a rend biztositasa érdekében végzett feladatai:

>

Y

Y

Tisztdn tartja az 6voda helyiségeit, az udvarat, elldtja a naponkénti takaritasi
munkdkat és az id6szakonkénti nagytakaritast.

A terem szell6ztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fert6tlenits takaritdst, portalanitast sajat csoportjaban, 6ltézében.
Naponta gyermekmosddk fertGtlenitése, tlikrok, mosdok letisztitdsa. A
gyermekasztalok, kilincsek fertétlenité lemosdsa. Ivopoharak tisztantartdsa.

Hetente fert6tleniti a gyermekek fésdjét, fogmosd-készletét.

El6késziti az dvodai napirend eszkozeit, étkezéskor tdlal, haszndlat utan helyre rakja a
felszereléseket.

Gondozza az 6voda novényeit, és alkalomszerlien: az udvarat, sziikség esetén locsol,
terasz bejaratot, teraszt lesepri, 6vja az évoda targyait.

A rabizott novényeket naponta gondozza.

Tisztan tartja, fertStleniti a jatékokat, a kiilonb6z6 eszkozoket, rendszeresen kimossa
az ovoda textiliait

Takaritast — kivétel, a napirend szerinti tevékenységekhez kapcsoléddan pl: étkezés
utan - a gyermekek jelenlétében nem végezhet

Tisztitoszert csak zart szekrényben tarolhat

A vasalas kiilon helyiségben torténhet
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Etkezéssel kapcsolatos feladatok:

» A HACCP-elGirasait - az elGirt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

» Az ételt a csoport létszamanak megfelel6en, bekésziti a csoportszobaba.

» Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrdl és
ivovizrol.

> Etkezéskor (6vodapedagdégus Utmutatdsai szerint) az étkezések kulturdlt
lebonyolitasaban aktivan részt vesz, talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az
edényeket, a hasznalt edényeket kihordja a konyhaba.

A nevel6munka feltételeinek biztositasa:
Naponta

» A gyerekek tevékenységének megfelel6en a terem atrendezése, az évodapedagdgus
Utmutatdsai szerint (butorok mozgatasa, eszkozok el6készitése, adott hely
berendezése).

» Az egyes tevékenységekhez sziikséges eszkdzok adott rendben torténd el6készitése
(pl: kézmdives tevékenység utan a gyerekek bevondsdval tisztitasuk, elrendezésiik).

» A jatékeszkozok elrakasaban a gyerekek segitése az dvodapedagdgus Utmutatasai
szerint, majd a gyerekek jelenléte nélkiil az eszk6z0k pontos elrendezése.

» A falatkakészités tervezése az dvodapedagogus Utmutatasai alapjan, az egészséges
taplalkozas elvei szerint.

» A falatkakészitésnél- a hely, eszk6z biztositasa, elGkészitése, a gyerekek szamadra,
mintaszeri munkavégzés, a mdlveletek, technikai fogdsok, eszkdzhasznalat
bemutatdsa, a gyerekek tevékenységének segitése.

» Az egész nap folyaman ivéviz biztositasa (udvaron is) a gyerekek szamara.

Y

Az étkezéshez sziikséges eszk6zok bekészitése: reggelihez, ebédhez, uzsonnahoz.
> Etkezés utdn az eszkdzok kipakoldsa, a kérnyezet rendbe tétele a gyerekek
bevondsaval.
» Pihenés el6tt a fektetSk és az dgynemdik elhelyezése az dvodapedagogus Utmutatasai
szerint, a gyerekek programjaihoz igazodva.
» Felkeléskor a fektetdk, az agynemiik megfelel6 rendben torténd elrakasa.
» Udvaron az évszaknak megfelel6en az intézményvezet6vel egyeztetett eszkozok
biztositasa, haszndlat utan elrakasa a gyermekek bevonasaval.
Hetente
» Eszkozok készitése és javitasa az dvodapedagdgus Utmutatdsai alapjan.

A gyermekekkel valé kézvetlen foglalkozassal kapcsolatos feladatai:
Naponta
» A gyerekek igény szerinti, differencidlt segitése 6nmaguk elldtdsdban, gondozasi
feladatok (étkezés, o©ltozkodés, tisztalkodds, WC, zsebkendd hasznalat) soran, a
napirendhez igazodd tevékenységekben.
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» Figyelemmel kiséri a gyermekek tevékenységeit, a csoportszobdaban és mas
helyszineken.

» Bevizelés, illetve beszékelés esetén a gyermek tapintatos lemosdsa, atoltoztetése,
ruhdjuk kimosasa, szaritdsa, nylon zacskdba csomagolasa — empatikus banasmadddal,
a tobbi gyerektdl elkilonitve.

Y

Apolatlan gyermek sziikség szerinti fiirdetése.

» Tetl esetén: a gyermek figyelemmel kisérése naponta, sziikség esetén lekezelése, a
kornyezet kitisztitasa.

» A gyerekek segitése, minta nyujtasa az onkiszolgalé és mas munkajellegli tevékenység
végzésénél (falatkakészités, jaték elrakas, soprés, asztaltorlés...).

» A szokas alakitas segitése, gyerekek onallésaganak, motivaltsaganak tdmogatasaval,
Osztonzéssel.

» A gyerekek jatékanal, egyéb tevékenységénél a feltételek alakitasaban igény szerint
segit.

» A szokasok mintaszer( alkalmazdsa minden tevékenységénél elvaras.

Y

A gyerekek jatékdba, tevékenységébe csak veszélyhelyzet alkalmdval avatkozhat be.
» A kezdeményezéseken az évodapedagdgus Utmutatasai alapjan figyelemmel kiséri a
jatszé gyerekeket, elldtja igény szerint a gondozasi feladatokat, mindezt csendben, a
tevékenység zavarasa nélkul.

Uszas alkalmaval:
» Segit a gyerekek kisérésében, kozlekedésben, buszra fel és leszallasban, vetk§zésnél,
0ltozkddésnél, holmijuk elrendezésénél, egyéb gondozasi tevékenységnél.
> Ugyel a gyermekek egészségének védelmérdl, szérazra torli a gyerekek fiilét,
megszaritja a hajukat.

Tornatermi mozgdasnal:

» Segit a gyerekek atoltozkodésénél, holmijuk elrendezésénél.

» Az O6vodapedagogus Utmutatdsai alapjan biztositja az eszkozoket, a terem
berendezését.

» Figyelemmel kiséri és segiti a gyerekeket a gondozasi feladatokban (WC hasznalat,
cip6kotés, orrfujas, ruhaigazitas), az eszkdzok kiosztasaban.

» Az O6vodapedagogus Utmutatdsai alapjan figyelemmel kiséri a gyerekek
tevékenységét, igény szerint segit.

» A mozgas utdn biztositja a gyerekek szamara a folyadékot.

Udvaron:
» Munkajellegli tevékenységeket végez a gyermekekkel egyutt (levélsoprés,
gereblyézés, kerti munka, jatékok elrakasa...).
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>

>

Az intézményvezet§ Utmutatdsa alapjan kijelolt helyen figyelemmel kiséri a
gyermekek tevékenységét.

A gyerekek igényei, és az o6vodapedagdgusok uUtmutatdsai szerint biztositja a
feltéteket és elldtja a gondozasi feladatokat (folyadék biztositasa, WC, 6ltozkddés,
orrfujas).

Kirdndulas, 6vodan kiviili programok alkalmaval:

>

Az 6vodapedagdgusokkal egyiitt kiséri a gyerekeket babszinhazba, sétdra, kirandulni,
ahol a gyermekek figyelemmel kisérésében segit és ellatja a gondozassal, a feltétel
alakitassal kapcsolatos feladatokat az 6vodapedagdgusok utasitasai szerint.

Unnepek szervezésénél:

>

Az Unnepeken részt vesz és az évodapedagdgus Utmutatasai szerint, gondoskodik a
feltételekrdl, ellatja a gondozassal és a gyerekek figyelemmel kisérésével kapcsolatos
feladatokat.

A munkavégzéssel kapcsolatos egyéb feladatai

>

YV V VYV A\ VV V V V A\

Y

Id6szakonként koteles teljes nagytakaritast végezni évente legalabb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Karacsony, Husvét, nevelési év zardsakor), Unnepekhez
kotéddéen, nyari zards idején, fert6z6 megbetegedés esetén.

Meghatarozott rend szerint (két hetente) agyneml(it cserél, sziikség esetén
gyakrabban.

Alkalmi feladatokat végez az évodapedagdgus kérésére pl. jatékjavitds, babaruhak
tisztantartasa, szalvétahajtogatds, ceruzahegyezés.

A nyari takaritasi munkak elvégzése az dvoda zarasa alatt.

Az udvari jatékok tisztantartasa.

A munkaid6t, a munkarendet és a gyerekek napirendjét koteles betartani.

Munkaja soran rendszeresen egyluttmikodik munkatarsaival.

Evente fellilvizsgalja a munkdjahoz sziikséges eszkozdk jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetének.

Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatdsa érdekében a feladatkort és beosztast
az intézményvezets atszervezheti (helyettesités, tuldra elrendelés).

Gondoskodik az 6voda helyiségeinek programoknak megfelel§ berendezésérdl.

A jelenléti ivet pontosan, napra készen vezeti.

Részt vesz a bels6 tovabbképzéseken, alkalmazotti értekezleteken.

Ellatja a baleset megel6zési feladatokat, alkalmazza a specidlis biztonsagi elGirasokat.
Az 6voda nyitasa illetve zdrasa esetén, felel6s a technikai berendezések
aramtalanitasaért.

Hidnyzdasat legaldbb el6z6 nap jelzi az intézményvezetbnek.
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Alkohol fogyasztdsa a munkavégzés el6tt illetve kozben fegyelmi felelGsségre
vonassal jar.

Munk3ajat koteles az intézmény elvardsai szerint végezni.

Munkaidejében mobil telefont nem hasznalhat, kizardlag kivételes helyzetben -
vezetGi engedéllyel, iroda helyiségben.

Jarvanyligyi készenlét idején:

» Alapos, mindenre kiterjedd fert6tlenité takaritast kell elvégezni a munkakori

leirasaban megfogalmazott terlleteken.

» A padlo és fellilettisztitdson tul a takaritas terjedjen ki az aldbbiakra:

>

>

o ajték, moshaté falfellletek, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitasara,

padld és jatszész6nyegek, egyéb textilia tisztitasara,

jatékok, sporteszkdzok tisztitasara, fertétlenitésére,

radiatorok, csovek lemosasara,

ablakok, tvegfeliletek tisztitasara,

szemétgylijtok tisztitasara, fertbtlenitésére,

0O O O O O O

képek, tabldk, vilagitétestek portalanitasara,

o pokhaldk eltavolitasara.
A fert6tlenit6 nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségligyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanldsat.
A takaritast, fert6tlenitést Ggy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.
Zart térben a kérokozék koncentracidjanak csokkentése érdekében kiemelt figyelmet
kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasi természetes
szell6ztetésre.
Az oOvoddban haszndlt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok fellletét
rendszeresen fert6tleniteni kell.
A felliletek tisztitasakor Ggyelni kell a kdrnyezet virusmentességének a megdrzésére,
a munkafolyamatok megfelel§ szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertétlenitéssel.
A gyermekek altal haszndlt edények, evGeszkozok, poharak, talcak megfelel6
hatasfoku fertGtlenité mosogatasa, a tiszta ev6eszkozok, poharak, tanyérok, talcak
cseppfertézéstél védett taroldsa, az evéeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali
tapogatasanak elkeriilése,. a kenyértartdk napi tisztitasa,
A textiliak gépi uton torténd fertStlenité mosasa.

Munkakezdés szerinti feladatelosztas:
6:30- tol 16:30- draig szakitos miiszakban dolgozo dajka feladatai:

>

Szell6ztetés az dvoda helyiségeiben.
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A\

>

>

Sz6nyegek porszivdzasa, pdarkanyok portalanitdsa, pdarologtaték feltoltése vizzel
mindegyik csoportban.
Reggeli elkészitése és betdlaldsa mindegyik csoportban, sajat csoportjaban segiti a
reggeliztetést, visszapakol és elmosogatja a reggelizés edényeit
Sajat csoportjaban feltolti a zsebkend6, WC papir tartét és folyékony szappan
adagolot.
Majd a sajat csoportjadban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozdasaval/
felGgyeletével kapcsolatos teendGket, el6késziti az aznapi gylimolcsot, falatkat.
Udvari jatéktevékenység/ leveglbztetés el6tt segitségnyujtas a mosdd hasznalataban
és az oltozkodésben.
Sajat csoportjaban végzi a napkdzbeni portalanitasi/takaritasi feladatokat.
A gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegbztetésbdl, igény szerint az 6ltézkodéshez
segitségnyuijtas.
Ebédeltetéssel jaré feladatok ellatasa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhdba szallitasa.
Délutdni csendes pihen6 feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba seprése és
szell6ztetése, fektetd dgyak elhelyezése.
Ebéd utdn sajat 6lt6z6 és mosdo fertbtlenitése, takaritasa.
Visszaérkezése utan segit a csendes pihendt kovets feladatok ellatasaban (ébresztés,
Oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa)
A csendes pihenét kovet6 feladatok ellatasa:

o A csoportszoba uzsonnaztatdshoz sziikséges funkcidjanak kialakitdsa,

o Tisztalkodasi teendbk segitése,

o Uzsonnaztatas, edények konyhaba torténd szallitasa.
Udvari jatéktevékenység/ leveglSztetés el6tt segitségnyujtas s az 6ltozkodésben.
A csoportszobak és hozza tartozé helyiségek (mosdd, 6lt6z6, folyosd) takaritasa és
rendben tartasa.
Az udvari jatékok, eszk6zok elpakolasa.

7:30-t6l 15:50-6rdig tarté miiszakban dolgozé dajka feladatai:

>
>

A\

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, visszapakol.

Sajat csoportjaban feltolti a zsebkend8, WC papir tartét és folyékony szappan
adagolot.

Sajat csoportszobdjaban tartdézkodik és elldtia a gyermekek gondozasaval/
felGgyeletével kapcsolatos teendGket, el6késziti az aznapi gylimolcsot, falatkat.
Udvari jatéktevékenység el6tt jatékok, eszkdzok, folyadék elGkészitése az udvaron.
Udvari jatéktevékenység/ leveglztetés el6tt segitségnyujtas a mosdo hasznalataban
és az oltozkodésben.

Sajat csoportjaban végzi a napkozbeni portalanitasi/takaritasi feladatokat.
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>
>

Gyermekek fogaddsa az udvarrél/levegbztetésbdl, igény szerint az 6ltozkodéshez
segitségnyuijtas.
Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betalaldasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felseprése és
szellGztetése, fektetd agyak elhelyezése.
Ebédeltetés utani mosogatasi feladatok ellatdasa, edények elpakoldsa, a konyha
felmosasa.
Ebéd utan sajat 6lt6z6 és mosdé fertStlenitése, takaritasa.
Helyiségek takaritasa, rendben tartasa.
Tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében.
Csendes pihen6t kovet6 feladatok ellatdsdban aktivan részt vesz (ébresztés,
Oltoztetés, fektet6 agyak elpakoldsa).
A csendes pihendét kovet6 feladatok ellatasa:

o A csoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,

o Tisztalkodasi teendbk segitése,

o Uzsonndztatds, edények konyhdba torténd szallitasa.
Udvari jatéktevékenység/ levegbztetés elStt segitségnyujtas s az oltozkodésben.
Udvaron a gyerekek felligyeletében részvétel.

8:00-t6l 16:20-6raig tarté miiszakban dolgozé dajka feladatai:

>
>

A\

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, visszapakol.

Sajat csoportjaban feltolti a zsebkend6, WC papir tartét és folyékony szappan
adagolét.

Sajat csoportszobajaban tartozkodik és ellatjia a gyermekek gondozasaval/
feligyeletével kapcsolatos teenddket, el6késziti az aznapi gyliimolcsot, falatkat.
Udvari jatéktevékenység/ levegGztetés elGtt segitségnyujtas a mosdo hasznalatdban
és az Oltozkodésben.

Sajat csoportjaban végzi a napkdzbeni portalanitasi/takaritasi feladatokat.

Az ebéd fogadasa, kitalalasa.

Gyermekek fogaddsa az udvarrél/levegbztetésbél, igény szerint az 6ltozkodéshez
segitségnyuijtas.

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhdaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felseprése és
szellGztetése, fektetd agyak elhelyezése.

Ebéd utan sajat 6lt6z6 és mosdo fertbtlenitése, takaritasa.

Helyiségek takaritasa, rendben tartasa.

Tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében.
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» Csendes pihen6t kovet6 feladatok ellatdsaban aktivan részt vesz (ébresztés,
Oltoztetés, fektetd agyak elpakoldsa).
» A csendes pihenét kovetd feladatok ellatasa:
o A csoportszoba uzsonnaztatashoz szikséges funkcidjanak kialakitasa,
o Tisztalkodasi teendbk segitése,
o Uzsonnaztatas, edények konyhaba torténd szallitasa.
» Uzsonnaztatas utani mosogatasi feladatok ellatasa, a konyha rendbe rakasa.
» Udvari jatéktevékenység/ levegbztetés el6tt segitségnyljtas s az 6ltozkodésben.
» A csoportszobak és hozza tartozdé helyiségek (mosdd, 6lt6z4, folyosd) takaritasa és
rendben tartdsa.
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Jelen ADATKEZELESI SZABALYZAT a Szervezeti és M{ikodési szabalyzat
mellékletét képezi

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az évoda nevelStestiilete az Ovoddaval kapcsolatba keriil természetes személyek adatainak

fokozott védelme, illetve ezen adatok jogszer(, tisztességes és atlathaté kezelése, valamint

felhasznaldsa mddjanak meghatarozasa céljabdl, az alabbi szabdlyzatot alkotja.

1.1.A szabalyzat jogi alapja

>
>
>

Y VY

YV V V V

Y

Magyarorszag Alaptoérvénye

a kézalkalmazottak jogdllasardl szél6 1992. évi XXXIII. torvény

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrél, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag
védelmérél

az oktatasi nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. torvény

2011. évi CXIl. torvény az informaciés onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél

a munka torvénykoényvérdl sz6l6 2012. évi l. torvény

335/2005. (XII. 29.) kormanyrendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altaldnos kévetelményeirdl

a nemzeti koznevelésrél sz6lé torvény végrehajtasardl szélé 229/2012. (VINI.28.)
Kormanyrendelet

a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogdllasardl szolo
1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolo
326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet

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

az Eurdpai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasaradl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivul helyezésérél sz6l6 — és 2018. majus 25.
napjatol alkalmazandé — (EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR
rendelet)

1.2.Az Adatkezelési Szabalyzat célja, hatalya

> Jelen Szabalyzat célja, hogy az Ovoda (székhely: 7228 Doébrokdz, Ifjusag utca 6.; OM

azonositd: 202527) mint adatkezelS (a tovabbiakban: Ovoda) altal kezelésében lévé

személyes adatokrdl vezetett nyilvantartasok jogszer(i rendjét meghatdrozza. Biztositsa,

hogy az Ovodaval a 6. pont szerint kapcsolatba keriil§ természetes személyek személyes
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adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e

természetes személyek személyes adataik védelméhez vald jogai ne sériiljenek.

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

» Személyes adatnak mind@siil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkozd barmely informdcié. Azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett moddon, kilonosen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatdrozé adat, online azonositd, vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis, vagy szocialis azonossagara vonatkozd egy vagy
tobb tényez4 alapjan azonosithatd, valamint ezen adatokbdl levonhatd, érintettre
vonatkozo kovetkeztetés.

» Adatkezelésnek minGsil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt médon végzett barmely mivelet vagy miveletek 6sszessége, igy
a gylijtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tdrolds, atalakitas vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalds, kozlés, tovabbitds, terjesztés vagy egyéb maddon
torténd hozzaférhet6vé tétel, dsszehangolds vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

> Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info térvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezel6 a jelen Szabdlyzat hatdlya alatt jogosult a Il. fejezetben meghatarozott
személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatdrozni, az
adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkdzt) vonatkozd dontéseket meghozni és
azokat végrehajtani.

» Jelen Szabdlyzat kiterjed
o az Ovoddaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban

allé természetes személyekre,

o az Ovodaval jogviszonyban all6 természetes személyekre, illetve — kiskoru
személyesetén — torvényes képviselSikre,

o az Ovodaval jogviszonyban nem 4&ll6, de az Ovodéval egyéb mdédon kapcsolatot
létesité természetes személyekre (pl. az intézmény irdnt érdekléddk, és szileik),
illetve — kiskoru személy esetén — torvényes képviselGikre,

o azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatdarozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval létesiteni, illetve — kiskord személy
esetén — térvényes képviselGikre,

o az Ovoda &ltal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljardst megel6z6 — 6vodai
jelentkezésben részt vevd, és ezzel adatokat szolgdltatd természetes személyekre,
illetve — kiskoru személy esetén — torvényes képviselGikre,
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©)

minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznélatdban honlapot latogatja, ott
onkéntesen személyes adatot ad at az Ovoda részére, vagy akinek a nyilt halézaton
keresztiil csatlakozast biztositd eszkdzén a honlap adattarolast végez, illetve az ott
tarolt adatokhoz valé hozzaférést kér.

1.3. Definiciok
A Szabalyzat alapjat képezé GDPR rendelet, tovabba az Info térvény hatalyos rendelkezései

értelmében:

>

A\

»személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,érintett”)
vonatkozo barmely informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett mddon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatdrozoé adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara vonatkozé egy
vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato;

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kdzvetlendll vagy kdzvetve - azonosithatd természetes személy;

kilonleges adat: faji vagy etnikai szarmazdsra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzé genetikai és biometrikus
adatok, az egészségligyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy
szexualis irdnyultsdgdra vonatkozé személyes adatok;

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely - térvényben vagy az Eurdpai Unié kotelez6 jogi
aktusdban meghatarozott keretek kozott - onalléan vagy masokkal egyutt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval
végrehaijtatja;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt mdédon végzett barmely mivelet vagy miveletek Osszessége, igy a
gy(jtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitdas vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalds, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon
torténd hozzaférhetévé tétel Utjan, 6sszehangolds vagy Osszekapcsolds, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités;

adattovabbitas: az adat meghatdrozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetdvé tétele;

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetévé tétele;
adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
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elvesztését, mddosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvdnossagra hozatalat,
vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

» ,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, Ggynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel, a személyes adatot kozlik, fliggetlendil
attél, hogy harmadik fél-e. Azon koézhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat
keretében az unids vagy a tagdllami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes
adatokhoz, nem mindsilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek
altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelel6en az
alkalmazandd adatvédelmi szabalyoknak;

» hozzajarulas: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfelel6 tajékoztatason
alapuld és egyértelml kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlenil kifejez6 cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését
adja az 6t érint6 személyes adatok kezeléséhez;

» kozérdekli adat: az dllami vagy helyi o©nkormanyzati feladatot, valamint
jogszabdlyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében |év6 és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen
moddon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
madjatdl, ondllé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilonosen a hatdskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést
szabdlyozd jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre
vonatkozo adat;

» nyilvantartasi rendszer: személyes adatok barmely moédon - centralizilt,
decentralizalt, vagy funkcionalis, vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt
allomanya, amely meghatdrozott ismérvek alapjan hozzaférheté.

» Adatvédelmi hatdsvizsgalat: amennyiben valamely tervezett adatkezelés -
figyelemmel annak jellegére, hatdékorére, korilményeire és céljaira, ideértve
kiilonésen az U] technoldgiak alkalmazdsdnak esetét — valdszinlsithet6en magas
kockdazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, a Tarsasag
hatdsvizsgdlatot végez, amelynek célja annak megdllapitasa, hogy a tervezett
adatkezelés a személyes adatok védelmét hogyan érinti. Az adatvédelmi
hatdsvizsgdlat egy olyan eljards, amelynek sordan az adatkezel§ a tervezett
adatkezelési mdveletet vagy mdveleteket attekinti, megvizsgdlja az adatkezelés
érintettekre gyakorolt esetleges hatasat, felméri annak kockazatait, a kockdzatok
kezelésének modjat, és mindezt megfelel6en dokumentalja.
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1.4. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kére és hataskore

Az Ovoda &ltal kezelt személyes adatokat kizérdlag az Ovoda munkavallaléi, illetve az
Ovoddval foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban all6 személyek, munkakéri
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Ovoddval munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra irdanyulé egyéb jogviszonyban allé
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, megérizni, illetve azokhoz valé illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizarélag az elGre rogzitett
célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
intézmény vezet6je felel6s. Az intézmény vezetGjének jelen Szabalyzatbdl eredd hataskore
kilonosen:

> Az ,Ovoda altal kezelt és 6rzott adatok kore” fejezetben meghatdrozott
adatrogzitések felligyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez valé hozzajarulds
beszerzésének ellen6rzése,

» a ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolddd adatkezelés” fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,

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

» atdjékoztatds megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, mddositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbirdlasa

» az érintett személyes adatainak kezeléséhez valé hozzajarulasa megadasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa,

Y

az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

» az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartdsa, illetve a szikséges
tajékoztatdsok megadasa,

» jelen Szabalyzatra vonatkozd mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a

maddositasok atvezetése.

Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai Utjan nem tudja elvégezni, ugy
jogosult azt kilsé szervezet utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi
szerzGdésbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartdsi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kdvetkezményeire vonatkozd rendelkezéseket. Az Ovoda altal megbizott
adatfeldolgozd szervezet tovabbi adatfeldolgozd igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve tdrvényes képviselSje, akinek személyes adatit az Ovoda kezeli,
illetve 6rzi, koteles a személyes adataiban bekovetkez§ vdltozdst — e valtozast kdvets — 8
napon belil jelezni az intézmény vezetjének.
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1.5.llletékességek

Az intézmény vezetdje

>

Y V V

biztositja a szabalyozas jogszer(iségét és folyamatos fejlesztését,

biztositja a szabalyozas megismerhetGségét,

ellenérzi a szabalyozas elGirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat,
eljar a szabalyozas megsértésébdl eredé - helyben kezelhetd - panaszok esetén.

Az intézményvezetd - helyettes

» Dbiztositja munkateriletén a szabdlyozads megvaldsulasat és annak ellen6rzését,

» kezdeményezést tesz a szabdlyozds betartdsaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban,

» elGkésziti a munkakoréhez tartozd terileteken a kilsé adattovabbitast és az
intézményvezetd elé terjeszti azt engedélyezésre.

Ovodapedagégusok
» betartjak a szabdalyozas munkateriletlikkel 6sszefliggé rendelkezéseit,
» kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabdlyozads, szabalykovetés

fejlesztését.

2.A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS ALAPELVEK

A GDPR rendelet Il. fejezet elvei figyelembevételével:

>

Y

Az Ovoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez valé jogat
és adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adataval mindenki maga
rendelkezzen.

Az Ovoda személyes adatot meghatarozott, jogszeri célbdl kezel.

Az Ovoda adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran az Ovoda a személyes adatot jogszeriien és atlathaté médon
kezeli.

Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségl és tipusu adatot
kezel.

Az adatkezelés minden esetben megfelels, el6zetes tadjékoztatdson alapul. A
tdjékoztatds egyszer(, atlathatd és értheté modon keril megfogalmazasra.

Az Ovoda gondoskodik az adatok biztonsagardl és megteszi azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek az
adatvédelmi szabdlyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek.

A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti
és elfogadtatja.

Az adatok felvétele és kezelése kizardlag a tisztesség és torvényesség elvének
betartasaval torténhet.
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» Az oOnkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés idGtartama a cél
megvaldsulasaig terjedhet.

» Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhets, amely az adatkezelés
céljanak megvaldsuldsahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

» Az érintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6z6en ismertetni
kell.

» Az adatkezelés célja mellett egyértelm( tajékoztatast kell kdzzétenni arrdl, hogy az
adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

» Az adatok taroldsat az adatkezelés céljaval aranyban alldan, az adatkezelés céljahoz
sziikséges ideig biztonsagos mddon kell megvaldsitani.

» Az adatokat védeni kell kilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas, vagy torlés, illetSleg sériilés vagy megsemmislilés ellen.

» Az érintett az adatkezelés soran barmikor tajékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti
adatai tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly
elGirasa szerinti esetekben, illetve 6nkéntes hozzdjaruld nyilatkozata visszavonasa
esetén azok torlését, korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen
jogszabdly altal meghatarozott esetekben.

» Az érintett az adatkezeléshez adott hozzajaruldsat barmikor — amennyiben az
adatkezelés hozzajarulason alapul - mddosithatja, vagy visszavonhatja.

» Az adatkezelés céljanak teljeslilésével egyidejlileg az adatok torlését a jogszabalyi
el6irasok alapjan kell elvégezni.

» Az adatok akkor tovabbithatdak, ha jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltételei minden egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljestlilnek.

» Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatalyos jogszabalyok, valamint az
Ovoda belsé iranyelvei és szabalyai az irdnyaddak.

3. AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

Az Nkt. 41. § (1) bekezdése alapjan az Ovoda kételes a jogszabalyban el&irt nyilvantartasokat
vezetni, a koznevelés informaciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos
statisztikai adatgyd(jtési program keretében elGirt adatokat szolgaltatni.

3.1. A jogviszonnyal rendelkez6 gyermekek nyilvantarthato és kezelhet6 adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrél sz6ld torvényben meghatdrozott
nyilvantartasok vezetése céljabdl, pedagdgiai célbdl, gyermek- és ifjusagvédelmi célbdl,
egészségligyi célbdl, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatas céljdbdl, a célnak megfelel6
mértékben, célhoz kototten kezelheték.

Az Ovodaval 6vodai jogviszonyban all6 természetes személyek egyes személyes adatait az
Ovoda jogosult kezelni, a Nkt. 41. § (4) bekezdése értelmében a kovetkezé adatokat:
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YV VV VY YV
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gyermek neve,

szliletési helye és ideje,

neme,

allampolgarsaga,

lakéhelyének cime,

tartézkodasi helyének cime,

tarsadalombiztositasi azonositd jele,

nem magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcime
és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

szUilGje, torvényes képviselGje neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,
gyermekek évodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

jogviszony megalapozd kdznevelési alapfeladat,

a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok,

sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

oktatdsi azonositd szam,

tankotelezettség ténye,

évodai csoport,

nevelési-oktatdsi intézmény neve, cime, OM azonositdja,

nevelés, oktatas helye,

a fentieken tul jogszabdlyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsag
elbiralasdahoz és igazolasdhoz szilikséges azon adatok, amelyekbél megallapithatd a
jogosult személye és kedvezményre vald jogosultsaga.

3.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra irdnyuld egyéb jogviszonyban &ll6

személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda a Kjt. 5. sz

melléklete és az Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében nyilvantartja az Ovodaval

munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra iranyuld egyéb jogviszonyban |évé természetes

személyek adatait, kilonos tekintettel arra, hogy a Kjt. 5. sz. melléklete, részletesen

meghatdrozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa kotelezé.

Az Ovoda Nyilvantartja:

>

>
>
>

pedagdgus oktatdsi azonosité szamat,
pedagdgus igazolvanyanak szamat,

a jogviszonya idGtartamat, és

heti munkaidejének mértékét.
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A Kjt. szerinti k6zalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore:

>
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neve (leanykori neve),

szliletési helye, ideje,

anyja neve,

TAJ szdma, addazonosito jele,

lakdhelye, tartozkodasi hely, telefonszama,

csaladi allapota,

gyermekeinek sziletési ideje,

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi),
szakképzettsége(i),

iskolarendszeren kivili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatdrozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai,

tudomanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete,

a korabbi jogviszonyban t6ltott idGtartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsz(inés maédja, id6pontja,

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete,

allampolgarsaga,

a blnlgyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szdma, kelte,

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitdsdnak alapjaul szolgalé
id6tartamok,

a kézalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele,

e szervnél a jogviszony kezdete,

a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak id6pontja, vezet6i beosztasa,
FEOR-szdma,

cimadomanyozds, jutalmazas, kitlintetés adatai,

a mindsitések id6pontja és tartalma

személyi juttatdsok,

a kézalkalmazott munkabdl vald tavollétének jogcime és id6tartama,

a kozalkalmazotti jogviszony megsz(inésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejd athelyezés id6pontja, mddja, a végkielégités adatai,

a kdzalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval dsszefligg6 adatai

a mindsités dokumentumai,

az Onértékelés és kiils6 tanfelligyeleti értékelés dokumentumai.

A felsorolt adatokat az intézményvezets, mint a munkaltatdi jog gyakorldja kezeli.
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A pedagdgusigazolvanyra (pedagodgusigazolas) jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany
(pedagodgusigazolads) kidllitdsahoz sziikséges valamennyi adat az oktatasi nyilvantartas
adatkezelGje, a pedagodgusigazolvany (pedagdgusigazolas) elkészitésében koézremikodbk
részére tovabbithato.

3.3. Fotok, video felvételek készitése

3.3.1. Rendezvényeken késziilt fénykép-, vided felvételek elkészitése

Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles Gnnepek, anydk napja,
farsang, nyilt napok, ovi bucsu), csoportkirdanduldsokon részt vevékrdl fénykép- és/vagy
videod felvétel készitése, fénykép készités (egyedi vagy csoport, pl. tablékép) dokumentalds, a
résztvevek, a kozosség tagjai szdmadra sokszorositds céljabol. A fényképek, vided felvételek
kozzétételére kilon hozzajarulds alapjan kerllhet sor. Kiskord jognyilatkozatanak
érvényességéhez sziil6, mas torvényes képvisel§, gondvisel§ hozzajaruldasa sziikséges. A
felvételek elkészitéséhez adott hozzdjarulas visszavonhatd, a visszavonds nem érinti a
visszavonas el6tti adatkezelés jogszerlségét. Nincs sziikség hozzajaruldsara a felvétel
elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhaszndldasdhoz tomegfelvétel esetén (amikor az
abrazolds mddja nem egyéni, a felvétel Gsszhatdsaban 6rokit meg a nyilvanossag el6tt
lezajlott eseményeket) és nyilvanos kdzéleti szereplésrdl készilt felvétel esetén.

Hozzdajarulds hidnyaban az érintettrél nem készll egyéni abrazolasu fénykép, vided felvétel
(kivéve tomegfelvétel).

3.3.2. Rendezvényeken késziilt fényképfelvételek tovabbi felhasznalasa

Szervezett eseményeken, Gnnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles linnepek, anyak napja,
farsang, nyilt napok, ovi bucsu), csoportkirdanduldasokon részt vev6krél késziilt
fényképfelvételek tovabbi felhaszndlasa az intézmény teriletén torténé kifliggesztés
céljabol, kozzététele pl. az intézmény altal készitett évkonyvben, egyéb kozdsségi
kiadvanyban a kozOsség tajékoztatasa, egyéb kozosségi célokbdl. Egyes esetekben név is
feltlintetésre kerulhet.

A felvételek egyéb célu, pl. nyilvdnos sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvdnos kozosségi
oldalon torténd felhasznaldsara, kozzétételére kilon hozzajarulas alapjan kerilhet sor.
Kiskoru jognyilatkozatdnak érvényességéhez sziil6, mas torvényes képvisel6, gondvisel6
hozzajaruldsa sziikséges. A felvételek felhasznalasahoz adott hozzajarulas visszavonhatd, a
visszavonds nem érinti a visszavonas el6tti adatkezelés jogszer(iségét. Nincs szlikség
hozzdjaruldsdra a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasdhoz
tomegfelvétel esetén (amikor az abrazolds mddja nem egyéni, a felvétel 6sszhatdsaban
orokit meg a nyilvanossag eldtt lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrél
készilt felvétel esetén.
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3.3.3. Rendezvényeken késziilt fénykép-, vided felvételek zart csoportban torténd
kozzététele

Szervezett eseményeken, Gnnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles Ginnepek, anyak napja,
farsang, nyilt napok, ovi bucsu), csoportkirdanduldsokon részt vevékrél késziilt fénykép-
és/vagy video felvételek zart csoportban, belsé fellleten torténé kozzététele a csoport tagjai
szamara tdjékoztatds, sajat célu felhasznalas, archivalas céljabdl. A felvételek egyéb célq, pl.
nyilvanos sajtéfeliileten vagy honlapon, nyilvanos kézosségi oldalon torténé felhasznalasara,
kozzétételére kilon hozzdjarulds alapjan kerilhet sor. Kiskord jognyilatkozatanak
érvényességéhez szil6, mas torvényes képviselG, gondvisel6 hozzdjaruldsa sziikséges. A
felvételek felhaszndldasdhoz adott hozzajarulds visszavonhatd, a visszavonds nem érinti a
visszavonds el6tti adatkezelés jogszerlségét. Nincs szikség hozzajarulasara a felvétel
elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz tomegfelvétel esetén (amikor az
abrazolds mddja nem egyéni, a felvétel Gsszhatdsdban 6rokit meg a nyilvdnossag el6tt
lezajlott eseményeket) és nyilvanos kdzéleti szereplésrdl késziilt felvétel esetén.

4. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE, TOVABBITASA

4.1. Az adatok kezelése
Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése sordn minden esetben megfelel a
jogszerliség, tisztességes eljards, &tlathatdsag, célhoz kotottség, adattakarékossag,
pontossag, korlatozott tarolhatdsag, elszamoltathatdsag, valamint az integritds elveihez és
az adatok bizalmas jellegéhez.
Az Ovoda személyes adatot
» kizarélag az érintettdl szarmazd, konkrét célra irdnyuld adatkezeléshez valé onkéntes
hozzdjaruldsa esetén; vagy
> az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerz6dés teljesitéséhez sziikséges
korben; végiil
> az Ovodara vonatkozd jogi kdtelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgéltatasa jogszabaly alapjan kételezd, amelyeket az Ovoda
kizardlagos a jogszabalyban meghatarozott korben és célra haszndlhatja fel, igy kilondsen —
de nem kizdrélagosan — jogviszony létrejottével, mddosuldsaval, megsziinésével,
alkalmazottak esetén a besorolasi kovetelmények igazolasaval, jogviszonybdl eredd
kotelezettségek teljesitésével, juttatasok megallapitasaval, folydsitasaval kapcsolatos
szervezési és adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatdsa. A személyes adatokat az
Ovoda a jogviszony kezdetétél a jogviszony megsz(inését kovetd harmadik év december 31.
napjaig, illetve, az iratérzési kotelezettség hatalya ald tartozd iratokon tarolt személyes
adatok esetén ezen irat6rzési id6 leteltéig kezelheti. E hatdridéket koévetSen az Ovoda az
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adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt, illetve meg6rzott adatokat koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

4.2. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiildn erre vonatkozé engedélye nélkil is
jogosult a kéznevelési intézmények vonatkozasaban elGirt és jogszabalyban meghatarozott
adatszolgdltatasi kotelezettségnek adattovabbitds révén eleget tenni.

Az Ovoda csak tdrvény el6irdsa alapjan, valamint a kdvetkezd feltételek teljesitésével
jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében allé személyes
adatok tovabbitasara vonatkozik.

E tovabbi feltételek a kovetkezdk:

a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen beleegyezését
adta és az Ovoda &ltali egyedi adattovéabbitashoz kiilén hozzéjarulasat megadta, vagy

b) a személyes adat jogosultja el6re altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajaruldsat, amely szélhat hatdrozott id6ére, vagy az adattovabbitasi kérelmet el6terjesztd
meghatdrozott személyek, illetve szervek korére,

c) torvény altal blintetendd, jogsért6 cselekmény elkdvetésének lehetGsége felmertilésével a
személyes adatnak az illetékes hatdsag, birdsag részére torténé megkildése,

d) adatfeldolgozdnak szerz6dés keretében, szerz6désbdl ered6 kotelezettsége teljesitéséhez
feltétlendl sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkozé és az Ovoda &ltal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapuld adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgéltatasok elvégzésére megbizott
adatfeldolgozét minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatasa soran
birtokdba kertilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltér6 — dllamaba iranyul, Ggy az Ovoda nem koteles vizsgalni az adott dllam személyes
adatok védelmére vonatkozé jogszabdlyi elGirdsai dltal biztositott védelem szintjét;
amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitdl eltérd allamba iranyul,
ugy az Ovoda koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitdsnak a jogszabalyban meghatarozott
feltételei ebben az allamban fenndlinak-e.

Az Ovoda koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai célu
adattovabbitdsa soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok
ne legyenek dsszekapcsolhatok.

Az adattovabbitdsrol az intézmény vezetdje jegyz6kdnyvet koteles felvenni, amelynek elsé
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az intézmény vezet6jénél kotelez6 6t
évig meg6rizni.
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4.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Ovodaban adatkezelést végz$ intézményvezetének, vagy az &ltala irasban megbizott
személynek az adatfelvételkor tajékoztatni kell a szll6t/torvényes képvisel6t arrdl, hogy az
adatszolgdltatas kotelez6 vagy dnkéntes.

Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a szlil6/térvényes képvisel6 figyelmét, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a szil6/torvényes
képvisel6 alairasaval egyitt fel kell tintetni (foglalkozas, munkahely, TAJ szam, melyik
torvényes képvisel6 veszi igénybe a csaladtamogatast (csaladi potlék) stb.). Az dnkéntes
adatszolgdltatasi korbe tartozd adatok gydjtésérdl az intézményvezetd hataroz.

Az ,El6jegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a szul6tél/torvényes képviselStél az
intézmény vezetGje veszi fel, az iratok bemutatdsa altal. Az ,,El6jegyzési naplé” biztonsdgos
elhelyezésérél az intézmény vezetbje gondoskodik.

Az 6voddaba felvett gyermekek nyilvantartasdra szolgald ,Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermekcsoportonként az évodapedagdégusok vezetik.

Az 6vodai nevelésrél a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az dvodai életmaod
szervezésérdl minden csoportban, az 6vodapedagdgusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejl6édésmenetének dokumentaldsara az ,Az dvodas gyermek fejl6désének
nyomonkovetése” szolgal.

A sajatos nevelési igényl gyermekek fejlesztésében kozrem(ikodé fejlesztépedagdgusok,
gyogypedagogusok az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve napldkat vezetik.

Az intézmény vezetdjének feladatai:

a) a gyermekek nyilvantartasara szolgald névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartasokat
biztonsagos médon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek biztositja,
b) gyermekbalesetekre vonatkozdé adatok, jegyz6kdonyv kezelése, a jogszabdlyban
meghatdrozottak szerint,

c) a sajatos nevelési igényd, valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézségekkel
kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozd adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban
el8irt adattovabbitasara vonatkozé iratok kezelése,

d) az igazolatlan mulasztads kapcsan — jogszabalyi felhatalmazassal — a gyermekvédelmi
szervezetek felé torténé adattovabbitas (gyermekjoléti szolgalat, kormdanyhivatal gyamigyi
osztaly, rend8rség szabalysértési osztaly, MAK csaladi potlék letiltds),

e) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz szlikséges
adatokat,

f) az adattovabbitasrdl sz6l6 iratok kezelése és az iratok el6készitGjének kijelolése,

g) az adattovabbitasrol szél6 iratok kiadasa,
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h) koteles gondoskodni az adatok megfelel6 eljarasban torténé megsemmisitésérél, ha azok
nyilvantartdsa mar nem tartozik a kéznevelési torvényben és jelen Szabalyzatban leirt célok
korébe.

Az Odvodapedagégus a gyermek haladdsaval, egyéni fejlédésmenetének jellemzGivel,
hidnyzasaval 6sszefliggd adatokat kzolheti a sziilével/torvényes képviselbvel.

Az adatkezel6 az adatfelvételkor tdjékoztatja a szlil6t/torvényes képvisel6t arrdl, hogy az
adatszolgdltatas kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgdltatds esetében kozolni kell
az alapul szolgald jogszabalyt. Az 6nkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a szil6/torvényes
képvisel§ figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezé.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodé adatkezelés

Amennyiben az Ovoda 6vodai ellatasra az Ovoda fenntartdja felvételi eljarast hirdet, a
felvételi eljarasban vald részvétel feltétele, hogy a felvételét kér6é személy egyes személyes
adatait az Ovoda szdmara megadja. A felvételi eljarasban résztvevd személy a személyes
adatokat, illetve az adatok konkrét célbdl torténé adatkezeléshez vald hozzajarulasra
vonatkozd nyilatkozatanak megtételével adja meg azt az Ovoda szamara. Az adatkezeléshez
valé hozzajarulds 6nkéntes, az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizarélag a
felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai célu ligyintézés soran jogosult
felhasznalni.

A felvételi eljarasban valé részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok a
kovetkezdk:

a) felvételi eljarasban részt vevé gyermek neve,

b) felvételi eljarasban részt vevé gyermek sziiletési helye és ideje,

c) felvételi eljarasban részt vevs gyermek lakcime, tartézkoddasi helye,

d) felvételi eljarasban részt vevd gyermek térvényes képviselGjének/képviselSinek neve,

e) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviselGjének/képviselGinek lakcime,
tartdzkodasi helye,

f) felvételi eljardsban részt vevsé gyermek torvényes képviselGjének/képviselGinek
elérhetGségei (telefonszam, e-mail cim).

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevé személy kordbban Aallt mar ovodai
jogviszonyban mads koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkezé
adatokat is:

a) kdznevelési intézmény neve,

b) kdznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,

c) kdznevelési intézménybdl valo kijelentkezés id6pontja.

139



Dobrokozi Mesevilag Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata 2022.

Amennyiben a felvételi eljardsban résztvevd személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, ugy
adatai kezelésére az Ovoda a kdvetkez§ felvételi eljaras befejezését kovets egy év elteltével
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolédd
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda szdméara 4tadta, de a felvételi
eljaras eredményeként az Ovoddba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de
jogviszonyt nem létesitett, ugy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras
befejezését kovets tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kovetéen a személyes
adatokat az Ovoda kdteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbél anonimizalni.

4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatdrozott
személyes adatok alapjan az Ovoda, Ugynevezett dsszesitett 6vodai nyilvantartast koteles
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain tul — az alpont
szerinti adatokat, tovdbbd az dvodas koru gyermek torvényes képvisel6jének kiilon erre
vonatkozd hozzajaruldsaval az évodds kori gyermek torvényes képviselGjének
telefonszamat, illetve e-mail cimét.

Az Ovoda e gyermekekhez kapcsolédé személyes adatok alapjan koteles vezetni a
torzskonyveket, a beirdsi naplékat, a csoportnapldkat, valamint a jogszabalyok alapjan
kotelez6en elbirt nyilvantartasokat.

Az Ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabdalyokban biztositott
kedvezményekre valod igényjogosultsag elbiraldsdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl
azok az adatok kezelhet6k, amelyekb6l megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatarozott célbdl tovabbithaték az
Ovodabél:

» aneve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziilGje neve, torvényes
képvisel6je neve, szllbje, torvényes képviselGje lakdhelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya  kezdete, szlinetelésének ideje, megszlinése,
mulasztasainak szama a tartézkodasanak megadllapitasa céljabdl, a jogviszonya
fenndlldsaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag,
rendGrség, Uigyészség, telepllési onkormanyzat jegyz6je, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgdlat részére,

» oOvodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz (tankerileti k6zponthoz),

» a neve, szlletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosité jele, szll6je, torvényes képviselGje neve, szil6je, torvényes képviselbje
lakéhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, az dévodai, iskolai egészségligyi
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dokumentdcié, a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi
allapotanak megallapitdsa céljabdl az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot
ellatd intézménynek,

» a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartdzkodasi helye, sziilGje, torvényes
képvisel6je neve, szil6je, torvényes képvisel6je lakdhelye, tartézkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabdl a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek,

» azigényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehet6
allami tamogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére tovabbithatd.

A gyermek

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

» oOvodai fejl6désével, valamint az iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a szll6nek/torvényes képvisel6nek, a pedagdgiai szakszolgdlat
intézményeinek, tovabbithaté. (az iskolanak mar nem kell adatot tovabbitani, mert
a 20/2012 (VII.31.) EMMI rendeletbdl kikerilt az 6vodai szakvélemény, igy
sziikségtelen az adattovabbitas).

Tovébbitasra az Ovoda, mint adatkezelS jogosult. Az adattovabbitds az intézményvezetd
aldirasaval, irdsos megkeresésre postai Uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén
torténhet.

E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfelel6 adatvédelem
biztositasaval kézbesithets. Intézményen belil személyes adat kizardlag papir alapon zart
adhatd tovabb.

4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

Az intézményvezet6, tovabba az altala irdsban megbizott személy jogosult az adatok
kezelésére, tovabbitasara.

Az intézményvezetd, illetve az altala irasban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkozo adatokat, s tovabbitja a jegyz6kdnyvet a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint.
Az 6vodapedagoégusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik, és nyilvan tartjak a
gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi
nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére,
6vodai fejl6désével, valamint az iskolaba lIépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozé adatait
és el6készitik adattovabbitasra az intézményvezetének.
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4.3.4. Titoktartasi kételezettség

Az 6vodapedagodgust, a nevel6 és oktaté munkat kdzvetlenil segité alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremdlkodik a gyermek felligyeletében, elldtdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel,
szlil6vel/torvényes képvisel6vel valé kapcsolattartdas soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelz6rendszer tagjaival tortén6, a gyermek fejl6désével Osszefiiggd
megbeszélésre. Az ovodapedagogus, a nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segité
alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl
és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 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 szulGjével/torvényes képviselGjével minden, a gyermekével Gsszefliggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kdzlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi
fejlédését.

Az 6vodapedagdgus, a nevel§ és oktatd munkat kozvetlenll segité alkalmazott az
intézményvezetdé utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgdlatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertlt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
szlikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a szulével/térvényes
képvisel6vel torténd kozlés tekintetében 6 arra irdsban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény
alapjan kezelhetGk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésében,
valamint a nevelGtestiilet Gilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megdllapitasaval és teljesitésével, dllampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelel§ mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetSje és a meghatalmazds keretei kozott az altala
megbizott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.
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Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziil6t/torvényes képvisel6t tajékoztatni kell arrdl,
hogy az adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelez6. Az dnkéntes adatszolgaltatdsra
vonatkozo szulGi/torvényes képvisel6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabdlyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhatok.

4.4. A kozalkalmazotti adatkezeléshez kapcsolodo tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozdsaban az Ovoda csak a
kovetkez6 személyek szamadra biztosithat betekintést:

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban &llé
olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a
személyes adatot tartalmazé iratba vald betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

c) olyan személy, aki szamara betekintetéshez valé jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat az Ovoda vezet§je elétt megfelelSen igazolta.

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbdl a munkaltatdi jogok gyakorldsara
jogosult vagy az altala meghatalmazott ligyintézd 6sszedllitja a munkavallalé (foglalkoztatott)
személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattdl elkiilonitetten kotelez6 meg6rizni,
annak csak a kovetkezd iratok lehetnek részei:

a) munkavdllalé (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvantartas,

b) munkavallalé (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi l. torvény 46. §
(1) bekezdés szerinti tajékoztatasarol sz6lo irat,

c) munkavallalo (foglalkoztatott) jogviszonnyal 6sszefiiggd iratai,

d) munkavallald (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,

e) munkavallald (foglalkoztatott) altal onkéntesen, kilon irdsbeli hozzajarulasaval atadott
iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitdsara az Ovoda, mint adatkezeld csak

a) az egyes, a foglalkoztatashoz k6t6d6 juttatdsok jogszerl igénybevételének megallapitasa
céljabal,

b) az adatok pontossagdnak, teljességének, id6szerliségének biztositdsa érdekében,

c) a pedagodgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds érdekében a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténé megkildése céljabdl,

d) az orszdgos pedagodgiai-szakmai ellen6rzések, illetve a pedagdgusok mindsit6 vizsgajanak,
mindsité eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e) statisztikai felhaszndlas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.
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Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabdlyban vagy a jelen szabdlyzatban meghatdrozott tevékenysége
ellatdsdhoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok
megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara
kizarélag az Ovoda vezetdje jogosult.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintl szabalyanak
megfelel6en az o6vodai alkalmazotti nyilvantartasabdl személyes adat a kormanyhivatal
részére is tovabbithatd az orszdgos pedagodgiai-szakmai ellen6rzések (tanfelligyelet), tovdbba
a pedagdgusok mindsitése lefolytatasanak céljabdl.

A minGsitésben, értékelésben résztvevs vezetd, vezetG-helyettes felelGsségi korén belil
gondoskodik arrdl, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszer( és
targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az Orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzési nyilvantartdsbdl személyes adat - az érintetten
kivil - az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzések lefolytatasa céljabdl, az alkalmazott
intézményvezetSjének, munkaltatojanak, az érintettet foglalkoztaté kdznevelési intézmény
fenntartéjanak, valamint az ellen&rzést végz8 szakérték szamara tovabbithatd.

A Pedagdgusmindsitési nyilvantartasbdél személyes adat - a mingsit6 vizsgan, a mindgsitési
eljarasban érintett pedagdguson kivil - a min@sité vizsga, mindsitési eljaras lefolytatasa
céljabdl, az alkalmazott intézményvezetbjének, munkdltatéjanak, az érintettet foglalkoztatd
kdznevelési intézmény fenntartéjanak, valamint az ellenérzést végzé szakérték szamara
tovabbithato.

Az oktatdsi nyilvantartasban elGallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett
tarolt dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és mikodés szabalyzata
normalizdlja.

4.4.1. A kozalkalmazottak/alkalmazottak jogai és kotelességei

A kozalkalmazott/alkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazé egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrdl masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Tajékoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatasrdl, személyi
anyagdnak mds szervhez valé tovabbitasardl.

A kozalkalmazott/alkalmazott az altala szolgdltatott adatai helyesbitését és javitdsat a
nyilvantartds vezet6jétél, egyéb esetekben az intézményvezet6tél irasban kérheti. A
kozalkalmazott/alkalmazott felel6s azért, hogy az altala a munkaltatdé részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

A kozalkalmazott/alkalmazott az adataiban bekdvetkezé valtozasrdl 8 napon belll koteles
irdsban tdjékoztatni az intézmény vezetdjét, aki 8 napon belll koteles intézkedni az adatok
aktualizaldsarol.
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4.4.2. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozrem(iikodok feladatai

Felel6sség a kozalkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal 6sszefiiggé adatok
kezeléséért

A vezetGi ellen6rzést végz6 vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevé magasabb vezetd
vagy ovodapedagogus felelGsségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a minGsités
folyamatdaba bevont harmadik személy kizdrdlag a jogszer(i és targyilagos értékeléséhez
sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény allomanyaba tartozd kozalkalmazotti/alkalmazotti személyi iratainak
Orzéséért, kezeléséért, a személyi szamitdégépes nyilvantartd rendszer mikodtetéséért az
intézményvezeto felel.

Az 6vodaban a kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefligg6 adatok kezeléséért
» intézményvezetd,
» az intézményi nevel6munkat segité kozalkalmazottak tekintetében az értékelést
végz6 intézményvezetd-helyettes,
» aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiikodé kozalkalmazott,
» akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelGsséggel.

A magasabb vezet6 beosztdsu vezet6 tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatdi jogokat gyakorld fenntarto szerv latja el.

A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartdas adatkorébdl, a munkabdl valé rendes
szabadsag miatti tavollét id6tartamanak nyilvantartasat az intézményvezet6 vezeti.

A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrdl szélé adat koréhez
tartozo nyilvantartdst az intézményvezets vezeti, amelyrél egy példanyt a targyév zardsat
kovet6en atad a személyi anyag részére.

Az intézményvezet6 koteles gondoskodni arrdl, hogy:

» Az dltala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefligg6 adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfelelien a jogszabdlyi rendelkezések
tartalmanak.

» A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kdzokirat vagy
a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésag, vagy mas
hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

» A kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggé adat helyesbitését és
torlését egyeztesse az intézményvezetSvel, ha megitélése szerint a személyi iraton
szerepl6 adat a valdsagnak mar nem felel meg.

» Ha a kozalkalmazott/alkalmazott nem altala szolgdltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az dvodavezet6nél az adathelyesbités, illetve
kijavitas engedélyezését.
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» A kozalkalmazott/alkalmazott irdsbeli hozzajaruldsanak beszerzésérél az onkéntes
adatszolgdltatas korébe tartozé adatok nyilvantartasat megel&z6en.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az
e célra személyenként kialakitott iratgydjt6ben kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrdl
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot és az Uigyirat
keletkezésének id6pontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, jogszabdlyi alapjat és
id6pontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekinté aldirasat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarazni kell. A
kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsz(inése utdn a kozalkalmazott személyi iratait az
irattarazasi tervnek megfelel6en a kdzponti irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot - kivéve azt, amelyet athelyezés esetén datadtak - a
kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsz(inésétél szamitott 6tven évig kell megdrizni.

A kozalkalmazott/alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését
kovet6en jogosultak betekinteni:
> a kozalkalmazott/alkalmazott felettese,
» a minGsitést végzé vezetd,
» feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenGrzést végzd vagy torvényességi
felGgyeletet gyakorlé szerv,

A\

munkaligyi, polgari jogi, kbzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

» a kozalkalmazott ellen indult blintetGeljarasban a nyomozé hatdsag, az ligyész és a
birdsag,

» a személyzeti, munkaligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beldl,

» az addhatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az

Uzemi baleseteket kivizsgdlo szerv és a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazott/alkalmazotti alapnyilvantartds adatai k6zil a munkaltatd megnevezése, a
kdzalkalmazott/alkalmazott neve, tovabba a besoroldsara vonatkozé adat kozérdekd, ezeket
az adatokat a kozalkalmazott/alkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkdl
nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgy(ijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarazas
tényét, id6pontjat és az iratkezel§ alairasat.
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Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabdlyzat, valamint a 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésér6l és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl iratkezelési elbirdsai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell 6rizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés
(tlz, viz) megakaddlyozasa érdekében.

4.5. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolédé adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség
(oktatasi nyilvantartas)

Az oktatasi nyilvantartas rendszere, elektronikus formaban |étrehozott kozhiteles
nyilvantartds (a tovabbiakban: oktatdsi nyilvdntartds). Ez a kdzponti nyilvantartds a
nemzetgazdasagi szintl tervezéshez szlikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek- és odvodai adatokat tartalmazza. Az oktatdsi nyilvantartas keretében folyd
adatkezelés tekintetében az adatkezel az Oktatdsi Hivatal.

Az oktatdsi nyilvantartasba — az Onytv.-ben meghatdrozottak szerint — kotelesek adatot
szolgdltatni azok az intézményfenntartdk, illetve azok az intézmények, amelyek
kdzremikodnek a kdznevelési térvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelGs szerv oktatdsi azonosité szamot ad annak az
oktatdsi azonositd szammal még nem rendelkezd természetes személynek,
» aki 6vodai jogviszonyban all,
akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,
akit nevelG és oktaté munkat kdzvetlenil segité munkakodrben alkalmaznak,
akit pedagodgiai el6add vagy pedagdgiai szakérté munkakodrben alkalmaznak,

YV V V V

akit éraadoként foglalkoztatnak.

Az oktatdsi nyilvantartas tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosité szammal
rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziletési adatait, az azonosité
szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatokat, a munkahely cimét és
tipusat, valamint OM-azonositéjat.

A nyilvantartdsbol személyes adat — az érintetten kivill — csak a jogviszonyhoz kapcsolodd
juttatds jogszer( igénybevételének megallapitdsa céljabdl tovabbithatd a szolgaltatast nyujtd
vagy az igénybevétel jogossdaganak ellenbrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a
jogviszony megszlinésére vonatkozé bejelentést6l szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az id§ alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvdntartasba.

Az intézmény vezet6je, az oktatdsi nyilvantartdsban, az oktatdsi azonosité szammal
kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozdsat a valtozast koveté ot napon beliil koteles
bejelenteni.
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Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében az oktatasi
nyilvantartds személyi nyilvdntartdsa, valamint a fels6oktatdsi informacids rendszer hallgatoi
és alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.

Az oktatasi nyilvantartas a kovetkez6 gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza:
» oktatasi azonositd szamat, addazonosito jelét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
» sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

A\

jogviszonydaval kapcsolatban azt, hogy magdntanulé-e, tankoteles-e, tovabbi évig
6vodaban marad, jogviszonya szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

YV V VYV

jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,
» nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kivil, alapesetben - a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsolédd juttatas jogszer( igénybevételének megallapitdsa céljabdl
tovabbithaté a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenbrzésére hivatott
részére. (MAK nyomtatvanyon szerepel, hogy melyik térvényes képviselS veszi igénybe a
csaladi potlékot, igy a szll6t6l/torvényes képvisel6t6l be kell kérni ezt az adatot az
adatszolgdltatas érdekében a letiltds eljardsanak céljdbdl). Ezen kivil a nevelési-oktatasi
intézmény megallapitasa, vagy a kotelezd foglalkozasrél vald tadvolmaradas jogszerliségének
ellenérzése, valamint a nevelési-oktatdsi intézménnyel és a gyermek sziil§jével, torvényes
képvisel6jével valé kapcsolatfelvétel céljabdl bizonyos, az Onytv.-ben meghatdrozott adatok
a rendGrség részére tovabbithatok.

Az oktatasi nyilvantartas a kovetkez6 alkalmazotti adatokat tartalmazza:

» oktatdsi azonosité szamat,

» végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény
nevét, az oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,
munkakore megnevezését,
munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
munkavégzésének helyét,
jogviszonya kezdetének idejét, megsz(inésének jogcimét és idejét,
vezet8i beosztasat,
besorolasat,
jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
munkaidejének mértékét,
tartos tavollétének id6tartamat,

VV YV VVVYVYYYVYYVY

elektronikus levelezési cimét,
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» el6menetelével, pedagodgiai-szakmai ellenérzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok kozil
a szakmai gyakorlat idejét,

o akadémiai tagsagat,
o munkaidG-kedvezményének tényét,
o mindsit6é vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben rogzitett

hatéridejét,

o mindsits vizsgajanak, mindsits eljardsra torténd jelentkezésének id6pontjat, a
minGsit6 vizsga és a minGsitési eljaras id6pontjat és eredményét,

o az alkalmazottat érint6 pedagodgiai-szakmai  ellen6rzés id6pontjat,
megallapitasait.

Az alkalmazotti nyilvantartasbdl személyes adat - az érintetten kivil - az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddd juttatasok jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabdl, a
szolgdltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére
tovabbithato.

Az alkalmazotti nyilvantartas adataihoz az oktatdsi nyilvantartds m(ikodéséért felelGs szerv a
koznevelési feladatokat ellatd hatdsag részére a feladatellatasahoz sziikséges adatok
tekintetében kozvetlen hozzaférést biztosit.

Az alkalmazotti nyilvantartasban nyilvantartott adatok — adategyeztetés céljabdl -
tovabbithatok annak a koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, 6raadd
jogviszonyban all, és amely az oktatdsért felel6s miniszter altal jovahagyott
iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

Az alkalmazotti nyilvantartasbdl személyes adat - az érintetten kivil - csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolddd juttatdsok jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatdst nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak ellenbrzésére hivatott
részére, tovabbd az adatok pontossdgdnak, teljességének, id&szerliségének biztositdsa,
valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds
céljabodl a személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelGs szerv a nyilvantartott személyek Onytv. szerinti
adatairdl - azonositas, ellen6rzés és pontositas céljabdl - téritésmentesen, elektronikus Uton
adatot igényel a személyi adat- és lakcimnyilvantartast kezel6 szervtdl.

Az oktatasi nyilvantartas mikodéséért felelds szerv adatkezelje az oktatasi nyilvantartasban
nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és lakcimét azonositds
céljabdl elektronikus Uton megkildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartdas kozponti
szervének.

A személyi adat- és lakcimnyilvantartas szerve - kapcsolati kéd alkalmazasaval — koteles
rendszeres adatszolgaltatast teljesiteni az oktatasi nyilvantartas mikodéséért felelGs
szervnek az oktatasi nyilvdntartdsban szerepl6 csaladi és utdnevének, sziiletési nevének,
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anyja sziletési nevének, sziiletési helyének és id6pontjanak, nemének, allampolgarsaganak,
lakcimének valtozasardl, tovabba az érintettnek a személyi adat- és lakcimnyilvantartasbal
valo kikertilése okardl és idGpontjardl.

A Nkt. 41. § (10) bekezdése értelmében a kdznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és
tanuldi adatokat a jogviszony megsz(inését6l szamitott tiz évig, az alkalmazottak, draadok
adatait a jogviszony megsz(inésétél szamitott 6t évig kezeli.

4.6. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozé kiilon rendelkezések — Szerz6dé
partnerek adatainak kezelése — vevék, szallitok nyilvantartasa
Az Ovoda, szerz8dés teljesitése jogcimén a szerz6dés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerz6dési kedvezmény nyuljtasa céljabdl kezeli a vele vevéként, szallitdként szerz6dott
természetes személy alabbi adatait:
> hnevét,
szliletési nevét, sziletési idejét,
anyja nevét,
lakcimét, telefonszdmat,
addazonosité jelét, addszamat,
vallalkozdi, 6stermel6i igazolvany szamat,
személyi igazolvany szamat,
székhely, telephely cimét, telefonszdmat, e-mail cimét,
honlapcimét,
bankszamlaszamat,
vev@szamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),
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online azonositéjat (vevdk, szallitok listaja, torzsvasarlasi listak).

Ezen adatkezelés jogszer(inek min@sul akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkotését
megel6z6en az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges. A személyes
adatok cimzettjei: az Intézmény Ugyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellato
munkavallaléi, konyvelési, ad6zasi feladatokat ellatdé munkavallaloi, és adatfeldolgozaéi.

A személyes adatok tarolasanak idGtartama: a szerz6dés megsz(inését kovets 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése el6tt k6zolni kell, hogy az
adatkezelés a szerz6dés teljesitése jogcimén alapul, az a tdjékoztatds torténhet a
szerzGdésben is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozé részére torténd atadasardl
tdjékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozd egyéb szabdlyokat jelen Szabalyzat altaldnos rendelkezései
tartalmazzak.

4.7. Honlap-latogatashoz kapcsolédo adatkezelés
Az Ovoda a honlap hasznélataval, illetve e honlapon keresztiil a hirlevél/tajékoztatd
szolgaltatas igénybevételére vonatkozd jelentkezéssel jogosult — az érintett onkéntesen
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megadott konkrét célbdl torténd adatkezeléshez valé hozzajaruldsara — kezelni a honlapot
latogatd személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhaszndld) egyes adatait, illetve
egyes személyes adatait. Az adatkezelés els6dleges célja, hogy a honlap altal nyujtott
szolgaltatasok hatékonyabbak, biztonsagosabbak és a Felhaszndld igényeihez igazitva
személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevétele
sordn a személyre szabott tartalom kialakitdsa és statisztikai adatgy(jtés. Az Ovoda 4ltal
végzett adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznaldkat azonositani, a honlap hasznalata
soran jelzett hibdkat javitani, a Felhasznaldkat — a jelen Szabalyzatbdl Felhasznaldkat
megilleté jogokrdl és terhel6 kotelezettségekr6l — tajékoztatni, a honlap hasznalataval
kapcsolatos esetleges vitas helyzeteket kezelni tudja.

Az Ovoda kizarélag a Felhasznalé elSzetes engedélyével jogosult a honlapon keresztill
(hirlevél/tajékoztato szolgaltatas igénybevételére) megadott személyes adatoknak kézvetlen
Uzletszerzés céljara torténé felhasznaldsdra. Amennyiben Felhasznald hozzajarult ahhoz,
hogy a megadott személyes adatait kozvetlen Ulzletszerzés céljara felhaszndlja, ugy az
adatkezelés az ilyen célu engedély visszavonasaig (hirlevél/tajékoztatordl torténd
leiratkozas) terjed.

A honlap a Felhaszndld altal onként atadott személyes adatokon tul — a honlap latogatasanak
tényénél fogva — a Felhasznald végberendezésében adattarolast (Un. cookie), illetve az ott
tarolt adatokhoz valé hozzaférést kérhet, a Felhasznalé azonositdsa, a Felhasznald tovabbi
l[atogatdsainak megkonnyitése, a Felhasznalé részére célzott rekldm vagy egyéb célzott
tartalom eljuttatasa és piackutatas céljabol.

A cookie-k hasznalatahoz a Felhasznalénak hozzdajaruldsat minden esetben meg kell adnia, a
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honlapon megjelend ,,Ez a weboldal cookie-kat hasznal.” tdjékoztatd mellett, e hozzajarulas
megaddsdara megadott ,Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével. A hozzajarulds
megaddsanak hidnyaban el6fordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem
m(ikddnek megfelel6en, illetve a Felhasznald egyes adatokhoz valé hozzaférését a rendszer

megtagadhatja.

A honlap hasznalata soran bizonyos felhaszndléi adatok automatikusan az Ovoda kezelésébe
kerilnek. Ezek a kovetkez6k:
» Felhasznald honlappal vald nyilt haldzaton keresztiil csatlakozast biztositd eszkozének
egyes adatai;
» Felhasznalé altal haszndlat IP cim.

E felhasznaléi adatok kezelésének kizardlagos célja, hogy az Ovoda honlap-latogatottségi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriilé esetleges hibakat, tovabba tamadasi
kisérleteket megfelelGen észlelni és napldzni tudja.

Felhasznald kizardlagos felelGsséggel tartozik azért, hogy az Ovoda &ltal izemeltetett
honlapon belépéshez hasznalt felhasznalé nevét és jelszavat harmadik személy tudomasara
ne hozza. Az Ovoda nem vdllal felel@sséget azért, ha Felhasznalé a felhasznalé nevét és
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jelszavat harmadik személy tudomasara hozza vagy egyébként a nyilvanossag felé kozvetiti,
és amelynek eredményeként Felhasznalé személyes adataihoz valé joga harmadik személy
altal elkovetett jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

5. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

5.1. Az érintettek jogai
Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda altal kezelt és 6rzott személyes adatait az
Ovoda a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tdjékoztatasra jogosultak
» aszemélyes adataik kezelésének tényérdl, céljardl, jogalapjardl, idétartamardl,
az adattovabbitds szabalyairdl,
a személyes adatok mddositasanak, illetve torlésének lehet6ségérél,
az adatkezel6 Ovoda, illetve képviselGje nevérdl és elérhetdségérdl, valamint
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a jogorvoslati lehetGségekrél (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag,
birosag).

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében all6 adatok 6sszekapcsoldsara, kivéve tdrvényben
meghatdrozott célra, indokolt esetekben.

Az intézmény vezetbjének képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult.

Az intézmény vezetdje koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni,
amely a kovetkezbket tartalmazza:

> az Ovoda, mint adatkezel8 neve és elérhetSségei, tovabba az intézmény vezetbjének
neve és elérhetdségei,
az adatkezelés célja,
az érintettek és a személyes adatok kategoriai,
adattovabbitds cimzettjeinek kategériai,
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az egyes adatkategoridk torlésre elSiranyzott adatkategoridi.

A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda &ltal réla megérzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmardl, kategéridjardl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl,
adatkezelés és tarolas id6tartamardl, tovabbda a személyes adatot megismerd személyekrél,
az adatkezelés folyamatban |étérGl, személyes adatokra vonatkozéd moddositdsi, torlési
jogardl, jogellenes adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehet6ségeirdl felvilagositast, illetve
betekintetést kérni.

Felvildgositas, illetve betekintés irdnti kérelmét a személyes adatok jogosultja a
dobiovi@gmail.com e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapu
el6terjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda ugy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintés sordan mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatas
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megadasara (feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben
résztvevé személyek, adatkezeléssel 0sszefliggd tevékenységek, adattovabbitds cimzettje és
adattovéabbitas indoka) az Ovoda a kérelem kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon belil,
irdsban koteles eleget tenni.
A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda &ltal kezelt személyes adatai médositasa
(helyesbitése), tovabba javitasa kezdeményezésére. E mddositas, javitds iranti kérelmet a
jogosult a dobiovi@gmail.com e-mail cimre torténé megkildéssel, vagy igénye papir alapu
elGterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes adatai
torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon el6terjesztett
személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozo kérelemmel kezdeményezhet
amennyiben a kévetkezd indokok valamelyike fennall:
» a személyes adatokra mar nincs szlikség abbdl a célbdl, amelybél azokat gydjtotték,
vagy mds modon kezelték,
» az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozd adatkezeléshez valé hozzajaruldsat
és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,
> aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,
> a személyes adatokat az Ovodara alkalmazandé uniés vagy magyar tagallami jogban
el@irt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordini kell. A modositas, kijavitast vagy torlés
irdnti kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét kdvetd 8 munkanapon belil
koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hataridé és indokoldsi kotelezettség nélkil jogosult az altala
az Ovodanak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulsa
visszavonasara.

A hozzajarulds visszavondsa nem érinti a hozzdjaruldson alapulé visszavonas el6tti
adatkezelés jogszer(iségét. A hozzdjarulas megaddsa el6tt az érintettet errél tajékoztatni kell.

5.2. Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Jelen Szabdlyzat fejezetei és alpontja az aktudlis adatkategéridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyairdl.

Az Adatkezel6 az Erintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

Az 6vodai adattovabbitasok alapvetGen és kizdrélag a hatdlyos jogszabalyok alapjan, és az
ezekben meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitashoz nem
sziikséges kiilon engedély.

Az adattovabbitasokra vonatkozé nyilvantartast az adatkezel§ altal vezetett adatkezelési
nyilvantartas tartalmazza.
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5.3. Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz valé jogat
az Ovoda adatkezelése soran az Ovoda megsértette, Ugy jogosult az intézmény vezetSjéhez
fordulni. Az intézmény vezetGje a panasz kozlését kovetéen haladéktalanul megvizsgalja az
Ugyet, és a panasz kozlését kovet6 30 napon bellil irasban tajékoztatja a panasz
elGterjesztGjét a panasz alapjan tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasardl, tovabba ezek
ténybeli és jogi indokairdl.

Amennyiben a panaszt az intézmény vezet6je megalapozottnak talalja, gy koteles megtenni
a személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal
érintett adatkezelést megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan
személyt, illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitdsa esetén a panasz elGterjesztGjét tajékoztatni kell jogorvoslati
lehet6ségeirdl (igy kiilondsen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag,
valamint birésag eljarasa).

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsdg Hatdsidghoz (a tovabbiakban:
Hatdsag) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
jogsérelem érte, vagy annak kozvetlen veszélye fennall, kivéve, ha az adott ligyben birdsagi
eljards van folyamatban. A Hatdsag bejelentés alapjan vizsgalatot folytat, illet6leg hatdsagi
eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag elérhetdségei:
Postacim: 1363 Budapest, Pf. 9.

Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

Telefon: +36-1-391-1400

fax: +36 -1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

internetcim: www.naih.hu

Az érintett az adatkezelS székhelye, avagy az érintett lakdhelye szerinti illetékes birésaghoz
fordulhat személyes adatai védelme érdekében.

A panaszrél, illetve az elbirdlasa sordn keletkezett tajékoztatdsrdl az intézmény vezetGje
jegyz6konyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, masodik
példanyat az intézmény vezet6jénél kotelezd 6t évig megbrizni.

6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatékore, kdriilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosultja jogaira és szabadsagara jelentett, valtozé valdszinlségl és sulyossagu kockazat
figyelembevételével megfelel6 technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
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biztositasa céljabdl, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabdlyzattal, valamint a
mindenkor hatalyos jogszabdlyokkal 6sszhangban torténjen.

Az Ovoda 4&ltal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Ovoda a kdvetkezéképpen
tarthatja nyilvan:
» papir alapu iraton rogzitett személyes adat,
elektronikus nyilvantartdsba rogzitett személyes adat,
elektronikusan létrejott, papir alapon megdbrzott iraton rogzitett személyes adat,

YV V V

az Ovoda honlapjan kdzzétett személyes adat.

Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatdkore, kériilményei és céljai, valamint a személyes
adatok jogosultjai jogaira és szabadsdgaira jelentett, valtozé valdszinlségli és sulyossagu
kockazat figyelembevételével mind az adatkezelés mddjanak meghatarozasakor, mind pedig
az adatkezelés soran olyan megfelel6 technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre,
amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvaldsitdsa, masrészt az érintettek jogainak
védelméhez sziikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapu iratot az Ovoda koteles jol zarhatd, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben
lévd iratokhoz csak az illetékes ligyintézd, illetve az intézmény vezetGje férhessen hozza. A
papir alapu iratok archivaldsat az Ovoda évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt
iratokat az Ovoda 8 évig kdteles megérizni.

Az Ovoda koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
tdroldsa, valamint tovabbitdsa soran megteszi mindazon technikai és szervezési
intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintjén
az Ovoda azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitdsahoz, amely a
személyes adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az Ovoda koteles az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiildndsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, jogosulatlan nyilvdnossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott
technika megvaltozasabdl fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.

7. ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda 4ltal tovabbitott, tarolt
vagy mas moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valdé jogosulatlan
hozzaférést eredményeszi.

Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az intézmény vezetdje legkésSbb 72 éraval
azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasdra jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti
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Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem
jar kockazattal a személyes adat jogosultjdnak jogaira és szabadsdgaira.

A bejelentésnek a kovetkez6ket kell tartalmaznia:
» az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoridi és
hozzavetGbleges szamuk,
> az Ovoda, valamint az intézmény vezetdjének neve és elérhetSsége,
» az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszinGsithet6 kovetkezmények,
» az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valdszinlsithetéen magas kockdzattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsagaira, ugy az Ovoda nevében az intézmény vezetdje
haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrél az érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltlintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolddd tényeket,
annak hatasait és az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartds
lehetévé teszi, hogy a felligyeleti hatdsag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkozo kovetelményeknek valdo megfelelést.

8. A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

A jelen Szabdlyzat az Ovoda fenntartdja jovahagyasaval 1ép hatdlyba.

A jelen Szabdlyzatot a hatdlyba |épését kovet6en keletkezd, illetve fennallé valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabdlyzat hatadlyba lépését kovetéen a Szabdlyzat
hatalyba |épésérdl az intézmény vezet6je koteles a honlapon e Szabdlyzatnak kozzététele
utjan tajékoztatni az érintetteket.

Az Ovoda nevelGtestiilete ezennel felhatalmazza az intézmény vezet$jét, hogy a jelen
Szabadlyzattal Osszefliggd jogszabalyok mddositasait mindenkor atvezesse és a Szabalyzat
hatalyositott valtozatat a honlapon kdzzétegye.

9. ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabdlyzat szerint kiskord személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, ugy a cselekvéképtelen kiskord helyett és nevében térvényes képviseldje jar el, a
korlatozottan cselekv6képes kiskord jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes
képvisel6je hozzajaruldsa sziikséges.

A szabalyzat elfogaddasat kovetSen |ép hatadlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosuldsaig érvényes.

A szabdlyzat elfogadasanal és moddositasanal a szlilGi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.
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A szabdlyzat kozzététele, a dokumentaldas mddja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatasa az
adatnyilvantartdsban és — kezelésben kozremi(kodé intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényd.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
elGirasokat az érintett munkatarsak megismerijék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven
aldirasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

Jelen Adatkezelési szabdlyzatot az intézményi Szervezeti és MI(ikodési Szabdlyzata
mellékleteként kell tekinteni, mely tartalmazza a K6zzétételi szabalyozast is.
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10. LEGITIMIZACIOS ZARADEK

A fenti Adatkezelési Szabdlyzatot a Dobrokdzi Mesevildg Ovoda alkalmazotti kore
megismerte.

Dobrokoz, 2022. november 15.

Gondosné Kovacs Karolina Katalin
Intézményvezetd

NevelGtestilet képviselGje

NYILATKOZATOK

A Dobrokdzi Mesevildg Ovoda Adatkezelési Szabdlyzatat az intézmény Sziil6i Szervezete
megismerte.

Dobrokoz, 2022. november 15.

SzUlGi Szervezet képviselGje
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3. sz. melléklet

Dobrokozi Mesevilag Ovoda

OM azonosito: 202527

Eljarasrend a diabéteszes gyermekek
ovodaban torténé specialis ellatasara
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Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositdsa szenved zavart.

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnydlmirigy nem termel inzulint, igy kilséleg kell
bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipusu diabétesz altalaban ismeretlen okokra vezethetd vissza.

1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkez6 cukorbetegség tlinetei is hasonldéak a felnSttkorban
jelentkez6hoz, dltaldban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhet6:
» sokszori és bGséges vizeletirités (6vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél éjjeli
agybavizelés)
» a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzé szomjusagérzet, megnovekedett
folyadékfogyasztas
nagy étvagy, allandd éhségérzet, ennek ellenére fogyas
gyakori hasfajas
allandé faradtsag, bagyadtsag
nehéz sebgydgyulas

YV V V V V

acetonos lehelet

A gyermekkori diabétesz kezelése
A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fligg a diabétesz tipusatdl. Az 1-es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezel6orvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért dllapitunk meg:
A. helyes életméd
B. étrendi kezelés
C. inzulinterdpia

A kezelés moddjat mindig diabetolégus szakorvos dllapitja meg, ami fligg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl is.

A. Helyes életméd

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segité csalddi hattér, valamint a gyermek, a csalad és
a kezelGorvos szoros és hatékony egyuttmikodése. A csalddnak és életkoratdl figgéen a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagydsat, pontosan ellenkezileg, a rendszeres mozgas a megfelelé kezelés
szerves része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.
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B. Etrendi kezelés

» A megfelel6 taplalékokat és a beadandod inzulin adagjat étkezésenként precizen el kell

osztani.

» Kerllni kell a bélcsatornabdl gyorsan felszivddd, a vércukorszintet hirtelen emeld

>
>

>

egyszer(i szénhidratokat (pl. csokoldadé, cukorkak, cukortartalmu uditGitalok stb.)
fogyasztasat.

Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gylimolcs fogyasztasara.

A teljes ki6rlésl gabonak fogyasztasanak preferaldsa a fehér lisztb6l késziiltekkel
szemben.

Elengedhetetlen a megfelel6 folyadékbevitel is.

C. Inzulinterapia

>

>

Y

Y

A kezelés modjat mindig diabetolégus szakorvos dallapitja meg, ami fligg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétdl is.
Az 1-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterdpia, mert ebben
az esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbdl kell
bevinni injekcié formajaban, az erre kialakitott inzulinadagolé toll segitségével vagy
inzulinpumpaval.
Az injekcidt a bdr alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) kell adni.
A 2-es tipusi cukorbetegség gydgyszerei a szdjon keresztil szedhetd
antidiabetikumok, és csak kés6bb szlikséges az inzulin pétlasa.
l-es tipusu cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes
taplalkozasi
szokdsok kialakitasa, a gyermek életkordnak és testsulydnak megfelel6 étrend. Ennek
soran az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.
A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellenérzés:
o étkezések el6tt és utan (dltaldban 90 perccel) is szikséges mérni a
vércukorszintet.
e az, hogy az aktuadlis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell
vércukorszintet ellendrizni, a gondozast végz6 diabetoldégus hatarozza meg.

A vércukorszint mérés lépései

>
>

Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és toroljiik szarazra.
Helyezziink tiszta landzsat az ujjszuré eszkdzbe. Az ujjszurd eszkdz tarolja és
poziciondlja a landzsat, illetve kontrolldlja a szUrds mélységét.

Vegylink ki egy tesztcsikot a dobozabdl, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy
ne keriiljon szennyez6dés a tesztcsikok kdzé.

Készitslik el6 a vércukorszintmérét a haszndlati Utmutatdban leirtak alapjan.

Szurjuk meg a gyermek egyik ujjhegyét a landzsaval.

Els6 vércseppet toroljik le.
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> Osszegylilt vérhez érintsiik a tesztcsik megfeleld részét.

» Nyomijunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre és allitsuk el a vérzést.

» A legtobb vércukorszintméré készilék néhany masodpercen belil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kovetben olvassuk le az eredményt.

» A mért értékeket jegyezzik fel egy vércukornapldba.

Az elGretoltott injekcids tollak hasznalatanak lépései

A megfelel6 hatas eléréséhez az inzulint a bér ala kell befecskendezni. Annak érdekében,
hogy az inzulin ne kerllhessen a kotészovet alatti izomba, elssorban a megfeleld tlihossz
kivalasztasa nagyon fontos. Ugyanezen okbdl ajanlott két ujjal 6sszecsipni a bért, és ebbe a
b&rred6be beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriletek: hasfal bére ald, comb bére alj, illetve felkar bére al3,
ennek kivalasztasaban kikérjik a gyermek sziil6jének, kezel6orvosanak tanacsat!

ElSkésziiletek:
> Ovatosan huzza le a toll kupakjat.
» Ellen6rizze a patronban |évé inzulint, hogy megfelel-e a betegtajékoztatdban
leirtaknak, ha igen, csak akkor hasznalja a tollat.

A\

Vegyen el6 egy Uj tlit.
» Huzza le a véddéféliat a kiilsé tlvéds kupak aljarol.

Y

Tipustdl fuggben csavarja/tolja ra a t(t a védSkupakokkal egyitt az inzulinpatron

végére.

» Ezutdn dvatosan tavolitsa el a tlirél a kiils6, majd a belsé védGkupakot.

» Tesztelje a toll mikodését a kovetkezé mddon: A toll végén lévé gomb elforgatasaval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tlvel felfelé fliggdleges iranyba, mutaté ujjanak
kormével finoman pocogtesse meg a patront, hogy a leveg6buborékok tavozzanak
bel6le, majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a tl hegyén at 1-2 csepp
inzulinnak kell tdvoznia. Az inzulin tipusatol fliggben van, amelyiket fel kell
keverni/razni beadas el6tt, van, amelyiket nem szabad.

» A felkeverendd/felrazandd  készitmények esetében tudni kell, hogy a
felkeverés/felrazas azt jelenti, hogy 6vatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a
késziléket (altalaban 20-szor), nem pedig er6sen razni. Az erds razastél ugyanis az
inzulin kdrosodhat, valamint légbuborékok képzddhetnek a patronban.

» Minden injekcidzashoz hasznaljon Uj tit!

A dozis beallitasa:

Az adagolégomb elforgatasaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha tultekerte és a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcids toll esetében lehetdség van
korrekciéra a gomb visszatekerésével a kivant értékre.
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Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beaddsdnak helyén képezzen-e b6rred6t vagy sem, elGre egyeztetni kell
a kezelGorvossal, sziil6vel. Ez attél flgg, hogy az adott terileten milyen a zsirszovet
vastagsaga. A t( beszurasa a bdérfelszinre merélegesen torténjen. A tld beszlirdsa utan
nyomja meg lassan a gombot tkozésig. A gombot benyomva tartva vérjon 10 masodpercet,
miel6tt kihGznd a t(t, kiilonben az inzulin visszafolyhat. llletve par mdsodpercig tart, amig az
injekcids toll teljesen leadja a beallitott inzulinddzist. A 10 mp leteltével huzza ki a tdt. Egy
adott teriileten belll érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasanak helyét, az erre ajanlott
sémat is el6re beszélje meg a kezelGorvossal, sziilGvel!

A tii levétele:
A tlre tolja ra a kuls6 tlvéd6é kupakot, majd azzal egylitt csavarja le és dobja a
veszélyeshulladék-gy(jt6be. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.

2. A diabétesz soran jelentkezo rosszullétek, valamint azok kezelése

2.1. Hipoglikémia (vércukorszint leesés)
Hipoglikémidn a vércukorszint koérosan alacsony voltat értjik. A normalis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l kézott van. Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel
lép fel hipoglikémia, ami kezeletlenil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tébb okbol
alakulhat ki.

» Ha a gyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett.

» A gyermek késén étkezett.

» Tul sok inzulint kapott kimerit6 testmozgds utan.

» Hasmenéssel, hanyassal jaréo megbetegedés.

A hipoglikémia tiinetei:
» gyengeség
fejfajas
szédilés
remegés
sapadtsag
heves szivdobogasérzés
izzadas
izgatottsag
éhségérzet
lataszavar
beszédzavar
koncentraloképesség romlasa, zavartsag

YVVYVYVVVYVYYVYVYVYVYY

sulyos esetben gorcsok és eszméletvesztés is kialakulhat.

164



Dobrokozi Mesevilag Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata 2022.

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint) — diabéteszes ketoacidosis:

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémidnak (éhomi
vércukor magasabb, mint 7 mmol/I, illetve étkezést kbvetGen 8 mmol/I-nél magasabb érték)
nevezink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartésan magas lesz, ez fleg 1-es
tipusu diabéteszben fordul elé.

Fontos a vércukorszint miel6bbi normalizaldsa, hiszen kezelés nélkil a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétlenil korhazi
kezelést igényel. A diabéteszes ketoacidosis oka az inzulin relativ vagy abszolut hidnya, ami
miatt kéros anyagcsere folyamatok eredményeképpen toxikus anyagok, ketontestek
termel6dnek, mely a vér tulzott savasodasat eredményezi.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:
» fokozott szomjlsag, gyakori vizelési inger
faradékonysag
szaraz bér és nydlkahartyak
hasi fajdalom
hanyinger és hanyas
gyors, mély légvételek

YV VY V VYV

tudatzavar
» eszméletvesztés (diabéteszes kdma)

Diabéteszes ketoacidosis gyanuja esetén a vércukorszintet azonnal ellenérizni kell.
Amennyiben itathaté a gyermek (nincs hanyas és tudata tiszta) vizet kell adni neki a mentdék
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencialisan életet veszélyeztetS allapot, ellatasa
kérhazi feladat!

3. Eljarasrend

Az intézményben a szll6 kilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel é16
gyermekek specialis elldtasat. Az ellatds érdekében 3 f6 dvodapedagdgus részt vett az 1-es
tipusu diabétesszel él6 dvodasok és iskolasok ellatasat tdmogatd pedagdgus tovabbképzésen
(DiaMentor) melynek eredményeképpen rendelkeznek az itt szerzett tanusitvannyal.

A tanusitvanyt az Oktatdsi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés
soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek ellatdsat
szakorvosi el8irds szerint végzik.

A gyermek szakszer{ ellatasan tul a szil6 a személyes gondoskodast nydjtd gyermekjdléti
alapellatdsok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarél és az igénylésiikhoz
felhaszndlhatd bizonyitékokrdl szolé 328/2011. (XIl. 29.) Kormanyrendelet szerint, a
szolgdltatd felé tovabbitott irasbeli nyilatkozat kitoltésével igényelheti a diétds étrend
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biztositasat, illetve a diétds étkezés a szll6 irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek
intézménybe bevitt, vagy a szil6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben térténd
elfogyasztasdnak lehet6vé tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hités, a
melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai elGirdsok

betartasaval.

3.1. Az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

e sziulGi kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

e szUlGi nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

e diétas étrend biztositasa sziilGi nyilatkozat alapjan

e aszll6k szulGi értekezleten valé tajékoztatdsa a feladatrol (6vodapedagdgus)

e a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi el6irds szerint a munkakori
leirdsban delegdlt feladatokkal megbizott dvodapedagégus vagy mas alkalmazott
altal és felelGsségével

e az dvodaban mért adatok dokumentaldsa

e az elldtashoz sziikséges eszkozok, gydgyszerek megfelel6 hasznadlata, kezelése,
tarolasa

e a szakember altal elGirt id6kozonként sziikséges mennyiségl inzulin beadasa, majd
ennek dokumentalasa

o megfeleld, elGiras szerinti id6ben torténd étkezés biztositasa

o folyamatos kapcsolattartas, egylttm(ikodés a szlil6vel, és a szakemberekkel

e a feladatot végz6 dvodapedagdgus és érettségivel rendelkez6 mas alkalmazott
munkakori leirasanak kiegészitése az elvégzendd feladatokkal

e vezet6i atruhdzott hatdskorben intézményi felelé6s delegaldsa a feladat
megszervezésére és ellenbrzésére, az egészségligyi szakemberekkel valé folyamatos
kapcsolattartdasra munkakori leiras alapjan az évoda dolgozdi részére biztositani az

OH altal szervezett képzésben valé részvételt.

A diabéteszes gyermekek specialis ellatdsanak helyi eljarasrendje megtaldlhaté az évoda
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak mellékletében, a Kérelem a fliggelékében.

Az eljarasrendrél szold tajékoztatast az intézmény vezetbje az Uj szil6k részére minden év
elsé szulGi értekezletén megteszi.

A tovabbiakban a nevelési év soran tdjékoztatds kérhetd az SZMSZ-ben szerepl6 atruhazott
hatdskort gyakorld vezet6tdl.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A nevelGtestiilet megismerd nyilatkozata

A D6brokdzi Mesevildg Ovoda nevel6testiilete a 2011. évi CXC. nemzeti kdznevelési tdrvény
62. § (1e) bekezdése és az 1997. évi CLIV. egészségligyi torvényben megfogalmazottakkal
osszhangban, annak megfelel6en, elkészitette az intézménybe jaré diabéteszes gyermekek
specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét.

Az elkészilt Diabéteszes gyermekek ellatasara szoléd specidlis ellatds eljarasrendjét a
nevelGtestiilet megismerte és elfogadta.

Dobrokoz, 2022. november 15.

Gondosné Kovacs Karolina Katalin
Intézményvezetd

A nevelGtestiilet altal elfogadott diabéteszes gyermekek specidlis ellatasdanak helyi
eljarasrendjérél sz6l6 tajékoztatast a szUlGi szervezet megismerte.

Dobrokoz, 2022. november 15.

a szUl6i szervezet elndke

Az 6voda részére az iskola egészségligyi ellatdst biztositdé orvos 2022. november 7-én
véleményezte és nevelGtestileti elfogadasra javasolta.

Dobrokoz, 2022. november 7.

Dr. Santa llona
Iskola-egészségligyi orvos
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4. sz. melléklet

Dobrokozi Mesevilag Ovoda

OM azonosito: 202527

Otthonrdl bevitt diétas ételekkel
kapcsolatos
szabalyok eljarasrendje
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Bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok

A gyermek egészségi allapotanak megfelel§ étkezés biztositdsa — amennyiben azt a szll§
igényli — az Ovoda, feladata a 37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre vonatkozo
tadplalkozasegészségligyi elGirasokrdl sz616 EMMI rendelet alapjan.

A diétas étrendet a szakorvos altal igazoltan erre szorult gyermekek szdmdra az intézmény
ugy biztosithatja, hogy a Kozétkeztet6tél rendeli meg. A diétas étrend Osszeallitdsa soran
csak olyan élelmiszer hasznalhatd fel, amely az adott diétas célra alkalmas.

A diétds étrendet alkoto ételeket a megadott diétara vald alkalmassagot befolyasoldé anyag
kizarasaval kell elkésziteni, tarolni, szallitani, atadni a fogyaszténak, kizdrva az ételek ilyen
anyaggal vald szennyezédésének lehet§ségét.

A gluténérzékenyek részére szant diétas ételek készitéséhez buza, rozs, arpa, zab vagy ezek
keresztezett valtozatait tartalmazd élelmiszerek koziil csak a gluténérzékenyeknek szant
élelmiszerek Osszetételér6l és cimkézésérdl szélé unids rendelet szerinti ,gluténmentes”
jeloléssel ellatott élelmiszerek hasznalhaték fel.

A diétds étrend Osszeallitdsanal a valtozatossagi mutatdra, valamint a naponta biztositandd
élelmiszerekre, élelmiszercsoportokra vonatkozdé el6irasokat a diétat igényl§ személy
allapotanak és a ra vonatkozo diéta tipusanak megfelel6en kell betartani.

A nevelési-oktatasi intézményben, amennyiben a kdzétkeztetés keretében nem biztosithatd
a gyermek diétds étkezése, - a szll6, mas térvényes képvisels irasbeli nyilatkozata alapjan —
(Nyilatkozat otthonrdl bevitt étel engedélyezéséhez / Otthonrdl bevitt diétds ételekkel
kapcsolatos szabalyok eljarasrendjének melléklete).

A gyermek altal az intézménybe bevitt, vagy a szll6, mas torvényes képvisel§ altal az
intézménybe rendelt étel intézményben torténé elfogyasztasanak lehetévé tételével is
biztosithatd. Ennek érdekében a nevelési-oktatasi intézmény vezetbje koteles biztositani a
hiités, a melegités és a fogyasztds megfelel6 feltételeit a hatdlyos jogszabalyok és szakmai
elGirasok betartasaval.

Bevitel szabalyai

A szUl6 altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kdzétkeztetés keretei kozé, igy a
kozétkeztet6t az ilyen ételekkel 6sszefliggésben felel6sség nem terheli. A bevitt ételeket a
kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkllonitve kell kezelni, azok az intézmény
konyhdjara nem keriilhetnek be.
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Hitve tarolas szabalyai

A h(itést igényl6 ételt minden esetben 0 - +5 °C-on kell tarolni. A h6mérséklet ellen6rzésére
a hité sajat digitalis kijelz6je, ennek hianyaban a polcra helyezett kontroll héméré
hasznalata szlikséges. Lehet6ség szerint a h(it6t olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az
intézmény biztositani tudja annak felligyeletét és hasznalatanak ellenérzését.

A h(itve tarolast igényl6 ételeket (levesek, féételek) minden esetben a fogyaszté nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart — étel taroldsara alkalmas, mikrohulldmu eszkozben —
edényben kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijeldlt hlitészekrényben egyéb szallitd
eszkoz (pl. taska, zacsko stb.) nélkil.

Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohulldmu sit6 hasznalata javasolt. Az intézmény felelGssége,
hogy a diétds étel megfelel6 h6mérsékleten keriljon tdlalasra. A kilénb6z6 allagu ételek
(folyékony, szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohulldmu melegités id6tartamanak
meghatdrozasa soran figyelembe kell venni a készilékek hatasfokat, valamint az étel allagat.

A melegités soran a hémérséklet eloszlasa nem egyenletes (kilonos tekintettel a folyékony
allagu ételekre), ezért a melegités soran javasolt az ételek sajat evGeszkozzel torténd
megkeverése annak érdekében, hogy az étel minden pontja kell6 hékezelést kapjon
(torekedni kell az étel atforrdsitasara).

Fogyasztas szabalyai

Els6dleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére allo, sziikség esetén a szakorvos altal
meghatdrozott id6ben az intézmény részér6l megfelel6 felligyelet biztositdsa mellett
kdzosen tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztasara elsésorban a sajat edény, és a sajat evéeszkoz
haszndlatat ajanljuk.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai

Sajat edénybdl torténd fogyasztds esetén az lires edényt, taroldedényt, valamint a sajat
evBeszkozt a gyermek hazaviszi.

A kozétkeztet§ altal biztositott ételek elfogyasztasa utdn a mindségbiztositasi rendszerének
megfelel6 mosogatasi folyamatdaban az intézmény dolgozdja koteles tisztitani. Az
ételmaradékot a kornyezet veszélyeztetése nélkil a konyha gydjtheti és tarolhatja a tébbi
ételhulladékkal egyitt, de sajat edénybdl torténd fogyasztds esetén a gyermek az
ételmaradékot akdr a visszazart dobozban haza is viheti.
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Takaritas szabalyai

A Dbevitt ételek h(itésére szolgdlé h(tGszekrény, valamint a melegitésre szolgald
mikrohulldmu eszkoz sziikség szerinti (szennyez6dés esetén azonnali), de legalabb napi
gyakorisagu takaritasardl, tisztitasardl az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritashoz,
tisztitashoz minden esetben fertGtlenitészeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott
fertStlenitészer gyartéi utasitasanak megfelelSen.

Az edényfogd (kesztyli), vagy konyharuha (szennyez6dés esetén azonnali) cseréjérdl,
tisztitasardl az intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartdsa, a megvaldsitashoz sziikséges feltételek kialakitasa és
biztositasa a Rendelet elGirasaval 6sszhangban, az intézmény felelGsségi korébe tartozik.
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Otthonral bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendjének melléklete

Nyilatkozat otthonrol bevitt étel engedélyezéséhez

F N [ 1L o) o TR szllé

kisgyermek gondozédja nyilatkozom, hogy gyermekem — a szakorvos altal igazoltan (igazolas
MEIIEKIELKENT CSATOIVA)— ..vveeeeiecee ettt e b b ettt et bt sae saeenesebeebaes bensanannes
ételallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi adallapotanak megfelel6 napi
haromszori étkezés biztositasat otthonrol bevitt étellel kivanom biztositani.

Kérem az intézmény vezetdjét, tegye lehet6vé az altalam bevitt (vagy megrendelt) étel

intézményben torténd megfelel6 tarolasat a hités, a melegités és a fogyasztds megfelel6

feltételeit és gyermekem szamara annak elfogyasztdsat.

DObrokoz, 20....... coeeeeeveee e ho ........ nap

alairas
igényl6 szul6 (a gyermek torvényes képviselGje)
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1.sz. Fliggelék

Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkez6 gyermek ellatasara

Tisztelt Intézményvezetd Asszony!

AUNIIOtE et e (SZUIELESI NEViivieeeee e
szliletési hely, idG:......ccooeeeeieeer e ANYJA NEVE et ettt et e e )
......................................................................................................................... szam alatti lakos, mint a
................................................................ nevl gyermek (szlletési hely, idG:.......ccoeeeevieeennnens
..................... , ANYJA NEVE: ottt svee s nesreeesnne e sneenneenns ), SZUIGjE/MAS tOrvényes

képviselGje/gondviselGje (a megfelel§ alahizandd) kérem, hogy az 1-es tipusu diabétesszel
él6 gyermekem o&vodai nevelésben vald részvételének ideje alatt az Nkt. 62. § (1a)
bekezdésében biztositott eljarasnak megfelel6en 20..... év ......uuueu....... ho ... naptdl a
kérelmemhez CSatolt ... e e e s egészséglgyi intézmény
altal kiadott és az abban megfogalmazott szakmai irdnymutatas alapjan gyermekem szdmadra
az el6irt specidlis ellatasrdl gondoskodni sziveskedjen.

D6brokoz, 20.....8V ...ceeeeeeeeceee e hoénap ........ nap

sz(l6 (a gyermek torvényes képviselGje) alairasa

Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Elitv. 15. § (5) bekezdése alapjan tettem az alabbi
két tanu egyiittes jelenlétében.

1. Tanu alairdsa 2. Tanu alairasa
Neve nyomtatott betlivel: Neve nyomtatott bet(vel:
Lakcime: Lakcime:
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2.sz. Fuggelék
MEGBIzAS

a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

Alulirott Gondosné Kovdacs Karolina Katalin intézményvezetd,
........................................................ (név) munkakori leirdsanak mellékleteként (azzal egyutt
kezelve) meghizom .......ccceveeviiveceveeeece e (név) kozalkalmazott évodapedagdgust, az
Nkt. 62. § (1b) bekezdésének felhatalmazasa, tovabba, ......cccvvvvvivvvvrerccriceenneen, szamu orvosi
elGiras alapjan, a szlildvel, (vagy torvényes képviselGvel), a megadott kapcsolattartasi médon
EBYEZIELELL, oo s nevd kisgyermek szamara a
vércukorszint szilikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben id6kézénként

elGirt, a szlikséges mennyiségl inzulin beadasat.

DObrokoz, 20...... 8V .., hénap ......... nap
Gondosné Kovacs Karolina Katalin
intézményvezetd
NYILATKOZAT
A [0 o) o TSR (név) 6vodapedagdgus, nyilatkozom, hogy

a megbizds szakszer( teljesitéséhez, az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek és csaladjaik
életkorilményeinek tovabbi javitasardl szolé 1144/2021. (1. 29.) Kormany hatarozat alapjan
az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai tovabbképzését elvégeztem, melyrél az igazolast
bemutattam. Az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek évodankban torténd tdmogatasat

biztositani tudom.

DObrokoz, 20...... V ..., hénap ........... nap

6vodapedagdgus
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