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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 Mesevilag Ovoda belss és
kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen Szervezeti és MI(ikodési Szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

1.1. ASzervezeti és M(ikodési Szabalyzat meghatarozdsa, célja, tartalma

A szervezeti és miik6dési szabdlyzat tartalma

A szervezeti és m(ikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsé rendjét, az évoda kiilsé és bels6 kapcsolataira
vonatkozo mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabdly nem utal mas szabalyozé norma
hataskorébe.

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

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

Az SZMSZ célja

A 2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrdl 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 garantaldsa érdekében.

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

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

1.2. ASzervezeti és M(ikédési Szabalyzat hatdlya

Az SZMSZ iddbeli hatalya

Az SZMSZ a nevelGtestliileti elfogaddsat kovetGen |ép hatdlyba, és hatarozatlan id6re szdl,
ezzel egyidejlleg, hatalyon kivil helyez6dik az intézmény el6z6 Szervezeti és M(ikodési
Szabalyzata. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartdora anyagi toébbletkotelezettséget
telepitenek, fenntarté egyetértésével valnak hatalyossa.
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Az SZMSZ a kihirdetés napjan |ép hatdlyba és hatarozatlan id6ére, visszavondsig szél.
FelUlvizsgdlata évenként, illetve jogszabdlyvaltozasnak megfelel6en. Mddositasa a vezeté
hataskore, kezdeményezheti a nevel6testilet.

A jévahagyott SZMSZ egy hitelesitett példanya az évoda tobbi dokumentumaval (Hazirend,
Helyi Pedagdgiai Program) a vezet6 iroddjaban megtaldlhatd. A szil6ket errdl a jovahagyast
kovet6 els6 szil6i értekezlet keretén belll tdjékoztatjuk. Kérésre barmikor a szilé
rendelkezésére kell bocsajtani attanulmanyozas céljabol.

Az SZMSZ személyi hatalya

Az SZMSZ betartdsa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban 4allé 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 teriiletén a benntartézkodas, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira.

1.3. ASzervezeti és M(ikodési Szabdlyzat jogszabalyi alapja

Y

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaroél
» 1993. évi XClII. torvény a munkavédelemrdl

A\

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

A\

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1ép6 azonositasi moédokrol és az
azonosité kédok hasznalatardl

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

Az egészségligyrll sz6ld 1997. évi CLIV. torvény (Eltv.)

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségrol

Y VYV V V

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

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

2011. évi CXCV. Toérvény az allamhdztartasrél (Aht.)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

Magyarorszag helyi nkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény

2012. évi |. térvény a Munka Torvénykonyvérél (Mt.)

VYV VYV VYVY

2012. évi Il. torvény a szabdlysértésekr6l, a szabdlysértési eljardsrél és a
szabdlysértési nyilvantartasi rendszerrdl



Pobrokozi Mesevildg Ovoda Szervezeti ¢s Mikdd¢si Szabalyzata 2026.

Y

Y

Y

2015. évi CCXIl. torvény az elektronikus Ulgyéntézés és a bizalmi szolgaltatasok
altaldnos szabalyairdl

2017. évi CC. torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgdltatasok altalanos
szabalyairdl szdl6 2015. évi CCXXII. torvény moédositasarol

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

A pedofil blinelkdvetékkel szembeni szigorubb fellépésrdl, valamint a gyermekek
védelme érdekében egyes torvények maédositasardl szold 2021. LXXIX. torvény

2023. évi Cl. torvény a nemzeti adatvagyon hasznositasanak rendszerérél és az egyes
szolgaltatasokrdl (Nahtv.)

2023. évi Clll. torvény a digitalis allamrdél és a digitalis szolgaltatdsok nyujtasanak
egyes szabalyairdl

2023. évi XXV. torvény a panaszokrdl, a kozérdek(i bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével 6sszefliggd szabalyokrol

149/1997. (1X.10.) Kormanyrendelet a gyamhatdsagokrodl, valamint a gyermekvédelmi
és gyamugyi eljarasrol

132/2000. (VII. 14.) Kormanyrendelet a kozéplletek fellobogbézasanak egyes
kérdéseirdl

335/2005. (XIl. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altaldanos kévetelményeirdl

Az oktatasi igazolvanyokrodl sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Kormanyrendelet

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

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

229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szélo torvény
végrehajtasardl

363/2012. (XIl. 17.) Kormanyrendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarél
Az Oktatasi Hivatalrdl sz6l6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogdlldasarél szélé 1992. évi XXXIIl. toérvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl

301/2016. (1X.30.) Kormanyrendelet a kozérdek( adat iranti igény teljesitéséért
megallapithatd koltségtérités mértékérdl

321/2024. (XI.6.) Kormanyrendelet a digitalis allampolgarsdg egyes szabalyairdl
(végrehaijtasi rendelet)

419/2024. (X11.23.) Kormanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl
77/2025. (IV.15.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl
sz0l6 363/2012. (XII.17.) Kormanyrendelet, valamint egyes koznevelési targyu
kormanyrendeletek médositasardl

20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol
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Y

Y

Y VYV

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
mUkodésérdl
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
mukodésik feltételeirdl
A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgdlatarol és
véleményezésérdl sz6l6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet
44/2007. OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairdl
4/2012. (1.24.) NMHH rendelet a nyilvanos elektronikus hirkozlési szolgdltatashoz
kapcsolddd adatvédelmi és titoktartasi kotelezettségre, az adatkezelés és a
titokvédelem kilonleges feltételeire, a halézatok és a szolgaltatdasok biztonsagara és
integritdsdra, a forgalmi és szamldzasi adatok kezelésére, valamint az azonosito
kijelzésre és hivasatiranyitdsra vonatkozé szabalyokrél
62/2011. (XIl. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
3/2018. (XIl.21.) BM rendelet a kozfeladatot elldtd szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kdvetelményekrél
18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl
BM/2468-5/2017. szamu koOzlemény/hatdrozata kozfeladatot ellatd szerveknél
alkalmazhaté iratkezelési szoftverek megfelel6ségét tanusitdé szervezetek
kijelolésének részletes szabdlyairdl szolé 43/2013. (11.19.) Kormanyrendelet 9.§ (2)
bekezdése alapjan
33/1998. (VI.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassagi orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl
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
hatalyon kivil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR) e
15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl
Az intézmény hatalyos alapito okirata
Az 6voda mikodési és szakmai tevékenységét meghatdrozé Utmutatasok (Oktatasi
Hivatal):
e A sajadtos nevelési igényld gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos
nevelesi igenyu gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx



https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
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2. INTEZMENY!I ALAPADATOK

2.1. Intézményi azonositok

10.
11.
12.
13.

14.

A hatalyos alapité okirat kelte, szama

Fenntartd neve, cime, elérhetésége, e-mail

Az intézmény neve

Az intézmény oktatdsi azonositdja
Addszama

Az intézmény székhelye, cime, elérhetGsége, e-mail

Alapitd szerv neve, székhelye, elérhetGsége

Iranyitd és felligyeleti szerv neve

Torvényességi felligyeletet gyakorolja
Az intézmény jogalldsa gazdalkodasa alapjan

Pénziigyi-gazdasagi feladatait ellatja

Az intézménybe felvehet6 maximalis gyermeklétszam

Az intézmény dvodai csoportjainak szdma
Az intézmény nyitvatartdsi ideje

Alapitd okirat szerinti ellatandd feladat

2013. julius 1.
Do6brokéz Kozség
Onkormanyzatanak
Képvisel6testiilete
55/2013.(Vv.16.)
Dobrokoz Kozség
Onkormanyzata
7228 Dobrokoz, Pahy utca 45.
Tel: 74/435-144

74/535-018
E-mail: hivatal@dobrokoz.hu
D6brokozi Mesevilag Ovoda

202527
15814892-1-17

7228 DObrokoz, Ifjusag utca 6.
Tel: 74/435-412
E-mail: dobiovi@gmail.com
D6brokoz Kozség
Onkormanyzata
7228 DObrokoz, Pahy utca 45.
Tel: 74/435-144

74/535-018
E-mail: hivatal@dobrokoz.hu
Dobrokoz Kozség
Onkorményzatanak
KépviselGtestiilete
DObrokoz Kozség Jegyzbje
Onélléan m(ikéds, elSiranyzatai
felett teljes jogkorrel rendelkezé
koltségvetési szerv

Dobrokézi K6zds Onkormanyzati
Hivatal

75 f6

3

10 6ra 6:30-16:30

ovodai nevelés
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16. Sajatos nevelési igényl gyermekek nevelése Egyéb pszichés fejlédési zavarral
(sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartdsi zavarral) kiizd6
gyermekek dvodai nevelése
integrdltan.

2.2. Azintézmény alaptevékenysége

Az 6voda a gyermek haroméves kordtdl a tankotelezettség kezdetéig nevelS intézmény. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételét6l szamitott fél éven
belll betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében taldlhatd, a
teleplilésen lakohellyel, ennek hianydban tartézkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és
annal id6sebb gyermek évodai felvételi kérelme teljesithetd.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezd6 napjatél legaldbb napi négy éraban dvodai 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 képvisels, vagyis a szlild
vagy gyam kérelmére az Oktatdsi Hivatal dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési
évig 6vodai nevelésben vehet részt.

Az intézmény feladatdnak ellatdsa sordan a gyermekek mindenekfelett allé érdekeit veszi
figyelembe. Az egyenl6 banasmdd elvének és kovetelményének eleget téve, azonos
feltételeket biztosit minden gyermek szamara.

Az intézményben tilos a hatrdnyos megkiilonboztetés barmilyen okbdl, kilondésen bére
szine, neme, valldsa, nemzetiségi hovatartozdsa, szarmazdsa, vagyon helyzete,
cselekviképességének hidnya vagy egyéb helyzete miatt.

A kilonleges banasmaddot igényl6é gyermekek ellatdsanak specialis fejlesztési feladatait a
pedagodgiai program tartalmazza. A szakértGi véleménnyel rendelkezd, integralhatd Sajatos
nevelési igényl (SNI) valamint Beilleszkedési, tanuldsi és magatartds zavaros (BTM) gyermek
6vodai nevelése a tobbi gyermekkel egyiitt, azonos csoportban torténik.

Jogszabalyban meghatarozott alaptevékenysége: A nemzeti koznevelésrél sz6lé 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. Azintézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa

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

Szakfeladat szdma és megnevezése:

szakfeladat Tevékenység megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai.
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091120 Sajatos nevelési igény( gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai.

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Az 6voda szakmai tekintetben 6ndllé. Szervezetével és mikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. A dontések
el6készitésében, végrehajtdsdban részt vesznek a pedagodgusok és szil6k is. Az dvoda
jogszabdlyban elGirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felnGtt alkalmazottak
adatairdl. A nyilvantartott személyes és kilonleges adatok kezelésérél, tovabbitasaradl,
nyilvanossagra hozataldrél az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

2.4. Az elldtandé vallalkozasi tevékenység kore, mértéke

A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.5. Agazddalkodassal 0sszefliggd jogositvanyok

A koltségvetési szerv besoroldsa nem érinti az intézmény szakmai onallésagat. A pénziigyi
feladatokat a Dobrokodzi Kézés Onkormdanyzati Hivatal latja el. A munkamegosztds és
felel6sség rendjét kilon EgytttmUkodési megallapodas szabdlyozza.

A koltségvetési szerv az irdnyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasardl.

A fenntartasi, mikodési koltségek az évente Osszeallitott, az irdnyité szerv altal jévahagyott
elemi koltségvetésben keriilnek meghatarozasra.

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

2.6. Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatdnak van. Akaddlyoztatdsa esetén az

azonnali intézkedést igényl§ ligyiratokat a igazgatd-helyettes irja ald. Az intézmény hivatalos
bélyegzGinek lenyomata:

»Hosszu bélyegz6” ,Korbélyegz6”
Az 6voda neve, cime K6zépen cimer, kérben az évoda neve, cime

11
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2.7. Azintézmény igazgatdjanak kinevezési rendje
Az intézmény igazgatéjat 5 évenként a pedagdgusok Uj életpdlyadjardl sz6lé 2023. évi LI
torvény alapjan Dobrokéz Kozség Onkormanyzat Képvisel-testiilete nyilvdnos palyazati
eljaras keretében 5 éves hatarozott id6ére bizza meg, menti fel.

Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az dvoda belsé szabalyzatai altal elGirtak
szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabdlyokban megfogalmazott mddon és id6tartamra
torténik, visszavonasig érvényes.

2.8. Azintézmény alapdokumentumai

Az intézmény mikodésére, belsé és kilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
Szervezeti és Miuikodési Szabalyzat hatarozza meg. Az intézmény igazgatdja
nevelGtestilettel egyltt késziti el, a Sz(l6i Szervezet véleményezi, és a fenntartd jévahagyja.

A Hazirend, mely a gyermeki jogok és kotelezettségek gyakorlasaval, a gyermek évodai
életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg. Az intézmény igazgatdja késziti el, a
nevelGtestiilet jévahagyja, elfogadja, a SziilGi Szervezet és a fenntartd egyetértési jogot
gyakorol.

A Pedagodgiai Program az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan készitett helyi
Pedagdgiai Program, amely meghatdrozza az dévodai nevelés alapelveit, értékeit,
célkitlzéseit, a nevelési feladatokat, tevékenységeket. Elkésziti, elfogadja a nevel6testiilet,
jovahagyja az igazgatd, egyetértési jogot gyakorol a fenntartd.

Az intézmény éves munkaterve hatarozza meg a nevelési év helyi rendjét. Az intézményi
munkatervet az igazgatdja késziti el a nevel6testiilet, a szil6i kozosség és a fenntartd
véleményének kikérésével.

2.9. Az elektronikus uton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének,
kezelésének rendje

Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfelel6en az évodaban foglalkoztatottak 2024. julius 1-
tél kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal
és a hozzda kapcsolddd tarhellyel és errél a munkaltatdjuknak irdsban nyilatkozni.

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkez&ket:

1. Aszemély nevét és azonosité adatait.

2. A munkaltato nevét és cimét.

3. Anyilatkozat datumat.

4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatds és a hozza

kapcsolédo tarhely igénylését.

Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.

12
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Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast az

intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton elGallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

Az elektronikus Uton el8allitott nyomtatvanyokat a digitalizdlast végzé személy papiralapu
formaban is el6allitja.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is
hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetGen:
» el kell Iatni az igazgatdja eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzGijével,
» az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utaldst:
»elektronikus nyomtatvany”,
» az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
» az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattdrazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az intézményvezeté felel, valamint a
hitelesitésrél az intézmény igazgatodjanak kell gondoskodnia.

. 7

Elektronikus uton elGallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési dgazat iranyitasi rendszerével a Kdznevelés Informdcids Rendszere (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el8allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi el6irdasoknak megfelel6en. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

1. Azintézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezé elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért
felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazdsdval elektronikus udton
elGallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

2. Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
229/2012. (VIII28.) Kormanyrendelet elGirasainak megfelelGen.

3. Az intézményben keletkez6 kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az intézmény
igazgatdja végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat
irattari példanya.

4. Az intézményben keletkezs, illetve az intézménybe érkez6 elektronikus irat
hitelesitését az intézmény igazgatdja végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat
lesz az elektronikus irat irattari példanya.

5. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapu masolatat:

» azintézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,
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» alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,
» atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
» az oktéber 1-i pedagdgus és tanuldi lista.

6. Az intézménybe érkez6 elektronikus irat esetén megnyitds, felhasznalas el6tt el kell
végezni a virusellendrzést és virusirtast.

7. Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell irni. Az elektronikus aldirasra
az intézmény igazgatdja jogosult. (Elektronikusan aldirt irat: az elektronikus alairasroél
sz6lé 2001. évi XXXV. torvényben meghatdrozott, fokozott biztonsagu elektronikus
aldirassal ellatott elektronikus irat.)

8. Az elektronikus iratokat az évoda szamitogépén elektronikus uton meg kell 6rizni. Az
6vodai szamitégépen Orzott elektronikus iratokrél hetente biztonsagi mentést kell
késziteni.

9. Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

10. Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges.

11. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban
egy kilon e célra létrehozott mappaban taroljuk.

12. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizardlag az igazgato altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

A tanuldébalesetek elektronikus Uton torténd bejelentélapja papiralapd nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tdroldsara a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megklldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovdbba az dvoda informatikai halézataban egy kilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

» Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilonGsen az érintett neve,
azonositéd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziolégiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocialis azonossagara jellemzé ismeret -, valamint az adatbdl
levonhato, az érintettre vonatkozoé kovetkeztetés.

» Kulonleges adat:

o faji eredetre, a nemzetiséghez tartozdsra, a politikai véleményre vagy
partalldsra, a vallasos vagy mads vildgnézeti meggy6z6désre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkozd személyes adat,

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

» Kozérdekdi adat: az dllami vagy helyi Onkormdnyzati feladatot, valamint
jogszabdlyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében |év6 és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen
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modon vagy formdban rogzitett informacié vagy ismeret, figgetlenil kezelésének
maodjatél, 6nallé vagy gyljteményes jellegétsl. igy kilonésen 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.

Funkcidk

Erkeztetd: a killdemény kiildgjét, 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, lezardsa, 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 irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végz4: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal vald ellatasa az irattari tervnek
megfelel6en az iktatékonyvben.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol figgetlenll az adatok gydjtése, 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 m(iveletek, 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 rendelkezé
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre
vonatkozo dontéseket meghozza és végrehaijtja, illet6leg a végrehajtassal adatfeldolgozét
bizhat meg.

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

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezelG, illet6leg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabdlyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell
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kilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvdnossagra hozds 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 felhasznaldsdval és barmely eljarassal keletkezett,
kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt ujsag, folydirat, vagy kdnyvjellegli kéziratok.
Iratkezel6: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy
fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabdlyzat betartasat a vezetd ellenérzi.

Az iratkezelés szakmai felligyeletét az igazgatd latja el. A vezetd a szakmai felligyelet keretén
beldl:
» rendszeresen, illetve szurdpréba szerlen ellen6rzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszer(iségét,
» az észlelt problémakrdél tdjékoztatja az érintett felel6st,
» ajanlasokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ésszer(itlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az lgyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus iratok lIétrehozasa

Elektronikus irat |étrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel, taroldsa fajlokban torténik. Az
elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszk6zon és formatumban kell [étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl figgetlenil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Kerilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerd formatumok haszndlatara.

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 vdrhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
kés6bbiekben a megvaltoztatdsa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag menilpont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal
kattintva pipat kell tenni. Ett6l kezdve a fajlt 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.
» A fajl nevében a szokoz karaktereket lehetGség szerint karakterrel kell helyettesiteni.
Ha lehetséges, kertilni kell az ékezetes betlik hasznalatat.

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

Elektronikus iratok kiildése, fogaddasa

16



Pobrokozi Mesevildg Ovoda Szervezeti ¢s Mikdd¢si Szabalyzata 2026.

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatdok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni. Az e-
mailben érkez6 elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos Uton érkezett
volna. LehetGség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-

III

mail feladdjat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam el6tt ,e-mail” szoveggel kell kilon is

megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Grizni.

A személyi nyilvantartd rendszerben keletkezett iratok a KIR rendszeren belil keriilnek
|étrehozdsra, az évoda adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen mdodon
|étrejott iratokat nyomtatas utdn Iratkezelési Szabalyzatnak megfelel6en meg kell 6rizni.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
Az agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikuskapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIIl. 28.) Kormanyrendelet elGirdsainak
megfelel6en.
» Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:
o azintézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa,
o az oktdber elsejei statisztika.

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiil6 dokumentumok
hitelesitési rendje

El kell helyezni a papiralapd dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités id6pontjat, a hitelesit6é aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegzé
lenyomatat, és ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tdrolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalhatdsagat a
selejtezési id6 lejartdig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfelel6en olyan
tarold rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a meg6rzéshez sziikséges feltételeket. Az
elektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket a koltségvetésbdl az igazgatd biztositja.

Sziikséges eszkozok: adathordozdok, és az adathordozdék biztonsagos elhelyezéséhez
sziikséges zarhatd szekrény. Az adatok taroldsakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi
szabdlyokat.

Archivalas, biztonsagi mentések
Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattaroldkra toérténik. Emellett CD, DVD, kilsé
merevlemez adathordozéra térténnek az éves archivalasok.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése
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Az elektronikus rendszerbdl vald selejtezés, megsemmisités: az elektronikus adathordozdén

levé iratok, iktatott iratok selejtezésére az iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell

alkalmazni. Az elektronikus adathordozén lév6é adatok megsemmisitése az adathordozotodl

fligg6ben torténhet: - torléssel, - az adathordozo fizikai megsemmisitésével.

Kiemelt figyelmet igényl6 teriiletek:

>

A pedagogust és a nevel§-oktatd munkat kozvetlenil segité munkatarsakat
titoktartasi kotelezettség terheli, a gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyr6l a hivatasuk ellatasa soran
szereztek tudomast. E kotelezettség hatarid6 nélkil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a szll6 irdsban felmentést adott.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testileti értekezletre, a
nevelGStestlilet tagjainak egymaskozti, a gyermekek érdekében torténd
megbeszélésére.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefligg6 adat kozolhetd, kivéve, ha
az adatkozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi, erkolcsi fejlédését.

A gyermekek személyes adatai csak pedagodgiai, gyermekvédelemi valamint
egészségligyi célbdl adhatdk ki.

Az igazgatd koteles a gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha a
gyermek sulyos veszélyhelyzetbe kerilhet, vagy kerilt. Ebben az esetben az
adattovdbbitdshoz a szlil6 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 nyilvanossagra hozni.

Az adattovabbitasra az igazgatd, akaddlyoztatasa esetén, az dltala meghatalmazottak
jogosultak.

Az 6voda igazgatdja felelGs:

>

>

az iratok szakszerl és biztonsagos megGrzéséért, az elektronikus uUton el&allitott
papiralapy nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitdsaért, miikodtetéséért,
felGgyeletéért,

kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altaldnosan és
a rendszer GUzemeltetéséért ondlldan felelbs személyt,

az lIratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagydsaért, szabalyszerlségéért és a
feladatoknak megfelels célszerliségéért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsdanak rendszeres ellen6rzéséért, a
szabdlytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat mdodositasardl

A KIR programokhoz valé hozzaférési jogosultsdgokat névre szdéléan kell
dokumentdlni. A dokumentumok taroldsa és kezelése a vezet6 feladata. A
jogosultsagok beallitasa, illetve médositasa a vezetbi engedélyhez kotott.
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Az intézmény altal elektronikus Gton elGallitott, papiralapu nyomtatvanyok tartalmat a fenti
rendelet hatarozza meg. Az elektronikusan elkészitett, majd kinyomtatott dokumentum
oldalszamozott. A papir alapu nyomtatvanyt kézi flizéssel rogzitjik. A nyomtatvany el6lapjan
az iratkezelés szabalyi szerint az intézményvezet6 alairdsdval és az intézmény
korbélyegzbjével hitelesitjik megnyitasakor illetve lezardsakor. A dokumentum kézi irassal
folyamatosan vezetett formatumban kerdl kitoltésre.

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

2.10. lIratkezelés szervezeti rendje

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

A szabalyozas célja
Az 6voda iratkezelését Ugy kell megszervezni, az adatokat ugy kell rogziteni:
» azirat Utja pontosan kovethetd, ellenérizhet6 és visszakereshetd legyen,
» szolgdlja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszer(
mUikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
» az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznélhato
allapotban vald 6rzését és a maradando értékd iratok levéltari atadasat.

Az ugyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a felligyeletet ellaté vezetd
Az ¢6vodai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos lgyek szervezését, intézését, az
Ugyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellen6rzését az igazgatd irdnyitja az aldbbiak
szerint:
Az igazgato

» elkésziti és kiadja az dvoda Ugyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

» jogosult az 6vodaba érkez6 kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak)

jogosult kiadvanyozni,
» kijeloli az iratok ligyintézdit,
» meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kildésének évét,

» ellen6rzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabdlyzat
elGirasai szerint torténjen,

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

» iranyitja és ellendrzi munkat,

» el6készitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,

» intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,

» azirattari anyag karosodasat el6idézd rendkivili esemény alkalmaval kézrem(ikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

» rendszeresen ellendrzi az iranyitasa ald tartozd Ugyintézés és iratkezelés jelen

szabdlyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,
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>

>

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az (zemeltetéssel és
ellenérzéssel kapcsolatos munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijeldli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felel6s és a rendszer
Uzemeltetéséért onalldan felelds személyt,

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozd jogszabdlyok alapjan ellen6rzi 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.

Igazgato

>
>

>

A\

A\

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 atadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az lgyintézés sordn késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasaradl, elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kils6 kildemények iktatasat.

az 6vodaba kozvetleniul (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda lktaté — konyvébe,
iktatja a bels6 kezdeményezési iratokat,

az Ovoda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra kertlé azon iratok esetében,
amelyekbdl kils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérél,

ellendrzi, és postai feladdsra el6késziti a kiildeményeket (expedidlas)

a kézi irattarbdl a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarba,
biztositjia az dévoda 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, lzemeltetés,

valamint a feladat- és felelGsségi korét, kompetencidit a vezet6 utasitdsa alapjan az

Onkormanyzat rendszergazdaja gyakorolja.

Az intézmény szempontjabdl jelent6s alkalmazasok, adatallomanyok, pl. koéltségvetés,
személy- és munkaiigyi rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:

» A személy és munkaigyek kezelésére szolgdld rendszer:

Hozzaférési jogosultsaga van: igazgaté.

» Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer:

Hozzaférési jogosultsaga van: igazgaté.
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Az informatikai rendszeren belil elkilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a
torvények altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. A hozzaférési jogosultsagok
odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani. A hozzaférési
jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonasat a vezet6i jovahagyas utan a rendszergazdanak

«rez

kezelési el6irdsok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszedllitani.

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

» aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,

» a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellenérzése és felllvizsgalata,

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

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

» aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhaté forrasbdl torténhet,

Y

a hardver és szoftver eszkdzbket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

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

» az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozd biztonsagi elGirdsok betartasat
ellen6rizni kell,

» javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és felilirdsos

torlés révén) védeni kell.

A hidnyzo, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelGsségre vonast von
maga utan. Az (lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és
kortilményeit - az irat eltlinésének észlelésétll szamitott 3 munkanapon beliil az igazgatdénak
ki kell vizsgalnia.

Bélyegz6kkel kapcsolatos rendelkezések
Az évoda bélyegz8inek lenyomatat és a kiadmdanyozdas rendjét az igazgatd intézményvezetd
altal l1étrehozott szabalyzatban (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 szol6 leveleket, iratokat,
tovabba az SZMK, és tovabbi hivatalos iratokat, amelynek a felbontasi jogat az
igazgatd fenntartotta maganak.
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» Az 6voda altal kiadott iratoknak tartalmazni kell az intézmény nevét, cimét, OM
azonositéjat, az Ugyintézés megnevezését, helyét, idejét, valamint az Ugyirat
aladirdjanak nevét, beosztasat az intézmény korpecsétjével ellatva.

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

3. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, STUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Azintézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 0nall6. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi el6irdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelel6éen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mukodtetés, valamint a helyi adottsagok, korilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6vodat az igazgatd irdnyitja, a pedagogusok Uj életpalydjardl sz6lé 2023. évi LIl. torvény és
annak végrehajtasi rendeletei alapjan az évoda igazgatdja magasabb vezet6nek mindsiil
Munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az évoda bels6 szabdlyzatai altal
el6irtak szerint végzi.

Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott mdédon és id6tartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait az igazgatd-helyettes kozremikodésével latja el.

Az igazgatd feletti munkaltatéi jogokat Dobrokdz Kozség Polgarmestere gyakorolja.
Munkakdri leirasat a fenntarto késziti el.

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

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

> vezet6k,

» illetve vezet6khoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

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

A dolgozdk, a kozépvezets, és a magasabb vezet6 kozotti szakmai egylittmikodésre
vonatkozo elGirasokat a munkakari leirasnak kell tartalmaznia.
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3.2. Azintézmény vezetdje és feladatkore

A kdznevelési intézmény vezetbje felelds az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért,
az ésszer(i és takarékos gazddlkodasért, gyakorolja a jogszabdly dltal meghatdrozott
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Felel6s a kotelez6 tanilgyi nyilvantartast felvalté elektronikus adatnyilvantartas
jogszabalynak megfelels bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazdsanak
biztositasaért, a munkaltaté altal megfogalmazott elvarasok és kotelezettségek
megismertetéséért és betartatasaért. Az igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével és
az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel
kapcsolatos munkaltatdi jogot. Felel§s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért. irasbeli
beszamolasi kotelezettsége van a fenntarté felé minden nevelési évet kdvet6en a szakmai
munkardl, a mi(kodés helyzetérél. Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elGirt
egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. Az igazgatd jogkorét, felelGsségét,
feladatait a kdznevelés adgazati torvénye, valamint munkaltatdja hatarozza meg.

Az ovoda vezetésének magasabb vezet§ tagja, aki kozvetlenill és felelsen iranyitja az
igazgato-helyettest. Kapcsolatot tart az atruhdzott hataskort gyakorld vezetén keresztill az
6voda kozosségeivel az SZMSZ-ben szabalyozott médon.

Az igazgato felett a munkaltatdi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatéi jogokat
az iranyito szerv vezetGje, az 6nkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirdsat a munkaltatdi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

Az igazgato kiemelt feladatai

» A neveld és oktatd munka irdnyitasa és ellenérzése.

» A nevelGtestiilet vezetése, a nevelGtestilet jogkdrébe tartozé dontések el6készitése,
végrehajtasuk szakszer(i megszervezése és ellenérzése.

» A meghatarozott munkaltatéi jogkorgyakorlas.

» A koznevelési intézmény képviselete és az egylttm(kodés biztositasa a szllGi
kozosséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

» A nemzeti és intézményi innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése.

Feladat és hataskore
» A szil6i kozosséggel, a fenntartdval, a m(ikodtet6vel és a partnerszervezetekkel
torténd egytttmdikodés.
» A nevelGtestiilet vezetése.
» A nevelG-oktatd munka iranyitdsa és ellenGrzése.
» A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elGkészitése, végrehajtasuk szakszer(
megszervezése és ellenbrzése.
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A gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa.

A gyermekbalesetek megel&zésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa.

A gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A hatékony informaciés és kommunikaciés rendszer kialakitdsaért és
mukodtetéséért.

Az intézmény orszagos pedagodgiai-szakmai ellenérzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valé részvétel.

Az évodai Uinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése.

A gyermekek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatas megszervezése.

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

Az ¢6vodai foglalkozdsokrdl vald tdvolmaradas miatt benyujtott szil6i kérelem
engedélyezése.

A sziil6k irdsbeli nyilatkozatdanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a
sziil6re fizetési kotelezettség harul.

Az 6vodai jelentkezés idejének és mddjanak nyilvdnossagra hozatala a fenntarté altal
meghatarozottak szerint.

A kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadvanyozasi jogkdr gyakorldsa.

Az intézmény m(ikodésével kapcsolatban minden olyan lGgyben vald dontés, amelyet
jogszabdly vagy nem utal mas hatdskorbe.

A jogszabalyban el8irt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglakoztatasra, élet-, és munkakorilményeire vonatkozé kérdéseikben.

Az igazgatdsi feladatok ellatdsa, igy kiilonésen: az intézménybe felvett gyermekek
nyilvantartdsa; jogszabdly altal meghatarozott esetekben az illetékes jegyz6
értesitése; a tankoteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos
igazoldsok kiaddsa. A szll6k értesitése az dvoda nyari zarva tartdsardl, a nevelés
nélkili munkanapokroél, a felvétellel, atvétellel, az évodai elhelyezés megsz(inésével
kapcsolatos dontésekrSl, az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a
nyilvantartasbol valé torlésrél, tovabba minden olyan intézkedésrél, amire az
értesitést jogszabaly elbirja.

A munka- és hataskorék megallapitasa.

Az intézmény kilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehet8ség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allandé
megbizast adhat.

Palyazatokkal, szponzorok felkutatasaval az intézmény pénzigyi lehet6ségeinek
novelése.

A kozség intézményeivel vald egylittmikodés szervezése, iranyitasa.

Tanligyigazgatdsi feladatok ellatasa.

A fenntartéval és a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal valé egytttmUkodés.
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Az igazgatdval szembeni altalanos elvarasok

Az intézményi pedagdgiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai —

stratégiai vezetése és iranyitasa:

>

>

Részt vesz az intézmény pedagdgiai programjaban megjelend nevelési alapelvek,
célok és feladatok meghatdrozasaban.

Egyluttmi{kodik munkatarsaival, és példat mutat annak érdekében, hogy az intézmény
elérje a nevelési/tanuldsi eredményekre vonatkozé deklardlt céljait.

A gyermekek egyéni készségeinek és képességeinek kibontakoztatdsara 6sszpontositd
nevel6 munkat var el.

Az intézményi mikodést befolydsold azonositott, 0sszegydjtott, értelmezett mérési
adatokat, eredményeket felhaszndlja a stratégiai dokumentumok elkészitésében, az
intézmény jelenlegi és jovGbeli helyzetének megitélésében, kilondsen a
nevelés/tanulas szervezésében és iranyitasaban.

A kollégakkal megosztja a nevelési/tanulasi eredményességrél szolé informacidkat.
Beszdamoldt kér a gyermek megfigyelésén, és a helyben szokdsos méréseken alapuld
egyéni fejl6dés valtozasardl és elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljdk a
gyermek fejlesztése érdekében.

Irdnyitdsaval az intézményben kialakitjdk a gyermekek értékelésének kozos
alapelveit, melyekben hangsulyosan megjelenik a fejleszt6 jelleg.

Irdnyitdsaval az intézményben a fejleszt6 célu visszajelzés beéplil a pedagodgiai
kultdraba.

A jogszabdlyi lehet&ségeken belll a pedagdgiai programot, az Ovodai Nevelés
Orszagos Alapprogramjara (ONAP) alapozva, az intézmény sajatossagaihoz igazitja.
Irdnyitja az éves nevelési, az éves tanulasi/tevékenységi/projekt/tematikus terv, és az
éves tervezés egyéb dokumentumainak kidolgozasat és Osszehangolasat annak
érdekében, hogy azok lehetbvé tegyék a pedagdgiai program teljesitését valamennyi
gyermek szamara.

Gondoskodik arrdl, hogy a nevelési, a tevékenységi tervben, az dvodapedagdgusok
éves tervezésében megjelenjen a kérnyezeti neveléshez, a fenntarthatod fejlédéshez
kapcsoldédod kompetencidk fejlesztése

Irdnyitja a differencidld, az egyéni nevelési/ tanuldsi utak kialakitasat célzo
nevelés/tanulastdmogatd eljarasokat, a hatékony gyermeki egyéni fejlesztést.
Gondoskodik réla, hogy a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek (tehetséggondozast,
illetve felzarkéztatast igényl6k) specialis tAmogatast kapjanak.

Nyilvantartja a kotelez6 &vodai nevelésb6l tavolmaradas kockazatanak kitett
gyermekeket, és aktiv iranyitdi magatartast tanusit a tdvolmaradds megel6zése
érdekében.

Az intézmény szervezetének és miikodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa:

>

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény mi(ikodését befolydsold jogi
szabdlyozok véltozasait.
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Az o6vodapedagogusokat az Gket érint6, a munkajukhoz sziikséges jogszabalyi
valtozdsokrol folyamatosan tajékoztatja.

Az érintettek tdjékoztatasara tobbféle kommunikacidés eszkdzt, csatornat (verbalis,
nyomtatott, elektronikus, kozdsségi média stb.) mikodtet.

A megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerli kommunikacién alapul.
Hatékony id6- és emberi er6forras felhaszndlast valdsit meg (egyenletes terhelés,
tulterhelés elkerilése, stb.).

Hataskorének megfelel6en megtorténik az intézmény mint létesitmény, és a hasznalt
eszkozok biztonsagos miikodtetésének megszervezése.

Az intézmény vezetése gondoskodik arrél, hogy az intézmény miikodésében
érvényesliljon a fenntarthato fejl6dés értékrendje.

Az intézményi dokumentumokat a jogszabdlyoknak megfeleléen hozza
nyilvanossagra.

A pozitiv kép kialakitasa és a folyamatos kapcsolattartas érdekében kommunikacids
eszkodzoket, csatornakat mikodtet.

Szabalyozassal biztositja a folyamatok nyomon kdvethetGségét, ellenSrizhetfségét.
Elvarja a szabalyos, korrekt dokumentaciot.

Személyesen iranyitja partnereinek azonositasat, részt vesz a partnerek képviselGivel
és a partnereket képvisel6 szervezetekkel (példaul SZMK) torténd kapcsolattartasban.
Az intézmény vezetése hataskorének megfelel6en hatékonyan egylttmikodik a
fenntartdval az emberi, pénziigyi és targyi er6forrasok biztositdsa érdekében

Az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa:

>

>

Y

Y

A jov6kép megfogalmazdsa soran figyelembe veszi az intézmény kilsé és belsé
kornyezetét, a folyamatban Iév§ és varhaté valtozdsokat.

Szervezi és iranyitja az intézmény jov6képének, értékrendjének, pedagodgiai és
nevelési elveinek megismerését és nevelési/tanuldsi-tanitasi folyamatokba épulését.
Az intézményi jov6kép és a pedagdgiai program alapelvei, célrendszere a vezetdi
palydzatdban megfogalmazott jovSképpel fejleszté 6sszhangban vannak.

Figyelemmel kiséri az aktualis kiilsé és belsé valtozasokat, konstruktivan reagal rajuk,
ismeri a valtoztatasok sziikségességének okait.

A valtoztatdst, annak sziikségességét és folyamatat, valamint a kockazatokat és azok
elkeriilési mddjat megosztja kollégaival, a felmeril6 kérdésekre valaszt ad.

Képes a valtoztatas folyamatat hatékonyan megtervezni, értékelni és végrehajtani.
Folyamatosan nyomon koveti a célok megvaldsulasat.

Rendszeresen meghatarozza az intézmény erdsségeit és gyengeségeit (a fejlesztési
teriileteket), ehhez felhaszndlja a belsé és a kiils6 intézményértékelés eredményét.
Irdnyitja az intézmény hosszu és rovid tdvu terveinek lebontdsat és 6sszehangolasat,
biztositja azok megvaldsitasat, értékelését, tovabbfejlesztését.

A stratégiai célok eléréséhez sziikséges feladat meghatarozasok pontosak, érthetéek,
a feladatok végrehajthatok.
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>

>

Folyamatosan informdlja kollégdit és az intézmény partnereit a megjelené
valtozdsokrdl, lehetdséget biztosit szdmukra az o0nalld informacidszerzésre
(konferenciak, el6adasok, egyéb forrasok).

A vezetés engedi, és szivesen befogadja, a nevelés/tanulds-tanitas eredményesebbé
tételére iranyuld kezdeményezéseket, innovaciokat, fejlesztéseket.

Az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa:

>

>

Y

Y

>

A munkatarsak felel6sségét, jogkdrét és hataskorét egyértelmien meghatdrozza,
felhatalmazast ad.

A vezetési feladatok egy részét delegdlja vezet6tarsa munkakorébe, majd a
tovabbiakban a leadott dontési- és hataskori jogokat 6 maga is betartja, betartatja.
Irdnyitja és aktiv szerepet jatszik a bels6 intézményi ellenbrzési-értékelési rendszer
kialakitasaban (az orszdgos oOnértékelési rendszer intézményi adaptaldsiaban) és

mikodtetésében.
Részt vallal az ovodapedagdgusok tevékenységének latogatdsaban,

megbeszélésében.

Az dvodapedagogusok értékelésében a vezetés a fejleszté szemléletet érvényesiti, az
egyének erdsségeire fékuszal.

Oszténzi a nevel6testiilet tagjait &nmaguk fejlesztésére illetSleg dnfejlesztésére.
Alkalmat ad az d6vodapedagodgusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara,
tdmogatja munkatarsait terveik és feladataik teljesitésében.

Kezdeményezi, szervezi és 6sztonzi az intézményen belili egylttmiikddéseket.

A tovdbbképzési programot, beiskolazasi tervet ugy dllitja 6ssze, hogy az megfeleljen
az intézmény szakmai céljainak, valamint a munkatarsak szakmai karriertervének.
Szorgalmazza a belsé tuddsmegosztas kilonb6z6 formait.

Az intézményi folyamatok megvaldsitdsa sordn megjelend dontésekbe, dontések
el6készitésébe bevonja az intézmény munkatarsait és partnereit.

A dontésekhez szlikséges informacidkat megosztja az érintettekkel.

Mdsok szempontjait, eltéré nézeteit és érdekeit figyelembe véve hoz dontéseket, old
meg problémakat és konfliktusokat.

Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével, odafigyel
problémaikra és valaszt ad kérdéseikre.

Olyan nevelési/tanulasi kornyezetet alakit ki, ahol az intézmény szervezeti és tanulasi
kulturajat a nevelési/ tanulasi folyamatot tamogatod rend jellemzi. (pl. mindenki altal
ismert és betartott szokasok, szabalyok).

Tamogatja, 6sztonzi az innovaciot és a kreativ gondolkodast, az Ujszerd otleteket.

A vezetdi kompetenciak fejlesztése:

>
>
>

Vezet6i munkajaval kapcsolatban szamit a kollégak véleményére.

Tudatos sajat vezetési stilusanak érvényesitésében, ismeri erGsségeit és korlatait.
Onértékelése realis, erésségeivel j6l él, hibait elismeri, a tanuldsi folyamat részeként
értékeli.
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Az 6vodapedagdgusi szakma és az intézményvezetés teriiletein keresi és rendelkezik
Uj szakmai informacidkkal és elsajatitja azokat.

Vezet6i hatékonysagat onreflexidja, a kilsé értékelések, sajat és masok tapasztalatai
alapjan folyamatosan fejleszti.

Hiteles és etikus magatartast tanusit (kommunikacidja és magatartasa a pedagdgus
etika normainak megfelelnek).

A vezetési programjaban leirtakat folyamatosan figyelembe veszi a célok kitlizésében,
a tervezésben, a végrehajtasban.

Ha a korlilmények valtozasa indokolja a vezetdi palyazat tartalmanak fellilvizsgalatat,
ezt vildgossa teszi a nevel6testiilet és valamennyi érintett szamara.

Az intézményvezetd kizarolagos jogkérébe tartozik

» A munkaltatdi jogkor gyakorlasa, személyi és munkaligyi feladatok ellatasa.
» Kotelezettségvillalas.

» Dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény m(ikodésével

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 alairdsara az intézmény vezet6je egy személyben jogosult. Az intézmény

cégszer( alairdsa a vezetd aldirasaval és az intézmény korbélyegzGjének lenyomataval

érvényes.

Az intézmény vezetGjének felelGssége

>
>
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Az intézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért.

A gazddlkoddsban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért.

A tervezési, gazdalkodasi, finanszirozdsi, adatszolgdltatasi, beszamolasi,
informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért.

Az intézményi szamviteli rendért.

A belsé ellen6rzés megszervezéséért és mikodéséért.

Az intézmény munkaltatdi jogkorébdl adddo feladatainak elvégzéséért.

Az intézmény szdmdra meghatdrozott feladatoknak és hatdskdoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozdk kozotti megosztasaért.

A pedagédgiai munka irdnyitasaért, ellenérzési, mérési, onértékelési rendszerének
mUikddtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan.

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az dvoda miikodtetéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasdaért az ésszerl, takarékos gazdalkodas
megvaldsitasa érdekében.

A koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért a Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztdlya felé.
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A nemzeti és 6vodai Unnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodd, mélté megszervezésének biztositdsdért az igazgatd-helyettessel egyiitt.

A balesetek (gyermek és munkavallaléi) megelGzésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellen6rzéséért.

Rendkivili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény miikodtetése nem
biztosithaté, vagy az intézkedés elmaraddsa jelent6s veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd
egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartét értesiteni kell).

Az intézmény kilsG szervek el6tti képviseletéért.

A pedagdgus mindsit6 vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért.

Az intézményi, a vezet6i és a pedagdgusi Onértékelés szempontjainak elkészitéséért
és annak mikodtetéséért.

A tanfellgyeleti ellen6rzés, tovabba a mindsitévizsga és a mindsitési eljaras
intézményi feltételeinek megszervezéséért.

A tanfelligyeleti ellenGrzés eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvaldsitasaért.

A kockazatkezelésért.

A HACCP rendszer m(ikodtetéséért.

A koznevelési intézmények informacids tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolddd
kozérdekl informacidé-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténd ellatasaért.

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

Az adatkezelést meghatarozdé normak szerinti miikodés ellenérzése.

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az
iratkezelési el6irasok folyamatos Osszhangjdért, megfelel§ irattar kialakitasért és
mUikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasdért, az iratkezelés
felligyeletéért.

Az alapitd okiratban el8irt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyito
szerv altal kozvetlenll meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelel6
ellatasaért.

A Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

3.3. Akiadmanyozasi jogkor gyakorldsa, eljarasrendje

Az intézményben bdarmilyen terlileten kiadmdanyozasra, a kiadmanyok tovabb

kiildhetGségének és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatod jogosult. Kimend leveleket

csak az intézmény igazgatdja irhat ald. Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi

jog gyakorldja az — alairasdval és az intézmény bélyegzbjével ellatott irdsos nyilatkozatban —
igazgatd-helyettes.
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Az intézmény Ugyintézésével kapcsolatban keletkezd (gyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:
» azintézmény adatai (név, cime, iranyitdszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),
az irat iktatdoszama,
az ligyintéz6 neve,
az lgyintézés helye és ideje,
az irat aldirdjanak neve, beosztasa,

YV V VYV

intézményegység.

A kiadmany jobb felsd részében a kdvetkez6ket kell feltiintetni:
» azirat targya,
» az esetleges hivatkozasi szam,
» amellékletek szama.

A kiadmanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmdnyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt,
a kiadmanyozé 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 beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot aldirasaval és az
intézmény korbélyegzével hitelesiti.

Kils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
Ugyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az
intézmény vezetdgje.

Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az dtruhdzott jogkor tovabb nem ruhazhaté. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hatdskor jogosultjdanak személyét és személyes felelGsségét. Az intézmény
vezetGje kulon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat Gigyintéz6nek
és vezet6nek is.

Az intézmény igazgatdja kiadmdanyozza az dvoda egésze tekintetében

» Az évoda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetGi intézkedéseket.

» A helyi 6nkormanyzatot, fenntartét érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket.

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

» A munkaltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefligg6 dontések
iratait.

> Ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellen6rzési terveket és értékelések
dokumentumait, az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat, az
el6irdnyzat-modositasokat,

» mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,
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» a helyi és orszaggydlési képvisel6k megkeresésével 6sszefliggd iratokat,
» arendszeres statisztikai jelentéseket,
» mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat maganak tartotta fenn.

3.4. Azintézmény igazgatdja dltal leadott feladat- és hatdskorok
Az intézmény képvisel6jeként torténd eljaras rendje
Az intézmény vezetGje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség,
tartds tavollét, vagy mds akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntartd mdasként nem
rendelkezik.
Az intézmény képvisel6jeként jarhat el az intézményvezetS-helyettes a kovetkezdk szerint:
» a helyettesitési rend szerint jarhat el az intézmény képviselGjeként,
» azintézményvezets egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
Ugyben és id6tartamig jogosult az intézmény képviselGjeként eljarni,
» a fenntartéd el6tt az adott terlletik Ugyében az intézményvezetGvel tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

777

Az igazgato a jogszabaly altal szamara elGirt feladat- és hataskoéreibdl atadja az alabbiakat
Igazgato-helyettesnek
» A felel6sok, megbizottak feladatainak ellenGrzése
» Az éves d6vodai munkatervben erre kijelolt 6vodapedagdgus szamara az allami,
nemzeti és 6évodai Unnepekrél valé megemlékezések, rendezvények szervezésével
kapcsolatos feladatokat
» A nevelG-oktatd munka operativ irdnyitasaval kapcsolatos és az azonnali dontési
reagalast igénylé vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy
kiléndsen:

o pedagogiai munka ellen6rzésével kapcsolatban a belsé ellenérzés rendjében
meghatdrozottak szerinti feladatokat,

o a nem pedagégus munkakérben dolgozé alkalmazottak munkarendjének
Ugyeiben valo eseti dontéseket,

o a tanfellgyeleti ellenérzés, tovabba a mindsitévizsga és a mingsitési eljaras
intézményi feltételeinek megszervezését,

o jarvanyugyi rendkivili veszélyhelyzetben az eljardsrendnek megfelel§
szabalyok betartasanak feladatai,

o jarvanyugyi rendkivili veszélyhelyzetben az online digitalis pedagogia
maddszertandnak szakszer( alkalmazasahoz, a megismert jégyakorlatok,
eljdrasok kozreadasaval az intézmény szakszerl online pedagégiai
tevékenysége feladatainak iranyitasa.

Az intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatoéi jogkort.

3.5. Azintézményben dolgozé alkalmazottak feladat és hataskére

Az intézmény engedélyezett létszama:
» nevelGtestilet: 6 f6
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» anevelémunkat kozvetlendl segiték szam: 4 f6

Az igazgaté felett a munkaltatdoi jogokat az irdnyitdé szerv, mig az intézményben a
munkaltatdi jogokat az intézmény igazgatdja gyakorolja.

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

A foglalkoztatottak engedélyezett Iétszdma az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben kerll meghatarozasra.

Az alkalmazottak foglalkoztatasi feltételeit és jogviszonyat a 2023. évi LIl. térvény a
pedagégusok Uj életpalydjardl hatdrozza meg. foglalkoztatottak jogviszonyara a
kozalkalmazottak jogalldsardl szélé 1992.évi XXXIIl. torvényt és a 326/2013. (VIII. 30.)
Kormdanyrendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérél és a kdzalkalmazottak
jogallasardl szélé 1992. évi XXXI. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasardl kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi:
» igazgato,
» igazgatd-helyettes,
» oOvodapedagogusok,
» pedagodgiai asszisztensek,
» nevel6munkat kdzvetlenil segitd személyzet (dajkak).

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa az évoda Toérzskonyvében,
valamint a KIR programban taldlhaté. Az dévodapedagdégus a koznevelés informdcios
rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kovetéen megtekintheti. A Térzskonyv
rogziti az Ovodara vonatkozd adatokon kivil, a dolgozok munkafelvételének, illetve
munkaviszony megszlinésének idejét. A Torzskonyvet minden igazgatd onalld felel§sséggel
vezeti a sajat dvodajaban.

A munkakorokhoz tartozoé feladat - és hataskorok

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

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

Az intézmény igazgatdja az igazgatd-helyettessel egylittmikodve végzik munkdjukat.

3.6. Avezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

Az Onkormanyzat altal fenntartott dvodat az 6voda vezet8sége vezeti. Az igazgaté feladatait
az igazgatd-helyettes kozremlkodésével latja el. A vezet6k munkaidejének nyilvantartasa
munkaidé nyilvantartdsi lapon torténik, munkarendjliik ugy kerll kialakitasra, hogy a
nyitvatartdsi idGszakban a vezetdi felligyelet biztositott legyen.
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Az igazgatd-helyettes megbizasat a nevel6testileti véleményezési jogkdr megtartasaval az
igazgatd adja. Vezetd helyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére kinevezett
alkalmazottja kaphat. A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrol sz6lé6 okmanyban
foglaltak szerint. A magasabb vezet6 feladat- és hataskore, valamint egyéni felelGssége
mindazon teriletre kiterjed, amelyet munkakoéri leirdsa tartalmaz. Az intézmény magasabb
vezet8i beosztottja az igazgatdnak tartozik felel6sséggel; beszamolasi kotelezettsége kiterjed
az altala vezetett szervezeti egység muikodésére és pedagodgiai munkdjara, a bels6
ellen6rzések tapasztalataira, valamint az intézményt érint6 megoldanddé problémak
jelzésére. A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossag. Az
o6voda vezetGsége kéthetente tart megbeszélést az aktualis feladatokrdl, illetve sziikség
esetén.

Az intézmény vezetdi szintjei:
» igazgatoé
» igazgatd-helyettes

A kibGvitett vezet6ség az o6vodai élet egészére kiterjed6 iranyitd, tervezd, szervezd,
ellen6rz6, értékel6 tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

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

3.6.1. Azintézmény vezet&ségének tagja az igazgatd-helyettes feladatai, hataskore

A nevelGtestiilet véleményének figyelembe vételével, az igazgatd bizza meg a helyettesi
feladatok ellatasaval.

Az 6voda vezetésének felel6s tagja, aki munkajat munkakori leirds alapjan, az igazgatd
kozvetlen iranyitdsa alatt végzi. Felette az altaldnos munkadltatéi jogokat az intézmény
igazgatdja gyakorolja. Az igazgato-helyettes munkakari leirdasat a vezetd késziti el.

Az intézmény igazgatdja felé az datruhazott feladatok tekintetében beszamolasi
kotelezettsége van.

Az igazgato-helyettes jogkore
» Az igazgato akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkorben, ellatja a helyettesitését.
» Tartds tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az igazgatét. Tartds tavollétnek
minGsil a két hetet meghaladé tavollét.
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Az igazgatod-helyettes felelGs

>
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a pedagdgiai munkdért, integralt nevelés, fejlesztés szervezéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és elldtasaért,

a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a hazi tovabbképzések megszervezéséért,

a szUl6i szervezet miikodésének segitéséért.

Kozremukodik

>

>

Y

Y

A nevel6testiileti és az alkalmazotti értekezletek, belsé tovabbképzések
el6készitésében.

Az intézményi hagyomanyok apoldsdval, az Gnnepélyek szervezésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

A gyermekvédelmi feladatok intézményi szint(i koordinalasaban.

Palydzatok irdsa, irdsanak 6sztonzésében a nevelGtestiilet korében.

A helyi hagyomanyoknak megfelel6en az Ginnepek, jeles napok mélté szervezésével a
munkatervben megbizott pedagogussal vald kapcsolattartasban.

A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok irdnyitdsa.

A pedagogusok szakmai munkdjanak ellen6rzésében, értékelésében vald
részvételben.

A kilsé tanfelligyeleti vizsgalat és mindgsités elvégzésében szakmai kdzremikodést
biztosit.

Részt vesz a belsd ellenbrzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvaldsitdsanak
értékelésben.

Az igazgato-helyettes feladata

Feladatainak teriiletei: szakmai, tanligy-igazgatasi.

Feladata:

» Az igazgatdét az Ovoda vezetésével Osszefliggé feladatai ellatasaban az
igazgatdhelyettes segiti a mindennapokban

» Az igazgato tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelGsséggel végzi a vezetési
feladatokat.

» A nevelési terlleten kozremikodik a vezetd altal megdllapitott tevékenység
irdnyitasaban

» Mindenkor segiti és tamogatja az dvoda hosszU s rovidtavu célkitlizéseinek
megvaldsulasat.

» Segiti és tdAmogatja az igazgatot az ésszerl és takarékos gazdalkodas tervezésében,
megvaldsitasaban.

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

» Kozrem(kodik az intézményi szabalyzatok fellilvizsgalataban.
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» Kozrem(kodik a nevelGtestileti és az alkalmazotti kozosség értekezletének
el6készitésében, segiti az informaciédramldst. Elkésziti az értekezletek tartalmi
jegyz6konyvét.

A\

Javaslatot tesz az éves munkaterv elkészitéséhez.

» Az igazgatéval elGsegiti és ellendrzi a munka-, tlizvédelmi szabalyok betartasat, a
munkafegyelmet, 6sztdnzi a j6 munkahelyi légkdor megteremtését.

» Nemzeti és 6vodai linnepek méltd meglinneplésének szervezésében részt vesz.

Részletes feladatait a munkakdri leirds hatarozza meg.
FelelGssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhaté feladatkorre.

3.7. Avezetdk helyettesitési rendje

Az intézmény mikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetéi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Amennyiben az igazgatd, vagy helyettese nem tud az intézményben tartézkodni, a
helyettesitésének ellatasaban kdzrem(ikodnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzé
dévodapedagogus, akit erre a feladatra kijel6lt az dvoda igazgatdja.

Intézkedési jogkore a kijelolt 6vodapedagdgusnak: a gyermekek biztonsdganak megdvasaval
Osszefliggd, valamint az intézmény biztonsagos miikodésével 0Osszefliiggd technikai
problémak megoldasa (példaul: fltés hiba észlelése, vilagitas).

A reggeli nyitva tartds kezdetét6l a vezet6 beérkezéséig, a reggeli Ugyeletes
6vodapedagdgus, a délutan, a tdvozd vezet6 utan a délutdni Ugyeletet tartd
6vodapedagdgus felel6s az dvoda miikodésének rendjéért, valamint jogosult és koteles az
esetlegesen szilikségessé valo intézkedések megtételére.

A helyettesit6 intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megodvasaval 6sszefliggs azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed ki.

Az igazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén, - az azonnali dontést nem igényl6
kizardélagos hataskorében, valamint a gazdasagi jogkorébe tartozd ligyek kivételével — teljes
felelGsséggel az igazgatd-helyettes helyettesiti.

Az igazgatot szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az igazgaté-
helyettes helyettesiti.

Az igazgatd és igazgatd-helyettes egyidejd akaddlyoztatdsa esetén a helyettesités az igazgatd
altal irdsban adott megbizas alapjan torténik. Az igazgatd a teljes vezet8i jogkor gyakorldsara
kiilon irasos intézkedésben ad felhatalmazdst. A megbizdst a dolgozék tudomasara kell
hozni.

3.8. Akapcsolattartas rendje

Az intézmény igazgatdja és az igazgatd-helyettes heti egy alkalommal megbeszélést tartanak.
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3.9. Adolgozék munkarendje

3.9.1. Avezet6k munkarendje

Az intézmény nyitva tartdsa idején felel6s vezetének kell az egységekben tartézkodni.

A vezetSk akaddlyoztatdsa esetén a helyettesités az SZMSZ-ben meghatdrozott szabalyok
szerint torténik. A vezet6k munkaideje heti 40 dra, kotétt munkaidejiiket jogszabaly
hatdrozza meg.

3.9.2. Az alkalmazottak munkarendije

Az alkalmazottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg.
Az dvodapedagdgusok munkaideje heti 40 6ra, amely a kotott munkaidébdl (heti 32 dra) és
a nevelémunka ellatasaval 6sszefliggd feladatokra forditott id6bdl all.

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

A munkaid6 tovabbi részében ellatott feladatok:
» Felkésziilés a gyerekekkel vald foglalkozasra.

> Eszkoz-, dekoraciokészités.

» Kiilonb6z6 rendezvények, Ginnepek, kiranduldsok szervezése, lebonyolitasa.

» A gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa.

» Kiils6-bels6 tovabbképzéseken, értekezleteken, hospitalasokon, megbeszéléseken
vald részvétel, onképzés.

» SzUlGi értekezletek, fogadddrak, csaladlatogatas megtartasa.

» Intézményi dokumentumok feliilvizsgalataban, készitésében vald kdzrem(ikodés.

» A belsé szakmai ellenérzésben valo részvétel.

» Tervezés, tanligyi és egyéb kotelez6 dokumentumok vezetése.

» A gyermekek fejl6édésének nyomon kovetése, rendszeres dokumentdldsa, az

eredmények értékelése.

A napi munkarend valtoztatdsara, a helyettesitések megszervezésére, a szabadsagok
kiadasara az igazgatd jogosult. A hidnyzdék helyettesitési rendjét ugy kell megszervezni, hogy
a feladatok idészakos ellatasa ne jelentsen aranytalan terhelést.

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGE!

4.1. Azintézményi kozOsség
Az d6vodakodzosséget az dvodaval jogviszonyban allé alkalmazottak, gyermekek és sziileik,
torvényes képviseldik alkotjak.

36



Pobrokozi Mesevildg Ovoda Szervezeti ¢s Mikdd¢si Szabalyzata 2026.

Az o6voda kozOsségei (szervezeti egységei), melyek m(ikodése Utjdn a nevelési-oktatasi
intézmény megvaldsitja céljai a kovetkezbk:
» OvodavezetGség,
> nevelGtestilet,
» nevelG-oktatdo munkat kozvetlenil segitd alkalmazottak,
» gyermekek kozossége,
» szUlGi kozosség.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfelel6en az intézményen belil elkilonilt
feladatuk alapjan részleges onallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik.

Az alkalmazotti k6zosség, ezen beliil
» a nevelGtestilet: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak kdzossége,
» a nevel6dmunkat kozvetlenil segit6 koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében
dajkak, pedagodgiai asszisztensek kdzossége.

Az intézmény kilonb6z6  kozosségeinek  tevékenységét az  igazgatd-helyettes
kozremUikodésével az igazgatd fogja Ossze.

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

A kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlé kozosséget, illetve az altaluk delegdlt képvisel6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell rogziteni.

4.2. Azintézményi alkalmazottak kdzdssége

Az intézményi kozosségnek az ovodaban foglalkoztatott valamennyi kodznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allé dolgozé a tagja. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és
kotelességeiket a 2023. évi LIl. A pedagdgusok Uj életpalydjardl sz6l6 torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakéri leirdsok
szabdlyozzak.

A teljes kozalkalmazotti kozosséget az igazgatd hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly elGirja, vagy az intézmény egész m(ikodését érinté kérdések targyalasara kerdl
sor. A nevelési év folyaman az igazgatd két alkalommal hivja 6ssze az alkalmazotti
értekezletet, amelyen tajékoztatja az intézmény dolgozdit az intézményi mi(ikddés
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tapasztalatairdl és ismerteti a soron kovetkezd feladatokat. Az értekezletrél jegyz6konyv
készil, melyet az igazgatd-helyettes vezet.

Az alkalmazottak jogai

» Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat és kdzosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap. Az intézmény sajat rendezvényén
lehet6ség szerint (zavartalan mikodés mellett) koteles részt venni.

» Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézmény valamennyi kdznevelési
jogviszonyban allé dolgozéjat. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontési
jogkor gyakorléjanak kell mérlegelnie. A dontést hozé személynek (kozosségnek) az
irdsos javaslatra, véleményre allaspontjat a javaslattevével, véleményezbvel irdsban
kozolni kell.

» Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorldja csak
ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy vagy k6zosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

» DOntési jog a rendelkezé személy vagy testiilet szamadra kizarélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelGsséggel, egy személyben, - testlileti jogkor esetén — a testiilet abszolut tébbség
(50 % + 1 f6) alapjan dont. Dontést hozd testilet 2/3-os jelenlétnél hatarozatképes.

4.3. Azintézmény alkalmazottai kdzotti kapcsolattartas
Az intézmény kilonboz6 kozosségeinek tevékenységét az intézmény igazgatdja fogja 6ssze. A
kapcsolattartasnak kilénb6z6 formai vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelel6bben szolgdlja az egylttmikodést: értekezletek, megbeszélések,
forumok. A belsé kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy kilonb6z6 dontési féorumokra,
nevelStestileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek dltal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség
értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly el6irja, az
intézmény egészét érint6 kérdések targyaldsara kerul sor, vagy az alkalmazottak azt

kezdeményezik. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyz6konyvet kell vezetni.

4.4. Az 6vodapedagogusok kozossége

A nevelé6testiilet

A Nevel6testilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testlilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
ovoda legfontosabb tandcskozd és hatarozathozé szerve.

A nevel6testiilet tagja az dévoda valamennyi pedagodgus-munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottja.
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A nevelGtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény m(ikodésével kapcsolatos
tgyekben a koznevelési torvényben és mads jogszabalyokban, tovabba az e Szabdlyzatban
meghatdrozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevs jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet miikodésére vonatkozé altaldnos szabalyok

A nevelGtestiilet jogdllasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §-a hatdrozza meg. A nevel6testiilet véleményezd és javaslattételi
jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érinté tigyben.

A nevelGtestiilet dontési jogkore
» a pedagdgiai program elkészitése, elfogadasa, értékelése,
az SZMSZ elfogadasa,
a Hazirend elfogadasa
a nevelési év munkatervének elkészitése, elfogaddsa,

YV V V V

az o6voda munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elkészitése,
elfogaddsa,

a tovdbbképzési program elfogadasa,

» a nevelGtestilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa,

» jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevelGtestlilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szébeli vagy irasbeli formaban.
A szébeli véleménynyilvanitas formai
» szakmai konzultacié,
értekezlet,
egyéb megbeszélések,

VYV V VYV

javaslatot tesznek az dvodaba felvett gyermekek csoportba soroldsarél.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai
» a problémak, javaslatok irdsban torténé egyedi megfogalmazasa, esetleges megoldasi
javaslattal.

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

Nem atruhazhatoé

Pedagdgiai Program elfogadasa,

Szervezeti és M(kodési Szabalyzat elfogadasa,
Hazirend elfogadasa,

az intézmény éves munkatervének elfogadasa,
az éves beszamolé elfogadasa,

YVV YV V VYV

onértékelési program elfogadasa,
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» atanfellgyeleti intézményi ellen6rzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa.

A nevelGtestiilet értekezletei

A nevel6testiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekeztet tart. A nevelGtestiilet
értekezleteit meghatarozott napirenddel és id6pontokban az intézmény igazgatdja hivja
Ossze.

Az igazgatd a rendkiviili nevelGtestiilet 6sszehivasdndl a napirend 3 nappal el6bb torténdé
kihirdetésével intézkedik.

A nevelGtestiilet irasos el6terjesztés alapjan targyalja
» a Pedagodgiai Program,
a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat,
a Hazirend,
a Munkaterv,
az 6vodai munkdra iranyulé atfogdé értékelés, elemzés,
a beszamolok,

YVV VYV VYV

az onértékelés és kilsé értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A neveléGtestiilet értekezletei
» nevelési évet nyito értekezlet,
» félévet értékel6 nevelési értekezlet,
» nevelési évet zaré értekezlet.

A nevelési értekezletet dssze kell hivni: az igazgatd, a nevel6testilet egyharmada, a Szil6i
K6z0sség kezdeményezésére.

Rendkiviili nevelGtestileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara. A rendkivili nevelGtestiileti értekezletet az 6sszehivas kezdeményezésétdl
szamitott 8 napon belil dssze kell hivni. A nevel6testiileti értekezletrél jegyz6kdnyv késziil,
melyet az igazgatod, a jegyz6konyvvezetd és a nevelGtestilet altal valasztott két hitelesit6 irja
ala.

Titkos szavazds esetén a nevel6testilet szavazatszamlald bizottsagot jelol ki.

A nevelG6testlilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele jelen van. Dontéseit és
hatdrozatait — kivéve jogszabdlyokban meghatdrozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszer( sz6tobbséggel hozza. Ha a nevelGtestlilet egyszerl szétobbséggel
hozhatd dontésekor szavazategyenlGség keletkezik, a hatdrozatot az igazgaté szavazata donti
el. A nevel6testlilet dontéseit hatarozati formaban kell megszévegezni. A hatarozatokat
nevelési évenként sorszamozni kell, azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelGtestiileti értekezletrél tartalmi, IényegkiemelS, emlékezteté jegyz6konyvet kell
késziteni. A jegyz6konyvet az igazgatd a jegyz6konyvvezetd és a nevelGtestiilet jelenlévd
tagjai kozll egy hitelesité irja ala. A jegyz6kdnyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet. A
jegyz6konyvet az értekezletet kovet6 hdrom munkanapon belll el kell késziteni.
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A nevelGtestiileti és alkalmazotti értekezletrdl késziilt jegyz6konyv tartalmazza:
» a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, az értekezletvezets, a
jegyz6kdnyvvezetd és hitelesits nevét,
a jelenlévék szamat,
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévik nevét,
a meghivottak nevét,
a jelenlév6k hozzaszo6lasat,
a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

YV VY V VYV

a hatarozat elfogaddsanak szavazati ardnyat.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesztési elképzelések tdmogatasardl (vagy
elutasitasardl) a nevelGtestilet titkos szavazdssal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

Jarvanyiigyi készenlét idején a nevelGtestiilet az at nem ruhazhaté jogkord nevel6testileti
dontéshez kapcsolédd véleményét infokommunikacids alkalmazasok haszndlataval széban
fejti ki, a véleményt a jegyz6konyv tartalmazza. A nevel6testilet ezt kdvetéen hozza meg
dontését nyilt szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasaral.

A belsé kapcsolattartas altalanos rendje és formai
A nevelGtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével e
kozosségek képviselGi Utjan valdsul meg. A kapcsolattartas rendszeres férumai:
> értekezletek,
szakmai megbeszélések,
intézményi gyllések,
nyilt napok,

YV V V V

fogaddorak.

Ezen forumok id6pontjat az éves munkaterv hatdrozza meg. Az dvodavezet6ség az aktualis
feladatokrol irasbeli tdjékoztatdkon keresztil vagy széban is értesiti az dvodapedagdgusokat,
illetve a pedagdgiai asszisztenseket és a dajkdakat.

Jarvanyligyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo
» nevelGtestileti és alkalmazotti értekezleteket az intézmény igazgatdja
» fogadoorakat az  dvodapedagégusok  kezdeményezik  infokommunikacios
alkalmazasok segitségével.

Az intézményben nyomtatott és digitalis formaban egyarant elérhet6k a kovetkezé
dokumentumok

> éves munkaterv,

» pedagdgiai program,

» egyéb fontos informacidkat tartalmazé dokumentumok.
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A kapcsolattartds rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet hozzaférhet6 mddon a vezet6i iroddban kell kihelyezni az érintettek
szamara.

A bels6 kapcsolattartas 4dltalanos szabalya, hogy kilonb6z6 dontési férumokra,
nevelGtestileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegdlt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6kényvben kell rogziteni.

A nevelGtestiilet tagjai az 6vodapedagdégusok

Az o6vodapedagégusok felett az altalanos munkaltatéi jogokat az intézmény igazgatdja
gyakorolja. Jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat teriletiiket érint6 kérdésekben
véleményezési és javaslattevl jogkorrel rendelkezd kdzosséget alkotnak.

Az 6vodapedagdgus heti munkaideje: 40 éra
Heti kotelez6 déraszam: 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
fennmaradé részében, legfeljebb heti négy d6rdban a nevelést elGkészit6, azzal
Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevelStestiilet munkajaban vald részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovdbba eseti helyettesités rendelheté el az
6vodapedagdgus szamara.

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

Pedagégusok f6 feladata
az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

» felkésziil a tevékenységek/foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésukkel
kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

» az érvényes intézményi pedagdgiai programnak megfelel6en, felelGsséggel és
ondlléan, sajat mddszerei szerint nevel,

» a LehetGségtervben leirt tevékenységek/foglalkozasok megtartasat kotelezéen
elvégzi,

» szakmai autondmidja, hogy a nevelGtestilet altal megfogalmazott és elfogadott
LehetGségterven fellil szabadon vélasztja meg a foglalkozasokhoz a mddszereket és
szakmai anyagot,

» minden nevelési év elsd szilGi értekezletén a szil6kkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, madjus) irdsban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a szil6kkel,

» menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az dvoda 4altal joévahagyott
fejlesztési tervben rogziti,
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Y

A\

kiilonés gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkdztatdsara,
fejlesztésiiket az dvoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kapcsolatot tart az dvodaban az iskolai szocialis segitGvel,

évente elkésziti, fellilvizsgalja a munkdajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és
az amortizaciot jelenti az intézményvezetének,

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

a munkajahoz szikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja,
adminisztracidés tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

a napi nevelémunkajdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelel6en alkalmazza,

Oonértékelését a kils6 tanfelligyeleti rendszerrel és az dvoda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el,

az oOnértékelés eredményeire alapozva a vezetlvel egyeztetve Ot évre sz616
onfejlesztési tervet készit,

szakmai adminisztraciés tevékenységét, alkalmazott moddszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

éves tervezését a pedagodgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési moddszerei nyomon
kovethet6ek, megvaldsithatdak és realisak,

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

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

jarvanylgyi készenlét idején a csaladok tdmogatdsa az dvodaskord gyermek testi és
lelki szikségleteinek kielégitése, ezen belll az egészséges életmdd alakitdsa, az
érzelmi, az erkolcsi és az értékorientdlt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés és nevelés megsegitése a szokasostodl eltéré formaban, tébbnyire
informaciétechnoldgiai vagy szamitastechnikai eszk6zok igénybevételével,

o A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai
programjara és éves munkatervére alapozott feladatok ellatdsa a szil6k
szamara kialakitott intézményi id6savban,

o a szul6k szamara, a gyermek személyiségét, érdekl6dését és egyéni
képességeit ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat,
élményszerzési lehetGségeket, amelyeket a szll6k gyermekiikkel egyltt
otthonaikban is megvaldsithatnak,

o az infokommunikdcids eszkdzok haszndlataval online nyujtsanak segitséget és
tdmogatast a sziil6k részére,
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o amennyiben a gyakorlatban online kozosségi feliileten is kommunikalnak a
szlil6kkel — jel6lje meg azokat az interneten elérhet6 informdaciéforrasokat is,
amelyeken a szlil6k a k6z0s és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez,
egyltt jatszashoz a tdmogatd segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal:
Moddszertani ajanlas)

Adminisztrativ teendok ellatasa

>

YV V V V

YV YV VYV

Y VY

paw’d

Otévente Onértékelés elvégzése a tanfelligyeleti ellen6rzést megel6zGen,
nevel6munkaja fejlesztése érdekében a kiemelked6 és a fejleszthetd teriletek
meghatdrozasaval a pedagoguskompetencidkhoz kapcsolddé altalanos elvarasok és
indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan,

az intézményvezetbvel egyeztetve 6t évre sz616 egyéni 6nfejlesztési terv készitése,

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

a gyermekek hidnyzdsainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa,

a gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentacié vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkolcsi és értelmi fejl6désével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az évodai nevelés teljes id6szakara kiterjedéen,

egyéni fejlesztési terv,

az alkalmazott médszerek bevaldasanak értékelése,

szociometriai, pedagdgiai felmérések elvégzése és 0sszegzése,

statisztikak hataridére torténd elkészitése,

a gyermek szlilGjének irasbeli nyilatkozatdt beszerzi minden olyan évodai, dontéshez,
amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul,

sz(il6i értekezleteken jegyz6konyvet készit,

szUl6i tajékoztatod készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamataral,

szUil6i kérésre szakvéleményt készitése az Oktatdsi Hivatalhoz benyujtandé
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabdl.

Az 6vodapedagdgus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvarasok

>

YV VY

YV V V V

A\

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

viselkedése kulturdlt, egészséges életmddja pozitiv minta, illemtudd,

korrekt és korszerli szakmai felkésziltség és gyakorlat, valamint hatékony,
magabiztos és sikeres mikodés (asszertivitas),

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

viselkedésére jellemz6 a bels6 meggy6z6désbll szarmazé humanitas és
gyermekszeretet,

motivalt a PP nevelési iranyultsdgdnak megfelel§ szakmai képzések elvégzésére,
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» a rendelkezésére allo eszkozoket — a digitdlis anyagokat és eszkdzoket, az eszkoz- és
felszerelési jegyzékében szereplé eszkdzoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfelel6en hasznalja,

A\

pedagdgiai munkaja sordn épit a gyermekek mas forrasokbdl megszerzett tuddsara is,
» alkalmazott mdodszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

Y

kihaszndlja a témak kindlta belsé és kiils6 kapcsolddasi lehet&ségeket, épit a tanulasi
tevékenységeken belil megvaldsithatd koncentriciéra, a partnerekkel valé
egylttmukodésre,

» tudatosan tervezi a foglalkozds céljainak megfelel6 stratégidkat, moddszereket,
eszkodzoket,

A\

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizaldsara,
» alkalmazza a differencialas elvét,

A\

épit a gyermekek szlikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani

érdeklédésiket,

» realisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlataban az egyéni banasmadd
megvaldsitasat,

» tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

A\

munkajdban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturdlis, illetve tarsadalmi

hattérébd6l adddo sajatossagait,

» céljainak megfelel6en, véltozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kilénb6z6
értékelési modszereket, eszkdzoket,

» visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vildgosak, egyértelmdek, targyszer(iek,

» pedagdgiai munkajdban olyan munkaformak és maddszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek el6segitik a gyermekek 6nértékelési képességének kialakuldsat, fejlesztését,

» munkaja sordn érthetéen és a pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal,

Y

a kapcsolattartas formai és az egylttmd{kodés soran haszndlja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. internet, kilonb6z6 infokommunikaciés alkalmazdsok ismerete,
haszndlata),

Y

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 irasban a szakszer(ien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai-pedagodgiai-kommunikacids felkésziltség),

» ismeri az 6vodai nevelés vilaganak human tényez6it meghatarozé gyermekek,
pedagégusok, szlil6k értékrendjét, hagyomdanyos és korszer(i eszk&zoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

» a kornyezeti véltozasokhoz igazodd képzés mindennapi Ovodai gyakorlatanak

tdmogatasa a bels6 tovabbképzésen valé aktiv részvétel.

Felel6ssége: A munkakori leirdsban, illetve az dvoda belsé szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajdhoz leltar szerinti eszk6zok felelGsségére terjed ki.
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Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelGtestiletnek.

4.5. Azintézményi szervezeti egységek és kozosségek és az intézményvezetés
jarvanyugyi helyzetben térténd egyittm(ikddése
Az eljaras lépései
1. Kibovitett intézményvezetdi értekezlet 6sszehivasa
Tartalma: tdjékoztatds az aktudlis jarvanyigyi helyzet kezelésének feladatairdl.
FelelGs: intézményvezetd
Résztvevlk: intézményvezetb-helyettes, dvodapedagdgusok
Hatarido6: a jogszabaly megjelenésének napja
Formadja: a résztvevsk online meghivasa
A tdjékoztatasrdl és a vezetSk altal elfogadott eljarasrendrél, a dontésrél feljegyzést kell
késziteni. Az elkészilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyz6konyvhoz) csatolni
sziikséges a résztvevik jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidanyzo kollégakat és a
hianyzas okat, majd az elkészilt iratot iktatni sziikséges.

2. A SziilGi Szervezet tajékoztatasa a bevezetett intézményi eljarasrendrdl

Felel8s: intézményvezetd

Résztvevdk: szil6i szervezeti tagok, intézményvezet6-helyettes

Hataridd: a vezetdi értekezlet masodik napja

Formaja: szUl8i szervezeti tagok online meghivasa

A tajékoztatasrol feljegyzést kell késziteni. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez
(jegyz6koényvhoz) csatolni sziikséges a résztvevdk jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a
hidnyzé szil6i szervezeti tagok nevét, majd az elkészilt iratot iktatni sziikséges.

3. Az intézmény vezetGje tajékoztatja a fenntartét az intézményben bevezetett
eljarasrendrél és a megvaldsitas eredményeirdl beszamolét készit.

4. A nevelétestiilet a jarvanyligyi készenlét idején a bemutatott eljarasrend alapjan zart
facebook alkalmazas segitségével gyakorolja minden tovabbi a munkatervben tervezett
véleményez6, javaslattevd és dontési jogkorét.

4.6. A nevel6munkat kézvetlenil segité dolgozdk kozossége

Felettik az 4ltaldnos munkaltatéi jogokat az intézmény igazgatdéja gyakorolja.
Jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesik az

intézményvezetd.

4.6.1. Dajkak

Munkdjat a gyermek dvodai napirendjéhez igazodva az dvéndk irdnyitasa mellett szervezi és
végzi. A csoportban dolgozd dvodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési id6szakok
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feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport Odvodapedagdgusai folyamatosan

tajékoztatjak dajkdjukat a gyermekek nevelését elGsegit6, részére atadhaté informacidkrol.

Feladata

>

Y

Y

Y

Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremikodik a
gyermek egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében, elldtja a kdrnyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddlket;
kisebb baleseteknél elsGsegélyt nyuijt,
a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa - baleset és fert6zésveszély elkerilése,
segit a gyermekek gondozdsdban, oOltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk
ellatasaban,
az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremUkodik, segit az ételek
kiosztasdban, az edények leszedésében,
a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az dagyakat
korcsoporttdl fliggéen a gyermekek bevonasaval, agynemdit cserél,
a terem szell6ztetésérél gondoskodik lefekvés elbtt,
a jaték- és egyéb tevékenységekhez szlkséges eszk6zok el6készitésében
kozrem(ikodik az dvodapedagdgus Utmutatasait kovetve,
a gyermek érkezésekor és tavozasakor szlikség szerint segit az 6lt6z6ben,
segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat,
sétak, kirdndulasok alkalmaval az évodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre,
a napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, dpolja, amig a szll6 érte nem
jon,
a HACCP elGirasait betartja, kotelezé vizsgdkon megjelenik,
jarvanyiigyi készenlét idején
o alapos, mindenre kiterjed6 fertStlenit6é 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 tisztitasara;
= jatékok, sporteszkdzok tisztitasara;
= radiatorok, csovek lemosasara;
= ablakok, tivegfeliletek tisztitdsara;
= szemétgydjtok tisztitasara, fertGtlenitésére;
= képek, vilagitétestek portalanitasara;
=  pokhalok eltdvolitasara;

a fert6tlenit6 nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a
Nemzeti Népegészségligyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,
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= a takaritast, fert6tlenitést ugy 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
intenzitasu természetes szellGztetésre,

= az Ovoddban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok
felliletét rendszeresen fert6tleniteni kell,

= 3 felliletek tisztitasakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megbrzésére, a munkafolyamatok megfelel6 szétvalasztasaval,
valamint gyakoribb fertStlenitéssel,

= a gyermekek altal hasznalt edények, evleszkozok, poharak, talcak
megfelel6 hatasfoku fert6tlenit6 mosogatdsa, a tiszta ev6eszkozok,
poharak, tanyérok, tdlcak cseppfert6zést6l védett taroldsa, az
evBeszkO6zok, tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatasanak
elkertlése,

= akenyérkosarak tisztitasa,

= atextilidk gépi Uton torténd fertGtlenité mosdsa.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeret§ viselkedésével, személyi gondozottsdgdval, kommunikacids és
beszédmintdjdval hat az 6vodas gyermekek fejl6désére. Tiszteli a gyermeket, a szll6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadds jellemz6. A tudomadsdra jutott pedagdgiai
informdcidkat titokként kezeli. A technikai dolgozék a gyermekekrél a szil6knek
tajékoztatdst nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6d6 sziil6ket tapintatosan az
oévodapedagoégushoz iranyitja.

FelelGssége kiterjed a munkakori leirasban talalhatd feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, ev6eszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.
Részletes feladataikat a munkakori leirds hatdarozza meg.

4.6.2. Pedagdgiai asszisztens

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézmény igazgatdja gyakorolja. Munkdjat a
vezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabdlyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos
jogszabadlyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese
az igazgatd. A foglalkozas gyakorldsa soran el6forduld feladatokat jogallasatél fliggéen az
ovodapedagogus irdnymutatdsa alapjan végzi.

F6bb tevékenységek
» azintézményben folyd pedagdgiai munka segitése,
» koteles gondoskodni a gyermekek testi szikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésik optimalis segitésér6l az dévodapedagdgusok
iranymutatasa szerint,
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» a tevékenységeken/foglalkozdasokon az d&vodapedagdgus iranyitasdval segiti a
csoportban folyd munkat, az eszkozoket elGkésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elGkészitésében, egyes gyermekeknek
egyéni segitséget nyujt, hogy megfelel6en tudjanak dolgozni,

» Ulgyel a folyosd, az 0lt6z6 rendjére, a WC rendeltetésszerli hasznalatara, a
kézmosasra, a gyermekek étkezésére,

» részt vesz a tizérai, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

> jatéktevékenységeket onalldan tart,

» az udvaron a levegGztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez,

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

» segit a gyermekek hazabocsatasanal,

» az 6évodapedagdgus Utmutatasa alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

» a megtanult fejlesztd jatékok egyes elemeit az dvodapedagdgus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

» jarvanyugyi helyzet idején az ovodapedagdgus Utmutatdsa alapjan vesz részt az
online feladatvégzésben,

» vezet6i utasitdsnak megfelel6éen munkarendjében elldtja a gyermekek reggeli és
délutani tgyeletét.

Felel6ssége: kiterjed a munkakori leirasban taldlhatd feladatkoérre, a gondjara bizott
gyermekek testi épségéért teljes kori felel6sséggel tartozik.

Beszamoldasi kételezettsége: évente egyszer széban az igazgato felé.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza

4.7. Anevel6testilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara, a feladatok
ellatdsaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a koznevelési térvény és a 20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet 117. §-anak
figyelembevételével szabalyozza a nevel6testiilet feladatkdrébe tartozd lgyek atruhazasat,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszdmoldsdra vonatkozd rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a nevel6testiletet azokrdl az lgyekrdl,
amelyekben megbizasabdl eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszamoldk). A nevelbtestiilet
az 6voda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat létre. A megbizast az intézmény igazgatdja a
feladat ellatasara, annak id6tartamara, hatdrozott id6re adja. A megbizasnak tartalmaznia
kell: a bizottsag feladatat, hataskorét, a nevel6testiilet elvardsat, a beszdmolas formajat, a
bizottsag vezetSjének, tagjainak megbizasat.
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A nevelGtestilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben mikodd bizottsagot/kat,
(értékel6 csoportok) a bizottsagok vezet6jének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben a
Nkt, Kjt. szerinti eljarasrendet. A vezet6k a tevékenység befejezésekor irasban tajékoztatjak a
nevelGtestiiletet az dtruhdazott hataskorben kifejtett tevékenységrél.

A nevelGtestilet feladatkorébe tartozd lgyek alapjan, a nevel6testlilet az alabbi szakmai
szervezetekre ruhdzza at az adott témdban jogkorét:
» bels6 onértékelési csoport.

A nevelGtestilet feladatkorébe tartozd lgyek datruhazasi jogkoére nem alkalmazhatd a
pedagdgiai program, a szervezeti és mikddési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal.

A nevelGtestlilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasa esetén tartalmi jegyz6konyvet kell
késziteni arra vonatkozdan, hogy mely - témdban, - milyen id6tartamra, - kinek, - milyen
tdjékoztatdsi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart lgyben végzett
munkajardl irdsban kell elkésziteni tajékoztatd beszamoldjat a nevelGtestiilet részére, a
megallapodasi jegyz6konyv elGirdsa szerinti id6pontban és mddon. A jegyz6konyvet és az
irdsos tajékoztatdst az irattarban iktatni kell. A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek
atruhdzdasardl a nevelbtestiilet nyilt szavazdssal, egyszerl sz6tdbbséggel dont. Az atruhazott
jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves
beszamoldban keriilnek megfogalmazasra.

4.7.1. Anevelbtestilet atruhazott jogkérének gyakorléi: az dnértékelési csoport

Az intézmény igazgatdja elkésziti az dvoda 6t évre sz6l6 Onértékelési programjat, a munka
céljat, feladatait, a sziikséges er6forrasokat, kijeloli az intézményi 6nértékelés koordindlasat
végz6 3 f6s létszamu csoportot.

A csoport vezetGjét és tagjait az intézmény igazgatdja jeldli ki, hatdrozott idére.

Az 6nértékelési csoporttagok feladata
» a pedagodgusok 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,
» apedagdgusok és a partnerek tajékoztatasa,

A\

a kollégak bevondsa az onértékelés lebonyolitdsdba, melyhez éves dnértékelési terv
készitése szlikséges,
» anevel6testileti mihelymunkak koordinaldsa,

Y

az 6nértékelés mindségbiztositasardl vald gondoskodas,

» adatgydjtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérdGives
felméréshez adatrogzités),

» a nevelGtestilet tajékoztatasa az éves onértékelési munka részleteirdl, annak céljardl,

folyamatardl, a sziikséges er6forrasokrél és az elvart eredményekrdl,
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>

>

az intézményi, a vezetdi és a pedagdgusi sajat elvarasok megfogalmazasa a
nevelGtestiilet bevonasaval 6sszhangban a standard elvardasokkal és a Pedagodgiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal,
az Oktatasi Hivatal altal tamogatott fellileten az 6nértékelés soran megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kils6 szakért6k szamara

Az onértékelési csoport feleldssége, hogy kozremiikodik

>
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az intézményi elvarasrendszer meghatdrozasaban,

az adatgylijtéshez sziikséges kérdések, interjuk 6sszeallitasaban,

az éves terv és az 0t éves program elkészitésében,

az aktualisan érintett kollégdk tajékoztatasaban,

az értékelésbe bevont kollégdak felkészitésében, feladatmegosztasban,
az OH informatikai tdmogato felliletének kezelésében.

Az onértékelési csoport beszamolasi kételezettsége

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

éves feladatterv teljesitésérél, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatéd

munkajanak szakmai és technikai segitésérél az elvégzett onértékelési folyamatrol.

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

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

fejleszthet6 teriletekre.

Az 6nértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

>
>

VV YV VYV VY

mindség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,
minGségligyi ,el6élet”: minGségligyi munkacsoportban torténé feladatvallalds,
mindségligyi képzettség (tovabbképzés, 6nképzés),

jogszabalyi kornyezet ismerete,

informatikai kompetencia,

személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalas az 6nértékelési csoportba,

szakmai informdciddramlds biztositasa a kozvetlen munkatdrsak kozott,

a pedagdgiai portfélié elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint -
tudasmegosztassal torténd segitségnyujtas

Kapcsolattartas rendje

>

Az 6nértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az évoda
éves munkatervének.

A csoport kéthavonta, sziikség esetén gyakrabban tartja megbeszéléseit.

A megbeszélésekrdl feljegyzés késziil.

irasban beszamold, oOsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet
szdmara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatral.

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

Jarvénylgyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben.
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4.8. A nevel6munkat kézvetlenil segit6k - kiilsé kapcsolatok
Logopédus, utazé gydgypedagogus
A logopédus munkdltatéja a Tolna Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Dombodvari
Tagintézménye.

Az utazd gydgypedagogust/gyogypedagdgusokat megbizasi szerz6déssel foglalkoztatja a
Dobrokdzi Mesevilag Ovoda.

A szocialis segitdvel vald egyiuttmiikodés formai, intézményi feladatok
A szocidlis segité munkaltatdja: a csalad és gyermekjoléti kozpont.

A szocialis segit6 feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatérendszer szakembere.
Az O6vodai szocidlis segit6i munka a csalad és gyermekjoléti kozpont dltal nydjtott
szolgdltatas, mely sajatos preventiv jellegli segité tevékenység.

A szocidlis segité intézményben vald tartézkodasdnak, elérhet6ségének, fogadddrajanak
helye és id6pontja az dvoda hirdet6tablajan megtalalhatd.

5. SZULOI KOZOSSEG

5.1. AszulGi szervezet m(ikddése az dvodaban

Az Ovodaban 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
szUil6i szervezetében. 1 szul6 a harom csoportot 6sszekotd sziildi képvisel6. 7 sziuls képviseli
intézménylinkben a sziil6i kozosséget.

Az Ovodai szintl szilGi szervezettel vald egylttmikodés szervezése az intézmény
igazgatodjanak feladata. Az igazgatd és a szll6i szervezet elndke az egylittm(kodés tartalmat
és formajat az éves munkaterv és a szlilGi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjdk meg. A sziilGi szervezet m(ikodésének feltételeirGl az igazgaté gondoskodik. A
szul6kkel torténd kapcsolattartast a jogszabdlyokban és a jelen Szabdlyzatban meghatarozott
eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

Az igazgato kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szdamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiléndsen, hogy a szil6i szervezet élhessen a
véleménynyilvanitdsi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

» az SZMSZ elfogadasakor,

» amikodés rendje, a gyermekek fogadasa,

» avezetbk intézményben valé benntartézkodasa,
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belépés és benntartézkodas rendje, azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
o6vodaval,

a vezetGOk és a szllGi szervezet kozotti kapcsolattartas maodja,

kiilsé kapcsolatok rendszere, formdaja, maodja,

az Unnepélyek, megemlékezések rendje,

rendszeres egészséglgyi felligyelet és ellatas,

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban,

a hazirend elfogadasakor,

a szll6ket anyagilag is érint6 tGgyekben,

a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben,

az 6voda és a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban,

a munkatervnek a szlil6ket is érint6 részében,

a hit és valldsoktatds helyének és idejének meghatarozasaban,

vezetGi palyazatndl (amennyiben a fenntartd ezt igényli),

jarvanylgyi készenlét idején a digitdlis munkarendben torténé fejlesztések
megvaldsitasardl,

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvdltoztatasdaval,
nevének megallapitdsaval, koltségvetésének meghatdrozasdval és modositasaval,
vezet8jének megbizdsaval és megbizdsanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse

>
>

nevel6testilet 6sszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a szil6ket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

>

>

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,

képvisel6je részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a szlil6i szervezet a gyermekeket érint6 kérdésekben tajékozddni kivan, a kérést az
igazgatdhoz kell cimezni,

a tdjékoztatds megdllapodds szerint torténhet széban vagy irdsban, a szdbeli
tdjékoztatdsrol emlékeztetd készil, amelynek egy példanyat at kell adni a szll6i
szervezet képvisel6jének,

a szUl6i szervezet képviselGje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érinté
Ugyek - targyalasanal, a meghivasrél az igazgatdnak kell gondoskodnia,

ha a szll6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitdsokat tesz, az igazgatd
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gondoskodik arrél, hogy azt a nevel6testiilet a sziil6i szervezet képvisel6jének
részvételével megtargyalja.

A szil6 szervezet képviselG6i minden értekezlet utdn tdjékoztatjdk a mindenkit érintd
informacidkrdl a sziilGket.

A sziil6 szervezet feladatai elldatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az évoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az voda mikodését.

5.2. Avezet6k és a Sziil6i Szervezet kdzotti kapcsolattartas rendje

Kapcsolattartas rendje
» szObeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a szllGi szervezet
vezetGjével,

A\

kozremikodés az elGterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténé megkiildése,

értekezletek, tlések,

szUlGi szervezet képviselGjének meghivasa a nevelGtestileti értekezletre,

a nevel6testilet képviseljének meghivdsa a szil6i szervezet lilésére,

YVV V VYV

irdsbeli tdjékoztatok a nevel6testiilet, illetve a szlilGi szervezet jogkorébe tartozé
Ugyekrdl egymas irdsbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

A\

azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a szll6i
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatdrozat kivonatok),

» jarvanyugyi készenlét idején infokommunikacids eszkozok igénybevételével torténd
kapcsolattartds (telefon, e-mail, messenger alkalmazasokon), a szilGi szervezet altal
elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A szUl6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhet6ségiliket a szllSi szervezet
szervezeti és mUikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a szll6i szervezet koteles
nyilvdnossagra hozni.

Az egyittmiikodés és kapcsolattartas soran a vezet6k feladata, hogy az dévodai SziilGi
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges
» informacios bazis megaddsa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mUikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
» kozvetlenll rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az évoda
SzUlGi Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek,
» oOvodan belil megfelel6 helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az oOvodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabdly, és az d6voda belsé
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

» segitse az intézmény hatékony mikodését,

» tamogassa a vezetGk irdnyitdsi, dontési tevékenységét,

» véleményezze az évoda tevékenységének eredményességét.
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Az intézményi SzulGi Szervezet vezetSjével az igazgatd tartja a kapcsolatot.
A csoport szintl Ggyekben, a csoport sziil6i képvisel6vel az dvodapedagdgusok rendszeresen
egyluttmuUkodnek, legalabb havi egy alkalommal tajékoztatast adnak szamukra.

A SzUl6i Szervezet vezet6je meghivast kap a nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak tdrgyaldsahoz, amely lgyekben jogszabaly vagy az intézményi SZMSZ a szilGi
szervezet részére véleményezési jogot biztosit. A meghivas a napirend irdsos anyagdnak
legalabb 8 nappal korabbi ataddsaval torténik. A meghivasrdl az igazgatonak kell
gondoskodnia.

A szilGi szervezet a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
intézmény igazgatdjatodl. A tajékoztatas megallapodas szerint torténhet széban vagy irdsban.
A szbbeli tajékoztatasrdl emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képvisel6jének.

5.3.  Panaszkezelési eljaras

Az intézmény igazgatdja és az dvodapedagdgusok a Munkatervben meghatarozott idében
tartanak fogadodrat, de elGzetes egyeztetés alapjan ettdl eltér6 id6pontban is szervezhetd
fogaddodra. Az igazgatd koteles a hozza szdban vagy irasban érkezett panaszokat kivizsgalni,
vagy illetékesség hidnyaban a megfelel§ szerveknek tovdbbitani. Az irasban benyujtott
panaszokat az intézmény Ugyirat kezelési szabalyzatanak megfelel6en iktatni kell, ezekre
illetékesség esetén az intézményvezetd, vagy az altala megbizott intézményi dolgozdé koteles
30 napon beliil irdsban valaszolni.

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

Feladat
» Minden felmeriilt panasz kezelése, fliggetleniil annak vélt, vagy valds mértékétdl.
» Személyiségi jogok tiszteletben tartasa.

A panaszkezelés menete

» A panaszos problémajaval a csoportos évodapedagdgusokhoz fordul.

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

» Az igazgatd egyezteti a problémat a panaszossal, az érintett kollégakkal és szlikség
esetén irasban rogzitik a problémat.

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

» Ha a probléma ezen a szinten sem oldédott meg, a panaszos az Oktatasi Jogok
Biztosahoz fordulhat panaszaval.
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6. AKULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

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

6.1. Altaldnos Iskoléval

Az intézmény igazgatdja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak az iskola
igazgatdjaval, pedagogusaival.

A kapcsolattartds célja az iskoldba 1ép6 gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egylttmuUkodés kialakitasa.

Kapcsolattarto
Az intézmény igazgatdja és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus.

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

A kapcsolat formaja:

» szObeli, irdsbeli, elektronikus levél formajaban tajékoztatas, egyeztetés,
kolcsonos latogatas,
k6z0s szakmai férum, rendezvényeken vald részvétel, szilGi értekezlet.
pedagdgusok szakmai programjai,
ovodasok iskoldval valé ismerkedése,

VV VYV V V

Unnepélyeken, szakmai programokon vald kdlcsonds részvétel,
» koz0s gyermekel6adasok.

Gyakorisag
Nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsé félévet
kdvetben. Az dvoda biztositja, hogy az informacidit a szil6k felé tovabbitja.

6.2. A gyermekorvossal, védénével, munkaegészséglgyi orvossal, a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségligyi intézménnyel, valamint a tartds
gyogykezelés alatt 4ll6 gyermekek szakorvosaval valé kapcsolattartas

Kapcsolattartas tartalma a gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi
feladatokat végz6 szervezet, az intézmény igazgatdjdval egyeztetett rend szerint,
egyuttmikodve végzi a preventiv munkat. A védénék feladatkérébe tartozd feladatok
egyeztetése. Az dvoda pedagdgiai programjat képez6 testi, lelki, mentdlis egészség fejlesztési
program tervezésében és megvaldsitasaban vald részvétel, a magatartasi fliggéség, a
szenvedélybetegség kialakuldsdhoz vezet6 szerek fogyasztasanak és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazas megel6zése. Az intézmény teljes korl egészségfejlesztéssel
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kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kévethet6 és mérhet6, értékelheté mdédon tervezi
meg a helyi pedagdgiai program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

Kapcsolattarté
Az intézmény igazgatoja.

Feladata

Biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek felligyeletérdl, vizsgalatokra vald
el6készitésérdl, a szlil6k tdjékoztatdsardl. A torvény dltal meghatarozottak szerint
gondoskodik az 1-es tipusu diabéteszes gyermek ovodai ellatdsardl. A torvény Adltal
meghatdrozottak szerint biztositja a tartés gydgykezelés alatt allé gyermek évodai ellatasat.

A kapcsolat formdja

Egészségligyi vizsgalat, konzultacid, dokumentumelemzés, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozd egészségligyi szakellatd intézmény szakmai irdnymutatdsa alapjan a
jogszabadlyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.

Gyakorisag
Nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség szerint a
gyermekek ellatasa érdekében.

A tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek ellatasa, kapcsolattartds az egészségiigyi
szolgaltatdkkal
» Az intézmény igazgatdja és a gyermekekkel kozvetlenil foglalkozd
o6vodapedagdgusok részt vallalnak a gyermeket ellaté team munkdajaban. Kolcsénos
informacidéaramlads, tapasztalatok megosztdsa, egymds segitése a gyermek
fejlédésének biztositasa érdekében.
» Kezelések, a gyermek egészségi allapotanak nyomon kovetése, egymas tdjékoztatasa,
folyamatos kommunikacié.

Diabéteszes gyermek ellatasa soran sziikséges kapcsolattartas
» Diabéteszes gyermek ellatdsa soran folyamatos konzultacié a dietetikussal a
megfelel§ taplalék biztositasa érdekében, valamint a kezel6 orvossal a gyermek
allapotaral.
» Eszméletvesztés esetén mentdszolgalat értesitése.

Y

Inzulinfligg6 gyermekek esetében az inzulin szakszer( tdroldsdra, elGiras szerint
adagolasara vonatkozd tudnivaldk egyeztetése a kezelGorvossal.

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségligyi vizsgalatat végzd szolgdltatds
tekintetében a munkaba &llas elStti orvosi vizsgdlatra és az id6szakos (évente) orvosi
vizsgalatra torténé beutalds az intézményvezetd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel
kotelessége pedig az alkalmazotté.
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6.3. Tolna Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Intézményeivel

Kapcsolattarté
Az intézmény igazgatdja, és az adott nevelési évben érintett dvodapedagdgus.

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

A kapcsolat formaja
Vizsgdlat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio, szil6i értekezleten
valo részvétel, telefonalas.

A kapcsolattartas formaja elsGsorban eseti, amely kiterjed

» a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 6sszefliggd szakvélemény
megkérésére,

» az SNI, illetve a BTMN feltarasaval osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig tortén6é dvodaban maradasat tamogatd elGzetes
szakért6i vélemény kiallitasa,

» agyermekek Nevelési Tanacsaddban torténé fejlesztésére, foglalkozasara,

» az igazgatdja konzultacids kapcsolatot tarthat a Nevelési Tanacsaddval a vizsgalatra
kildott, vagy fejleszt6 foglalkozasokon résztvevé gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag
Nevelési évenként a beiskolazast megel6z6en, illetve az dvodapedagdgus és logopédus
jelzése alapjan szikség szerint.

Logopédussal
Kapcsolattarté
Az 6voda igazgatodja, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat formdja

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

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgdltatdasat a Tolna Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Dombovari Tagintézményének a logopédusa biztositja, a beszédfejlesztést igényl6
gyermekek létszamatdl fliggben megallapitott éraszdmban.

Gyakorisag
A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az évodapedagdgusokkal, konzultacid, informacio
atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén.

6.4. Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamugyi Hivatallal

Kapcsolattarté
Intézmény igazgatdja.
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A kapcsolat tartalma
A gyermekek veszélyeztetettségének megelGzése és megsziintetése érdekében a szocialis
segitd tevékenységének tdmogatdsa, esélyegyenlGség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges maodja

Esetmegbeszélésen, el6addsokon, rendezvényeken vald részvétel segitség kérése a Csaldd és
Gyermekjoéléti Kozponttdl, ha a gyermeket veszélyeztet6 okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem
tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk&zosség védelme
miatt ez indokolt.

» A Csalad és Gyermekjoléti Kozpont értesitése - ha az 6voda a beavatkozdsat
sziikségesnek latja,

» a szocialis segitd értesitése - ha az évoda a szolgalat beavatkozasat szlikségesnek
latja,

» amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az évoda vagy a szocialis segit6
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kézpont javaslatot tesz arra, hogy az évoda
a gyermekvédelmi rendszer keretei k6zott milyen intézkedést tegyen,

» esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére.

» szulGi kérelem hidanyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatdsag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
f6szabalytdl eltéré megkezdése érdekében az dvoda szakmai alldaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatdsaggal vald kapcsolattartas,

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

» szul6k tajékoztatdsa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és
telefonszamanak, valamint a szocialis segit6 intézményben vald tartézkodasanak
idépontjardl és helyszinérél), lehet6vé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag
Nevelési évenként minimum 1 alkalommal, illetve sziikség szerint. A gyermekvédelmi
feladatok kompetencia elvii meghatdrozasat az 6voda nevelési programja tartalmazza.

6.5. Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartas tartalma

» A gyermek 6. életévének betéltése utan a tankotelezettség megkezdésének
halasztdsat kizarélag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a szil6 az
Oktatasi Hivataltél. Ha a Pedagdgiai Szakszolgdlat szakért6i bizottsaga a sajatos
nevelési igény (SNI), illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség (BTMN)
feltardsaval Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziil6i kérelem
benyujtdsara nyitva allé hataridén bellil szakért6i véleményében javasolja, hogy a
gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben részesiiljon, a szilGi kérelem
benyujtdsara nincs sziikség. llyenkor a szakértGi véleményt az dvodaban kell
bemutatni, az dvoda pedig annak alapjan berogziti az 6vodaban maradas tényét a
koznevelés informacids rendszerébe (KIR).
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» A kijelolt intézmény igazgatdja a megklldott szakért6i vélemény alapjan értesiti a
hivatalt, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

» Oktatds-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa stb.).

» Mindsitések, tanfelligyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

» Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarté
Intézmény igazgatdja.

Gyakorisaga
Sziikség szerint.

6.6. Fenntartéval

Kapcsolattarté
Intézmény igazgatdja.

A kapcsolattartds tartalma
Az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak valé megfelelés, illetve az
intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
» azintézmény mikodésével, mikodtetésével 6sszefliggb feladatok ellatasara,
» az intézmény személyi és targyi koltségvetésének, fejlesztésének — felljitasanak
tervezése, megallapitdsa, médositdsa, végrehaijtasa,
az intézmény heti és nyari nyitvatartdsi idejének megallapitdsa,
az intézménybe torténd jelentkezés idejének meghatarozasa,
az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van,
az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellenbrzésére,

VV YV VYVY

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka
értékelésére, a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara,

A\

jarvanyligyi készenlét online kapcsolattartas a jogszabdlyban meghatarozott
feltételek biztositasa érdekében.

A kapcsolattartas formai
» Szbbeli tajékoztatas,
beszamoldk, jelentések,
egyeztetl targyalasok, értekezleten vald részvétel,
a fenntartod rendelkezéseinek atvétele, végrehajtdsa,

YV V V V

specidlis informdcidé szolgdltatdas az intézmény mikoédéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkajahoz kapcsoldddan,

Y

statisztikai adatszolgaltatds, az intézmény mikodésének és tartalmi munkajanak
értékelése,
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> elektronikus levelezés.

Gyakorisag
Eves munkaterv, éves beszdmold és sziikség szerint.

6.7. Gyermek programokat ajanlé kulturdlis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarté
Intézmény igazgatdja, és az adott évre megbizott évodapedagdgus.

A kapcsolattartas tartalma
Szinvonalas gyermekmdsorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

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

Formai:
» szObeli, irdsbeli tajékoztatas,

A\

gyermek el6adasok kdzos szervezése,

A\

gyermeknap szervezésében valé kdzremikodés,

A\

hagyomdnyapolds: innepségeken, rendezvényeken vald részvétel,
» konyvtarlatogatas.

Gyakorisaga
Az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatdrozva, a szll6i szervezet véleményének
kikérésével.

6.8. Kisebbségi Onkormanyzattal

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

A kapcsolattartas formaja
Az intézményen beliil, az intézményen kivili hagyomanydérzé programokon valo részvétel.

Kapcsolattarté
Intézmény igazgatdja.

Gyakorisag
Az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva.

6.9. Egyhaz és az évoda kapcsolata

Kapcsolattarté
Az egyhdazak képviselGjével az igazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma
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Vallasgyakorlassal Osszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitdasa az alkalmazottakra az
Nkt. Vhr.3. § (8) foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sz(ilGi 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 Kbzponttal

Az intézmény igazgatdja kapcsolatot tart a helyi Pedagdgiai oktatasi 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
Intézmény igazgatdja.

Gyakorisaga
Szlikség szerint.

6.11. Az intézményt tdmogatd szervezetekkel valé kapcsolattartas

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

» anyagi helyzetérdl,

» atamogatassal megvaldsitandod elképzelésérél és annak el6nyeirdl.

Az intézmény a kapott tamogatdsrél és annak felhaszndldsardl olyan nyilvantartast vezet,
hogy abbdl megallapithatd a tdmogatas felhasznalasanak maddja, célszerlisége, a tdmogatd
ilyen irdnyu informacidigénye.

Az igazgatd feladata, hogy az dvoda szdmara minél tobb tdmogatét szerezzen, s azokat
megtartsa.

Kapcsolattarté
Intézmény igazgatdja.

Gyakorisaga: Sziikség szerint.
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6.12. Az élelmezést ellatd szolgaltatdval vald kapcsolattartas

Tartalma

Az egészséges életmddra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvaldsitdasanak érdekében a vezet6 folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltatéd
vezetGjével a magas telitettzsir tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentésére irdnyuld
teendbk egyeztetése, rogzitése és megvaldsitdsa érdekében.

Kapcsolattarto
Intézmény igazgatdja.

Gyakorisaga
Sziikség szerint.

7. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

7.1. Nyitva tartas rendje

Az dvoda hétf6tél péntekig 6tnapos munkarenddel mikodik. A nyitvatartasi id6: napi 10 6ra,
reggel 6:30-t6l 16:30 oraig.

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 ovodai nevelési év szeptember 1-t6l, a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. Az dvoda junius
15-augusztus 31. kozotti id6ben nyari napirend szerint m(ikddik. Intézménylink nyaron 4
hétig zarva tart, melynek pontos id6pontjarél februdr 15-ig értesitést kapnak a sziil6k. Ekkor
készilnek a karbantartasi munkak.

A nevelési év folyaman tovabbképzésre, nevelési értekezletre illetve szakmai programokra az
6voda 5 nevelés nélkili munkanapot vesz igénybe, melynek pontos idejérél 7 nappal el6tte
tajékoztatjuk a szllSket. A nevelés nélkili munkanapon biztositjuk igény szerint a gyerekek
feligyeletét és ellatasat.

A nevelés nélkili munkanapokon biztositott felligyeleti ellatasra vonatkozd sziilGi igényeket
irasban a csoportban dolgozé ovodapedagdégusnak kell Osszegydjtenie és tovabbitani az
intézmény igazgatdja felé.

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

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni
» anevelés nélkili munkanapok id6pontjat és felhasznalasat,
> aszlinetek idGtartamat,
» anemzeti és 6vodai innepek meglinneplésének idépontjat,
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» az el6re tervezhetS nevelGtestileti értekezletek, sziilGi értekezletek, fogadddrak
id6épontjat,

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

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az innepek id6pontjarél az elsé sziil6i értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsagjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni és az évoda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell
jeleniteni.

Jarvanyligyi készenlét idején a m(ikodés rendjének valtoztatdsardl a szil6i kozosséget,
széban és irasban tajékoztatni kell.

FelelGs
Intézmény igazgatdja, igazgatd-helyettes.

7.2. AvezetSk intézményben tartdzkodasi rendje

Az évoda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezet6k intézményben vald tartézkodasanak rendje az alabbiak szerint
keriil meghatarozasra:

» Az igazgatdt szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte alatt a igazgatd-helyettes
helyettesiti. Az igazgatd helyettesitését teljes felel6sséggel az dvoddban az igazgaté-
helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizdrdlagos hataskorébe
tartozo lgyek kivételével.

Amennyiben tartds tdvollétnek nem minGsiil6 szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két
m(iszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartézkoddsa ezen id6szakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités
rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

Az intézmény igazgatdja az alabbiak szerint koételes gondoskodni arrél, hogy 6, vagy
helyettesének akaddlyoztatasa esetén

» igazgatdi,

» igazgatdhelyettesi feladatokat ellassak.

7.3. Az alkalmazottak intézményben valé tartézkoddsanak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megallapitott munkaid6 kezdete el6tt
legaldbb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teendGit megfelel6en el6készitse, tovabba kotelezé orajanak letelte utani 10
percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelel6en elhelyezze. Az
dévodapedagogus havonta koteles nyilvantartani kdtelezé érajan fellli munkaidejét az évoda
belsé hasznalatra elkészitett nyomtatvanydn. Az éves munkatervben rogzitett feladatok
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elvégzésére (Unnepségek, rendezvények, fogaddorak, gyermekek értékelése, szll6s
csaldadokkal torténé programok stb.) az dvodapedagdgus a kotelez6 érajanak letodltése utan
is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az igazgato a
helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozd a munkabdl vald rendkiviili
tdvolmaradast, illetve annak okat lehetGleg egy nappal el6bb, de legkés6bb az adott
munkanapon 7 6rdig koteles jelenteni az intézményvezetének, hogy a helyettesitésrél
intézkedhessen.

Az o6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirg6s esetekben igazgatoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

Az Ovodapedagégus munkaid6 beosztdsdt az intézmény igazgatéjanak el6zetes
engedélyével, a csere lebonyolitasi mddjanak megjelolésével cserélheti csak el.

7.4. Az Gnnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpoldsaval kapcsolatos
feladatok

7.4.1. Ovodai Ginnepek

A hagyomdnyok (innepek, apoldsa elvdlaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétSl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzdk a szlikebb és tagabb
kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultdra dpolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a szil6f6ldhoz és
csalddhoz vald kot6édés megbecsiilését. A feln6tt kozosségekben hozzajarulnak az
Osszetartozads, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az 6vodai Unnepeket, hagyomanyait a gyermekek kozosségére vonatkozdéan az dévoda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, id6épontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felel6soket a nevelStestiilet az éves munkatervében hatarozza 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 k6z0s cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgdlnak. Az Gnnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bévitése az intézmény jé hirnevének megé6rzése az dévodai kozosség minden
tagjanak kotelessége.

Az Ginnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb (nnepek
meglinneplésének rendjét és maddjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovdbbd a
nevelési év rendjére vonatkozé éves munkaterv hatarozza meg.
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7.4.2. Hagyomanyok

A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak feladata, tagjai kozremikodése
révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanydpolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megdbrzése, ndvelése.

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

Az intézmény hagyomanyai érintik a gyermekeket, a feln6tt dolgozdkat, a szlil6ket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény jelkép haszndlatdval, gyermekek, feln6ttek
Unnepi viseletével, az intézmény belsé dekordacidjaval. Az évoda nevét jelképezd, logd
megjelenitésének formai pélén, leveleken, meghivékon.

A nevelGtestilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apoldsan tul ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok apolasardl,
megG6rzésérdl is.

Hagyomanyos iinnepek
» Marton nap

Mikulds

Advent

Karacsony

Farsang

Marcius 15.

Huasvét

Anyak napja

Evzard

YVVYVY V VYV YV VYV

Gyermeknap

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziil6désben, Ginneplésben részt venni. Az
o6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mads lnnepélyek, rendezvények is
megvaldsithatdk.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelen - megiinneplik
a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is
> oktober 4: Allatok vilagnapja
marcius 22: A viz vildgnapja
aprilis 22: A Féld napja

YV V V

majus 10: Madarak és fak napja
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Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint ker(l
sor. A népi hagyomanyok apoldsa, a népszokdsok megismertetése is beépil az dvodai életbe.

Az évoda nyitott, a sziil6kkel egyiitt szervezett (innepei
Az intézményi szervezés igyekszik lehetdvé tenni, hogy a nevelési szempontbdl atgondolt, és
a Pedagdgiai Programban is megfogalmazott linnepek alkalmdval nyilt rendezvényeken a
szul6k egyutt linnepelhessenek a gyermekeikkel.

» Adventi jatszohaz: karacsonyi hangulat elGkészités, (linnepi készll6dés,
ajandékkészités a sziil6kkel kdzosen.
Farsangi jelmezbdl az évodaban, zene, tdnc, tombola.
Hudsvéti jatszohaz
Anyak napja — édesanyak, nagymamak koészontése musorral, ajandékkészités.
Gyermeknap — szines programok, vetélkeddk, kézmives tevékenységek.

YV VYV VYV

Evzaro, ballagas

Az 6voda a gyermekek szamara szervezett egyéb programjai, tevékenységei
» gyermekek szlletésnapjanak megiinneplése — ajandék osztassal,
» helyi kirandulas, séta,
> zenés el6dasok,
» gyermekszinhaz
A sétakhoz, kirandulasokhoz a sziil6k irasos beleegyezése sziikséges.

A kiranduldsok, mozi, szinhaz, muzeum Ilatogatdsokkal kapcsolatos kiaddsokat a szlil6k
finanszirozzak (el6zetes megbeszélés alapjan), vagy lehet6ség szerint palyazati pénzeszk6zok
felhasznalasaval.

Az 6voda és a sziil6k k6z6s rendezvényei
» sziulGi értekezlet, fogado ora,
» kézmlves délutanok
> elGadasok, forumok

Az 6voda alkalmazotti kozosség hagyomanyos linnepei, eseményei
» névnaposok kdszontése
» nyugdijba men6 munkatars bucsuztatasa,
» pedagodgusnap.

Az intézmény hagyomdanydpoldsdnak korébe tartozd konkrét eseményeket, rendezvényeket
a helyi Pedagégiai Program részletesen tartalmazza.
» A hagyomdanyapolas 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.
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» A hagyomanyapolas els6sorban a nevelGtestllet feladata, de az alkalmazotti
kozosség tagjainak kdzremlikodése, valamint s sziil6k bevondasa révén is gondoskodik
arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

7.5. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai

Minden 6vodai nevelési folyamat célja, feladat a gyermeki személyiség harmonikus testi és
szocidlis fejl6édésének elbsegitése. Az dvodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a
teljes ovodai életet magaba foglald foglalkozasok keretében folyik évodapedagdgus
jelenlétében és kozremikodésével az orszdgos Alapprogram, valamint a helyi Pedagdgiai
Program alapjan.

Az egyéb foglalkozads egyéni vagy csoportos pedagdgiai tartamu foglalkozds, amely a
gyermekek fejl6dését szolgdlja:

» Felzarkdztatas, integralas

» Tehetséggondozas

7.6. Afakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a szil6 kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és valldsoktatast. Ehhez sziikséges az dvoda és az egyhaz kozott
létrejott egylttmiikodési megallapodas, az egyhaz dltal biztositott hitoktatd.

Az 6vodaval kotott megdllapodds alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az évodai életet, a
nevelés folyamatat. Az évoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, szil6k, alkalmazottak lelkiismereti és
valldsszabadsagat. A hit és valldsoktatas idejének és helyének meghatarozdsahoz irasban ki
kell kérni a sziil6i szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képvisel6inek kezdeményezésére, minden év szeptemberében keriil
sor a szUl6i igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket a csoportban dolgozé
o6vodapedagdgusok felmérik, Osszesitik és tovabbitjdk az igazgatonak, aki tajékoztatja az
egyhaz képviselGjét, az egyeztetés utdn a kialakitott szervezeti rendnek megfelel6en kezdi
meg tevékenységét az intézményben. Az dltaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve,
elkllénilten az dvodai foglalkozasoktdl keriilnek megvaldsitasra.

8. INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

8.1. Arendszeres egészségulgyi felligyelet és ellatas rendje

Az igazgatd feladata az egészségiigyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgdlatok
megszervezése.
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Feladata

» Az igazgato biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

» A torvény altal meghatarozottak szerint gondoskodik az 1-es tipusu diabéteszes
gyermek évodai ellatasaral.

» A torvény altal meghatarozottak szerint biztositja a tartds gydgykezelés alatt allo
gyermek évodai ellatasat.

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

» Az 6vodaba jard gyermekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi felligyeletét
a fenntarté onkorméanyzat és az iskolaorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében az iskolaorvos és a véddnG latja el nevelési évenként az éves
munkatervben meghatdrozott id6pontban.

» Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziul6 nem jarul hozza, errél irdsban
kell nyilatkoznia.

Az egészségiigyi 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 kovetkezéképpen kell eljarni
» A beteg, lazas gyermeket el kell kiiloniteni, megfeleld ellatasban kell részesiteni
» Szlikség esetén orvost, vagy mentét kell hivni
» A szul6 értesitésérél gondoskodni kell.

8.2. Agyermekbalesetek megelGzése érdekében ellatandd feladatok

Minden dvodapedagodgus a kdznevelési torvényben elbirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségik, testi épségiik meglrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6z6djék, tovabbd, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagogus feladata
» A gyermekek életkoranak megfelel§ balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak
és id6pontjanak rogzitése.

» Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

» Korultekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

» Kiranduldsok biztonsagos el6készitése.

» Az 6vo-védé elGirasok figyelembevételével viheti be az évodai tevékenységekre az
altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

» Sziul6k tajékoztatasa a gyermekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejlé

baleseti forrasokrol.
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» Szul6k hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkézokon 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 tlzriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétl6d6 oktatdson valé részvételiikkel kotelesek
megszerezni.

Az O6vodai egész napos nevel6émunka folyaman a dolgozénak koriltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védb-, 6vo elGirasok figyelembevételével.

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

Kiilonosen fontos ez, ha
» az udvaron tartézkodnak,
ha kilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirdndulds el6tt stb.),
ha az utcan kozlekednek,
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

YV V V V

és egyéb esetekben.

Az intézmény igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden dolgozé feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato felé
jelezze.

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

Az igazgatd felel6s az intézményben a nevelés és az dvodai nevel6munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért és a gyermekbalesetek megel6zéséért.

Az 6voda dolgozdéinak feladatai
Az intézmény igazgatdjanak feladatai az alabbiak
» a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi elGirasok kibdvitése,
» gondoskodjon az 6vo-védd intézkedések céljabdl az adott teriletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmezteté tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérdél.

Az intézmény igazgatdjanak felelGssége
» hogy az intézmény teriletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig,
s csak az azzal dolgozdk allandé felligyelete mellett lehet,
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>

>

>

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

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

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetdé és a munkavédelmi felelGs
feladata a gyermekekkel foglalkozé 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 figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell figgeszteni,
illetve azok tartalmat legaldbb évente kétszer ismertetni kell.

Az 6vodai alkalmazottak felelGssége

>

>

Y

Y

YV V V V

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

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

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

A kiilonbo6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletiikon fokozott o&vatossdggal jarjanak el, Ulgyelve 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.

Az dvodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készités(i és kereskedelemben
gyartott eszk6zoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabdlyban jelzett
megfelelGségi kovetelményeknek.

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

esetén:

>

>
>
>

a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithaté, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozé veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetni,
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» agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény igazgatdjanak és a szil6nek.

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 munkateriletikén fokozott &vatossdggal jarjanak el, lgyelve a gyermekek
biztonsagdra, testi épségére,
» aveszélyforrast jelenté munkateruletiket mindig zarjak (karbantarté helyiség, tisztitd
szertar),
» a munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem szikséges dolgokat csak a
munkaltatd engedélyével viheti be.

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

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

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

Az 6ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd szabdlyokat, az
intézményi 6vo-véd6 elGirdsokat. Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket
nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul gydgyuld sériléssel jaré gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivaltd és a kdzrehaté személyi,
targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felel6s allamtitkar altal
vezetett, a minisztérium (izemeltetésében |év6 elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs
lehet6ség, jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus
uton kitoltott jegyz6konyvek kivételével — a kivizsgalds befejezésekor, de legkés6bb a
targyhot kovet6 honap nyolcadik napjaig meg kell kildeni a fenntarténak. Az elektronikus
uton kitoltott jegyz6kdnyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzékonyv egy példanyat
at kell adni a kiskord gyermek szil6jének. A jegyz6konyv egy példanyat a kidllité
intézményében meg kell Grizni.

A gyermekbalesetek jegyz6konyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok
» abaleset korilményeinek kivizsgalasa,
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» jegyz6konyv készités,
» bejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi el6irasok
» azonnali jelentési kotelezettség a fenntarté felé,
» legaldbb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a
baleset korilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset korilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a szll6i szervezet képvisel6jének
részvételét.

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felel6ssége, hogy
» a gyermekbalesetet kdvet6en intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne
forduljon elg,
» az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztatja.

8.3. A nevel6munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

8.3.1. Nevelésiidében szervezett, dvodan kivili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehet&ségiik van dvodan kivili programok szervezésére is:
> kirdndulas, séta,
» szinhdaz-, mizeum-, kiallitas latogatas,
» sportprogramok,
» iskolalatogatas stb.

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

Az 6vodapedagogusok feladatai

» A csoport faliljsagjan, valamint az izen6 flizetben tajékoztatjak a szlil6ket a program
helyérdl, id6pontjardl és a kozlekedési eszkozrol.

» Azigazgatot el6zetesen szdban értesiteni kell.

» Az 6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik és testi épségik védelmére vonatkozd elGirdsokat, a kilonboz6
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformdkat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnapldban koteles dokumentalni.

777

Kiilonleges elGirasok
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.
» Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kiséré — de min.
216
» Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kisérd

Gondoskodni kell az els6segélynyljtashoz szlikséges felszerelésrdl.
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8.3.2.
>

YV V V V

Az évodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

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

A HACCP el6irasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott felelGssége.

Az egészségligyi elGirasok betartasa és betartatdsa mindenki felel6ssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

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

Ové véds elbirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnStteknek be kell tartani az
6vodaban valé benntartéozkodas soran

>

YV VYV VYVYVYY

Y VY

8.3.3.

a balesetek megel6zésére vonatkozd szabalyok,

az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok,

az udvar haszndlatara vonatkozé szabalyok,

a sétak alkalmara vonatkozé szabalyok,

a kirdnduldsokra vonatkozo szabalyok,

a tornaszoba hasznalatdra vonatkozé szabalyok,

szinhdazlatogatdsra vonatkozé szabalyok,

iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok,

a szabadon valasztott foglalkozasokon (pl. Bozsik foci, néptanc stb.) val6 részvétekre
vonatkozo szabalyok,

tehetség mihelyeken valé részvétekre vonatkozé szabalyok,

a jarvanyugyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfelel§ eljarasrend
alkalmazasa.

Egészségligyi szempontbdl biztonsagos kdrnyezet kialakitasa jarvanyligyi készenlét
idején

Mulasztasokkal 6sszefiiggs igazolasok kezelése

>
>

>

>

>

Az 6vodat kizarélag egészséges, tiineteket nem mutatod gyermek, latogathatja.

A megbetegedés tlineteit mutaté gyermeket azonnal elkilonitjik, és értesitjik a
torvényes képvisel6t. Kérjiuk, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza
gyermekiket. A gyermek az o6voddba kizdrdlag orvosi igazoldssal térhet vissza,
amelyet a visszatérés elsé napjan be kell mutatni.

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

A 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
igazgatdnak alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak tekinteni.
llyen indoknak tekinthet6 a jarvanyhelyzetbdl fakadé alapos ok is. (Az igazgatd
dontést csak hatarozott id6tartamra hoz.)

Igazolt hidnyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatdsagi karanténba keril a
részére elGirt karantén idGszakara. Hatdésagi hazi karantén esetén a jarvanylgyi
hatésdg altal kiadott, a jarvanylgyi megfigyelést feloldé hatdrozatot szikséges
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bemutatni. Ezen id6szakban a gyermek az otthona elhagydsa nélkil, a
pedagdgusokkal egyeztetett kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben-
oktatasban.

Ovodai benntartézkodasra vonatkozé szabalyok
» A szll6k az intézmény épliletébe nem léphetnek be!
> Ugyintézés esetén a sziil6k is - az 6voda teriiletén - az igazgatdi kérésnek megfelelSen
maszkban, kézfertGtlenitést kovet6en tartdézkodhatnak.
» A tovabbi tajékoztatas érdekében a digitalis munkarend sordn alkalmazott, hasznalt
fellleteket mdkodtetjuk.

Mindennapi nevelés-oktatas

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

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

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

» Folyamatos, vagy gyakori szellGztetéssel kell gondoskodni a friss levegé biztositasarol
— idGjaras és kornyez6 forgalom fliggvényében.

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

Takaritas, fert6tlenités
» A fertGtlenité takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségigyi
K6zpont (NNK) ajanlasat.
» A fertStlenit6 nagytakaritas és a rendszeres fert6tlenit6 takaritas elvégzéséhez
sziikséges tisztitd- és fert6tlenits szerek kdzpontilag biztositva vannak.

A\

A takaritds megvaldsulasat az igazgato ellendrzi.

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

> Ozongenerator hasznalatat ugy kell megszervezni, hogy az intézményben senki ne

tartdzkodjon, és a megfelel6 szell§ztetés biztositva legyen.

8.4. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

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

A kezelés mddjat mindig diabetoldgus szakorvos allapitia meg, ami fligg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl is. A gyermekek ellatasara a vezeté a munkakori
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leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast az dvoda barmely érettségivel rendelkez6
kdzalkalmazottja szdmadra, ha az irasbeli nyilatkozat formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal
altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas visszavondsig szél.

I-es tipusu diabéteszes gyermekek ellatasa

A modositott Nkt. 62. § (1a) — (1e) bekezdése alapjan az 1-es tipusu cukorbeteg gyermekek
Ovodai ellatasanak részleteit az intézmény altal — az Eltv. el6irdsaival 6sszhangban —
kidolgozott specidlis eljardsrend tartalmazza.

A kodznevelési torvény rendelkezése értelmében az dvoda vezet6je a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipusu diabétesszel él6 gyermek részére abban az id6tartamban, amikor az dvoda felligyelete
alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek szll6jének, torvényes képvisel6jének
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyi intézmények
szakmai irdanymutatasa alapjan az (1b) — (1e) bekezdés szerint biztositja a specialis ellatast.

Az intézmény igazgatdja a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezs, nevelS-oktatd
munkat kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatottja szamara meghatarozott esetben
és maddon elGirhatja a vércukorszint sziikség szerinti mérését, sziikség esetén, orvosi el6irds
alapjan, a sziil6vel a megadott kapcsolattartdsi médon egyeztetve, az elGirt id6kozonként a
sziikséges mennyiségl inzulin beadasat.

A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja a meghatarozott feladat ellatdsat olyan pedagdgus
vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel§-oktatd munkat kozvetlenil segité
munkakorben foglalkoztatott személy Gtjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat
ellatdshoz kapcsolddd ismeretekrél széld szakmai tovdbbképzésen részt vett, és aki a
specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy orvos, vagy védénéutjan biztositja.

A sz(l6 kérelmét az Eltv. 15. § (5) bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja be.
Az intézmény igazgatdja az e § szerinti esetkdrben egy esetleges rosszullét esetén az Eltv.-
vel 6sszhangban 3ll6 specidlis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

A koznevelési torvény 62. § (1c) bekezdés a) pontja szerinti foglalkoztatott, aki a 62. § (1b)
bekezdésében meghatarozott feladatot Iatja el, a 8. mellékletben meghatarozott diabétesz
ellatasi potlékra jogosult. A diabétesz ellatdsi pétlék alapja — a feladatot ellaté foglalkoztatott
besorolasatél flggetlenll — a mesterfokozathoz kapcsolédo illetményalap.

8.5. Atartds gydgykezelés alatt allé gyermekek dvodai ellatasa

Az Nkt. alapjan tartds gydgykezelés alatt allo gyermek az a gyermek, akinek kezelése az Eitv.
89. §-a szerint altaldnos jarébeteg-szakellatasban vagy az Eutv. 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 formdban nem tud részt venni.
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Lényeges, hogy a tartds gyogykezelés alatt all6 gyermekek esetében az adott egészségligyi
allapotrél ered6 sajatossagok és a tankotelezettséggel Osszefliggé alapvetd jogok és
kotelezettségek dsszhangba keriiljenek.

Minden ellatérendszeri tagot a gyermek megsegitésén dolgozdé teambe sorolhatunk.

Az egylttmikodés f6 célja az érintett gyermekek tarsadalmi reintegracidjanak biztositasa.
Ehhez elengedhetetlen a teljes betegut id6szaka alatti pedagdgiai ellatasuk megtervezése és
nyomon kovetése. Ennek alapfeltétele a sziil6 és minden ellatd szamara és részérdl a pontos,
tiszta és atlathaté kommunikacié.

A szUl6 kérésére és beleegyezésével minden tag koteles a téle kért informacidkat megadni és
a gyermek érdekében egylttmdikodni.

A tartds gyodgykezelésre vonatkozdé adatok, tovabba a gyermek specidlis kdznevelési
elldtashoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi diagndzisanak adatai az évoda és az
egészséglgyi szakellato kozott tovabbithatdk (kiilonleges adatok) Nkt. 41. § (8) a) pont.

Az intézmény feladatai a tartdsbeteg gyermekek esélyegyenléségének, fejlesztésének,
rehabilitacidjanak biztositasa érdekében
A korhazi lét szakaszaban

» Kapcsolatfelvétel a csaladdal az igények, lehetGségek egyeztetése céljabdl.

» A kortdrsak és a nevel6testiilet informalasa.

» Esetgazda (a gyermekkel foglalkozé dvodapedagdgus) kijelolése, aki az adott
idGszakra vonatkozd heti tervet, fejlesztési feladatokat, SNI gyermek esetében a
gyogypedagogus altal elkészitett, az adott idGszakra vonatkozd egyéni fejlesztési
tervet a szl6nek irdsban és/vagy online formaban megkuldi. A sziil6 kotelessége a
megkapott oktatdsi anyagot a kérhaz pedagdgusnak atadni.

K6zosségben tartas megszervezése
Az aktiv kezelés ideje alatt, az adaptdcids otthonlét és az aktiv kezelések lezarasat kévets
otthon tartézkodas id6szaka soran.

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

» Amennyiben lehet8ség van ra csaladlatogatas. Sziikség szerint online kapcsolattartas.

Visszatérés az 6vodaba, utégondozas
» A reintegracié és inkluzio el6készitése.
» A fokozatos visszatérés kidolgozasa, a nevelGtestiilet bevonasa.
» Sziikség szerint kapcsolatfelvétel a Szakszolgalattal, Szakért6i Bizottsaggal,
gyermekvédelemmel.
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8.6. Allergidas megbetegedésben szenvedd gyermekek anafilaxias sokk elkeriilését
célzo ellatasanak feladatai

2023. szeptember 1-jével hatdlyba lépett a ,,2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél”
modositdsa, mely kimondja, hogy a kdznevelési intézménynek biztositania kell a fokozott
kockazatu allergias betegséggel diagnosztizadlt gyermekek, tanuldk egészségének
megdGrzésére forditott fokozott figyelmet.

Az allergia a szervezet immunreakcidja, melyet valamilyen, rendszerint artalmatlan anyag, az
un. allergén valt ki. A szervezet ezt az anyagot idegen és kdros anyagként azonositja, prébal
t6le megszabadulni, és ekdzben tulérzékenységgel reagdl. A tliinetek szerte dgazdk lehetnek,
csakugy, mint az allergids reakcio sulyossagi foka.

Az otthon konnyebben kialakithaté szabdlyok az oktatdsi-nevelési intézményekben
nehezebben megvaldsithaték. Annak érdekében, hogy a szllé biztonsdgban tudhassa
gyermekét, fontos, hogy az intézmény dolgozdi tisztaban legyenek az intézménybe jaré
ételallergias gyermek minden szikségletével, a véletlen diétahiba miatt el6forduld
anafilaxiat pedig id6ben vegyék észre és szakszer(ien kezeljék.

JelentGs kilonbség van azon gyermekek kozott, akik mar ismerten anafilaxias allergidsok, és
azok kozott, akiknél ez nem ismert, és elsé reakcidjuk intézményi keretek kozott torténik. A
mar diagnosztizalt gyermekeknél az ismert allergénnel valé talalkozas esélye, a tanév elején
lefektetett, megfelel6 szabalyrendszerrel minimalisra csokkenthet6, a még nem
diagnosztizaltaknal ez nehezebben megvaldsithaté.

Fontos kiilonbség tovabba, hogy mig a diagnosztizalt gyermekek vészhelyzeti ellatasat a sajat
adrenalin autoinjektorjaik (AAl) biztositjak, addig a nem ismert diagndzisu gyermekeket csak
az intézményi AAl tudja ellatni, amennyiben az rendelkezésre all.

Azon gyermekek esetében, akik igazoltan, orvos altal diagnosztizalt allergids betegségben
szenvednek, a gyermek fogaddsat a szil6kkel vald konzultdcidval kezdjik, melyet nyugodt
korilmények kdzott tesziink meg, id6t hagyva a kérdések feltevésére.

Nagyon fontos, hogy a sziil6k gyermekikre vonatkozdan irdsos szil6i nyilatkozat vagy a
haziorvosuk dltal kiallitott igazolds benyujtasaval igazoljdk az intézmény vezetGje felé, hogy
gyermekiknek van-e olyan krénikus betegsége, amely miatt az Epipen Junior injekcié nem
alkalmazhato anafilaxids reakcié esetén. Tekintettel arra, hogy szakmai allasfoglalds szerint
az asztma, a cukorbetegség, a szivritmuszavar esetében a készitmény beadasa nagyobb
kockdazattal jarhat. Az igazolas a gyermek személyi anyagaban keril nyilvantartasra.

Fontos, hogy anafilaxidas sokk esetén nincs arra lehet6sége munkatarsainknak, hogy
megvarjak a szil6 megérkezését, ilyen esetben a képzésben részt vett kollégank feladata az
injekcio beadasa.
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8.7. Rendkivili esemény, bombariadd esetén szlikséges teendbk

Az intézmény mikodésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olyan el6re nem
l[athaté eseményt, amely a nevel6munka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét valamint az épiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonésen

» atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
atiz
a robbantassal torténs fenyegetés

Y V V

jarvanyigyi készenlét, stb.

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

Az intézmény igazgatdja illetve az illetékes vezetd dont a sziikséges intézkedésekrél és a
fenntartd értesitésérdl.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
» azintézmény igazgatdjat,
az intézmény fenntartdjat,
tlz esetén a tlizoltosagot,
robbantdssal torténé fenyegetés esetén a renddGrséget,
személyi sériilés esetén a mentbket,

VV VYV V V

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

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felel6s dolgozd
utasitdsara az épuletben tartézkodd személyeket sajatos, felhivd jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épilet kitiritéséhez.
A veszélyeztetett éplletet a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv alapjan
kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
tortén6é gyllekezésért, valamint a vdrakozds alatti felligyeletért a gyermekek
6vodapedagdgusa a felells.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kévetkezdkre
» Az éplletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a gyermekekért felelGsséggel
tartozé 6vodai dolgozdnak a termen kivil (pl.: mosddban) tartézkodé gyermekekre is
gondolnia kell!
» A kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az éplilet
elhagydsaban segiteni kell!
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» A helyszint és a veszélyeztetett éplletet, az évoda dolgozdja hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
éplletben.

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

Az épllet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tlzriadd tervben rogzitettek szerint torténik.

Az intézmény igazgatdjanak illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett
épiilet kiliritésével egyidejlileg — felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol

» akilritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasaral,
a kozmlvezetékek (gaz, elektromos aram) elzardasaral,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
az els6segélynyujtas megszervezésérdl,

YV V VYV V

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek (rendGrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztréfaelhdrité szerv vezetdjét az intézmény
igazgatojanak, vagy az altala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol
» arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
a veszélyeztetett éplilet jellemz8irél, helyszinrajzardl,
az épliletben taldlhatoé veszélyes anyagokrél (mérgekrél),
a kozmli (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
az épliletben tartézkodod személyek [étszamardl, életkorardl,

VV YV VYV V

az épllet kitritésérdl.

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

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

4

A tlz esetén szikséges teendbk részletes intézményi szabalyozasat a ,T(izriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A tdzriadd terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizsgalatdért az intézmény igazgatdja a felelbs.

Az épuletek kilritését a tlizriadd tervben szerepl6 kilritési terv alapjan évente legaldabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és munkavédelmi megbizott
felel.
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A tlizriadé tervben megfogalmazottak, az intézmény minden dolgozéjara kotelezé
érvényliek.

A tlzriadd tervet az 6voda folyosdéjan kell elhelyezni.

8.8. Hivatali titok megé6rzése

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

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

Amennyiben a jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvildagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mingsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mingsdl.

Hivatali titoknak minésiil

» amit a jogszabaly annak mindsit,
a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz f(iz6d6 adat,

Y V V

tovabbd, amit az intézmény igazgatdja az adott lgy, vagy a zavartalan mikodés
biztositasa, illetve az dvoda jo hirnevének megébrzése érdekében vezetdi utasitdsban
irdsban annak mindsit.

E kotelezettség a foglalkozasi jogviszony megsz(inése utan is fenn all.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testilet tagjainak egymas kozti, nevelési
értekezleten, illetve megbeszéléseken torténs, a gyermek fejlédésével 0Osszefliggd
megbeszélésekre.

8.9. Azintézményben torténé dohanyzdas szabalyozésa

A nemdohanyzok védelmérdl sz6l6 1990. évi XLIl. térvény szabdlyozasa értelmében a
nevelési intézményben és a nevelési intézményen belil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken is tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa és fogyasztasa.

Az alkalmazottaknak, a sziil6knek az 6voda épiiletében és udvaran, valamint 5 méteres
korzetben is tilos dohanyozni!

8.10. Nyilatkozat tomegtajékoztatod szervek felé

A televizio, a radid és az irott sajtd képviselSinek adott mindennemd tdjékoztatds
nyilatkozatnak mingsiil.
Nyilatkozattétel esetén az aldbbi el6irdsokat kell betartani
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» az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézmény igazgatdja vagy az dltala 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
titoktartdsra, valamint az intézmény jo 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 erkodlcsi kart okozna, tovdbbd olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

8.11. Elektroakusztikus eszkdzok biztonsagos haszndlata

Nkt. 128. § (11)-(12) A gyermekek, tanuldk egészségvédelmével 6sszefliggésben maximaltak
az elektroakusztikus eszk6zok haszndlata és az elektroakusztikus hangositasu rendezvények
esetében a hangnyomasszint értékeket.
11) A nevelési-oktatasi intézményben elektroakusztikus eszkdz igénybevétele mellett tartott
tanitasi oradn, egyéb foglalkozdson, valamint a nevelési-oktatasi intézményben vagy a
nevelési-oktatasi intézmény altal szervezett elektroakusztikus hangositasu rendezvényen (a
tovabbiakban: elektroakusztikus hangositdsu rendezvény), amelyen gyermekek, tanuldk is
részt vesznek, a gyermekek, tanulék zajvédelmére kiilonos figyelmet kell forditani.
Az olyan elektroakusztikus hangositasu rendezvényen, amelyen
a) 0-6 év kozotti gyermekek, tanuldk vesznek részt, a hangnyomadsszint nem
haladhatja meg az Laeq M30 75 dB értéket,
b) 6 és 14 év kozotti gyermekek, tanuldk vesznek részt, a hangnyomasszint nem
haladhatja meg az Laeq M30 80 dB értéket,
c) 14 és 18 év kozotti gyermekek, tanuldk vesznek részt, a hangnyomadsszint nem
haladhatja meg az Laeq M30 90 dB értéket.
(12) Az Laeq M30 75-90 dB hangnyomadsszint kozotti elektroakusztikus hangositasu
rendezvényen biztositani kell, hogy a kd6zonség a hangsugarzékat 3 méteren belil ne tudja
megkozeliteni.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

9.1. Belsé ellendrzés rendje

Belsé ellen6rzés célja

A pedagdgiai munka belsé ellen6rzési rendszere atfogja az évodai nevelS-oktatd munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak id6ben torténé feltarasat, mutasson rd a hianyossagok
potlasara, er6sitse meg a helyes gyakorlatot, s jdruljon hozza a jo mabdszerek
népszerlsitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.
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A belsé ellendrzés szervezése

A folyamatos bels6 ellen6rzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az intézmény
igazgatdja felelGs. Az ellenGrzéseket, méréseket az ellenérzést végzék Gtemezik a pedagdgiai
program és az éves munkaterv alapjan azzal, hogy el6re értesitik az ellen6rzésre kerilé
terliletek felel6seit, hogy azok a munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett
ellenérzések mellett alkalomszerten, illetve az ellenérzés természetének megfelelGen,
bejelentés nélkil is sor keriilhet az ellenGrzésre. Az ellenGrzések az dvoda onértékelési és a
hozzd kapcsolédd értékelési szabalyzataban lefektetett eljardasrend alapjan, az ott
megfogalmazott feladatkorokhoz kapcsolddéd kompetencidk évenkénti vizsgdlataval
valdsulnak meg évodankban az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves
munkaterve tartalmaz.

Az ellen6rzésért felel6s vezet6k munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolédo hatdskoroket, a hataskorok mellé az ellenGrzések eredményeirél a beszamolasi
kotelezettségeket az intézmény igazgatdja felé.

A bels6 ellen6rzés kiemelt szempontjait az évoda onértékelési és értékelési szabdlyzata
tartalmazza.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen6rzésrél az intézmény igazgatdja dont.
Az ellendrzési értékelési terv megvaldsitasardl sz6l6 beszamoldkat évente értékeljiik.

A belsé ellenérzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsé6 ellen6rzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgdljak, hogy
az ellen6rzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvaldsitasat.

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

» segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszer(ibb, leggazdasagosabb
ellatasat, legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,

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

» segitse a vezetGi utasitasok végrehajtasat,

A\

jaruljon hozza a hibdk, hidnyossagok, szabalytalansdgok megelGzéséhez, a
gazddlkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitdsahoz.

Az ellendrzést végz6k kore

A belsé ellenérzést a kovetkez6 személyek végzik:
» igazgato,
» igazgatd-helyettes.

Az ellenGrzést végz6knek sajat felelGsi teriletikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgatd felé.

Az ellen6rzési tervet az intézményvezet6 késziti el. Az ellen6rzési terv az éves munkaterv
része.
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Tartalmazza az ellendrzés
> terileteit

modszerét

szempontrendszerét

Y V V

Utemezését

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

Az ellendrzés formai:
» tevékenység/foglalkozas ellen6rzés,
> beszamoltatas,
» eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
» helyszini ellen6rzések.

Teriiletei:
» Szakmai-pedagodgiai tevékenység
» Tanligy-igazgatasi feladatok ellatasa
» Munkaltatoi jogkorbdl adodo feladatok (hatarid6k, jogszabalyi elGirasok betartasa)

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

Alapelvei:
konkrétsag

A\

objektivitas

folyamatossag

tervszer(iség

pedagdgiai 6nalldsag tiszteletben tartasa

humanus megkozelités, kdlcsonos bizalom

O0nadllésag, onértékelés fejlesztése, Uj perspektivak addsa

YVV V VYV YVYY

pozitivumok erdsitése

Az igazgatd az egyes nevelési terliletek ellenérzésébe bevonja az igazgatd-helyettest is. Az
ellen6rzési tervben nem szerepl6, rendkivili ellen6rzésrél az igazgatd dont.

A bels6 ellenGrzés kiemelt szempontjait az évoda onértékelési és értékelési szabalyzata
tartalmazza.

Az ellenGrzési értékelési terv megvaldsitdsardl szélé beszamoldkat évente értékeljik. Az
ellen6rzés tapasztalatairdl irdasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
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o6vodapedagogussal, illetve dolgozéval ismertetni kell, aki arra széban vagy irdsban

észrevételt tehet.

Az igazgatd minden évodapedagdgus és dajka munkdjat egy alkalommal értékeli a nevelési

év soran.

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenGrzésére sor kerdil.

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

A nevelési évzaro értekezletén az igazgato értékeli a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének

eredményeit. Ismerteti a nevel6testilettel az ellenérzés altaldnos tapasztalatait, az esetleges

hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedésekre javaslatot tesz.

9.2. Kiemelt szempontok a nevel6munka belsé ellendrzése soran

Az 6vodai nevel6munka ellenérzésének szempontjai

>

YV V V V

YV VYV YV YVYY

>
>

Az alkalmazottak munkafegyelme, a munkaidé kihasznalasa.

A helyi nevelési program ismerete, szinvonalas, hiteles megvaldsitasa.

A nevel6munkahoz kapcsolddé adminisztracié pontossaga.

A csoportszoba tudatos, célszerl berendezése, tisztasaga, dekoracidja, hangulata.

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

A nevel6munka szinvonala, eredményessége.

A nevel6munkara valé felkésziilés, tervezés minGsége.

A folyamatos életszervezés soran a feln6ttek egylittm(ikodésének szinvonala.

Az alkalmazott mddszerek, egyéni banasmad, differencialas, gyermekismeret.

A gyermekek tevékenységi szintje, magatartasa, fejlédése.

Az 6vodapedagogus és a dajka személyisége, magatartdsa, kommunikacioja.

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

A sziil6kkel valé egylttm(ikodés min&sége, eredményessége

A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, minGsége.

A pedagdgus egyéb feladatainak ellenérzése

>
>

>
>

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban valo részvétel,

a gyermekek részére szervezett programokon valdé részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban torténd aktivitas,

a szabadidGs tevékenységek szervezésében valo részvétel,

kiilon megbizds alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,

» afelzarkdztatasban és a tehetséggondozasban valé részvétel.
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10. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK

JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
» A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és ovondnek fellgyeletre
atadasahoz, valamint a kiséré6 tavozadsahoz sziikséges.
» A gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonétél vald atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges.

Ezekben az id6pontokban, 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 nyitvatartdsi rendjében meghatarozott id6ben érkezik az intézménybe,
» valamint minden mas személy.

A kiulon engedélyt az intézmény igazgatojatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély,
és szikség szerint, egy dolgozo felligyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
» a szllének, a gondvisel6nek az Ovoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valé érkezésekor,
» a meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartézkoddasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
koévetkezd6k szerint térténhet
» Az 6vodaba érkez6t fogadd alkalmazott az illetét az igazgatd irodajaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
» A fogadd alkalmazott a feladatkérét meghaladd Ugyekben jelentkezé kiils6
személyeket az igazgatdnak jelenti be.
» A fenntartdi, szakértGi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatdval
vald egyeztetés szerint torténik.
» Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 szocidlis segité intézményben valé
benntartézkodasa
» Az 6voddaba kihelyezett szocidlis segité a Csalddsegité és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az ovoda kozott létrejott egylttm(ikodési megdllapoddsban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres id6kdzonként tartdézkodik az intézményben.
» Az intézmény a szocialis segité részére biztositja a helyszint a fogaddoraja és
tevékenysége megtartasahoz.
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» A szocidlis segit6 évodaban vald tartdzkoddsanak helyszine és id6pontja az intézmény
hirdet6tablajan megtalalhato.

Ugynokok, lizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai
» Belépésiket kotelez6 mddon jelezni kell az igazgatdnak.
» Benntartozkodasuk, tevékenységik vezeté engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 mddon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
» Az intézmény igazgatdja engedélyezheti kereskedGk belépését, benntartdzkoddsat:
jotékonysagi programokon,

(@]

gyerekek részére szervezett programokon,
Uinnepkdrokhoz kotéds gyermekkdnyv terjesztésekor,

(@]

o

az ovoda dologi beszerzéseihez kot6d6é ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitdszer, konyv...),
» A benntartézkodas az igazgatd altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben el6zetesen egyeztetett
idépontban, megfelel§ informacidk beszerzését kbvetben torténhet.

Alkalmi tigyndkok, kereskedk belépése, benntartdzkodasa TILOS!

11. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz6l és az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturdlis tevékenységgel fligg 6ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése
» A megengedett jellegli reklam, szérdlap elhelyezését minden esetben az igazgatd,
vagy az igazgatd-helyettes jévahagyasa utan lehet az dvodaban kifliggeszteni.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

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

» Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzGjének.

» SzUlGi, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliljsagra az igazgato
engedélye nélkil.

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

» Az igazgato, illetve az igazgatd-helyettes kotelessége a hirdetGtabla rendszeres napi
ellen6rzése.
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12. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS

RENDELKEZESEK

A miikoédés alapdokumentumai
» Alapité Okirat
Pedagdgiai Program
Szervezeti és M(kodési Szabalyzat
Hazirend

YV V V V

Eves Munkaterv
> Eves Beszamold

A felsorolt mikodési alapdokumentumok Grzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
igazgatd feladata. Irattari elhelyezésik kotelezd.

Az intézmény Pedagdgiai Programjat, Szervezeti és MUkodési Szabalyzatat és Hazirendjét
egy-egy példanyban el kell helyezni az igazgatdnal.

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

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapitdé Okiratunk a kdvetkezs helyeken van elhelyezve:
» afenntarténdl,
» azintézmény igazgatdjanal,
» azirattarban,
» intézményilink honlapjan,
> az Allamkincstarban.

A miik6édési alapdokumentumok elhelyezése
» A felsorolt mlkodési alapdokumentumok G&rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az igazgato feladata.
» lrattari elhelyezésik kotelezd.

A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miik6dési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkez6 helyekre torténik meg
» fenntarto,
intézményi honlapunk,
az igazgatoi iroda,
KIR.

Y V V

A dokumentumokba betekinthetnek az évodapedagdgusok, a szil6k, és az intézménnyel
jogviszonyban nem alldk is.
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Tdajékoztatas a Pedagdgiai Programrol

A szil6k barmely sziilGi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az intézmény igazgatdjatdl, az
igazgatod-helyettestdl és a csoportos 6vodapedagogusoktol.

A Pedagodgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
felteheti az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az ligyintézési hataridén belil érdemi valaszt
ad. Ennek pontos id6pontja a szilével torténé el6zetes egyeztetés alapjan kerdil
meghatdarozasra.

Szébeli érdekl6désre, szdbeli tajékoztatast kaphat az Odvoda képviseletére jogosult
személyektdl.

irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az igazgaténak cimezve, aki az
Ugyintézési hataridén bellil irdsbeli tdjékoztatdst nyuijt.

Tdajékoztatas a Hazirendrdl

Az 6vodapedagogusok minden nevelési év elsd szilGi értekezletén tajékoztatast adnak a
hazirendrél. Az Uj beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyat - az atvételt szul6 altal torténd aldirasaval - atadjuk. A Hazirend és az
éves munkaterv elhelyezésre keril a igazgatd irodajaban.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési intézmények kozérdek( vagy kozérdekbdl nyilvdnos adatait a nemzeti
kdoznevelésr6l sz6l6  torvény végrehajtasardl rendelkezd 229/2012. (VI  28))
Kormanyrendelet 23-24. §-aiban foglaltak alapjan az intézményi kozzétételi listaban kell
elérhet6vé tenni.

A Rendelet 24. § (1)-(4) bekezdései értelmében a koznevelési intézmény a tdjékoztatd
rendszerben az oktéber 1-jei allapotnak megfelel6en kozzéteszi a 23. § szerinti adatokat és
dokumentumokat. A kéznevelési intézmény képviselSje a kozzétételi lista tartalmat szlikség
szerint, de legaldbb nevelési évenként, tanévenként egyszer, oktéber 31-ig felllvizsgalja.

A Rendelet 23. § (1) bekezdése a nevelési-oktatdsi intézmények kozzétételi lista elemeit
sorolja fel, tobbek kozott:
» afelvételi lehetGségrél sz616 tajékoztatot,
» beiratkozasra meghatarozott id6t,
» a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét,
» valamint a feltdltendd intézményi dokumentumokat (szervezeti és muikodési
szabalyzat, hazirend, pedagdgiai program).

A Rendelet 24. § (1) bekezdése értelmében a kdznevelési intézményeknek a rdjuk vonatkozé
kozzétételi lista elemeit a kdznevelés informacids rendszere (a tovdbbiakban: KIR) e célra
szolgdld 6nallé alrendszerében az oktober 1-jei dllapotnak megfelel6en kdzzé kell tennitik.

A kozzétételi lista kizarolag kozérdekd statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felel8s: az intézmény igazgatdja
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A dokumentumok elhelyezésérdl, a szébeli és irdsbeli tajékoztatds megkérésének mddjardl a
sz(il6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az 6voda 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 lobogdt allanddan kitlizve kell
tartani.”

A kormanyrendelet a kozéplletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl elGirja a kozépliletek
szamara a megfelel§ méretd zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait.

A z3asz16 allandd min6ségének megtartasardl az intézményvezetd gondoskodik.

14. A TELEFONHASZNALAT ELUARASRENDJE

A dolgozé6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, slirgds esetben hasznalhaté. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, slirgds esetben hasznalhaté magancélra.

A pedagégus, dajka, a pedagdgiai asszisztens a gyermekek kozott munkaidejében
mobiltelefonjat magdncélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem
hasznalhatja.

15. A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az dvoda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos lGgyek intézésére kilon lgyeleti rend szerint
tart nyitva. Az lgyeleti rendet az intézmény igazgatdja a fenntartéval egyeztetve hatarozza
meg, és azt a szll6k és az alkalmazotti kozosség tudomasdra hozza értesités formajaban.

» Az O6voda miikodési rendjére vonatkozé szabalyozast az oOvoda Hazirendje
tartalmazza: az évoda helyiségeinek hasznalatara,

» agyermekek kiséretére,

» az étkeztetésre vonatkozdan.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi 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 kivdnja venni az évoda
helyiségeit, ezt az igazgatotdl kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és id6pontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idén kivili haszndlatat indokolt
esetben a vezet6 engedélyezi.
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Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelel6en lehet hasznalni. Az évodaban csak
érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy
koteles
» A kozos tulajdont védeni.
A berendezéseket rendeltetésszer(ien hasznalni.
Az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni.
Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
Tlz és balesetvédelmi el8irasok szerint eljarni.
A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

YVV YV YV VY

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz két6d6 tarsadalmi szervezet nem
mikodhet!

16. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK INTEZESENEK

RENDJE

Allamhaztartasrél sz616 térvény 13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet 30.
§ (6) bekezdése, valamint az Informdacids onrendelkezési jogrél és informacidszabadsagrol
torvény 30. § (6) bekezdése alapjan a kozérdek( adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének, tovdabba a kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
eljdrasrendje az intézményben az SZMSZ mellékletében kiadott szabalyzatban kerdl
meghatdrozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda
» kezelésében 1évé kozérdekl adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kdoznevelési foglalkoztatottainak, munkavallaléinak kozérdekbdl nyilvdnos adata
(tovabbiakban egyutt: kozérdekl adat) igénylésénél, tovabba,
» az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében all6 kozérdek( adatok
kozzétételénél.

A kozérdekli adat fogalmat az informdaciés Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagroél szl 2011. évi CXII. torvény hatarozza meg.

Ennek értelmében kézérdekii adat
» az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére
vonatkozod vagy kozfeladatanak ellatdsaval 0sszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem es6, barmilyen mddon vagy formaban rogzitett informacid
vagy ismeret,

91



Pobrokozi Mesevildg Ovoda Szervezeti ¢s Mikdd¢si Szabalyzata 2026.

igy kiilonosen
» a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a m(ikodést
szabdlyozo jogszabalyokra, valamint,
» agazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozé adat.

K6zérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdek( adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozataldt, megismerhet&ségét vagy hozzaférhetévé tételét térvény
kdzérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatd feladat ellatdsi hely, lehet6vé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvdnos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjelolése nélkil.

A kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irdnti igényt barki
benyujthatja az intézmény felé, széban, irdsban vagy elektronikus uton.

A kozérdek( adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthet6
formaban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabdlyzataban taldlhaték 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 fenntarté jovdhagyasaval vélik érvényessé és hatarozatlan
idGre szol.

A korabbi Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat hatalyat veszti jelen SZMSZ elfogaddsa napjan.

A hatalyba lépett Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatot meg kell ismertetni az évoda azon
dolgozdival is, akik nem tagjai a nevelGtestiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval és hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az dévoda a
valamennyi alkalmazottjdra kotelez6, megszegése esetén az igazgatd munkaltatdi
jogkdrében intézkedhet.

AZ SZMSZ-ben foglaltakrol a szilGket a jovahagydst kovet6 elsé 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 nevel6testilet mindsitett tobbséggel erre
javaslatot tesz.

Dobrokoz, 2026. januar 28.

P.H.
Gondosné Kovacs Karolina Katalin
intézményvezetd

MELLEKLETEK:
1. Munkakori leirds mintak
Adatkezelési szabdlyzat
Eljdrasrend a diabéteszes gyermekek dvodaban torténd specidlis ellatdsara
Otthonrdl bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabdlyok eljarasrendje

vk W

Az anafilaxias sokk évodai kezelésének eljarasrendje

FUGGELEK:
1. Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkezé gyermek ellatdsara
2. MEGBIZAS a diabéteszes gyermekek feladatellatasara
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LEGITIMIZACIOS ZARADEK

A Dobrokozi Mesevildag Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatat a kéznevelésrél szold
2011. évi CXC. torvény 25.§ (1) bekezdése alapjan az igazgatd a nevelGtestiilet bevondasaval
készitette.

Dobrokoz, 2026. januar 28.

Gondosné Kovacs Karolina Katalin
Igazgatd

NevelGtestilet képviselGje

NYILATKOZATOK

A Dobrokézi Mesevilag Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat az intézmény Sziil6i
Szervezete véleményezte és elfogadasra javasolta.

Dobrokoz, 2026. januar 28.

SzilGi Szervezet képviselGje

A D6brokozi Mesevildag Ovoda Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat az intézményt fenntarté
Dobrokozi Kozség Onkorményzat Képvisels-testiilete jovahagyta.
Hatarozat szama: 2/2026.(1.27.)

Farkas Edit
Polgadrmester
fenntartd képviselGje
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1. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

INTEZMENYVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA
Munkahely megnevezése: Dobrokdzi Mesevilag Ovoda
7228 Dobrokoz, Ifjusag utca 6.
Munkakor megnevezése: Igazgatd-helyettes
Kinevez@je: A vezetl nevezi ki, a nevel6testiilet véleményét figyelembe véve
Kinevezési mddja, idotartama: 5 évre
Heti munkaideje: 40 6ra/hét
Gyermekcsoportban eltdltendé kotelez6 6raszama: 24 6ra/hét
Kozvetlen felettese: az 6voda igazgatdja

Koévetelmények:

Felkésziiltséggel kapcsolatos kévetelmények:
» Pedagodgiai — szakmai ismeretek, kompetenciak.
» MinGségligyi ismeretek.
» Vezetési ismeretek, kompetenciak.

Intézményvezetd-helyettessel szemben tamasztott kovetelmények:

Y

Hitelesség,

folyamatos szakmai dnképzés,

etikus magatartas, példamutatas,

az intézmény vezet6ségének tagjaként korrekt egytttm(ikodés,
pontos, mindségi munkavégzés,

kreativitds, eredményes problémamegoldas, konfliktuskezelés,
0ndllésag, megbizhatdsag, fegyelmezettség.

YVV VYV VYV Y

dontési képesség, felelGsség vallalas,

Y

kapcsolatépités, kommunikaciés kompetencidk.

Feladatai:
Intézményvezetéssel 6sszefiiggo feladatai:

» Kozrem(kodik a szakszer( és torvényes miikodés feltételeinek biztositasaban, ennek
érdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabdlyokban elirt
szabdlyozasok. Jarvanylgyi készenlét idejére tervezett dokumentumok
modositdsahoz a vezet6vel megszervezi és segitséget nyujt az online vélemények
beszerzéséhez és a dontés meghozatalanak gyakorlatban torténé megvaldsitasahoz.

» A rendeletek valtozasainak megfelelGen iranyitja és dontésre el6késziti az dvodai
dokumentumok mddositasat.

» Részt vesz az intézményvezetbvel az éves ellen6rzésben és az intézmény belss
onértékelésében, az 6nértékelés kialakitasaban, intézkedési tervek készitésében.
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Y

Y

Atruhazott hataskdrben helyettesiti a vezet6t a pedagdgusok mindsitésében, illetve
tanfelligyeleti eljarasaban.

Az évoda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
intézményvezeténél.

Kozrem(ikodik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a nevel6testiilet
altali elfogadtatdsdban, rendszeres feltlvizsgdlataban, kiegészitésében,
nyilvanossagra hozataldban és az érintettek részére tortén6 atadasaban, kiilonos
tekintettel az intézményi elvardsok megjelenitésére.

Részt vesz az o6voda miikodéséhez szikséges adatvédelmi (gyermekek,
kozalkalmazottak, kozérdek(i adatok), iratkezelési szabalyok kialakitasaban, a
szabdlyzatok elkészitésében, a kiilonos kozzétételi lista elkészitésében és legaldbb
nevelési évenkénti felllvizsgdlatdban.

Aktivan részt vesz az igazgatd nevel6 munkat irdnyitd és ellen6rz6 tevékenységében
az éves munkatervnek megfelelGen.

Az intézmény értekezletein, férumain koteles részt venni.

A Kjt. szerint jogosult az alkalmazottakat megillet6 juttatasokra.

Atlagosnal magasabb szinvonald munkaja elismeréseként kereset kiegészitésben
részesulhet.

Szervezi a szlil6kkel valé kapcsolatot.

Az intézmény szintl értekezleteket dokumentalja, bels6 tovabbképzések,
nevelGtestiileti értekezletek jegyz6konyvét elkésziti

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatai:

>

Keresi a bevételek ndvelésének lehetGségeit (palydzat, szponzori tdmogatas).

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa:

>

>

>
>

Kozvetlenil és felelGsen iranyitja az intézményben a belsé 6nértékelési csoportot és
koordinalja a csoport szakmai munkajat.

Ellen6rzé6 értékel6 tevékenységével tamogatja a pedagdgiai program minél
hatékonyabb megvaldsitasat.

A palydzatok elkészitésében aktivan részt vesz.

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kilsé szervek 16tt.

Veszélyeztetettséget észlel6- és jelz6rendszerbeli feladatai:

Intézményi szinten kapcsolatot tart az intézményben szolgaltatast nydjtod szocialis segitével a

gyermekvédelmi hatdsagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget észlel§ és jelz6 rendszer

m(ikddtetésében, indokolt esetben jelzi az igazgatédnak, ha a gyermek veszélyeztetettségét

tapasztalja.

JOGKOR, HATASKOR

>

A munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi dokumentumok kivételével
aldirasi jogosultsag.
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>

>

Az igazgatd hosszabb ideig tarté tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén a
vezetd helyettesitése.

Jogosult (és koteles) az igazgatd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabdlyoknak, bels6 utasitasoknak.

Ovodapedagégusi feladatai a heti kotelez6 6rajaban

>

>

A\
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Kapcsolatot tart a csoportban dolgozé dvodapedagdgussal, nyomon koveti a csoport
nevelési, fejlesztési és Uitemtervét.

Felkészul a tevékenységek/foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésukkel
kapcsolatos pedagdgiai feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak megfelel6en, felelGsséggel és
onalldan, sajat modszerei és a Lehet&ségterv Gtemterve szerint nevel.

A munkarendje szerint a LehetGségtervben leirt tevékenységek/foglalkozasok
megtartdsat kotelezéen elvégzi.

Szakmai autondmidja, hogy a nevelGtestllet altal elkészitett Lehet6ségtervben
meghatdrozott kereteken feldl szabadon valasztja meg a
tevékenységekhez/foglalkozasokhoz a mdodszereket és szakmai anyagot.

Evente kétszer (janudr, majus) részt vesz a gyermekek értékelésében és azt ismerteti
a szllékkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az évoda Aaltal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti.

Kilonés gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara,
fejlesztésiket az Ovoda altal jévahagyott fejlesztési tervben rogziti, a munkajahoz
szlikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja.
Adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszkd6zok haszndlatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi pedagdgiai nevel6munkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli,
és azokat megfelel6en alkalmazza.

Onértékelését a kiils§ tanfelligyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat
elvardsokkal 6sszhangban végzi el.

Az Onértékelés eredményeire alapozva a vezet6vel egyeztetve Ot évre sz6ld
onfejlesztési tervet készit.

Szakmai adminisztraciés tevékenységét, alkalmazott mddszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti.

Tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el.
Tervez6 munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési moddszerei nyomon
kovethet6ek, megvaldsithatdk és redlisak.

Jarvéanylgyi készenlét idején dvodapedagdgusi feladataiban a csaladok tdmogatasa.

A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara
és éves munkatervére alapozott feladatok ellatasa a sziil6k szamara kialakitott
intézményi id6savban.
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» A szil6k szamara, a gyermek személyiségét, érdekl6dését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, éiményszerzési lehet6ségeket,
amelyeket a szil6k gyermekiikkel egyitt otthonaikban is megvaldsithatnak.

» Az infokommunikacios eszk6zok hasznalataval online nydjtson segitséget és
tdmogatast a sziilGk részére.

» Jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informacidforrasokat is, amelyeken a sziil6k
a kozos és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a
tdmogatd segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Mddszertani ajanlas).

Ovodapedagégusi munkajat az 6vodapedagégusi munkakori leiras alapjan végzi.
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OVODAPEDAGOGUSI MUNKAKORI LEIRAS

Munkahely megnevezése: Débrokozi Mesevilag Ovoda

7228 Dobrokoz, Ifjusag utca 6.

Munkakdr megnevezése: Ovodapedagdgus

Heti munkaideje: 40 6ra/hét

Gyermekcsoportban eltdltendé kotelez6 6raszama: 32 6ra/hét

Kozvetlen felettese: az 6voda igazgatdja

Ovodapedagégusi munkajaval, viselkedésével kapcsolatos alapvetd elvarasok:

>
>

>

YVVVVVYVY Y

Y VvV

Y VvV

>
>

A gyerekeket és tevékenységeiket tisztel6 magatartas.

Titoktartasi kotelezettség terheli a gyerekekkel, csalddjukkal kapcsolatos minden
olyan adatot, informacidt illetéen, amelyrél munkaja soran tudomast szerzett.
Nevel6munkdja és munkakapcsolatai soran tartsa be az altalanos emberi és etikai
normakat, legyen példamutaté.

A gyermekek és a szlil6k emberi méltésagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja
el.

Rendelkezzen széleskord altaldnos miveltséggel, korszer( szakmai ismeretekkel.
Tuddasat folyamatosan gyarapitsa és Ujitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban a pedagdgiai, mddszertani ismereteit.

Az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kozvetitse a gyermekek felé.
Tevékenységével jaruljon hozza az dvoda nevel6munkajanak fejlédéséhez.

Ismerje az dvoda Pedagdgiai Programjaban, a Hazirendben, az SZMSZ-ben foglaltakat,
az 6voda tavlati és kozeli céljait.

Széleskorl gyermek és csalddi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az dvoda érdekeit kilonbdz6 szakmai és kozéleti forumokon és
szervezetekben.

Legyen cselekvGen elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és
egyetemes kultura irant.

Vallaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbdl a gyermekek érdekében.

Az Ovodaban munkakezdés el6tt legaldabb 10 perccel jelenjen meg, hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddsat a
leghamarabb jelezze vezetGjének.

Munkaidé alatt csak az igazgatd engedélyével hagyhatja el az évodat.

Tudjon ,a mi évodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

Feladatkore:

>

>

NevelS-fejleszt6 munkajat az érvényben |év6 pedagdgiai alapdokumentumok
hatdrozzak meg.
Munk3djat az igazgatd Utmutatasa alapjan 6nalldan, felel6sséggel végzi.
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Felkészil a tevékenységek/foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitéstikkel
kapcsolatos pedagdgiai feladatokat.

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban folyd nevel6munkat.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozOsségi
egylttmUkodés normait, 6sszehangolt munkat végez a csoport dajkajaval és az dvoda
tobbi dolgozéjaval.

Betartja a jogszabalyok és a bels6 szabdlyzatok elGirdsait, az egészségligyi elGirdsokat,
és szakszerlen végrehaijtja a pedagdgiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmikrél, személyiségiik
fejlédésérdl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkdl).

A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevs
madszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejl6dési Gtemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt.

Kozrem(ikdodik a gyermekvédelmi feladatok elldtasaban az intézményvezetd
irdnyitasaval.

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 méltésdgukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tuddsa szerint
végzi.

Biztonsagos korilményeket, szeretetet sugdrzd csoportlégkort teremt a gyermekek
testi-lelkiértelmi fejl6édéséhez.

Csoportjaban 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 Utemét, szocio-kulturalis
helyzetét és fejlettségét.

A hatranyos helyzet(i, halmozottan hatranyos helyzetd, tanulasi kudarcnak kitett
gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyuld egyéni
felzarkdztatasi, fejlesztési terv elkészitésével végzi.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzGit, a csoportban uralkodd értékrendet,
tarsas kapcsolatokat.
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A pedagodgiai programnak, valamint az intézmény mikodési dokumentumainak
megfelel6en tajékoztatja a szlil6ket gyermekiikrdl, egylttmikodik a csalddokkal.

Az SZMSZ-ben rogzitett innepekhez, évodai hagyomanyokhoz igazodva, aktivan részt
vesz a munkatervben meghatarozottak szerint az Odvodai rendezvények
szervezésében, lebonyolitasaban.

Az 6vodan kivili programokra elkiséri, felligyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgozd pedagdgiai asszisztenset és dajkat bevonja az aktudlis nevelési
helyzetek, gyermekekkel kapcsolatos problémak megoldasaba.

Partneri kapcsolatot tart a szil6kkel, segitséget nyujt gyermekiik neveléséhez.

A sziil6ket folyamatosan, érdemben tajékoztatja az ovodai nevelémunkardl,
gyermeke fejl6désérdl.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziul6kkel valé taldlkozasokat, programokat (szil6i
értekezlet, Gnnepek, hagyomanyok, kirdnduldsok, nyilt napok, fogadd 6rak, szulGi
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 dévoda minGségfejleszté munkajaban (mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségmérésben valo részvétel).

Felkésziilten és aktivan részt vesz az évoda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, az linnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben 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 nevel6munkdval, az évoda mikodésével kapcsolatos — kotelez6 draszamon kiviili
rendszeres vagy esetenkénti teenddket 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.

A gyermekek hidnyzdsainak igazoldsara szold bizonylatok dokumentaldsa, jelzés
leaddsa (felhivas rendszeres évodaba 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 (latds, hallds, mozgds), szocidlis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi
fejlédésével kapcsolatos informaciok vezetése, képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az évodai nevelés teljes id6szakara kiterjed6en.
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Az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagdgiai felmérések elvégzése és 6sszegzése.

A tankotelezettség megallapitasahoz szukséges — szul6/torvényes képvisels kérésére,
az altala inditott OH eljarashoz, egyéni fejlédést igazolé pedagdgiai vélemény —
anyagok el6készitése az igazgaté szamara.

Statisztikdk hatarid6re torténd elkészitése.

A gyermek, sziilGjének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dévodai,
dontéshez, amelybdl a szil6re fizetési kotelezettség harul.

Napi feladatai:

>
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Y

>
>

Biztositja a feltételeket a gyerekek sokféle tevékenységéhez.

Gondoskodik a baleset megel6zésrél, egészségvédelemrdl.

Folyamatos életmddszervezés megvaldsitasarol.

Szokasalakitasrol.

A gyerekek megfelel6 étkezésérdl.

Nyugodt pihenés feltételeirél, a nem alvék problémajanak megoldasardl.

A gyermeki tevékenységet iranyitja, fejlédését segiti (jaték, udvari tevékenységek,
rajzolas, mintazas, kézi munka, kiilsé vilag tevékeny megismerése, ének, zene, énekes
jaték, munka jellegli tevékenységek).

Foglalkozast tart, mesél a gyerekeknek.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a tevékenységiiket, a naponta adédé szituacidkat
kihaszndlva segiti a gyerekek fejlédését.

Figyelemmel kiséri a gyerekek fejl6dését, az atfedési id6t kollégandjével egyiitt az
egyéni fejlesztések megvaldsitdsara (fejleszté tervek alapjan — egyeztetett
id6beosztas alapjan) hasznalja ki.

Kapcsolatot tart a szlil6kkel.

A dajka nevel6munkat segit6 tevékenységét kozvetleniil iranyitja, ellenérzi.

Heti feladatai:

>
>

Csoportos mozgasfejlesztést végez.
So6-szobdban foglalkozast tart.

A munkaidd tovabbi részében ellatando feladatai

A munkaid6 fennmaradé részében, legfeljebb heti négy éraban:

>
>
>
>

a nevelést el6készit6, azzal osszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok,
a nevel6testiilet munkajaban vald részvétel,

gyakornok szakmai segitése,

tovabba eseti helyettesités rendelhetd el.

Dontési hataskore kiterjed:

>
>

A csoportszoba elrendezésére, (a balesetvédelem szabdlyainak betartasaval).
A rendelkezésre bocsatott koltségvetési lehet6ség felhaszndlasara, a feltételek
folyamatos fejlesztésének tervezésére.
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» A gyermeki tevékenységek, programok szervezésére.

» A nevelési moddszerek, a gyermeki tevékenységekhez sziikséges eszkozok
kivalasztasara.

» A bels6 tovabbképzéseken, tovabbképzéseken vald részvételre.

Jogkore, hataskore:

Gyakorolja a nevel6testllet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok dltal,
valamint az évoda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskdre és képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

Egyeztetési kotelessége van:
» Rendszeresen a sziil6kkel, a gyerekek évodai életével kapcsolatban.
» A kozvetlen munkatarsakkal, elsGsorban az 6vénd tarssal, a csoport életével, a
gyerekekkel kapcsolatos minden dontésnél.
» Az igazgatoval nagyobb valtozast, az egész dvodat érintd, illetve a pedagdgiai
programtdl vald eltérés szandéka esetén.

Tajékoztatasi kotelezettsége:
» Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgozé évodapedagdgus kollégajat.
» Heti rendszerességgel tajékoztatja a csoportban dolgozd pedagdgiai asszisztenst,
valamint a dajkat az aktualis feladatokrél, programokrél.
» Folyamatosan tajékoztatja a csoportjaban jaré gyermekek szileit a gyermekik
fejlédéséral.
» Az igazgatot tdjékoztatja a vezetd altal kért témardl, eseményrél.

A\

Nevelési év végén irdsban beszdmoldt készit a nevel6munkdjarél a megadott
szempontok szerint.

» Rendkivili eseményrél, gyermekbalesetrdl, sérulésrél, munkahelyi balesetrdl, sziilGi
konfliktusrdl a vezet6t tajékoztatnia koteles.

Munkakoéri kapcsolatok:
Részt vesz a nevel6testileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozéi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartéval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a szakértGi bizottsagokkal,
az 4altalanos 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 meghatarozott nevelési célok és feladatok megvaldsitasaért.
» Az Ovodai és a személyes adatokkal kapcsolatban az adatvédelem szabdlyainak
betartdsaért.
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YV V V V

Y

A munkaidé betartasaért.

Az elGirt dokumentumok pontos, naprakész vezetéséért.

A tlz- és munkavédelmi, valamint a vagyonvédelmi szabdalyok betartasaért.

Anyagi felel6sséggel tartozik a csoporthoz tartozd és az altala hasznalt mas
eszkozokért, anyagokért.

Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért.

A vezetGi utasitasok igénytél eltéré végrehajtdsaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

A munkavégzéssel kapcsolatos egyéb kévetelmények:

>
>

Y

Y

A jelenléti ivet pontosan, napra készen vezeti (érkezéskor-tavozaskor).

Alkohol fogyasztdsa a munkavégzés el6tt illetve kozben fegyelmi felelGsségre
vonassal jar.

Munkaidejében mobil telefont nem haszndlhat, kizardlag kivételes helyzetben —az
igazgatd engedéllyel.

Evente két alkalommal hospitalas az 6véné tarsnal, egyszer mas csoportban.

Hidnyzdas esetén ellatja 6vond tarsa helyettesitésével 6sszefliggd feladatokat.
Szabadsdgat a nydron koteles kivenni a szabadsagolasi tervnek megfelel6en, tanév
kdzbeni szabadsdg igényét 5 nappal el6tte irdsban jelezni koteles.
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

Munkahely megnevezése: Débrokdzi Mesevilag Ovoda

7228 Dobrokoz, Ifjusag utca 6.

Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens

Besorolasi kategdria: nevel6munkat segité alkalmazott

Heti munkaideje: 40 6ra/hét

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: az 6voda igazgatdja

Pedagogiai asszisztensi munkajaval, viselkedésével kapcsolatos alapveté elvarasok:

>
>
>

Y

Y

YV V VYV V

Szeretetteljes és példaadod viselkedés gyakorlata.

Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segit6készség.

Az o6vodaban munkakezdés el6tt legaldbb 10 perccel jelenjen meg, hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre 3dlljon. A munkaid6t
munkarendjének megfelelen tartsa be.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat a
leghamarabb jelezze vezet6jének.

Munkaidé alatt csak a hazban |évé vezet6 engedélyével hagyhatja el az évodat, ill. a
munkavégzés helyét (uszoda, sportcsarnok, szinhaz...).

Az 6voda tdrgyait és eszkozeit felelGsséggel haszndlja és dvja.

A biztonsagtechnikai és tlzvédelmi el6irdsokat mindenkor betartja. A
munkaviszonydbdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelGsséggel tartozik.

Minta értékd, kulturalt beszéd, kommunikacié (nyugodt, halk, személyes, udvarias),
viselkedés (szokasok betartasa, a munkavégzés soran puha eszkdzhasznalat).

Minden gyermek nevének, jelének, felszerelésének, eszkozeinek ismerete.

Az 6voda helyi nevelési programjanak ismerete.

A csoport nevelési tervének, szokasrendszerének ismerete.

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mingsilé
informacidkkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat (dolgozdi,
gyermeki, sz(ilGi) csak a szlikséges mértékben — az intézmény igazgatdjanak az
utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belsé életére vonatkozd értesiléseit koteles hivatali titokként
megdrizni.

Munk3djat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, Hazirend)
altal megfogalmazott célkitlizések, a mikodési rend, a vezet6i utasitasok és a
nevelGtestlileti hatdrozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban
elGirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal,
errél értesiti az igazgatot.

Tudjon ,a mi évodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!
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Az intézményben folyé pedagoégiai munka segitése:

>

>

Y

A\

Y

Y

Y

Y

Feladatait az évoda napi és hetirendjéhez igazodva, kdzvetlen az igazgatd hatarozza
meg.

Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése dévodapedagdgus felligyelete
mellett.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kor( felel6sséggel tartozik.
Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elGkészitésiikkel kapcsolatos teenddket.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi szikségleteinek ellatdsardl, a gyermekek
foglalkoztatdsardl, fejlédésik optimalis segitésér6l az dévodapedagdgusok
iranymutatasa szerint.

Tevékenységeken/foglalkozdsokon az oOvodapedagdgusok iranyitasaval segiti a
csoportban folyd munkat, az eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elGkészitésében, egyes gyermekeknek
egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason megfelel6en tudjanak dolgozni.

Az dvodapedagdgussal egyeztetett formdban részt vesz a csoport szil6i értekezletén.
Ugyel a folyosdi rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznéalatdra, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a tizérai, az ebéd és uzsonndaztatas lebonyolitasaban.

Az udvari levegGztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat 6nalléan tart.

Sétanal, évodan kivuli foglalkozasoknal, kiranduldsokndl segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturalt részvételt. A délutani foglalkozasokon az
6vodapedagdgus Utmutatdsa szerint segit a szervezett foglalkozasok el6készitésében,
levezetésében.

Esetenként dnalléan megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltet6 eszkdzdket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kovetkez6 napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatdsanal.

Ovodapedagégusi Utmutatds alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.

Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a jelenlévé
6vodapedagdgust vagy a vezet6t.

Az SZMSZ-ben rogzitett linnepeken, évodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt
vesz.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai Program).
Munkdjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és az
6vodapedagdgusok Utmutatdsa szerint végzi.

A jarvanylgyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagdgia mddszertananak
szakszerl  alkalmazasahoz, az Ovodapedagdégus iranyitasaval megismert
jégyakorlatok, eljarasok kozreadasaval az intézmény szakszerl online pedagodgiai
tevékenysége feladatainak segitése.
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>

>

>

A 326/2013. (VIII.30.) Kormanyrendelet 33/B § (5) bekezdése 2020 szeptemberétdl
alkalmazhatd, mely szerint, ,ha az évoda reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani
id6szakban nem fejleszt8, iskola-elGkészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegl
foglalkozast szervez, ezen idGszakokban a gyermekek felligyeletét nevel6-oktatd
munkat kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.”
Vezet6i utasitdsnak megfelel6éen munkarendjében elldtja a gyermekek reggeli és
délutani tigyeletét.

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozé terveket, azok megvaldsitasat
proaktivan segiti.

Gondozassal kapcsolatos feladatai:

>

>

Y

Y

>

A kijel6lt csoportban az udvarra indulas el6tt és a levegézés utan a mosddban és az
oltozkodésben, vetk6zésben segiti a gyerekeket az 6vonbk Utmutatdsai alapjan
Tamogatja a gyermekek 6nalldé dnkiszolgdlasi tevékenységét, sziikség szerint segit az
6vondk elvarasainak megfeleléen

Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozrem(kodik, az ételeket az
6vondékkel egyiitt kiosztja.

Segit az altatasban, az alvd gyermekcsoportra sziikség szerint felligyel.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit
(orrtorlés, vécéhasznalat, ruhacsere, stb.).

Testnevelésre - elGzetes beosztas szerint - vetk&zésben, 6ltozésben segitséget nyuijt.
Segit a gyerekek kisérésében, kozlekedésben, buszra fel és leszallasban, vetk6zésnél,
0ltozkddésnél, holmijuk elrendezésénél, egyéb gondozdsi tevékenységnél.

Ebredés utan a csoport szokasainak megfelelSen segit az 6ltdzésben, tisztalkoddsban.

A munkavégzéssel kapcsolatos egyéb feladatai:

>

YV V V V

A\

Munkajat az igazgatd daltal meghatarozott munkabeosztds és szabdlyok betartasaval,
a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi. Sajat
feladatait az igazgatd utasitasa szerint tervezi és adminisztrdlja.

Hidnyzo feln6tt esetén a kijelolt csoportban segit az igazgatd utasitdsai szerint.

A munkaid6t, a munkarendet és a gyerekek napirendjét koteles betartani.

A jelenléti ivet pontosan, napra készen vezeti.

Napi munkajadban rendszeresen egyilittmUlkodik a csoportban dolgozd
ovodapedagogusokkal és az Ovodavezetéssel. Részt vesz a nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezleteken.

Ellatja a baleset megel6zési feladatokat, alkalmazza a specidlis biztonsagi elGirasokat.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat 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 elGirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
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» Alkohol fogyasztdsa a munkavégzés el6tt illetve kozben fegyelmi felelGsségre
vonassal jar.

» Munkaidejében mobil telefont nem hasznalhat, kizardlag kivételes helyzetben —
igazgatd engedéllyel.

FelelGsség:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitéja és részese a j6 munkahelyi légkornek.
Az ovoda nevel6testiiletével és technikai dolgozdival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segit6 emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek ovodai munkajardl a szul6knek tdjékoztatast nem ad, Sket a csoportos
6vodapedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezé.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed ki.

Javaslattételre jogosult az dvoda mikodési kdrébe tartozo kérdésekben.
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

Munkahely megnevezése: Débrokdzi Mesevilag Ovoda

7228 Dobrokoz, Ifjusag utca 6.

Munkakor megnevezése: dajka

Besorolasi kategdria: nevel6munkat segité alkalmazott
Heti munkaideje: 40 6ra/hét

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: az 6voda igazgatdja

A dajka munkajaval, viselkedésével kapcsolatos alapvet6 elvarasok:

>

YV YV VYV VYV

YV VY VV VYV YV

Y

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kils6vel és kulturaltsaggal a munkakor megfelel szintl képviselete.

A kozosségi egyuttm(ikodés formdinak betartasa.

A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltésaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan mikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

A gyerekeket és tevékenységeiket szereté, tisztel6 magatartas.

A gyerekre figyel6, segit6, tiirelmes banasmad.

Minden gyermekkel jé kapcsolat kialakitasa.

Minta értékd, kulturalt beszéd, kommunikacié (nyugodt, halk, személyes, udvarias),
viselkedés (szokasok betartasa, a munkavégzés sordn puha eszkdzhaszndélat).

Minden gyermek nevének, jelének, felszerelésének, eszkdzeinek ismerete.

Az 6voda helyi nevelési programjanak ismerete.

A csoport nevelési tervének, szokasrendszerének ismerete.

A munkatdarsakkal harmonikus egylttmikodés.

A massag elfogadasa, tolerdldsa, empatia.

A sziil6kkel udvarias, segit6kész magatartas.

A munkaid6 pontos betartasa, kihasznalasa.

Az 6vodapedagogusokkal és a dajka munkatarsakkal rendszeres megbeszéléseken
egyezteti az aktualis feladatokat, a csoporton kivili helyszinen.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikaciés és
beszédmintdjaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

A szll6knek a gyermeke fejlédésérdl, a felmeriilé problémakrdl felvildgositast nem
adhat, az érdekl6dd sziilGket tapintatosan az dvodapedagdgushoz iranyitja.
Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlzvédelmi el6irdasok betartdsa, oktatason vald
részvétel.

A tisztitdszereket és a takaritdé eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen
tarolja.

Vegyen részt az ANTSZ elGirdsai szerinti kdtelez6 munka alkalmassagi vizsgélaton, az
egészséglgyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az 6vodaban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés el6tt 10 perccel érkezzen.
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>

>

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat a
lehetd leghamarabb jelezze a vezet6jének.

Munkaidé alatt csak az igazgatd engedélyével hagyhatja el az évodat.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, mikodjon egyitt a jé
munkahelyi légkér megteremtésében.

Tudjon ,,a mi dvodank” szemléletével ,csapatban” dolgozni!

A csoportban megtortént dolgokrdl, a csoportba jaré gyermekekkel, szil6kkel
kapcsolatban naprakész tajékoztatast kell adni a csoport dvodapedagogusanak.
Balesetveszély fenndlldasa, munkahelyi sérilés, 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 6vodapedagdgusaival, és az egy
épuletben dolgozo dajkaval/dajkakkal.

Részt vesz a technikai dolgozdk csapatmunkajaban.

Rendszeres munkakori feladatai

A gyermekek gondozasa, felligyelete

>

>

A\

Betartja a munkafegyelmet: a bels6 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 nevel6émunkat, a gyermekek szokas-
szabalyrendjének alakulasat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az évodapedagdgussal 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 6vodapedagdgus Utmutatdsai szerint segit a kiilénb6z6 tevékenységek zavartalan
lebonyolitasaban, a sziikséges eszk6zok el6készitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, munkara
nevelés céljabdl bevonja a gyermekeket is a tevékenységbe életkoruktdl fliggben,
részt vesz az oltoztetésben sziikség szerint. Segitséget nyujt a felkelésnél, agyazasnal,
a csoportszoba rendjének visszadllitasaban.

Az évodapedagodgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport szilGi értekezletén.
Részt vesz a gyermekek felligyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken,
alkalmazotti értekezleteken.

Kils6 foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vodapedagdgus utmutatdsai szerint felligyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkal).
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>
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A baleseti veszélyforrasokat figyelemmel kiséri, szlikség szerint kikliszoboli azt, jelenti
a vezet6nek.

Turelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, felligyel a
napkozben megbetegeddre.

A gyermekek magatartasardl, elé6menetelérdl a sziil6knek tdjékoztatdst nem adhat!
Az 6vodai lnnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézrem(kodik az igazgatd és az
6vodapedagdgus utmutatdsai szerint.

A 326/2013. (VIII1.30.) Kormanyrendelet 33/B § (5) bekezdése 2020 szeptemberétdl
alkalmazhatd, mely szerint, ,ha az 6voda reggel 8:00 6ra elStt vagy a délutani
idGszakban nem fejlesztG, iskola-el6készité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegl
foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek felligyeletét nevel6-oktatod
munkat kdzvetlenil segit6é munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.”

Az egészséges kornyezet- a tisztasag, a rend biztositasa érdekében végzett feladatai:

>

Y

Y

>
>

Tisztan tartja az 6voda helyiségeit, az udvarat, ellatja a naponkénti takaritdsi
munkakat és az id6szakonkénti nagytakaritast.

A terem szellGztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fert6tlenit6 takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 61t6z6ben.
Naponta gyermekmosddk fert6tlenitése, tikrok, mosdok letisztitasa. A
gyermekasztalok, kilincsek fert6tlenité lemosasa. Ivopoharak tisztantartasa.

Hetente fert6tleniti a gyermekek fésdjét, fogmosd-készletét.

El6késziti az dvodai napirend eszkozeit, étkezéskor talal, haszndlat utan helyre rakja a
felszereléseket.

Gondozza az 6voda novényeit, és alkalomszerlen: az udvarat, szlikség esetén locsol,
terasz bejaratot, teraszt lesepri, 6vja az évoda targyait.

A rabizott névényeket naponta gondozza.

Tisztan tartja, fertGtleniti a jatékokat, a kiilonb6z6 eszkdzdket, rendszeresen kimossa
az 6évoda textilidit

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

Etkezéssel kapcsolatos feladatok:

>
>
>

>

A HACCP-elGirasait - az elGirt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport Iétszamdanak megfelel6en, bekésziti a csoportszobaba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamdra tiszta poharrél és
ivovizrdl.

Etkezéskor (6vodapedagdégus Utmutatdsai szerint) az étkezések kulturalt
lebonyolitdsaban aktivan részt vesz, tdlal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az
edényeket, a hasznalt edényeket kihordja a konyhaba.
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A nevelémunka feltételeinek biztositasa:

Naponta

» A gyerekek tevékenységének megfelel6en a terem atrendezése, az dvodapedagogus
Utmutatdsai szerint (buUtorok mozgatdsa, eszkozok el6készitése, adott hely
berendezése).

» Az egyes tevékenységekhez szlikséges eszkdzok adott rendben torténd el6készitése
(pl: kézmUves tevékenység utan a gyerekek bevonasaval tisztitasuk, elrendezésiik).

» A jatékeszkozok elrakdsdban a gyerekek segitése az dvodapedagdgus Utmutatasai
szerint, majd a gyerekek jelenléte nélkiil az eszk6zok pontos elrendezése.

» A falatkakészités tervezése az dvodapedagdgus Utmutatdsai alapjan, az egészséges
téplalkozas elvei szerint.

» A falatkakészitésnél- a hely, eszkdz biztositasa, elGkészitése, a gyerekek szamara,
mintaszerd munkavégzés, a mlveletek, technikai fogasok, eszkdzhasznalat
bemutatasa, a gyerekek tevékenységének segitése.

» Az egész nap folyaman ivdviz biztositasa (udvaron is) a gyerekek szamara.

» Az étkezéshez sziikséges eszkozok bekészitése: reggelihez, ebédhez, uzsonnahoz.

> Etkezés utdn az eszkdzok kipakoldsa, a kornyezet rendbe tétele a gyerekek
bevonasaval.

» Pihenés el6tt a fektet6k és az agynemlik elhelyezése az évodapedagdgus Utmutatdsai
szerint, a gyerekek programjaihoz igazodva.

» Felkeléskor a fektetdk, az 4gynemiik megfelel6 rendben térténd elrakdsa.

» Udvaron az évszaknak megfelel6en az intézményvezet6vel egyeztetett eszkdzok
biztositasa, haszndlat utan elrakasa a gyermekek bevonasaval.

Hetente
» Eszkozok készitése és javitasa az dvodapedagogus Utmutatasai alapjan.

A gyermekekkel valo kdzvetlen foglalkozassal kapcsolatos feladatai:

Naponta

>

A gyerekek igény szerinti, differencidlt segitése onmaguk ellatdsaban, gondozasi
feladatok (étkezés, oltozkodés, tisztalkodas, WC, zsebkendd hasznalat) soran, a
napirendhez igazodo tevékenységekben.

Figyelemmel kiséri a gyermekek tevékenységeit, a csoportszobdban és mas
helyszineken.

Bevizelés, illetve beszékelés esetén a gyermek tapintatos lemosasa, atoltoztetése,
ruhdjuk kimosasa, szaritdsa, nylon zacskdba csomagolasa — empatikus banasmaéddal,
a tobbi gyerektdl elkilonitve.

Apolatlan gyermek sziikség szerinti firdetése.

Tetli esetén: a gyermek figyelemmel kisérése naponta, sziikség esetén lekezelése, a
kdrnyezet kitisztitasa.

A gyerekek segitése, minta nyujtasa az 6nkiszolgald és mas munkajellegli tevékenység
végzésénél (falatkakészités, jaték elrakas, soprés, asztaltorlés...).
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» 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.

A gyerekek jatékaba, tevékenységébe csak veszélyhelyzet alkalmdval avatkozhat be.

» A kezdeményezéseken az dvodapedagdgus Utmutatasai alapjan figyelemmel kiséri a
jatszé gyerekeket, ellatja igény szerint a gondozasi feladatokat, mindezt csendben, a
tevékenység zavarasa nélkul.

Y

Uszas alkalmaval:
» Segit a gyerekek kisérésében, kozlekedésben, buszra fel és leszallasban, vetk6zésnél,
oltozkodésnél, holmijuk elrendezésénél, egyéb gondozasi tevékenységnél.
> Ugyel a gyermekek egészségének védelmérdl, szarazra torli a gyerekek fiilét,
megszaritja a hajukat.

Tornatermi mozgasnal:

» Segit a gyerekek atoltozkodésénél, holmijuk elrendezésénél.

» Az Ovodapedagogus Utmutatdsai alapjan biztositja az eszkozoket, a terem
berendezését.

» Figyelemmel kiséri és segiti a gyerekeket a gondozasi feladatokban (WC hasznalat,
cipGkotés, orrfljas, ruhaigazitas), az eszkozok 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 egyiltt (levélséprés,
gereblyézés, kerti munka, jatékok elrakasa...).

» Az intézményvezet6 Utmutatasa alapjan kijeldlt helyen figyelemmel kiséri a
gyermekek tevékenységét.

» A gyerekek igényei, és az Ovodapedagoégusok Utmutatdsai szerint biztositja a
feltéteket és ellatja a gondozasi feladatokat (folyadék biztositasa, WC, 6ltozkodés,
orrfujas).

Kirandulas, 6vodan kiviili programok alkalmaval:
» Az 6vodapedagodgusokkal egyitt kiséri a gyerekeket babszinhazba, sétara, kirandulni,
ahol a gyermekek figyelemmel kisérésében segit és elldtja a gondozassal, a feltétel
alakitassal kapcsolatos feladatokat az évodapedagdgusok utasitasai szerint.
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Unnepek szervezésénél:

>

Az Unnepeken részt vesz és az évodapedagdgus Utmutatdsai szerint, gondoskodik a
feltételekrdl, elldtja a gondozassal és a gyerekek figyelemmel kisérésével kapcsolatos
feladatokat.

A munkavégzéssel kapcsolatos egyéb feladatai

>

Y YV V VYV Y YV V V V V Y

Y

A\

Id6szakonként koteles teljes nagytakaritast végezni évente legalabb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Karacsony, Husvét, nevelési év zardsakor), linnepekhez
kotéddéen, nyari zards idején, fert6z6 megbetegedés esetén.

Meghatarozott rend szerint (két hetente) agynemdit cserél, szikség esetén
gyakrabban.

Alkalmi feladatokat végez az évodapedagdgus kérésére pl. jatékjavitds, babaruhdak
tisztantartasa, szalvétahajtogatds, ceruzahegyezés.

A nyari takaritasi munkak elvégzése az dvoda zarasa alatt.

Az udvari jatékok tisztantartdsa.

A munkaidét, a munkarendet és a gyerekek napirendjét koteles betartani.

Munkadja soran rendszeresen egylittmikodik munkatarsaival.

Evente feliilvizsgalja a munkdajahoz sziikséges eszko6zdk jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az igazgatdnak.

Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatdsa érdekében a feladatkort és beosztast
az intézményvezet( atszervezheti (helyettesités, tuldra elrendelés).

Gondoskodik az évoda helyiségeinek programoknak megfelel6 berendezésérél.

A jelenléti ivet pontosan, napra készen vezeti.

Részt vesz a belsd tovabbképzéseken, alkalmazotti értekezleteken.

Elldtja a baleset megel&zési feladatokat, alkalmazza a specialis biztonsagi elGirasokat.

Az o6voda nyitdsa illetve zdrasa esetén, felel6s a technikai berendezések
aramtalanitasdért.

Hidnyzasat legalabb el6z6 nap jelzi az igazgatonak.

Alkohol fogyasztdsa a munkavégzés el6tt illetve kozben fegyelmi felelGsségre
vonassal jar.

Munkajat koteles az intézmény elvarasai szerint végezni.

Munkaidejében mobil telefont nem hasznalhat, kizardlag kivételes helyzetben -
igazgatoi engedéllyel.

Jarvanyligyi készenlét idején:

>

>

Alapos, mindenre kiterjedd fert6tlenit6é takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasdban megfogalmazott terileteken.
A padl¢ és felllettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
o ajték, moshaté falfeliletek, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitasara,
o padld és jatszdszényegek, egyéb textilia tisztitdsara,
o jatékok, sporteszkozok tisztitasara, fertétlenitésére,
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>

>

radiatorok, csbvek lemosasara,
ablakok, livegfeliletek tisztitasara,
szemétgylijtok tisztitasara, fertStlenitésére,

o O O O

képek, tabldk, vilagitotestek portalanitasara,

o pobkhaldék eltavolitasara.
A fert6tlenité nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat.
A takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.
Zart térben a kérokozdék koncentracidjanak csokkentése érdekében kiemelt figyelmet
kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsu természetes
szell6ztetésre.
Az O6vodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliletét
rendszeresen fertGtleniteni kell.
A felliletek tisztitdsakor tgyelni kell a kdrnyezet virusmentességének a megébrzésére,
a munkafolyamatok megfelel§ szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertétlenitéssel.
A gyermekek dltal haszndlt edények, evleszkozok, poharak, talcak megfelel6
hatdsfoku fert6tlenité mosogatasa, a tiszta ev6eszkdzok, poharak, tanyérok, talcak
cseppfert6zéstdl védett taroldsa, az ev6eszkdzok, tanyérok, poharak gyermekek altali
tapogatdsanak elkeriilése,. a kenyértartdk napi tisztitdsa,
A textiliak gépi uton torténd fertStlenitéd mosasa.

Munkakezdés szerinti feladatelosztas:

6:30- tol 16:30- drdig szakitoés miiszakban dolgozé dajka feladatai:

>
>

A\

Szell6ztetés az dvoda helyiségeiben.

Sz6nyegek porszivdzasa, pdarkanyok portalanitdsa, pdarologtatdk feltoltése vizzel
mindegyik csoportban.

Reggeli elkészitése és betalaldsa mindegyik csoportban, sajat csoportjdban segiti a
reggeliztetést, visszapakol és elmosogatja a reggelizés edényeit

Sajat csoportjaban feltolti a zsebkend6, WC papir tartét és folyékony szappan
adagolot.

Majd a sajat csoportjaban tartdzkodik és elldtja a gyermekek gondozasaval/
feligyeletével kapcsolatos teenddket, el6késziti az aznapi gyliimolcsot, falatkat.
Udvari jatéktevékenység/ leveglztetés el6tt segitségnyujtas a mosdd hasznalataban
és az oltozkodésben.

Sajat csoportjaban végzi a napkozbeni portalanitasi/takaritasi feladatokat.

A gyermekek fogaddsa az udvarrol/levegbztetésbdl, igény szerint az 6ltozkodéshez
segitségnyuijtas.

Ebédeltetéssel jaré feladatok elldtdsa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhdaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba seprése és
szellGztetése, fektetd agyak elhelyezése.
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» Ebéd utan sajat 61t6z6 és mosdd fertStlenitése, takaritasa.
» Visszaérkezése utan segit a csendes pihenét kovetd feladatok ellatasaban (ébresztés,
Oltoztetés, fektet6 agyak elpakolasa)
» A csendes pihenét kdvetd feladatok ellatasa:
o A csoportszoba uzsonnaztatashoz szikséges funkcidjanak kialakitasa,
o Tisztalkodasi teendbk segitése,
o Uzsonndztatds, edények konyhaba torténd szallitasa.
» Udvari jatéktevékenység/ levegGztetés el6tt segitségnyljtas s az 6ltozkodésben.
» A csoportszobak és hozza tartozd helyiségek (mosdd, 6lt6z6, folyosd) takaritasa és
rendben tartdsa.
» Az udvari jatékok, eszkdzok elpakolasa.

7:30-t6l 15:50-6raig tarté miiszakban dolgozo dajka feladatai:

» Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, visszapakol.

» Sajat csoportjdban feltolti a zsebkend8, WC papir tartét és folyékony szappan
adagolét.

» Sajat csoportszobdjaban tartézkodik és elldtja a gyermekek gondozasaval/
felligyeletével kapcsolatos teendbket, el6késziti az aznapi gylimolcsot, falatkat.

» Udvari jatéktevékenység el6tt jatékok, eszk6zok, folyadék el6készitése az udvaron.

» Udvari jatéktevékenység/ levegGztetés elGtt segitségnyujtas a mosdd hasznalataban
és az Oltozkodésben.

» Sajat csoportjaban végzi a napkodzbeni portalanitasi/takaritasi feladatokat.

» Gyermekek fogadasa az udvarrdl/leveg6ztetésbdl, igény szerint az o6ltézkodéshez
segitségnyuijtas.

» Ebédeltetéssel jaré feladatok ellatasa: ebéd betdlalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

» Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felseprése és
szell6ztetése, fektetd dgyak elhelyezése.

» Ebédeltetés utani mosogatadsi feladatok ellatasa, edények elpakoldsa, a konyha
felmosasa.

» Ebéd utan sajat 61t6z6 és mosdd fertStlenitése, takaritdsa.

» Helyiségek takaritasa, rendben tartasa.

» Tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében.

» Csendes pihen6t kovet6 feladatok ellatasaban aktivan részt vesz (ébresztés,

Oltoztetés, fektet6 agyak elpakoldsa).

A\

A csendes pihendt kovet6 feladatok ellatasa:
o A csoportszoba uzsonnaztatashoz szikséges funkcidjanak kialakitasa,
o Tisztalkodasi teendbk segitése,
o Uzsonndztatds, edények konyhaba torténd szallitasa.

A\

Udvari jatéktevékenység/ levegbztetés elStt segitségnyujtas s az 6ltézkddésben.
» Udvaron a gyerekek felligyeletében részvétel.
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8:00-t6l 16:20-6raig tarté miiszakban dolgozé dajka feladatai:

>
>

A\

A\ YV V V V A\ A\

Y

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, visszapakol.
Sajat csoportjaban feltolti a zsebkend6, WC papir tartét és folyékony szappan
adagoldt.
Sajat csoportszobdjaban tartézkodik és elldtia a gyermekek gondozasaval/
feligyeletével kapcsolatos teenddket, el6késziti az aznapi gyliimolcsot, falatkat.
Udvari jatéktevékenység/ leveglbztetés el6tt segitségnyujtas a mosdd hasznalataban
és az oltozkodésben.
Sajat csoportjaban végzi a napk6zbeni portalanitasi/takaritasi feladatokat.
Az ebéd fogadasa, kitalalasa.
Gyermekek fogaddasa az udvarrdl/levegSztetésbdl, igény szerint az 6ltozkodéshez
segitségnyuijtas.
Ebédeltetéssel jaré feladatok ellatasa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhdba szallitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felseprése és
szell6ztetése, fektetd dgyak elhelyezése.
Ebéd utdn sajat 6lt6z6 és mosdo fertbtlenitése, takaritasa.
Helyiségek takaritdsa, rendben tartasa.
Tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében.
Csendes pihendt kovetd feladatok ellatdsdban aktivan részt vesz (ébresztés,
Oltoztetés, fektets agyak elpakolasa).
A csendes pihenét kovet6 feladatok ellatasa:

o A csoportszoba uzsonnaztatdshoz sziikséges funkcidjanak kialakitdsa,

o Tisztalkodasi teendbk segitése,

o Uzsonnaztatas, edények konyhdaba torténd szallitasa.
Uzsonnaztatds utani mosogatdasi feladatok ellatdsa, a konyha rendbe rakasa.
Udvari jatéktevékenység/ levegbztetés elGtt segitségnyujtas s az 6ltézkodésben.
A csoportszobak és hozza tartozd helyiségek (mosdd, 6lt6z6, folyosd) takaritasa és
rendben tartasa.
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Jelen ADATKEZELESI SZABALYZAT a Szervezeti és M{ikodési szabalyzat
mellékletét képezi
1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az 6voda nevel6testiilete az Ovodaval kapcsolatba keriil természetes személyek adatainak

fokozott védelme, illetve ezen adatok jogszerd, tisztességes és atlathatd kezelése, valamint

felhasznaldsa médjanak meghatarozdsa céljabdl, az alabbi szabdlyzatot alkotja.

1.1.A szabalyzat jogi alapja

>
>
>

YV VY

VV V VY VY

Y

Magyarorszag Alaptorvénye

a kozalkalmazottak jogdllasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrdél, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

az oktatdsi nyilvantartdsrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. térvény

2011. évi CXIl. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél

2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl

a munka torvénykoényvérdl sz6l6 2012. évi l. torvény

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

a nemzeti koznevelésrél szolé torvény végrehajtasardl szélé 229/2012. (VINI.28.)
Kormanyrendelet

a pedagogusok el6meneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasardl szélé
1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolo
326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

az Eurdpai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérdl 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 Dobrokoz, Ifjusag utca 6.; OM

azonositd: 202527) mint adatkezelS (a tovabbiakban: Ovoda) altal kezelésében 1évé

személyes adatokrdl vezetett nyilvantartasok jogszer( rendjét meghatdrozza. Biztositsa,

hogy az Ovodaval a 6. pont szerint kapcsolatba keriil§ természetes személyek személyes

adatait a mindenkor hatalyos jogszabdlyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovdbba e

természetes személyek személyes adataik védelméhez vald jogai ne sériiljenek.
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>

Jelen Szabalyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt médon kezeli, valamint
olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése valamely
nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartdsi rendszer részévé kivanjak
azt tenni.
Személyes adatnak mindsil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkozd barmely informdcié. Azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett moédon, kilonésen 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 tényez6 alapjan azonosithatd, valamint ezen adatokbdl levonhatd, érintettre
vonatkozo kovetkeztetés.

Adatkezelésnek mindsul a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt

vagy nem automatizalt mdédon végzett barmely mivelet vagy miveletek 6sszessége, igy

a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitdas vagy megvaltoztatas,

lekérdezés, betekintés, felhasznalads, 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 eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozni és
azokat végrehaijtani.

Jelen Szabdlyzat kiterjed

o az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban
allé természetes személyekre,

o az Ovodaval jogviszonyban 4all6 természetes személyekre, illetve — kiskoru
személyesetén — torvényes képviselSikre,

o az Ovodaval jogviszonyban nem 4&ll6, de az Ovodaval egyéb médon kapcsolatot
létesité természetes személyekre (pl. az intézmény irdnt érdekl6ddk, és szileik),
illetve — kiskoru személy esetén — torvényes képviselbikre,

o azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatdrozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval létesiteni, illetve — kiskoru személy
esetén — térvényes képviselGikre,

o az Ovoda &ltal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljardst megel6z6 — 6vodai
jelentkezésben részt vevs, és ezzel adatokat szolgdltaté természetes személyekre,
illetve — kiskoru személy esetén — torvényes képviselGikre,

o minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznalatdban honlapot latogatja, ott
onkéntesen személyes adatot ad &t az Ovoda részére, vagy akinek a nyilt halézaton
keresztlil csatlakozast biztosité eszk6zén a honlap adattaroldst végez, illetve az ott
tarolt adatokhoz valé hozzaférést kér.

121



Pobrokozi Mesevildg Ovoda Szervezeti ¢s Mikdd¢si Szabalyzata 2026.

1.3. Definicidk
A Szabalyzat alapjat képezé GDPR rendelet, tovabba az Info torvény hatalyos rendelkezései

értelmében:

>

»személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,érintett”)
vonatkozo barmely informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett mddon, kilénésen valamely azonositd, példdul név, szdm,
helymeghatdrozo adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara vonatkozé egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithatg;

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kdzvetlenll vagy kdzvetve - azonosithatd természetes személy;

kiilonleges adat: faji vagy etnikai szarmazdasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vildgnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzé genetikai és biometrikus
adatok, az egészségligyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy
szexuadlis irdnyultsagdra vonatkozd személyes adatok;

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unio kotelezd jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott - ondlldan vagy mdsokkal egyltt 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 adatallomdnyokon automatizalt vagy nem
automatizdlt médon végzett barmely mdivelet vagy miveletek Gsszessége, igy a
gylijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kdzlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon
torténd hozzaférhetévé tétel Utjan, 6sszehangolds vagy Osszekapcsolas, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités;

adattovabbitas: az adat meghatdrozott harmadik személy szamdra torténd
hozzaférhetévé tétele;

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmdra torténd hozzaférhet6vé tétele;
adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mas mddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat,
vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

»,Cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, lgynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel, a személyes adatot kozlik, fliggetlendil
attél, hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat
keretében az unids vagy a tagdllami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes
adatokhoz, nem mindsilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek
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altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelel6en az
alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak;

» hozzajarulas: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapulé és egyértelm( kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetleniil kifejez6 cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését
adja az 6t érint6 személyes adatok kezeléséhez;

» kozérdekli adat: az dllami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabdlyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében |év6 és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen
moddon vagy formdban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetlenil kezelésének
madjatdl, ondllé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hatdskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést
szabdlyozd jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre
vonatkozo adat;

» nyilvantartadsi rendszer: személyes adatok barmely mdédon - centralizalt,
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
kiléndsen az Uj technoldgidk alkalmazdsanak esetét — valdszinlsithet6en magas
kockdzattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsdgaira 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 sordn az adatkezel§6 a tervezett
adatkezelési miveletet vagy mliveleteket attekinti, megvizsgalja az adatkezelés
érintettekre gyakorolt esetleges hatasat, felméri annak kockazatait, a kockdzatok
kezelésének mddjat, és mindezt megfelel6en dokumentalja.

1.4. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kore és hataskore

Az Ovoda &ltal kezelt személyes adatokat kizarélag az Ovoda munkavallaléi, illetve az
Ovodaval foglalkoztatdsra irdnyuld egyéb jogviszonyban &ll6 személyek, munkakori
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetlenil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Ovoddval munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra iranyuld 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
megakadadlyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizarélag az elGre rogzitett
célra felhasznaljak fel.
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A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az

intézmény igazgatdja felel6s. Az intézmény igazgatdjanak jelen Szabalyzatbdl eredé

hataskore kilonosen:

>

Y

Az ,Ovoda altal kezelt és Orzott adatok kore” fejezetben meghatarozott
adatrogzitések felligyelete, illetve érintettekt6l az adatkezeléshez valé hozzajarulds
beszerzésének ellenérzése,

a ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolédd adatkezelés” fejezetben meghatdrozott
adattovabbitas teljesitése,

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

a tdjékoztatds megadasanak biztositdsa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiraldsa

az érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajaruldsa megaddsanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa,

az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartdsa, illetve a szikséges
tdjékoztatdsok megadasa,

jelen Szabalyzatra vonatkozd mindenkori jogszabdlyi rendelkezések vizsgalata és a
modositasok atvezetése.

Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai Gtjan nem tudja elvégezni, tgy

jogosult azt kilsé szervezet Utjan, megbizasi jogviszony keretében elldtni. A megbizasi

szerz6désbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartdsi kotelezettség teljesitésére,

illetve megszegése kdvetkezményeire vonatkozé rendelkezéseket. Az Ovoda &ltal megbizott

adatfeldolgozo szervezet tovabbi adatfeldolgozd igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve tdrvényes képviselSje, akinek személyes adatit az Ovoda kezeli,

illetve 6rzi, koteles a személyes adataiban bekovetkez6 véltozast — e valtozast kdvets — 8

napon belil jelezni az intézmény igazgatojanak.

1.5.llletékességek

Az intézmény igazgatdja

>

Y V VYV

biztositja a szabalyozds jogszer(iségét és folyamatos fejlesztését,

biztositja a szabalyozds megismerhetlségét,

ellendérzi a szabalyozas elSirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekcidkat,
eljar a szabdlyozas megsértésébdl eredd - helyben kezelhet6 - panaszok esetén.

Az igazgatd-helyettes

>
>

biztositja munkateriletén a szabalyozas megvaldsulasat és annak ellenérzését,
kezdeményezést tesz a szabalyozas betartdsaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban,
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» elGkésziti a munkakoréhez tartozd teriileteken a kilsé adattovabbitast és az
intézményvezets elé terjeszti azt engedélyezésre.
Ovodapedagégusok
» betartjak a szabalyozas munkateruletikkel 6sszefliggé rendelkezéseit,
» kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabdlyozas, szabalykovetés

fejlesztését.

2.A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS ALAPELVEK

A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével:

>

Y

A\

Az Ovoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez vald jogat
és adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adatdval mindenki maga
rendelkezzen.

Az Ovoda személyes adatot meghatarozott, jogszeri célbdl kezel.

Az Ovoda adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés sordn az Ovoda a személyes adatot jogszerlien és atlathaté médon
kezeli.

Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez szitkséges mennyiségli és tipusu adatot
kezel.

Az adatkezelés minden esetben megfelel6, el6zetes tajékoztatason alapul. A
tdjékoztatds egyszer(, atlathato és értheté modon keril megfogalmazasra.

Az Ovoda gondoskodik az adatok biztonsagarél és megteszi azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat az eljardsi szabdlyokat, amelyek az
adatvédelmi szabdlyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek.

A jelen adatvédelmi szabdlyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti
és elfogadtatja.

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

Az oOnkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés id6tartama a cél
megvaldsulasaig terjedhet.

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

Az érintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6z6en ismertetni
kell.

Az adatkezelés célja mellett egyértelm( tdjékoztatast kell kdzzétenni arrél, hogy az
adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

Az adatok taroldsat az adatkezelés céljaval aranyban alléan, az adatkezelés céljahoz
szlikséges ideig biztonsagos mddon kell megvaldsitani.

Az adatokat védeni kell kilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvdnossagra hozas, vagy torlés, illet6leg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.
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» Az érintett az adatkezelés soran barmikor tajékoztatast kérhet, illetve ellenérizheti
adatai tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly
elGirasa szerinti esetekben, illetve 6nkéntes hozzajaruldé nyilatkozata visszavonasa
esetén azok torlését, korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen
jogszabaly altal meghatarozott esetekben.

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

» Az adatkezelés céljanak teljeslilésével egyidejlileg az adatok torlését a jogszabalyi
elGirasok alapjan kell elvégezni.

» Az adatok akkor tovabbithatdk, ha jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltételei minden egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljeslilnek.

» Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatalyos jogszabalyok, valamint az
Ovoda belsé iranyelvei és szabdlyai az irdnyadok.

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 informacidés rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos
statisztikai adatgydjtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

3.1. A jogviszonnyal rendelkez6 gyermekek nyilvantarthaté és kezelhet6 adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrél sz0l6 torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabdl, pedagdgiai célbdl, gyermek- és ifjusdagvédelmi célbdl,
egészségligyi célbdl, tarsadalombiztositdsi, szocidlis juttatds céljabdl, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.

Az Ovodaval 6vodai jogviszonyban &ll6 természetes személyek egyes személyes adatait az
Ovoda jogosult kezelni, a Nkt. 41. § (4) bekezdése értelmében a kovetkezd adatokat:
» gyermek neve,
szliletési helye és ideje,
neme,
allampolgarsaga,
lakéhelyének cime,

YV V VYV

tartézkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgarsdg esetén a
Magyarorszag teriletén valod tartdzkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama, anyja neve,

tarsadalombiztositasi azonositd jele,

szUlGje, torvényes képviselGje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
gyermekek évodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

jogviszony megalapozd kdznevelési alapfeladat,

>
>
>
» jogviszony kezdetének, megsz(inésének ideje és jogcime,
>
» agyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

>

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok,
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sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

oktatasi azonositd szam,

tankotelezettség ténye,

ovodai csoport,

nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositdja,
nevelés, oktatas helye,

YV VV VY YV

a fentieken tul jogszabdlyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsag
elbiralasdhoz és igazolasdhoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithatd a
jogosult személye és kedvezményre vald jogosultsaga.

3.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az Ovoddaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra iranyulé egyéb jogviszonyban allé
személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda a Kjt. 5. sz.
melléklete és az Nkt. 41. & (2) bekezdése értelmében nyilvantartia az Ovodaval
munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban lévé természetes
személyek adatait, kilonos tekintettel arra, hogy a Kjt. 5. sz. melléklete, részletesen
meghatdrozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa kotelezd.

Az Ovoda Nyilvantartja:
» pedagdgus oktatdsi azonosito szamat,
» pedagdgus igazolvanyanak szamat,
» ajogviszonya idGtartamat, és
» heti munkaidejének mértékét.

A Kjt. szerinti kdzalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore:

» neve (lednykori neve),

» szlletési helye, ideje,

» anyja neve,

» TAJ szama, addazonosité jele,

» lakéhelye, 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 oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatdrozott munkakér bet6ltésére jogositd okiratok adatai,

» tudomanyos fokozata,

» idegennyelv-ismerete,

» akorabbi jogviszonyban t6ltott id6tartamok megnevezése,

» a munkahely megnevezése,
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» amegsz(inés maddja, id6pontja,

» a kozalkalmazotti jogviszony kezdete,

» allampolgarsaga,

» a blintgyi nyilvantartd szerv altal kiadllitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

» a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
id6tartamok,

» a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele,

» e szervnél a jogviszony kezdete,

» a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idGpontja, vezet6i beosztdsa,
FEOR-szama,

» cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai,

» a minGsitések idGpontja és tartalma

» személyi juttatasok,

» a kozalkalmazott munkabdl valé tavollétének jogcime és idGtartama,

» a kozalkalmazotti jogviszony megsz(inésének, valamint a végleges és a hatarozott

idejd athelyezés id6pontja, mddja, a végkielégités adatai,
» akozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefliggé adatai
> a minGsités dokumentumai,
» az onértékelés és kilsé6 tanfelligyeleti értékelés dokumentumai.

A felsorolt adatokat az igazgatd, mint a munkaltatoéi jog gyakorldja kezeli.

A pedagdgusigazolvanyra (pedagdgusigazolas) jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany
(pedagoégusigazolads) kidllitdsahoz sziikséges valamennyi adat az oktatasi nyilvantartas
adatkezelGje, a pedagodgusigazolvany (pedagdgusigazolds) elkészitésében kozremiikoddk
részére tovabbithato.

3.3. Fotok, video felvételek készitése

3.3.1. Rendezvényeken késziilt fénykép-, vided felvételek elkészitése

Szervezett eseményeken, Gnnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles linnepek, anyak napja,
farsang, nyilt napok, ovi bucsu), csoportkiranduldasokon részt vevékrél fénykép- és/vagy
vided felvétel készitése, fénykép készités (egyedi vagy csoport, pl. tablokép) dokumentalds, a
résztvevék, a kozosség tagjai szamara sokszorositds céljabol. A fényképek, vided felvételek
kozzétételére kilon hozzdjarulas alapjan keriilhet sor. Kiskord jognyilatkozatanak
érvényességéhez sziil6, mas torvényes képvisel§, gondvisel6 hozzdjaruldsa sziikséges. A
felvételek elkészitéséhez adott hozzdjarulds visszavonhatd, a visszavonds nem érinti a
visszavonds el6tti adatkezelés jogszer(iségét. Nincs sziikség hozzajarulasdra a felvétel
elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz tomegfelvétel esetén (amikor az
abrazolds mddja nem egyéni, a felvétel Gsszhatdsdban 6rokit meg a nyilvanossag el6tt
lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt felvétel esetén.

Hozzdajarulds hidnyaban az érintettrél nem késziil egyéni abrdzoldsu fénykép, vided felvétel
(kivéve tomegfelvétel).
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3.3.2. Rendezvényeken késziilt fényképfelvételek tovabbi felhasznalasa

Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles Ginnepek, anydk napja,
farsang, nyilt napok, ovi bucsd), csoportkirdnduldasokon részt vev6krél késziilt
fényképfelvételek tovabbi felhaszndlasa az intézmény teriletén torténé kifliggesztés
céljabdl, kozzététele pl. az intézmény altal készitett évkonyvben, egyéb kozosségi
kiadvdnyban a kozosség tdjékoztatdsa, egyéb kozosségi célokbdl. Egyes esetekben név is
feltlintetésre kerilhet.

A felvételek egyéb célu, pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvdnos kozosségi
oldalon torténd felhasznaldsara, kozzétételére kiilon hozzdjarulds alapjan kerilhet sor.
Kiskoru jognyilatkozatdnak érvényességéhez sziil6, mas torvényes képvisel6, gondvisel6
hozzajaruldsa sziikséges. A felvételek felhasznalasahoz adott hozzajarulds visszavonhatd, a
visszavonds nem érinti a visszavonas el6tti adatkezelés jogszer(iségét. Nincs szlikség
hozzdjaruldsdra a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhaszndlasdhoz
tomegfelvétel esetén (amikor az abrazolds mddja nem egyéni, a felvétel Gsszhatdsdban
orokit meg a nyilvdnossag el6tt lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrdl
készilt felvétel esetén.

3.3.3. Rendezvényeken késziilt fénykép-, vided felvételek zart csoportban torténd
kozzététele

Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles Gnnepek, anydk napja,
farsang, nyilt napok, ovi bucsu), csoportkirdnduldasokon részt vevékrél készilt fénykép-
és/vagy vided felvételek zart csoportban, belsé feliileten térténd kézzététele a csoport tagjai
szamara tdjékoztatds, sajat célu felhasznalas, archivalas céljabdl. A felvételek egyéb célq, pl.
nyilvanos sajtéfellileten vagy honlapon, nyilvanos kézosségi oldalon torténé felhasznalasara,
kozzétételére kilon hozzajarulds alapjan keriilhet sor. Kiskord jognyilatkozatanak
érvényességéhez szil6, mas torvényes képvisels, gondvisel6 hozzajaruldsa szikséges. A
felvételek felhaszndldsdhoz adott hozzajarulds visszavonhatd, a visszavonas nem érinti a
visszavonas el6tti adatkezelés jogszer(iségét. Nincs sziikség hozzdjaruldsara a felvétel
elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhaszndldasahoz tomegfelvétel esetén (amikor az
abrazoldas mddja nem egyéni, a felvétel Gsszhatdsaban oOrokit meg a nyilvanossag 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, atlathatdsag, célhoz kotottség, adattakarékossag,
pontossag, korlatozott tarolhatdsag, elszamoltathatdsdg, valamint az integritds elveihez és
az adatok bizalmas jellegéhez.
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Az Ovoda személyes adatot
» kizardlag az érintettdl szarmazd, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez valé onkéntes
hozzdjaruldsa esetén; vagy
> az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerz6dés teljesitéséhez sziikséges
korben; végiil
> az Ovodara vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak &ltali szolgéltatdsa jogszabaly alapjan kételezd, amelyeket az Ovoda
kizardlagos a jogszabalyban meghatarozott korben és célra haszndlhatja fel, igy kiléndsen —
de nem kizarélagosan — jogviszony létrejottével, mddosuldsaval, megsziinésével,
alkalmazottak esetén a besorolasi kovetelmények igazolasaval, jogviszonybdl eredd
kotelezettségek teljesitésével, juttatasok megallapitasaval, folydsitasaval kapcsolatos
szervezési és adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatasa. A személyes adatokat az
Ovoda a jogviszony kezdetétél a jogviszony megsz(inését kovets harmadik év december 31.
napjaig, illetve, az iratérzési kotelezettség hatalya ald tartozd iratokon tarolt személyes
adatok esetén ezen irat6rzési id6 leteltéig kezelheti. E hataridéket kdvetéen az Ovoda az
adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt, illetve megbrzott adatokat koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

4.2. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiillén erre vonatkozd engedélye nélkil is
jogosult a kéznevelési intézmények vonatkozasaban elGirt és jogszabalyban meghatarozott
adatszolgdltatasi kotelezettségnek adattovabbitds révén eleget tenni.

Az Ovoda csak torvény el8irdsa alapjan, valamint a kovetkezs feltételek teljesitésével
jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében allé személyes
adatok tovabbitdsara vonatkozik.

E tovabbi feltételek a kdvetkez6k:

a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen beleegyezését
adta és az Ovoda 4ltali egyedi adattovabbitashoz kiilén hozzajaruldsat megadta, vagy

b) a személyes adat jogosultja el6re altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzdajaruldsat, amely szdlhat hatdrozott id6re, vagy az adattovabbitasi kérelmet el6terjeszté
meghatdrozott személyek, illetve szervek korére,

c) torvény dltal biuntetendd, jogsért6 cselekmény elkovetésének lehet&sége felmerilésével a
személyes adatnak az illetékes hatdsag, birdsag részére torténé megkildése,

d) adatfeldolgozénak szerz6dés keretében, szerz6désbdl ered6 kotelezettsége teljesitéséhez
feltétlenl szlikséges 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 meghatdrozott szolgaltatdsok elvégzésére megbizott

130



Pobrokozi Mesevildg Ovoda Szervezeti ¢s Mikdd¢si Szabalyzata 2026.

adatfeldolgozét minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatdsa soran
birtokaba kerlt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltérd — allamaba irdnyul, ugy az Ovoda nem koteles vizsgélni az adott allam személyes
adatok védelmére vonatkozdé jogszabalyi elGirdsai altal biztositott védelem szintjét;
amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitdl eltérd allamba iranyul,
ugy az Ovoda koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitdsnak a jogszabalyban meghatarozott
feltételei ebben az dllamban fennallnak-e.

Az Ovoda koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai célu
adattovabbitdsa sordn a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkilildott adatok
ne legyenek dsszekapcsolhatok.

Az adattovabbitdsrdl az intézmény vezetGje jegyz6konyvet koteles felvenni, amelynek elsé
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az intézmény vezetGjénél kotelez6 ot
évig meg0rizni.

4.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Ovodaban adatkezelést végz6 igazgatdnak, vagy az altala irasban megbizott személynek
az adatfelvételkor tadjékoztatni kell a szilSt/torvényes képvisel6t arrdl, hogy az
adatszolgdltatas kotelez vagy dnkéntes.

Az 6nkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a szul6/torvényes képvisel6 figyelmét, hogy az
adatszolgéltatasban valé részvétel nem kotelez6, amelyet az iraton a szil6/torvényes
képvisel6 alairasaval egyutt fel kell tlintetni (foglalkozds, munkahely, TAJ szdm, melyik
torvényes képvisel6 veszi igénybe a csaladtamogatast (csalddi potlék) stb.). Az dnkéntes
adatszolgdltatasi korbe tartozoé adatok gydjtésérél az igazgatd hataroz.

Az ,ElGjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a szil6tél/torvényes képviselStdl az
intézmény igazgatdja veszi fel, az iratok bemutatdsa altal. Az ,ElGjegyzési napld” biztonsagos
elhelyezésérél az intézmény igazgatdja gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald ,Felvételi és mulasztdsi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.

Az 6vodai nevelésrél a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasardl, az 6vodai életmdd
szervezésérél minden csoportban, az évodapedagdgusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlédésmenetének dokumentaldasara az ,Az 6vodas gyermek fejl6désének
nyomon kovetése” szolgal.

A sajatos nevelési igényl gyermekek fejlesztésében kozrem(ikodds fejlesztépedagdgusok,
gybgypedagogusok az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplékat vezetik.

Az intézmény vezetGjének feladatai:

a) a gyermekek nyilvantartasara szolgald névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartasokat
biztonsagos maédon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek biztositja,
b) gyermekbalesetekre vonatkozd adatok, jegyz6konyv kezelése, a jogszabalyban
meghatdrozottak szerint,
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c) a sajatos nevelési igényd, valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézségekkel
kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozd adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban
elGirt adattovabbitasara vonatkozo iratok kezelése,

e) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz sziikséges
adatokat,

f) az adattovabbitasrdl sz6l6 iratok kezelése és az iratok el6készitdjének kijelolése,

g) az adattovabbitasrol szol6 iratok kiadasa,

h) koteles gondoskodni az adatok megfelel6 eljardsban torténé megsemmisitésérél, ha azok
nyilvantartdasa mar nem tartozik a kdznevelési torvényben és jelen Szabalyzatban leirt célok
korébe.

Az Ovodapedagogus a gyermek haladdsdval, egyéni fejlédésmenetének jellemz@ivel,
hidnyzasaval 6sszefliggs adatokat kozolheti a szlilével/torvényes képviselGvel.

Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatja a szul6t/torvényes képvisel6t arrdl, hogy az
adatszolgdltatas kotelez6-e vagy onkéntes. A kdtelez6 adatszolgdltatds esetében kozolni kell
az alapul szolgdld jogszabalyt. Az 6nkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a szil6/torvényes
képvisel6 figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezé.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

Amennyiben az Ovoda 6vodai elldtasra az Ovoda fenntartéja felvételi eljarast hirdet, a
felvételi eljarasban vald részvétel feltétele, hogy a felvételét kéré személy egyes személyes
adatait az Ovoda szdmara megadja. A felvételi eljarasban résztvevd személy a személyes
adatokat, illetve az adatok konkrét célbdl torténsé adatkezeléshez vald hozzajarulasra
vonatkozd nyilatkozatanak megtételével adja meg azt az Ovoda szdmara. 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
kovetkezok:

a) felvételi eljarasban részt vevé gyermek neve,

b) felvételi eljarasban részt vevé gyermek sziiletési helye és ideje,

c) felvételi eljarasban részt vevs gyermek lakcime, tartézkodasi helye,

d) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képvisel6jének/képviselGinek neve,

e) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviselGjének/képviselGinek lakcime,
tartdzkodasi helye,

f) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képviselGjének/képviselGinek
elérhetGségei (telefonszam, e-mail cim).

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevé személy korabban allt mar ovodai
jogviszonyban mds koéznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkezd
adatokat is:
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a) kéznevelési intézmény neve,
b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,
c) kdznevelési intézménybdl valo kijelentkezés id6pontja.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevs személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, ugy
adatai kezelésére az Ovoda a kdvetkez§ felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljdarasban résztvev6 személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolddo
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda szdmdra 4tadta, de a felvételi
eljards eredményeként az Ovodaba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de
jogviszonyt nem létesitett, ugy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras
befejezését kovetd tizenkettedik honap végeéig jogosult kezelni; ezt kdvetéen a személyes
adatokat az Ovoda koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbél anonimizalni.

4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott
személyes adatok alapjan az Ovoda, Ugynevezett sszesitett dvodai nyilvantartast koteles
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain tul — az alpont
szerinti adatokat, tovabbd az dovodas koru gyermek torvényes képvisel6jének kiilon erre
vonatkozd hozzajarulasaval az &vodds koru gyermek torvényes képviselGjének
telefonszamat, illetve e-mail cimét.

Az Ovoda e gyermekekhez kapcsolédd személyes adatok alapjan koteles vezetni a
torzskonyveket, a beirdsi naplékat, a csoportnaplékat, valamint a jogszabalyok alapjan
kotelez6en elbirt nyilvantartasokat.

Az O6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl
azok az adatok kezelhet6k, amelyekb8l megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre valé jogosultsaga.

A gyermek adatai kozill személyes adatok csak meghatarozott célbdl tovabbithatok az
Ovodabol:

» aneve, szlletési helye és ideje, lakdhelye, tartdzkodasi helye, sziilGje neve, torvényes
képvisel6je neve, sziil6je, torvényes képviselGje lakdhelye, tartézkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya  kezdete, szlinetelésének ideje, megszlinése,
mulasztasainak szama a tartézkoddsdanak megallapitdsa céljabdl, a jogviszonya
fenndlldsaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag,
rendGrség, Ugyészség, telepillési onkormanyzat jegyzGje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgdlat részére,

» Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskoldahoz (tankerileti kdzponthoz),

» a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosité jele, szil6je, torvényes képviselGje neve, szilGje, torvényes képviselbje
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lakéhelye, tartézkodasi helye és telefonszdma, az o6vodai, iskolai egészségligyi
dokumentdcié, a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi
allapotdnak megdllapitdsa céljabdl az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatd intézménynek,

» a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartdézkodasi helye, sziilGje, torvényes
képvisel6je neve, szill6je, torvényes képviselGje lakdéhelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, 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-oktatdsi intézmények egymas kozott,
» oOvodai fejl6désével, valamint az iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a szll6nek/torvényes képvisel6nek, a pedagdgiai szakszolgdlat
intézményeinek, tovabbithaté.

Tovébbitasra az Ovoda, mint adatkezel6 jogosult. Az adattovabbitas az igazgaté alairasaval,
irdsos megkeresésre postai Uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén torténhet.
E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfelel6 adatvédelem
biztositasaval kézbesithets. Intézményen belll személyes adat kizardlag papir alapon zart
adhatd tovabb.

4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

Az igazgatd, tovabba az altala irdsban megbizott személy jogosult az adatok kezelésére,
tovabbitasara.

Az igazgatd, illetve az dltala irasban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkozo adatokat, s tovabbitja a jegyz6konyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.
Az 6vodapedagoégusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik, és nyilvan tartjdk a
gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi
nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartdés betegségére,
6vodai fejl6désével, valamint az iskolaba lIépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozé adatait
és el6készitik adattovabbitasra az igazgatdnak.

4.3.4. Titoktartasi kotelezettség

Az 6vodapedagdgust, a nevelS és oktatd munkat kozvetlenil segité alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremdlkodik a gyermek felligyeletében, ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél a gyermekkel,
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szUl6vel/torvényes képvisel6vel valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsz(inése utan is hataridé nélkil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelz6rendszer tagjaival torténd, a gyermek fejl6désével 0Osszefiiggd
megbeszélésre. Az Ovodapedagogus, a nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segité
alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény vezetGje utjan koteles a gyermekek védelmérdl
és a gyamiigyi igazgatasrdl szol6 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 Gsszefiiggé adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kdzlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi
fejlédését.

Az évodapedagodgus, a neveld és oktatd munkat kézvetlenil segité alkalmazott az igazgato
utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgdlatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek — mads vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe kerilhet
vagy kerilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a szulGvel/torvényes
képvisel6vel torténd kozlés tekintetében 6 arra irasban 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 megallapitasaval és teljesitésével, allampolgdri jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a kdznevelési
torvényben meghatdrozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

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

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziil6t/torvényes képvisel6t tajékoztatni kell arrdl,
hogy az adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezé. Az 6nkéntes adatszolgaltatasra
vonatkozo szllGi/torvényes képvisel6i engedélyt az eléviilési id végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhatok.
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4.4. A koznevelési jogviszony adatkezeléshez kapcsol6dé tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozdsaban az Ovoda csak a
kovetkez6 személyek szamara biztosithat betekintést:

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban allé
olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a
személyes adatot tartalmazé iratba valo betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

c) olyan személy, aki szamara betekintetéshez valdé jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat az Ovoda vezetGje elStt megfelelGen igazolta.

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbdl a munkaltatéi jogok gyakorldsara
jogosult vagy az altala meghatalmazott lGigyintéz6 osszedllitja a munkavallalé (foglalkoztatott)
személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattdl elkllonitetten kotelez6 meg6rizni,
annak csak a kovetkezd iratok lehetnek részei:

a) munkavdllalé (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaléi
alapnyilvantartas,

b) munkavallalé (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi l. torvény 46. §
(1) bekezdés szerinti tajékoztatdsarol szo6lo irat,

c) munkavallalé (foglalkoztatott) jogviszonnyal 6sszefliggd iratai,

d) munkavallalé (foglalkoztatott) pénzforgalmi szaml3ja,

e) munkavallalé (foglalkoztatott) altal dnkéntesen, kilon irdsbeli hozzajarulasaval atadott
iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitisara az Ovoda, mint adatkezeld csak

a) az egyes, a foglalkoztatashoz kot6dé juttatasok jogszerd igénybevételének megallapitasa
céljabal,

b) az adatok pontossaganak, teljességének, id6szerlségének biztositdsa érdekében,

c) a pedagodgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas érdekében a
személyi adat- és lakcimnyilvantartds részére tortén6 megkiildése céljabdl,

d) az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsité vizsgajanak,
minGsité eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabdlyzatban meghatarozott tevékenysége
elldtasdahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok
megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitdsara
kizarélag az dvoda igazgatdja jogosult.

A munkaltatd a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagoégusigazolvanyt ad ki.
» A pedagdgusigazolvanyt az oktatasi nyilvantartas mikodéséért felelGs szerv készitteti
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el és a munkaltaté atjan kildi meg a jogosult részére. A pedagodgusigazolvany az oktatasi
nyilvantartdsban taldlhaté adatokat tartalmazhatja.

» A pedagodgusigazolvany tartalmazza tovabbd az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és alairasat.

» A pedagodgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez szlikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatdk.

» A pedagdgusigazolvany elkészitGje az adatokat az igazolvany érvényességének
megszlinését kovet6 ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagoégusigazolvany elkészitését, az adatok taroldsat és a Kozoktatasi Informacios
Iroddval torténd egyeztetését foglalja magaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintl szabalyanak
megfelel6en az évodai alkalmazotti nyilvantartasabdl személyes adat a kormanyhivatal
részére is tovabbithatd az orszagos pedagdgiai-szakmai ellen6rzések (tanfelligyelet), tovabba
a pedagodgusok mindsitése lefolytatdsanak céljabal.

A minGsitésben, értékelésben résztvevs vezetd, vezetG-helyettes felelGsségi korén belil
gondoskodik arrél, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszer( és
targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az Orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzési nyilvantartasbdl személyes adat - az érintetten
kivil - az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzések lefolytatasa céljabdl, az alkalmazott
igazgatdjdnak, munkaltatdéjanak, az érintettet foglalkoztatdé koznevelési intézmény
fenntartéjanak, valamint az ellen&rzést végzd szakért6k szamara tovabbithatd.

eljdrasban érintett pedagdéguson kiviil - a mind@sité vizsga, mindsitési eljards lefolytatasa
céljabdl, az alkalmazott igazgatdjanak, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztatd
koznevelési intézmény fenntartéjanak, valamint az ellen6rzést végz6 szakért6k szamara
tovabbithata.

Az oktatdsi nyilvantartasban el8allitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett
tarolt dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és m(ikodés szabalyzata
normalizdlja.

4.4.1. A kdznevelési foglalkoztatottak/alkalmazottak jogai és kotelességei

A koznevelési foglalkoztatott/alkalmazott sajat anyagdba, az alapnyilvantartasba, illetve a
személyes adatait tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil
betekinthet, azokrél masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,
kijavitasat.

Tdjékoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésrél, adatszolgaltatasrol, személyi
anyagdanak mas szervhez valé tovabbitasardl.

A koznevelési foglalkoztatott/alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és
javitdsat a nyilvantartds vezetGjétél, egyéb esetekben az igazgatotdl irdsban kérheti. A
koznevelési foglalkoztatott alkalmazott felel6s azért, hogy az altala a munkaltatd részére
atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.
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A koznevelési foglalkoztatott/alkalmazott az adataiban bekovetkez6 valtozasrél 8 napon
belil koteles irdsban tdjékoztatni az intézmény vezetGjét, aki 8 napon belll koteles
intézkedni az adatok aktualizalasardl.

4.4.2. A koznevelési foglalkoztatotti adatkezelésben k6zremiikodék feladatai

Felelésség a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal 6sszefiiggé
adatok kezeléséért

A vezetGi ellen6rzést végz6 vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevé magasabb vezetd
vagy Ovodapedagdgus felelGsségi korén bellil gondoskodik arrdl, hogy a minGsités
folyamataba bevont harmadik személy kizdrélag a jogszer( és targyilagos értékeléséhez
sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény allomanyaba tartozd koznevelési foglalkoztatotti/alkalmazotti személyi
iratainak Grzéséért, kezeléséért, a személyi szamitdégépes nyilvantartdé rendszer
mikodtetéséért az igazgato felel.

Az 6vodaban a koznevelési foglalkoztatott/alkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggé adatok
kezeléséért
» igazgato,
» az intézményi nevel6munkat segité koznevelési foglalkoztatott tekintetében az
értékelést végz6 igazgatd-helyettes,
» a személyligyi adatkezelésben barmilyen formdban kozrem(ikodé koznevelési
foglalkoztatott,
» a koznevelési foglalkoztatott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik
felelGsséggel.

A magasabb vezet6 beosztdsu vezet§ tekintetében a koézalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatdi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

A koznevelési foglalkoztatotti/alkalmazotti alapnyilvantartds adatkérébdl, a munkabdl valé
rendes szabadsag miatti tavollét id6tartamanak nyilvantartasat az igazgatd vezeti.

A koznevelési foglalkoztatotti/alkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatasrdl sz6lé adat
koréhez tartozd nyilvantartast az igazgatd vezeti, amelyrél egy példanyt a targyév zardsat
kovet6en atad a személyi anyag részére.

A KIR adatkezels felelGsségi korén belul koteles gondoskodni arrdl, hogy:

» Az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggé adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabdlyi rendelkezések
tartalmanak.

» A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kdzokirat vagy
a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy mads
hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

» A koznevelési foglalkoztatott/alkalmazotti jogviszonnyal 0Osszefligg6 adat
helyesbitését és torlését egyeztesse az igazgatdval, ha megitélése szerint a személyi
iraton szerepl6 adat a valésagnak mar nem felel meg.
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» Ha a koznevelési foglalkoztatott/alkalmazott nem dltala szolgdltatott adatainak
kijavitdsat vagy helyesbitését kéri, kezdeményezze az ovodavezeténél az
adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését.

» A koznevelési foglalkoztatott/alkalmazott irdsbeli hozzajaruldasanak beszerzésérél az
onkéntes adatszolgaltatas korébe tartozd adatok nyilvantartasat megel6zGen.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az
e célra személyenként kialakitott iratgydjt6ben kell &rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot és az Ugyirat
keletkezésének id6pontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabdlyi alapjat és
id6pontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekint6 aldirdsat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

A koznevelési  foglalkoztatott/alkalmazotti  jogviszony  megszlinése  esetén a
tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarazni kell. A
koznevelési foglalkoztatott/alkalmazotti jogviszony megszlinése utan a koznevelési
foglalkoztatott személyi iratait az irattarazasi tervnek megfelel6en a kdzponti irattarban kell
elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a koznevelési
foglalkoztatott /alkalmazotti jogviszony megsziinésétGl szamitott 6tven évig kell megdrizni.

A kéznevelési foglalkoztatott/alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve
az alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését
kovet6en jogosultak betekinteni:

» akoznevelési foglalkoztatott/alkalmazott felettese,

» a minGsitést végzs vezetd,

» feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végz6 vagy torvényességi

felGgyeletet gyakorlé szerv,
» munkauigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

A\

a koznevelési foglalkoztatott ellen indult blintet6eljardasban a nyomozd hatdsag, az

lgyész és a birdsag,

» a személyzeti, munkaligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e
feladattal megbizott munkatdrsa feladatkorén beldl,

» az addhatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az

Uzemi baleseteket kivizsgdlod szerv és a munkavédelmi szerv.

A koznevelési foglalkoztatott/alkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozil a munkaltato
megnevezése, a koOznevelési foglalkoztatott/alkalmazott neve, tovabba a besorolasara
vonatkozd adat kozérdekli, ezeket az adatokat a koznevelési foglalkoztatott/alkalmazott
el6zetes tudta és beleegyezése nélkil nyilvanossagra lehet hozni.
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Az irattarba helyezése el6tt az iratgy(jt6é tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarazds
tényét, id6pontjat és az iratkezel6 aldirdsat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIl.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérsl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési elGirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell 6rizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés
(tlz, viz) megakaddlyozasa érdekében.

4.5. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolddo adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség
(oktatasi nyilvantartas)

Az oktatasi nyilvantartas rendszere, elektronikus formaban l|étrehozott kozhiteles
nyilvdntartds (a tovabbiakban: oktatasi nyilvantartds). Ez a kozponti nyilvantartds a
nemzetgazdasagi szintl tervezéshez szlikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek- és o6vodai adatokat tartalmazza. Az oktatdsi nyilvantartas keretében folyo
adatkezelés tekintetében az adatkezeld az Oktatdsi Hivatal.

Az oktatdsi nyilvantartasba — az Onytv.-ben meghatdrozottak szerint — kotelesek adatot
szolgaltatni azok az intézményfenntarték, illetve azok az intézmények, amelyek
kozrem(ikodnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Az oktatasi nyilvantartas m(ikodéséért felelGs szerv oktatdsi azonositd szamot ad annak az
oktatdsi azonosité szammal még nem rendelkez6 természetes személynek,
» aki 6vodai jogviszonyban all,
akit pedagogus-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 oktatasi nyilvantartas tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd 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 nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kivil — csak a jogviszonyhoz kapcsolddd
juttatds jogszer(i igénybevételének megallapitdsa céljabdl tovabbithaté a szolgaltatast nyujtéd
vagy az igénybevétel jogossdgdnak ellenbrzésre hivatott részére. A nyilvdntartasban adatot a
jogviszony megsz(inésére vonatkozé bejelentést6l szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az intézmény igazgatdja, az oktatdsi nyilvantartasban, az oktatasi azonositd szammal
kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozdsat a valtozast koveté ot napon beliil koteles
bejelenteni.
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Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében az oktatasi

nyilvantartds személyi nyilvantartdsa, valamint a fels6oktatasi informacids rendszer hallgatdi

és alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.

Az oktatasi nyilvantartas a kovetkez6 gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza:

>
>

>
>
>

oktatasi azonositdé szamat, addazonosité jelét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézsége tényét,
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

jogviszonydaval kapcsolatban azt, hogy magdntanulé-e, tankoteles-e, tovabbi évig
6vodaban marad, jogviszonya szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogcimét és idejét, valamint megsz(inés
esetén annak tényét, hogy az érintett az adott kdznevelési intézményben szerzett-e
iskolai végzettséget, szakképesitést,

nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

A tanuldi nyilvantartasbél személyes adat - az érintetten kivil, alapesetben - a tanuldi

jogviszonyhoz kapcsoléodd juttatas jogszerld igénybevételének megadllapitasa céljabol

tovabbithaté a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott

részére. Ezen kivil a nevelési-oktatasi intézmény megdllapitasa, vagy a kotelez6

foglalkozasrdl valé tdvolmaradds jogszerlségének ellenbrzése, valamint a nevelési-oktatasi

intézménnyel és a gyermek sziil6jével, torvényes képviselGjével valé kapcsolatfelvétel

céljabdl bizonyos, az Onytv.-ben meghatdrozott adatok a rendérség részére tovabbithatok.

Az oktatasi nyilvantartas a kovetkezd alkalmazotti adatokat tartalmazza:

>
>
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oktatasi azonositd szamat,
végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsGoktatadsi 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,
vezetGi beosztasat,
besorolasat,
jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
munkaidejének mértékét,
tartds tavollétének id6tartamat,
elektronikus levelezési cimét,
elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellen6rzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok kozil
o aszakmai gyakorlat idejét,
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akadémiai tagsagat,
munkaid6-kedvezményének tényét,
minGsité vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett
hataridejét,

o mindsits vizsgajanak, mindsits eljardsra torténd jelentkezésének idGpontjat, a
mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras id6pontjat és eredményét,

o az alkalmazottat érint6 pedagodgiai-szakmai  ellenérzés id6pontjat,
megallapitasait.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kival - az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolddd juttatasok jogszer( igénybevételének megallapitdsa céljabdl, a
szolgaltatast nydjtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére
tovabbithaté.

Az alkalmazotti nyilvantartds adataihoz az oktatdsi nyilvantartas mikodéséért felel6s szerv a
kdznevelési feladatokat ellatd hatdsag részére a feladatelldatasahoz szikséges adatok
tekintetében kdzvetlen hozzaférést biztosit.

Az alkalmazotti nyilvantartdsban nyilvantartott adatok — adategyeztetés céljabdl -
tovabbithaték annak a koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, draadd
jogviszonyban all, és amely az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott
iskolaadminisztraciés rendszert hasznal.

Az alkalmazotti nyilvantartasbdl személyes adat - az érintetten kivil - csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolddd juttatdsok jogszerl igénybevételének megallapitdasa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatdst nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak ellenbrzésére hivatott
részére, tovabbd az adatok pontossdganak, teljességének, iddszerliségének biztositdsa,
valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds
céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.

Az oktatasi nyilvantartas mikodéséért felel6s szerv a nyilvantartott személyek Onytv. szerinti
adatairdl - azonositas, ellenérzés és pontositds céljabdl - téritésmentesen, elektronikus uton
adatot igényel a személyi adat- és lakcimnyilvantartdast kezel6 szervtél.

Az oktatasi nyilvantartas mikodéséért felelds szerv adatkezelGje az oktatasi nyilvantartasban
nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és lakcimét azonositds
céljabdl elektronikus Uton megkildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti
szervének.

A személyi adat- és lakcimnyilvantartds szerve - kapcsolati kéd alkalmazasaval — koteles
rendszeres adatszolgaltatast teljesiteni az oktatasi nyilvantartas mikodéséért felelGs
szervnek az oktatasi nyilvantartasban szerepl6 csalddi és utdonevének, sziiletési nevének,
anyja szuletési nevének, sziiletési helyének és id6pontjanak, nemének, allampolgarsaganak,
lakcimének valtozdsardl, tovabba az érintettnek a személyi adat- és lakcimnyilvantartasbol
vald kikertilése okardl és id6pontjardl.

A Nkt. 41. § (10) bekezdése értelmében a kdznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és
tanuldi adatokat a jogviszony megsz(inését6l szamitott tiz évig, az alkalmazottak, éraaddk
adatait a jogviszony megsz(inésétbl szamitott ot évig kezeli.
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4.6. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozé kiilon rendelkezések - Szerz6dé
partnerek adatainak kezelése — vevdk, szallitok nyilvantartasa
Az Ovoda, szerz8dés teljesitése jogcimén a szerz3dés megkotése, teljesitése, megsz(inése,
szerz6dési kedvezmény nyujtasa céljabdl kezeli a vele vevéként, szallitoként szerz6dott
természetes személy aldbbi adatait:
> nevét,
szliletési nevét, sziiletési idejét,
anyja nevét,
lakcimét, telefonszamat,
addazonosito jelét, addszamat,
vallalkozéi, 6stermel6i igazolvany szamat,
személyi igazolvany szamat,
székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét,
honlapcimét,
bankszamlaszamat,
vev@szamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

YVVVVVVYVYYVYVVYYVY

online azonositojat (vevék, szallitok listdja, torzsvasarlasi listak).

Ezen adatkezelés jogszerlinek mingsil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkotését
megel6z6en az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges. A személyes
adatok cimzettjei: az Intézmény Ugyfélkiszolgdldssal kapcsolatos feladatokat ellatéd
munkavallaldi, konyvelési, addzasi feladatokat elldtd munkavallaloi, és adatfeldolgozéi.

A személyes adatok taroldsanak idGtartama: a szerz6dés megsz(inését kovetd 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése el6tt kézolni kell, hogy az
adatkezelés a szerz6dés teljesitése jogcimén alapul, az a tdjékoztatds torténhet a
szerz6désben is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozé részére torténé ataddasarol
tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozd egyéb szabdlyokat jelen Szabalyzat daltaldnos rendelkezései
tartalmazzak.

4.7. Honlap-latogatashoz kapcsolodé adatkezelés

Az Ovoda a honlap hasznalataval, illetve e honlapon keresztiil a hirlevél/tajékoztatd
szolgaltatas igénybevételére vonatkozd jelentkezéssel jogosult — az érintett onkéntesen
megadott konkrét célbdl torténd adatkezeléshez valé hozzajaruldsdra — kezelni a honlapot
latogatd személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznald) egyes adatait, illetve
egyes személyes adatait. Az adatkezelés els6dleges célja, hogy a honlap altal nyujtott
szolgdltatasok hatékonyabbak, biztonsagosabbak és a Felhasznalé igényeihez igazitva
személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevétele
soran a személyre szabott tartalom kialakitdsa és statisztikai adatgy(jtés. Az Ovoda altal
végzett adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznaldkat azonositani, a honlap hasznalata
soran jelzett hibakat javitani, a Felhasznalékat — a jelen Szabdlyzatbdl Felhasznaldkat
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megilleté jogokrdl és terhel6 kotelezettségekrél — tajékoztatni, a honlap hasznalataval
kapcsolatos esetleges vitds helyzeteket kezelni tudja.

Az Ovoda kizardlag a Felhasznalé elGzetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél/tajékoztatd szolgaltatds igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen
Uzletszerzés céljara torténé felhasznalasara. Amennyiben Felhasznald hozzajarult ahhoz,
hogy a megadott személyes adatait kozvetlen Uzletszerzés céljara felhaszndlja, ugy az
adatkezelés az ilyen célu engedély visszavonasaig (hirlevél/tajékoztatordl torténd
leiratkozas) terjed.

A honlap a Felhaszndlé altal onként atadott személyes adatokon tul —a honlap latogatasanak
tényénél fogva — a Felhasznald végberendezésében adattaroldst (Un. cookie), illetve az ott
tarolt adatokhoz vald hozzaférést kérhet, a Felhasznalé azonositasa, a Felhasznald tovabbi
l[atogatdsainak megkonnyitése, a Felhasznalé részére célzott rekldm vagy egyéb célzott
tartalom eljuttatasa és piackutatas céljabol.

A cookie-k haszndlatahoz a Felhasznalénak hozzajaruldsat minden esetben meg kell adnia, a

IH

honlapon megjelend ,,Ez a weboldal cookie-kat hasznal.” tajékoztatd mellett, e hozzajarulas
megaddsdra megadott ,Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével. A hozzdjarulds
megadasanak hianyaban el6fordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem
m(ikddnek megfelel6en, illetve a Felhasznalé egyes adatokhoz valé hozzaférését a rendszer

megtagadhatja.

A honlap hasznélata soran bizonyos felhasznaléi adatok automatikusan az Ovoda kezelésébe
kerulnek. Ezek a kovetkez&k:
» Felhasznald honlappal vald nyilt halézaton keresztiil csatlakozast biztositd eszkbzének
egyes adatai;
» Felhaszndlé altal haszndlat IP cim.

E felhasznaléi adatok kezelésének kizardlagos célja, hogy az Ovoda honlap-latogatottségi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmerilé esetleges hibakat, tovabba tamadasi
kisérleteket megfelelGen észlelni és napldzni tudja.

Felhasznald kizardlagos felelGsséggel tartozik azért, hogy az Ovoda altal izemeltetett
honlapon belépéshez hasznalt felhasznalé nevét és jelszavat harmadik személy tudomasara
ne hozza. Az Ovoda nem vdllal felel@sséget azért, ha Felhasznalé a felhasznald nevét és
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 6rzétt személyes adatait az
Ovoda a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tajékoztatdsra jogosultak

» aszemélyes adataik kezelésének tényérdl, céljarol, jogalapjardl, id6tartamaral,

» az adattovabbitds szabalyairdl,
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» aszemélyes adatok mddositasanak, illetve torlésének lehet&ségérdl,

> az adatkezel§ Ovoda, illetve képviselSje nevérdl és elérhetéségérél, valamint

» ajogorvoslati lehet&ségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag,
birdsag).

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében all6 adatok 6sszekapcsoldsara, kivéve tdrvényben
meghatdrozott célra, indokolt esetekben.

Az intézmény igazgatdjanak képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett
személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.

Az intézmény igazgatdja koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast
vezetni, amely a kovetkezéket tartalmazza:

> az Ovoda, mint adatkezel6 neve és elérhetSségei, tovabba az intézmény
igazgatdjanak neve és elérhetdségei,
az adatkezelés célja,
az érintettek és a személyes adatok kategoriai,
adattovabbitds cimzettjeinek kategériai,

YV V V V

az egyes adatkategéridk torlésre elGiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda &ltal réla megérzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmardl, kategéridjardl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl,
adatkezelés és tarolds idGtartamardl, tovabbd a személyes adatot megismers személyekrdl,
az adatkezelés folyamatban |étérGl, személyes adatokra vonatkozé mddositasi, torlési
jogardl, jogellenes adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetGségeirdl felvilagositast, illetve
betekintetést kérni.

Felvildgositas, illetve betekintés irdnti kérelmét a személyes adatok jogosultja a
dobiovi@gmail.com e-mail cimre tortén6 megkiildéssel, vagy igénye papir alapu

el6terjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda ugy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintés soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatas
megadasara (feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben
résztvevé személyek, adatkezeléssel 6sszefligg6 tevékenységek, adattovabbitds cimzettje és
adattovabbitas indoka) az Ovoda a kérelem kézhezvételétsl szamitott 8 munkanapon beliil,
irdsban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda &ltal kezelt személyes adatai médositasa
(helyesbitése), tovabba javitasa kezdeményezésére. E mddositas, javitas iranti kérelmet a
jogosult a dobiovi@gmail.com e-mail cimre térténé megkildéssel, vagy igénye papir alapu

el6terjesztésével 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 vonatkozd kérelemmel kezdeményezhet
amennyiben a kovetkezd indokok valamelyike fennall:
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» a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gy(jtotték,
vagy mas médon kezelték,

» az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozd adatkezeléshez vald hozzajarulasat
és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

> aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

Y

a személyes adatokat az Ovodara alkalmazandé uniés vagy magyar tagallami jogban
elGirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell. A mddositds, kijavitast vagy torlés
irdnti kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét kdvetd 8 munkanapon belil
koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hatarid6 és indokolasi kotelezettség nélkil jogosult az altala
az Ovodanak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulasa
visszavonasara.

A hozzajarulds visszavondasa nem érinti a hozzdjaruldson alapulé visszavonas el6tti
adatkezelés jogszer(iségét. A hozzajarulds megadasa 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 kizardlag a hatdlyos jogszabalyok alapjan, és az
ezekben meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitashoz nem
sziikséges kiilon engedély.

Az adattovabbitasokra vonatkozé nyilvantartdst az adatkezel$ 3ltal vezetett adatkezelési
nyilvantartas tartalmazza.

5.3. Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz vald jogat
az Ovoda adatkezelése soran az Ovoda megsértette, Ugy jogosult az intézmény igazgatéjahoz
fordulni. Az intézmény igazgatdja a panasz kozlését kovetSen haladéktalanul megvizsgalja az
Ugyet, és a panasz kozlését kovet6 30 napon belll irdsban tajékoztatja a panasz
el6terjeszt6jét a panasz alapjan tett intézkedéseirdl, illetve elutasitdsardl, tovabba ezek
ténybeli és jogi indokairdl.

Amennyiben a panaszt az intézmény igazgatdja megalapozottnak taldlja, ugy koteles
megtenni a személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a
panasszal érintett adatkezelést megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint értesiteni
minden olyan személyt, illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot
tovabbitottak.

A panasz elutasitdsa esetén a panasz el6terjeszt6jét tajékoztatni kell jogorvoslati
lehetdségeirdl (igy kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidészabadsag Hatdsag,
valamint birésag eljarasa).
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Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatésaghoz (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 Informaciészabadsag 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 adatkezel8 székhelye, avagy az érintett lakdhelye szerinti illetékes birésaghoz
fordulhat személyes adatai védelme érdekében.

A panaszrél, illetve az elbirdlasa sordn keletkezett tdjékoztatdsrdl az intézmény igazgatdja
jegyz6konyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, masodik
példanyat az intézmény igazgatdja kotelez6 6t évig megbrizni.

6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatdkore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosultja jogaira és szabadsagara jelentett, valtozé valdszinliségl és sulyossagu kockazat
figyelembevételével megfelel6 technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositasa céljabdl, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabdlyzattal, valamint a
mindenkor hatalyos jogszabdlyokkal 6sszhangban torténjen.

Az Ovoda 4&ltal kezelt, illetve &rzott személyes adatokat az Ovoda a kdvetkezéképpen
tarthatja nyilvan:
» papir alapu iraton rogzitett személyes adat,
elektronikus nyilvantartdsba rogzitett személyes adat,
elektronikusan létrejott, papir alapon meg6rzo6tt iraton rogzitett személyes adat,

VYV V V

az Ovoda honlapjan kdzzétett személyes adat.

Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatdkdre, koriilményei és céljai, valamint a személyes
adatok jogosultjai jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozd valdszinliségli és sulyossagu
kockazat figyelembevételével mind az adatkezelés médjanak 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 garanciak 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
|évé iratokhoz csak az illetékes ligyintézd, illetve az intézmény igazgatdja férhessen hozza. A
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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 lebonyolitdséhoz, amely a
személyes adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az Ovoda koteles az altala kezelt, illetve 8rzott személyes adatokat védeni, kiildndsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, jogosulatlan nyilvdnossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott
technika megvaltozasabol fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.

6. ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES HATASVIZSGALAT

7.1. Hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére
és céljaira, valdszinGsithet6en magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel6 az adatkezelést megel6z6en hatdsvizsgdlatot végez
arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét
hogyan érintik.

Az olyan egymashoz hasonld tipusu adatkezelési muveletek, amelyek egymashoz hasonld
magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatdsvizsgdlat keretei kdzott is értékelhetdk.

Az adatvédelmi hatdsvizsgdlatot kiilondsen az aldbbi esetekben kell elvégezni:

» természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemz6k olyan mddszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a
természetes személy tekintetében joghatdssal biré vagy a természetes személyt
hasonléképpen jelent6s mértékben érinté dontések éplilnek;

» a személyes adatok kulonleges kategdridi, vagy, blntet6jogi felelGsség
megadllapitasara vonatkozé hatarozatokra és blincselekményekre vonatkozé
személyes adatok nagy szamban torténd kezelése; vagy

» nyilvanos helyek nagymérték(i, médszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathaték az dévoda intézményére, ennek ellenére,
figyelemmel arra, hogy a feliigyeleti hatdsagnak 6ssze kell allitania és nyilvanossagra kell
hoznia az olyan adatkezelési m(iveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozodan
adatvédelmi hatdsvizsgalatot kell végezni.

Ezen felil a felligyeleti hatdsag 0Osszedllithatja és nyilvanossagra hozhatja az olyan
adatkezelési moiveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozéan nem kell
adatvédelmi hatasvizsgalatot végezni.

Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat dvodai kockazatokat is, igy a
hatdsvizsgdlat lehet&sége nem zarhato ki.
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7.2. Kockazatmenedzsment

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellen6rzésérdl szél6 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) mddositasanak hatalyba |épését kovetben,
2016. oktéber 1-jét6l minden koltségvetési szervként mikoédd intézmény, igy az ovodak is
kotelesek integralt kockazatkezelési rendszert miikodtetni. Ennek megvaldsitashoz az
intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv vezetbje koteles
szabdlyozni a szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integrdlt kockazatkezelés eljarasrendjét. A Bkr.-nek vald megfelelés érdekében az
intézmények rendelkeznek Kockazatkezelési Szabdlyzattal. Jelen szabalyzat igy részletes
szabdlyozast erre kilon nem tartalmaz.

8. ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda 4&ltal tovabbitott, tarolt
vagy mas moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valdé jogosulatlan
hozzaférést eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az intézmény igazgatdja legkésébb 72 éraval
azutdn, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott kdteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem
jar kockazattal a személyes adat jogosultjdnak jogaira és szabadsdgaira.

A bejelentésnek a kdvetkez6ket kell tartalmaznia:
» az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoridi és
hozzavet6leges szamuk,

A\

az Ovoda, valamint az intézmény igazgatéjanak neve és elérhetésége,
» az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszinGsithet6 kovetkezmények,

Y

az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valdszinlsithet6en magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsagaira, ugy az Ovoda nevében az intézmény igazgatdja
haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltlintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolédd tényeket,
annak hatasait és az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas
lehetévé teszi, hogy a felligyeleti hatdsag ellenérizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkozo kovetelményeknek valé megfelelést.

8. A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

A jelen Szabdlyzat az Ovoda fenntartéja jovahagyasaval |ép hatalyba.
A jelen Szabdlyzatot a hatdlyba |épését kovetSen keletkezd, illetve fenndllé valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabdlyzat hatadlyba lépését kovetéen a Szabdlyzat
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hatalyba |épésérdl az intézmény igazgatdja koteles a honlapon e Szabdlyzatnak kozzététele
utjan tajékoztatni az érintetteket.

Az Ovoda nevelGtestiilete ezennel felhatalmazza az intézmény igazgatdjat, hogy a jelen
Szabalyzattal 6sszefligg6 jogszabdlyok mddositdsait mindenkor atvezesse és a Szabdalyzat
hatdlyositott valtozatat a honlapon kozzé tegye.

9. ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabdlyzat szerint kiskoru személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, ugy a cselekv6képtelen kiskoru helyett és nevében térvényes képviseldje jar el, a
korlatozottan cselekv6képes kiskord jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes
képvisel6je hozzajaruldsa sziikséges.

A szabdlyzat elfogadasat kovet6en lép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
madosuldsaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és maodositasanal a szlilGi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabdlyzat kozzététele, a dokumentalds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokdsrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatasa az
adatnyilvantartdsban és — kezelésben kozrem(ikodé intézményi alkalmazottakra kotelezé
érvényd.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
el8irdsokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
aldirasukkal igazoljak, a hatdlybalépés napjaval egyidejlileg.

Jelen Adatkezelési szabdlyzatot az intézményi Szervezeti és MI(ikodési Szabalyzata
mellékleteként kell tekinteni, mely tartalmazza a Kozzétételi szabalyozast is.
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10. LEGITIMIZACIOS ZARADEK
A fenti Adatkezelési Szabdlyzatot a Dobrokézi Mesevildg Ovoda alkalmazotti kére

megismerte.

Dobrokoz, 2026. januar 28.

Gondosné Kovacs Karolina Katalin
Igazgato

NevelGtestilet képviselSje

NYILATKOZATOK

A Dobrokdzi Mesevildg Ovoda Adatkezelési Szabalyzatat az intézmény SziilSi Szervezete
megismerte.

Dobrokoz, 2026. januar 28.

SzUilGi Szervezet képviselGje
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D6brékézi Mesevildg Ovoda Adatkezelési Szabdlyzat 1. sz. melléklete

Tajékoztato a személyes adatok dvodai kezelésérdl az 6vodaval dvodai jogviszonyban
allé gyermekek sziilei, gondvisel6i szamara

Tisztelt Sziilok!

Jelen tajékoztaté a Hermann Alice Ovoda Adatkezelés Szabdalyzata és egyéb belss
szabdlyzatai (SZMSZ, Hazirend), valamint a muikodést befolydsolé sajat dokumentumai
alapjan (Pedagdgia Program, Munkatervek) késziilt, az Eurépai Parlament és Tanacs (EU)
2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) és a vonatkozo hazai jogszabalyok megtartasara.
Barmely hivatkozott dokumentum valtozasaval a tajékoztatd is modosulhat.

A tajékoztatas a honlapon torténé kozzététellel, illetve a valtozas jellegétsl fliggben az
Erintettek kozvetlen értesitésével valdsul meg.

1. Adatkezel6:

Neve: Dobrokodzi Mesevildg Ovoda

Cim: 7228 D6brokoz, Ifjusag utca 6.

Adatkezel6 képviseldje: Gondosné Kovacs Karolina Katalin igazgatd

Az Adatkezel6 adatvédelemmel kapcsolatos elérhetésége: dobiovi@gmail.com

2. Adatkezelés célja:

2.1. Az 6vodai jogviszony létrejotte
Az adatkezelés jogalapja: hatalyos jogszabalyok
Adatok megadasa feltétele az évodai jogviszony létrejottének. Az adatmegadas elmaradasa
esetén az Adatkezel6 nem tud a hatdlyos jogszabalyok alapjan jogviszonyt létesiteni a
gyermekkel.
A kezelt adatok korét a nemzeti koznevelésrél széld 2011. évi CXC. torvény 43-44. §-ai,
valamint tovabbi dgazati jogszabdlyok hatarozzak meg.
Az Erintett a jogszabalyok alapjan kotelezd személyes adatok kezelését jelen tdjékoztatd
aldirasaval tudomasul veszi.

2.2. Az dvodai ellatas biztositasa, kedvezmények igénybevétele
Adatkezelés jogalapja: Torvényi megfelelés (Pénziligyi szamviteli torvény megfelelés)
Adatok megaddsa feltétele az dvodai ellatas biztositdsdnak. Az adatmegadas elmaradasa
esetén az Adatkezel6 nem tudja garantdlni a gyermek étkezési ellatasat.
A kezelt adatok korét a gyermekétkezésre és azok kedvezményes igénybevételére vonatkozd
hatdlyos jogszabalyok hatarozzak meg.
Az Erintett a jogszabalyok alapjan kotelezd személyes adatok kezelését jelen tdjékoztatd
aldirasaval tudomasul veszi.
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2.3. Részvétel az ovodai programokban

Adatkezelés jogalapja: az intézmény miikodését meghatarozd bels6 szabalyzatok,
dokumentumok (Pedagdgia Program, SZMSZ, Hdazirend, Munkatervek) betartasahoz,
megvaldsitashoz kapcsolddd jogos érdek.
Az AdatkezelS jogos érdeke, a fenti célbdl, az évodai jogviszonyhoz kapcsolédd feladatai
biztonsdgos és mindségileg is garantdlt elvégzéséhez sziikséges Erintetti adatokat
nyilvantartani.
A jelentkez6, az évodai jogviszony létesitésével vallalja az egyedi évodai szolgaltatasok
biztositdsahoz. Az adatmegadds elmaradasa esetén az Adatkezel6 nem tudja teljesiteni a
megrendelt szolgaltatast, igy az évodai jogviszony létesitése is megkérdGjelezhetd.
A kezelt adatok kore:

» SzUl6, gondviseld, munkahelye, napkozbeni elérhetésége.

» A gyermek elvitelére jogosult személyek neve, telefonszama.

2.4. Ovodai program(ok)rél, szolgaltatas(ok)rol informéacié nyujtasa

2.4.1. Az informacidk nytujtasa, jelentkeztetés papir alapi dokumentumon

Adatkezelés jogalapja: Az Erintett hozzajaruldsa
Az Erintett irdsban tett nyilatkozataval elfogadja és jelen tajékoztaté alapjan, kilon
nyilatkozataban hozzajarul a személyes adatainak kezeléséhez, az adatok nyilvanos
megjelenéshez.
A kezelt adatok kore:

» név (szerinti jelentkezés dvodai programokra)

» egyéb a program biztositdsahoz szlikséges személyes adat

2.4.2. Az informacidk nyujtasa elektronikus uton, regisztralt felhasznaldk szamara

Adatkezelés jogalapja: Az Erintett hozzajaruldsa
Az Erintett irasban tett kiilén nyilatkozataval elfogadja és jelen tajékoztaté alapjan hozzajarul
a személyes adatainak kezeléséhez.
A kezelt adatok kore:

» Szilg, gondvisel6 e-mail cime

» Felhasznald altal megadott kiegészit6 informaciok

» egyéb a program biztositasahoz sziikséges személyes adat

3. Erintettek kore
A Dobrokozi Mesevilag Ovodaval jogviszonyban allé gyermekek és sziilGi, gondviselSi

4. Az adatkezelés id6tartama

Altalanos szabaly, alapesetben: az évodai jogviszony id6tartama.

Az dllami tamogatasok igénybevételéhez sziikséges adatok taroldasidra vonatkozdan: a
hatalyos pénzligyi, szamviteli jogszabalyok az irdnyadok.

Hozzajarulas esetén: az Erintett hozzajaruldsanak visszavondsaig.
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Jogos érdek esetén: az Erintett tiltakozasaig.

5. Adatfeldolgozé igénybevételérdl sz616 tajékoztatas

Az Adatkezel6 az adatkezelés soran az évodai szolgaltatdsok teljesitéséhez, a vele szerz6dott

adatfeldolgozd(k) szamara tovabbitja az adatokat.

A cimzettek kategéridi: étkeztetést biztositd szolgaltato, kils6 fejleszté szakemberek, IT
Uzemeltet6k, webtarhely szolgaltatok, esetleges O&vodai programok szolgaltatoi (pl.
személyszallitas).

6. Az adatok megismerésére jogosultak kore:

A megismert adatokat az Adatkezel6 a 5. pontban megjel6lt adatfeldolgozd(k) kivételével
harmadik félnek nem adja at.

A rogzitett adatokat csak az Adatkezel6 alkalmazottai és az adatfeldolgozdé(k) kijelolt
alkalmazottai ismerhetik meg.

7. Adattovabbitas harmadik orszagba vagy nemzetkézi szervezet részére:
Az AdatkezelS az Erintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi Térség &llamain kiviili
harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

8. Adatbiztonsagi intézkedésekrol szolo tajékoztatas:

Az adatokat az Adatkezel6 az Adatkezelési Szabalyzatban meghatarozottak alapjan zart
rendszerben kezeli.

Adatkezel6 gondoskodik az alapértelmezett és beépitett adatvédelemrdl. Ennek érdekében
az Adatkezel6 megfelel6 technikai és szervezési intézkedéseket alkalmaz, hogy:

» az adatokhoz val6 hozzaférést pontosan szabalyozza;

» csak olyan személyeknek engedélyezze a hozzaférést, akiknek az adat az azzal valo,
mely minimalisan sziikséges a feladat ellatasahoz;

» feladat elvégzése érdekében sziikséges, és ekkor is csak azon adatokhoz lehessen
hozzaférni az altala megbizott adatfeldolgozdkat koriltekintéen valassza ki, és
megfelel6 adatfeldolgozoi szerz6déssel gondoskodjon az adatok biztonsagardl;

» gondoskodjon a kezelt adatok valtozatlansagardl (adatintegritas), hitelességérdl és
védelmérdl.

Az Adatkezel8 a személyes adatokhoz valé ismert, és az Erintettre nézve magas kockdzattal
jaré illetéktelen hozzaférés vagy azok felhasznaldasa esetén haladéktalanul értesiti az
Erintettet.

Az Adatkezel8, amennyiben Erintetti adat tovabbitdsa sziikséges, gondoskodik a tovabbitott
adatok megfelel6 védelmérél, példaul az adatallomany titkositasaval. Az Adatkezel6 a
harmadik személyek altal megvaldsitott Erintetti adatkezelésért teljeskorl felelGsséggel
tartozik.

9. Az Erintettek jogai
Az Erintett az 1. pontban megjeldlt elérhetSségeken az Adatkezel6nél
» kérheti, hogy adjon tajékoztatast a személyes adatai kezelésérdl,
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» kérheti adatainak helyesbitését,
» tdjékoztatast kérhet az adatkezelésrdl,
» kérheti személyes adatainak torlését és az adatkezelés korlatozasat.

Erintett fenti jogaival barmikor élhet.

Az Erintett rendelkezhet a kordbban az adatkezeléshez adott hozzajaruldsanak
visszavonadsarél, az ehhez kiadott dvodai nyomtatvany felhasznalasaval.

Az Adatkezel§ a kérelem benyujtasat kovetSen legkés6bb 1 honapon belll — kivételes
esetben a jogszabdly dltal megengedett ennél hosszabb hatarid6ben — elintézi vagy elutasitja
(indoklassal elldtva) a bejelentést. A vizsgélat eredményérél az Erintettet irdsban
tajékoztatja.

9.1. A tajékoztatasi kotelezettség ideje
Az Adatkezel6 a személyes adatok kezelésének konkrét korilményeit tekintetbe véve, a
személyes adatok megszerzését6l szamitott észszer(i hatdridén, de legkés6bb egy hdnapon
beliil, illetve legalabb az Erintettel valé elsé kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy ha varhatéan
mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésébb a személyes adatok elsé alkalommal vald
kozlésekor tajékoztatast nyujt a személyes adatok kezelésérdl.

Ha az Adatkezel6 a személyes adatokon a megszerzésik céljatél eltéré célbdl tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6z6en tadjékoztatnia kell az
Erintettet errdl az eltérs célrdl és minden relevdns kiegészit6 informaciorol.

9.2. A tajékoztatas koltsége
Az Ovoda az intézkedéseket, illetve a sziikséges tajékoztatasokat dijmentesen biztositja.

9.3. Tajékoztatdas megtagadasa
Ha az Erintett kérelme egyértelm(ien megalapozatlan, nem jogosult a tajékoztatasra vagy az
Ovoda, mint AdatkezelS bizonyitani tuja, hogy az Erintett rendelkezik a kért informacidkkal
az Adatkezel6 elutasitja a tajékoztatasi kérelmet.
Ha az Erintett kérelme — kiiléndsen ismétl6dd jellege miatt — tulzo, az Ovoda megtagadhatja
a kérelem alapjan torténd intézkedést, ha egy hénapon belil harmadik alkalommal él az
Erintett ugyanazon targyu jogai gyakorlasara iranyuld kérelemmel.

9.4 Tiltakozashoz valé jog

Az Erintett jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon személyes adatainak a jogos érdek vagy
kdzhatalmi jogositvany jogalapon alapulé kezelése ellen.

Ebben az esetben az Ovoda a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha
bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerit§ erejl, jogos okok indokoljak, amelyek
els6bbséget élveznek az Erintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy
amelyek jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolédnak.
Amennyiben megallapitja a tiltakozas jogalapjanak megalapozottsagat, a lehet6 legrévidebb
idén belil megsziinteti az adatkezelést — beleértve az adattovabbitast és a tovabbi
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adatfelvételt is. Ertesiti mindazokat a tiltakozasrol, akiknek kordbban tovébbitotta az Erintett
adatait.

A kérelem elintézése dijmentes.

Amennyiben az Erintett az Adatkezeld altal meghozott dontéssel nem ért egyet birédsaghoz
fordulhat.

10. Jogorvoslat:

Barmely Erintett a sérelmezett adatkezeléssel szemben jogosult birdsagi eljaras
meginditasara is, az Adatkezel$ vagy az Erintett lakéhelye szerint illetékes birésagon, mely
eljaras illetékmentes és melynek soran a birdsag soron kivdl jar el.

Az Erintett a fentieken tul panasszal is élhet a Nemzeti Adatvédelmi és Informéaciészabadsag
Hatdsagnal:

EInok: dr. Péterfalvi Attila,

Cim: 1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.,

Postacim: 1530 Budapest, Pf. 5.

Elehetdségek: ugyfelszolgalat@naih.hu +36-1-3911400 www.naih.hu

DATUM: ettt et e e et e eraie e

A fenti tajékoztatét megismertem és az abban foglaltakat elfogadom.

torvényes sziil6, gondviseld torvényes sziil6, gondvisel§
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D6brékézi Mesevildg Ovoda Adatkezelési Szabdlyzat 2. sz. melléklete
Tajékoztaté a személyes adatok 6vodai kezelésérdl az Ovoda alkalmazottai szamara
Tisztelt Kolléga!

Jelen tajékoztatd a Dobrokozi Ovoda Adatkezelés Szabalyzata és egyéb belsS szabdlyzatai
(SZMSZ, Hazirend), valamint a mi(ikddést befolyasold sajat dokumentumai alapjan
(Pedagdgia Program, Munkatervek) késziilt, az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679
rendelete (2016. aprilis 27.) és a vonatkozd hazai jogszabalyok megtartdsara.

Barmely hivatkozott dokumentum véltozasaval a tajékoztato is mdédosulhat.

A tajékoztatds az Erintettek kdzvetlen értesitésével valdsul meg.

1. Adatkezel6:

Neve: Dobrokdzi Mesevildg Ovoda

Cim: 7228 DObrokoz, Ifjusag utca 6.

Adatkezel6 képviseldje: Gondosné Kovacs Karolina Katalin igazgatd

Az Adatkezel6 adatvédelemmel kapcsolatos elérhetésége: dobiovi@gmail.com

2. Adatkezelés célja:

2.1. A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejotte
Az adatkezelés jogalapja: hatalyos jogszabalyok
Adatok megaddsa feltétele a kozalkalmazotti jogviszony létrejottének. Az adatmegadas
elmaradasa esetén az Adatkezel6 nem tud a hatdlyos jogszabalyok alapjan jogviszonyt
|étesiteni a munkavallaloval.
A kezelt adatok korét a nemzeti kdznevelésrél szoldo 2011. évi CXC. torvény 41. §, a
kozalkalmazottak jogallasarél szélé 1992. évi XXXIIl. torvény 5. sz. melléklete, valamint
tovabbi dgazati jogszabalyok hatdrozzak meg.
Az Erintett a jogszabalyok alapjan kételezd személyes adatok kezelését jelen tajékoztatd
aldirasaval tudomasul veszi.

2.2. Az alkalmazotti juttatasok biztositasa, étkezés igénybevétele
Adatkezelés jogalapja: Torvényi megfelelés (Pénzligyi, munkaligyi és szamviteli torvényi
megfelelés)
Adatok megaddsa feltétele a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyhoz kapcsolédé feltételek
biztositasanak. Az adatmegadas elmaradasa esetén az Adatkezel6 nem tudja garantdlni a
Koznevelésben foglalkoztatotti juttatdsok folydsitasat.
Az Erintett a jogszabalyok alapjan koételezd személyes adatok kezelését jelen tdjékoztatd
aldirasaval tudomasul veszi.

2.3. Részvétel az O6vodai programokban, az 6voda zavartalan miikodésének
biztositasa

157


mailto:dobiovi@gmail.com

Pobrokozi Mesevildg Ovoda Szervezeti ¢s Mikdd¢si Szabalyzata 2026.

Adatkezelés jogalapja: az intézmény miikodését meghatarozd bels6 szabalyzatok,
dokumentumok (Pedagdgia Program, SZMSZ, Hazirend, Munkatervek) betartasahoz,
megvaldsitashoz kapcsolddd jogos érdek.

Az AdatkezelS jogos érdeke, a fenti célbdl, az évodai jogviszonyhoz kapcsolédd feladatai
biztonsagos és mindségileg is garantdlt elvégzéséhez sziikséges Erintetti adatokat
nyilvantartani.

A jelentkezs, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével vallalja az ovodai
mUikddés biztositashoz sziikséges adatai megaddasat. Az adatmegadas elmaraddsa esetén az
Adatkezel6 nem tudja biztositani a zavartalan évodai m(ikddést, igy a koznevelésben
foglalkoztatotti jogviszony létesitése is megkérddjelezhetd.

3. Erintettek koére
A Dobrokézi Mesevildg Ovodaval kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
munkavallald.

4. Az adatkezelés id6tartama

Altalanos szabaly, alapesetben: a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony idStartama.

Az dllami tamogatasok igénybevételéhez sziikséges adatok taroldsdra vonatkozdan: a
hatalyos pénzigyi, szamviteli jogszabalyok az iranyadok.

Hozzajarulds esetén: az Erintett hozzajaruldsanak visszavonasaig.

Jogos érdek esetén: az Erintett tiltakozdsaig.

7 s

5. Adatfeldolgozé igénybevételérdl sz616 tajékoztatas

Az Adatkezel6 az adatkezelés soran az évodai szolgaltatdsok teljesitéséhez, a vele szerz6dott
adatfeldolgozd(k) szamara tovabbitja az adatokat.

A cimzettek kategoridi: étkeztetést biztositd szolgdltatd, IT UGzemeltet6k, webtarhely
szolgdltatok, esetleges dvodai programok szolgaltatdi (pl. személyszallitas).

6. Az adatok megismerésére jogosultak kore

A megismert adatokat az Adatkezel6 a 5. pontban megjel6lt adatfeldolgozd(k) kivételével
harmadik félnek nem adja at.

A rogzitett adatokat csak az Adatkezel6 erre felhatalmazott alkalmazottai és az
adatfeldolgozd(k) kijeldlt alkalmazottai ismerhetik meg.

7. Adattovabbitas harmadik orszagba vagy nemzetkézi szervezet részére
Az AdatkezelS az Erintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi Térség &allamain kivili
harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

8. Adatbiztonsagi intézkedésekrdl szol6 tajékoztatas
Az adatokat az Adatkezel§ az Adatkezelési Szabalyzatban meghatarozottak alapjan zart
rendszerben kezeli.
Adatkezel6 gondoskodik az alapértelmezett és beépitett adatvédelemrdl. Ennek érdekében
az Adatkezel6 megfelel6 technikai és szervezési intézkedéseket alkalmaz, hogy:

» az adatokhoz vald hozzaférést pontosan szabalyozza;
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» csak olyan személyeknek engedélyezze a hozzaférést, akiknek az adat az azzal vald
feladat elvégzése érdekében sziikséges, és ekkor is csak azon adatokhoz lehessen
hozzaférni, mely minimalisan sziikséges a feladat ellatdsahoz;

» az altala megbizott adatfeldolgozdkat koriltekintéen valassza ki, és megfeleld
adatfeldolgozéi szerz6déssel gondoskodjon az adatok biztonsagardl;

» gondoskodjon a kezelt adatok valtozatlansagardl (adatintegritas), hitelességérél és
védelmérdl.

Az Adatkezel8 a személyes adatokhoz valé ismert, és az Erintettre nézve magas kockazattal
jardé illetéktelen hozzaférés vagy azok felhasznaldsa esetén haladéktalanul értesiti az
Erintettet.

Az Adatkezel8, amennyiben Erintetti adat tovabbitasa sziikséges, gondoskodik a tovabbitott
adatok megfelel6 védelmérdl, példaul az adatallomany titkositasaval. Az Adatkezel6 a
harmadik személyek altal megvaldsitott Erintetti adatkezelésért teljeskorl felelGsséggel
tartozik.

9. Az Erintettek jogai
Az Erintett az 1. pontban megjeldlt elérhetSségeken az Adatkezel6nél
» kérheti, hogy adjon tajékoztatast a személyes adatai kezelésérdl,
» kérheti adatainak helyesbitését,
» tdjékoztatast kérhet az adatkezelésrél,
» kérheti személyes adatainak torlését és az adatkezelés korlatozasat.

Erintett fenti jogaival barmikor élhet.

Az Erintett rendelkezhet a kordbban az adatkezeléshez adott hozzajaruldsanak
visszavonasarol.

Az Adatkezel6 a kérelem benyujtasat kovetGen legkés6bb 1 honapon bellill — kivételes
esetben a jogszabaly altal megengedett ennél hosszabb hatarid6ben — elintézi vagy elutasitja
(indoklassal elldtva) a bejelentést. A vizsgalat eredményérdl az Erintettet irdsban
tdjékoztatja.

9.1. A tajékoztatasi kotelezettség ideje

Az Adatkezel6 a személyes adatok kezelésének konkrét korlilményeit tekintetbe véve, a
személyes adatok megszerzését6l szamitott észszer(i hataridén, de legkésébb egy hdnapon
belil, illetve legalabb az Erintettel valé elsé kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy ha varhatéan
mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkés6bb a személyes adatok elsé alkalommal vald
kozlésekor tajékoztatast nyujt a személyes adatok kezelésérdl.

Ha az Adatkezel6 a személyes adatokon a megszerzésik céljatél eltéré célbdl tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6z6en tdjékoztatnia kell az
Erintettet errdl az eltéré célrél és minden relevéans kiegészit6 informaciérol.

9.2. A tajékoztatas koltsége
Az Ovoda az intézkedéseket, illetve a sziikséges tajékoztatasokat dijmentesen biztositja.
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9.3. Tdjékoztatas megtagaddsa
Ha az Erintett kérelme egyértelm(ien megalapozatlan, nem jogosult a tajékozgatdsra vagy az
Ovoda, mint AdatkezelS bizonyitani tuja, hogy az Erintett rendelkezik a kért informacidkkal
az Adatkezel6 elutasitja a tajékoztatasi kérelmet.
Ha az Erintett kérelme — kilondsen ismétlédé jellege miatt — tulzd, a Szervezet
megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést, ha egy hodnapon belll harmadik
alkalommal él az Erintett ugyanazon targyu jogai gyakorlasara irdnyuld kérelemmel.

9.4. Tiltakozashoz valé jog
Az Erintett jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon személyes adatainak a jogos érdek vagy
kdézhatalmi jogositvany jogalapon alapuld kezelése ellen.
Ebben az esetben az Ovoda a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha
bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerit6 erejl, jogos okok indokoljak, amelyek
els6bbséget élveznek az Erintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy
amelyek jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak.
Amennyiben megallapitja a tiltakozas jogalapjanak megalapozottsagat, a lehet6 legrévidebb
idén belil megsziinteti az adatkezelést — beleértve az adattovabbitdst és a tovabbi
adatfelvételt is. Ertesiti mindazokat a tiltakozasrdl, akiknek korabban tovébbitotta az Erintett
adatait.

A kérelem elintézése dijmentes.

Amennyiben az Erintett az Adatkezeld altal meghozott dontéssel nem ért egyet birédsaghoz
fordulhat.

10. Jogorvoslat

Barmely Erintett a sérelmezett adatkezeléssel szemben jogosult birdsagi eljaras
meginditasara is, az Adatkezel$ vagy az Erintett lakdhelye szerint illetékes birésagon, mely
eljaras illetékmentes és melynek soran a birdsag soron kivil jar el.

Az Erintett a fentieken tul panasszal is élhet a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag
Hatdsagnal:

EInok: dr. Péterfalvi Attila,

Cim: 1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.,

Postacim: 1530 Budapest, Pf. 5.

Elehet6ségek: ugyfelszolgalat@naih.hu +36-1-3911400 www.naih.hu

DATUM: et e et eee e e

A fenti tdjékoztatot megismertem és az abban foglaltakat elfogadom.

Koznevelési foglalkoztatott
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D6brékézi Mesevildg Ovoda Adatkezelési Szabdlyzat 3. sz. melléklete

Tdjékoztato a személyes adatok dvodai kezelésérdl az dvodaval szerz6déses
jogviszonyban allé szolgaltaték szamara

Tisztelt Partneriink!

Jelen tajékoztatd a Dobrokozi Mesevildg Ovoda Adatkezelés Szabalyzata és egyéb belsé
szabalyzatai (SZMSZ, Hazirend), valamint a mikodést befolydsold sajat dokumentumai
alapjan (Pedagédgia Program, Munkatervek) késziilt, az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU)
2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) és a vonatkozo hazai jogszabalyok megtartasara.
Barmely hivatkozott dokumentum valtozdsaval a tajékoztatd is médosulhat.

A tajékoztatas az Erintettek kdzvetlen értesitésével valdsul meg.

1. Adatkezel6

Neve: Dobrokodzi Mesevildg Ovoda

Cim: 7228 D6brokoz, Ifjusag utca 6.

AdatkezelS képvisel6je: Gondosné Kovacs Karolina Katalin igazgato

Az Adatkezel6 adatvédelemmel kapcsolatos elérhetésége: dobiovi@gmail.com

2. Adatkezelés célja

Az 6voddaval torténd szerz6déses jogviszony létrejotte.

Az adatkezelés jogalapja: hatalyos jogszabalyok

Adatok megadasa feltétele a szerz6dés megkodtésnek. Az adatmegadas elmaraddsa esetén
Adatkezel6 nem tud a hatalyos jogszabdlyok alapjan szerzédést kotni a szolgaltatéval.

A kezelt adatok korét a Polgari Torvénykonyvrél szélé 2013. évi V. toérvény, tovabba
pénzligyi, és szamviteli torvényi megfelelés irja eld.

Adatok megaddsa feltétele a szerz6déses jogviszonyhoz kapcsolddé feltételek biztositasanak.
Az adatmegadas elmaraddsa esetén az Adatkezel6 nem jogosult a szerz6dés megkotésre.

Az Erintett a jogszabalyok alapjan koételezd személyes adatok kezelését jelen tdjékoztatd
aldirasaval tudomasul veszi.

3. Erintettek koére
A Dobrokoézi Mesevildg Ovodéval szerzédéses jogviszonyt létesiteni kivand szolgaltatdk,
egyéni vallalkozok.

4. Az adatkezelés id6tartama

A szerz6désben foglaltak teljesitése érdekében sziikséges adatok tekintetében: a
szerz6déses jogviszony id6tartama.

A pénziigyi teljesitéshez kapcsolddd adatok kezelésére vonatkozdan: a hatdlyos pénzigyi,
szamviteli jogszabalyok az irdnyaddk.
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5. Adatfeldolgozé igénybevételérdl szolo tajékoztatas

Az Adatkezel6 az adatkezelés soran a pénziigyi teljesités érdekében, a vele szerz6dott
adatfeldolgozd(k) szdmara tovabbitja az adatokat.

A cimzett(ek) kategdridi: az Ovoda gazdéalkoddsaval megbizott szervezet.

6. Az adatok megismerésére jogosultak kére

A megismert adatokat az Adatkezel6 a 5. pontban megjeldlt adatfeldolgozé(k) kivételével
harmadik félnek nem adja at.

A rogzitett adatokat csak az Adatkezel6 erre felhatalmazott alkalmazottai és az
adatfeldolgozd(k) kijeldlt alkalmazottai ismerhetik meg.

7. Adattovabbitas harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére
Az AdatkezelS az Erintett személyes adatait az Eurépai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

8. Adatbiztonsagi intézkedésekrdl szolo tajékoztatas

Az adatokat az Adatkezel6 az Adatkezelési Szabalyzatban meghatarozottak alapjan zart
rendszerben kezeli.

Adatkezel6 gondoskodik az alapértelmezett és beépitett adatvédelemrdl. Ennek érdekében
az Adatkezel6 megfelel6 technikai és szervezési intézkedéseket alkalmaz, hogy:

» az adatokhoz vald hozzaférést pontosan szabalyozza;

» csak olyan személyeknek engedélyezze a hozzaférést, akiknek az adat az azzal vald
feladat elvégzése érdekében sziikséges, és ekkor is csak azon adatokhoz lehessen
hozzaférni, mely minimalisan sziikséges a feladat ellatdsahoz;

» az altala megbizott adatfeldolgozdékat koriltekintGen valassza ki, és megfeleld
adatfeldolgozdi szerz6déssel gondoskodjon az adatok biztonsagardl;

» gondoskodjon a kezelt adatok valtozatlansagardl (adatintegritas), hitelességérél és
védelmérél.

Az Adatkezel8 a személyes adatokhoz valé ismert, és az Erintettre nézve magas kockazattal
jard illetéktelen hozzaférés vagy azok felhasznalasa esetén haladéktalanul értesiti az
Erintettet.

Az Adatkezel8, amennyiben Erintetti adat tovabbitdsa sziikséges, gondoskodik a tovabbitott
adatok megfelel6 védelmérél, példaul az adatallomany titkositasaval. Az Adatkezel6 a
harmadik személyek altal megvaldsitott Erintetti adatkezelésért teljeskor( felel6sséggel
tartozik.

9. Az Erintettek jogai
Az Erintett az 1. pontban megjeldlt elérhetségeken az Adatkezel6nél

» kérheti, hogy adjon tajékoztatast a személyes adatai kezelésérdl,

» kérheti adatainak helyesbitését,

» tajékoztatast kérhet az adatkezelésrdl,

» kérheti személyes adatainak torlését és az adatkezelés korlatozasat.
Erintett fenti jogaival barmikor élhet.
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Az Erintett rendelkezhet a kordbban az adatkezeléshez adott hozzajaruldsanak
visszavonasarol.

Az Adatkezel6 a kérelem benyujtasat kovetGen legkés6bb 1 honapon bellil — kivételes
esetben a jogszabaly altal megengedett ennél hosszabb hatarid6ben — elintézi vagy elutasitja
(indoklassal elldtva) a bejelentést. A vizsgalat eredményérél az Erintettet irdsban
tajékoztatja.

9.1. A tajékoztatasi kotelezettség ideje

Az Adatkezel6 a személyes adatok kezelésének konkrét korlilményeit tekintetbe véve, a
személyes adatok megszerzésétdl szamitott észszer(i hataridén, de legkés6bb egy honapon
beliil, illetve legalabb az Erintettel vald elsé kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy ha varhatéan
mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkés6bb a személyes adatok elsé alkalommal vald
kozlésekor tajékoztatast nyujt a személyes adatok kezelésérdl.

Ha az Adatkezel§ a személyes adatokon a megszerzésiik céljatdl eltérd célbdl tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6z6en tadjékoztatnia kell az
Erintettet errél az eltérs célrél és minden relevans kiegészitd informaciorol.

9.2. A tajékoztatas koltsége
Az Ovoda az intézkedéseket, illetve a sziikséges tajékoztatasokat dijmentesen biztositja.

9.3. Tajékoztatds megtagadasa
Ha az Erintett kérelme egyértelméien megalapozatlan, nem jogosult a tajékozgatdsra vagy az
Ovoda, mint AdatkezelS bizonyitani tuja, hogy az Erintett rendelkezik a kért informaciékkal
az Adatkezel6 elutasitja a tajékoztatasi kérelmet.
Ha az Erintett kérelme — kiléndsen ismétlédé jellege miatt — tulzd, a Szervezet
megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést, ha egy hdénapon belil harmadik
alkalommal él az Erintett ugyanazon targyu jogai gyakorlasara irdnyuld kérelemmel.

9.4. Tiltakozashoz valé jog
Az Erintett jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon személyes adatainak a jogos érdek vagy
kdzhatalmi jogositvany jogalapon alapuld kezelése ellen.
Ebben az esetben az Ovoda a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha
bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerité erejli, jogos okok indokoljak, amelyek
elsébbséget élveznek az Erintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy
amelyek jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak.
Amennyiben megallapitja a tiltakozas jogalapjanak megalapozottsagat, a lehet6 legrévidebb
idén belil megsziinteti az adatkezelést — beleértve az adattovabbitast és a tovabbi
adatfelvételt is. Ertesiti mindazokat a tiltakozasrdl, akiknek kordbban tovabbitotta az Erintett
adatait.
A kérelem elintézése dijmentes.
Amennyiben az Erintett az Adatkezeld altal meghozott dontéssel nem ért egyet birédsaghoz
fordulhat.
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10. Jogorvoslat

Az Erintett a sérelmezett adatkezeléssel szemben jogosult birdsagi eljaras meginditasara is,
az Adatkezel6 vagy az Erintett lakdhelye szerint illetékes birdsagon, mely eljaras
illetékmentes és melynek soran a birdsag soron kivdl jar el.

Az Erintett a fentieken tul panasszal is élhet a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag
Hatdsagnal:

Elnok: dr. Péterfalvi Attila,

Cim: 1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.,

Postacim: 1530 Budapest, Pf. 5.

Elehet6ségek: ugyfelszolgalat@naih.hu +36-1-3911400 www.naih.hu

DATUM: ettt e et e e et

A fenti tajékoztatot megismertem és az abban foglaltakat elfogadom.

szerz8déses partner
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D6brékézi Mesevildg Ovoda Adatkezelési Szabdlyzat 4. sz. melléklete

SZULOI NYILATKOZAT ADATFELHASZNALASI HOZZAJARULASROL

............................................................................................ gyermek szulGje/gondvisel6je/neveldje

tudomasul veszem, hogy
> az 6vodai étkeztetés biztositasaval,
az 6vodai elGjegyzési és felvételi napld vezetésével,
az 6vodai szakvéleménnyel,
az orvosi vizsgalatokkal,
SNI dokumentaciodval,
szUl6i felligyeleti joggal,
szakértGi javaslat iranti kérelemmel,

az ovodai kiilon foglalkozdsokra valé jelentkezéssel,

YV VVVYVYYVYVYVYVY

az ovodakotelezettség kilfoldon torténd teljesitésének bejelentésével,

felmentés a rendszeres évodaba jaras illetve foglalkozdsokrél valé felmentés aldl,

az oOvodai ellatdas igénybevételével kapcsolatosan és tovabbi a torvények és

jogszabalyok altal elGirt nyilatkozatokban megadott személyes és kiilonleges

adatokat a Dobrokodzi Mesevildag Ovoda az Adatkezelési tajékoztatdja alapjan kezeli.

Nyilatkozom arrél, hogy a Dobrokézi Mesevildg Ovoda, magam és gyermekem (gyermek

NEBVE: oteeirrireeeereeeereeeee e saesreseesae e ene szUl. ideje: wvvvvevvennns ), az aldbbi dokumentumokban

szerepl6, onként szolgaltatott adatokat a tovabbiakban csak a dokumentumon szerepld

okbdl hasznalhatja fel, egyéb okbdl nem kezelheti.

Azon évodai programok és tevékenységek esetében, melyben a jogalap a szlil6i hozzajarulas

az alabbiak szerint nyilatkozom.

Kérjiik minden pontban a megfelelé széveg aldhtzdsdval (igen/nem) sziveskedjenek nyilatkozni, és minden

oldalt aldirdsukkal sziveskedjenek elldatni!

ADATTERULET hozzajarulok

igen/nem

szUl6i nyilatkozat az intézményi alapdokumentumok megismerésérdl (k6zos listan igen/nem

névvel, aldirassal)

szUlGi szervezet, Avodaszék, alapitvanyi tamogatdsok adomanyok (étel, targyi, igen/nem

pénzbeni)

szUl6i nyilatkozatok (hozzajaruld nyilatkozat a személyes adatok kezeléséhez) igen/nem

hazirend atvétele, hozzajarulds az 6vodai programokon gyermeke részvételéhez,

intézményen kivil torténé programokon valé részvétel engedélyezésével kézos listan

névvel, aldirassal)

fenntartéi, csaladsegité vagy egyéb szervezet adomanyai, pdlyazataihoz torténd igen/nem

adatszolgaltatas

feljegyzések, jegyz6konyvek a fogadddrakrol, sziilGi értekezletekrél (hozzaszélasok, igen/nem

aldirasok)
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az 6voda altal szervezett programokon torténd fotdzasok alkalmaval készilt fotokat igen/nem
az intézmény szabadon (barmilyen célbdl, barmikor) megjelenitheti az:
» O6voda honlapjan igen/nem
> acsoport zart facebook csoportjaban igen/nem
» azintézmény mindennemd( rendezvényén igen/nem
» Intézményi dokumentacidkban (beszamolok, palyazatok,......) igen/nem
> teleplilési folydirat és egyéb szakmai Ujsdgban, 6nkormanyzati honlapon igen/nem
az o6voda dltal szervezett rendezvények, Ugyeleti idGszakok, részvételi igen/nem
igényfelméréseit az dvodaban nyilvanosan kifliggeszthessék
téritéses fakultativ szolgaltatdsok igénylése, finanszirozasa (kozos listdn névvel, igen/nem
alairassal)
ovodai (finanszirozast igényl6) programok szll6i hozzajaruldsa (évodai fotdzas, igen/nem
kirdndulas, szinhazlatogatas, kozos listan névvel, aldirassal)
gyermekegészségigyi szolgaltatasok igénybevétele, engedélyezése (altalanos igen/nem
vizsgalat, fogdszat, szemészet, gydgytestnevelés, ......kozos listan névvel, alairassal)
levelezési listaban tortén6 megjelenés (név, e-mail cim) igen/nem

(D= (U1 T PRPRRRR

Kilonélé vagy elvalt szil6k esetében csak az a szil§ adhat érvényes adatkezelési

nyilatkozatot, aki a szll&i felligyeleti jogok gyakorldsara jogosult.

(A Nemzeti Adatvédelmi és Informdcioszabadsdg Hatdsdg dllasfoglaldsa alapjdan: a nevelési,
oktatdsi intézménynek nem feladata, hogy ezt a kérdést mélységében vizsgdlja, el kell
fogadnia az errdl szolo sziiléi tdjékoztatdst azzal, hogy vita esetén az ellentmonddst az erre

jogosult hatdésdgnak (gyamhatdsdg, birésdg) kell megoldania.

szUilG, gondvisel6 neve sziil6, gondvisel6 neve
(nyomtatott betdvel) (nyomtatott betdvel)
szUl6, gondvisel6 aldirasa sz(il6, gondvisel6 aldirasa
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D6brékézi Mesevildg Ovoda Adatkezelési Szabdlyzat 5. sz. melléklete

SZULOI NYILATKOZAT ADATFELHASZNALASI HOZZAJARULAS
VISSZAVONASAROL

............................................................................................ gyermek szilGje/gondviselGje/neveldje
tudomadsul veszem, hogy
» az 6vodai étkeztetés biztositasaval,
az 6vodai el6jegyzési és felvételi napld vezetésével,
az ovodai szakvéleménnyel,
az orvosi vizsgalatokkal,
SNI dokumentacidval,
szUlGi felligyeleti joggal,
szakértGi javaslat irdnti kérelemmel,
felmentés a rendszeres dvodaba jaras illetve foglalkozasokrdl valé felmentés aldl,
az ovodai kiilon foglalkozasokra valé jelentkezéssel,
az 6vodakotelezettség kilfoldon torténd teljesitésének bejelentésével,

YVV YV VYV VYYVYYVYYVY

az Ovodai ellatds igénybevételével kapcsolatosan és tovabbi a torvények és
jogszabdlyok altal el6irt nyilatkozatokban megadott személyes és kiilonleges
adatokat a Débrokdzi Mesevildag Ovoda az Adatkezelési tajékoztatdja alapjan kezeli.

Nyilatkozom arrél, hogy a Dobrokozi Mesevildg Ovoda, magam és gyermekem (gyermek
NEBVE: coreereereerreeeeee e ereeresreesbebesseeneeone szil. ideje: .vvvvveeeennn. ), az alabbi dokumentumokban
szerepl6, onként szolgaltatott adatokat a tovabbiakban nem hasznalhatja fel, nem tarolhatja,
nem kezelheti, nem tovabbitja az ovodai adatszolgdltatasokhoz, programokhoz,
rendezvényekhez.

Azon dvodai programok és tevékenységek esetében, melyben a jogalap a szil6i hozzajarulas
az aladbbiak szerint nyilatkozom.

Kérjiik minden pontban a megfelelé széveg aldhuzdsdval (igen/nem) sziveskedjenek nyilatkozni, és minden
oldalt aldirdsukkal sziveskedjenek elldtni!

ADATTERULET hozzajarulok
igen/nem
szUl6i nyilatkozat az intézményi alapdokumentumok megismerésérdl (k6zos listan igen/nem
névvel, aldirassal)
szUl6i szervezet, Ovodaszék, alapitvanyi tamogatdsok adomanyok (étel, targyi, igen/nem
pénzbeni)
szUl6i nyilatkozatok (hozzajaruld nyilatkozat a személyes adatok kezeléséhez) igen/nem

hazirend atvétele, hozzajarulas az ovodai programokon gyermeke részvételéhez,
intézményen kivil torténd programokon valo részvétel engedélyezésével kdzos listan
névvel, aldirassal)

fenntartéi, csaladsegit6 vagy egyéb szervezet adomanyai, palyazataihoz torténd igen/nem
adatszolgaltatas
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feljegyzések, jegyz6konyvek a fogadddrakrdl, szilGi értekezletekrdl (hozzaszoélasok, igen/nem
alairasok)
az 6voda altal szervezett programokon torténd fotdzasok alkalmaval készilt fotokat igen/nem
az intézmény szabadon (barmilyen célbdl, barmikor) megjelenitheti az:
» 6voda honlapjan igen/nem
» acsoport zart facebook csoportjaban igen/nem
» azintézmény mindennemd rendezvényén igen/nem
» Intézményi dokumentacidkban (beszamoldk, palyazatok,......) igen/nem
> telepllésifolydirat és egyéb szakmai Ujsdgban, dnkormanyzati honlapon igen/nem
az o6voda altal szervezett rendezvények, Ugyeleti idGszakok, részvételi igen/nem
igényfelméréseit az vodaban nyilvanosan kifliggeszthessék
téritéses fakultativ szolgaltatasok igénylése, finanszirozdsa (k6zos listan névvel, igen/nem
aldirassal)
ovodai (finanszirozast igényl6) programok szll6i hozzdjaruldsa (évodai fotdzas, igen/nem
kirdndulas, szinhazlatogatas, kozos listan névvel, aldirassal)
gyermekegészséglgyi szolgaltatasok igénybevétele, engedélyezése (altalanos igen/nem
vizsgalat, fogaszat, szemészet, gyogytestnevelés, ......koz0s listan névvel, aldirdssal)
levelezési listdban torténd megjelenés (név, e-mail cim) igen/nem
D F 1 ([ U

Kulénélé vagy elvalt szil6k esetében csak az a szul6 adhat érvényes adatkezelési
nyilatkozatot, aki a szil&i felligyeleti jogok gyakorldsara jogosult.

(A Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsdg Hatdsdg dlldsfoglaldsa alapjdn: a nevelési,
oktatdsi intézménynek nem feladata, hogy ezt a kérdést mélységében vizsgdlja, el kell
fogadnia az errél sz616 sziil6i tdjékoztatdst azzal, hogy vita esetén az ellentmonddst az erre
jogosult hatdésdgnak (gydmhatdsdg, birdsdg) kell megoldania.

sziilG, gondvisel6 neve sziil6, gondvisel6 neve
(nyomtatott betdvel) (nyomtatott betdvel)
szUl8, gondvisel6 aldirasa szUil6, gondvisel6 aldirdsa
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D6brékézi Mesevildg Ovoda Adatkezelési Szabdlyzat 6. sz. melléklete

Munkavallaléi adatkezelési nyilatkozat

A [ 1o o AR munkavallalé tudomasul
veszem, hogy a Dobrokozi Mesevildag Ovoda, mint munkaltatém, a jogviszony létesitésekor
felvett és a hatdlyos jogszabdlyok altal nyilvantartasra el6irt személyes adataimat
nyilvantartja.

Nyilatkozom, hogy a Dobrokdzi Mesevilag Ovoda Adatkezelési Szabalyzatdban, valamint az
Ovoda egyéb szabalyzataiban foglaltakat tudomdsul vettem, és az ezekben foglaltak szerinti
személyes adataim kezeléséhez hozzajarulok.

Tudomasul veszem tovdbba, hogy mint kdzfeladatot elldté személy, nevem és beosztasom
kozérdekd adatnak mingsdl.

A személyes adataimban tortént valtozdsokat 8 napon belll munkaltatdémnak bejelentem.

(D=1 A8 [ o TP

munkavallalé
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D6brékézi Mesevildg Ovoda Adatkezelési Szabdlyzat 7. sz. melléklete

ALKALMAZOTTI HOZZAJARULO NYILATKOZAT
fénykép és hangfelvétel készitéséhez és felhasznalasahoz

Alulirott (NEV: e, , sziletett:  .ooevveerrerien, , anyja neve:
........................................ , lakeim: e, MiNt @ DObrokozi Mesevilag
Ovoda (székhely: 7228 Do6brokdz, Ifjusag utca 6.) (tovabbiakban Ovoda) munkavallaléja a
Polgari Torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. torvény 2:48. § alapjan, o©nkéntesen,
befolydsmentesen hozzajarulok ahhoz, hogy rélam képmas (foté vagy vided) és / vagy
hangfelvétel késziiljon a tudtommal, az Ovoddval fenndllé jogviszonyom idStartama alatt, a
munkaltatdm altal szervezett kils6-belsé rendezvényen, illetve mindazon eseményeken,

ahol az Ovoda szervezésében és/vagy képviseletében veszek részt.

Hozzdajaruldsom alapjan felhatalmazom az évodat, hogy a honlapon, a bels6 kommunikacids
anyagokban és fellileteken felhaszndlja, kozzé tegye és nyilvdnossagra hozza az intézmény

bemutatdsa, népszerlsitése és informaciokozlés céljabdl a felvételeket.

Tudomasom van arrél és elfogadom, hogy hozzajaruldsom az esetleges nyilvanossagra
hozatal és az internetes technoldgia miatt természetébdl fakaddan vissza nem vonhato, a
korlatozas csak a tiltd nyilatkozatom megtételét és / vagy jogviszonyom megsziinését kovets

id6szakra koti az dvodat.

DATUM: e e

El6ttink, mint tanuk elG6tt:

.................................................... (név) B UPPRPURRRRRRRRRRR o 1=1)
.................................................... (lakcim) U OTURPTPURRRRRRRR ( - | (ol (1) |
.................................................... (alairas) S PURRRRRRRRRRRRORNN 1 F=1 - [
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3. sz. melléklet Eljarasrend a diabéteszes gyermekek dvodaban térténd specialis ellatasara

Dobrokozi Mesevilag Ovoda

OM azonosito: 202527

Eljarasrend a diabéteszes gyermekek
ovodaban torténé speciadlis ellatasara

Tartalom
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A vércukorszint mérés lépései

Az elGretoltott injekcids tollak hasznalatanak |épései

A diabétesz soran jelentkez6 rosszullétek, valamint azok kezelése
Eljarasrend

Legitimacids zdradék
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A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositdsa szenved zavart.

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kils6leg kell
bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipusu diabétesz altalaban ismeretlen okokra vezethetd vissza.

1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkez6 cukorbetegség tilinetei is hasonléak a feln6ttkorban
jelentkez6hoz, dltaldban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhet6:
» sokszori és b@séges vizeletirités (6vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél éjjeli
agybavizelés)

A\

a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzd szomjusagérzet, megnovekedett
folyadékfogyasztas

nagy étvagy, allandd éhségérzet, ennek ellenére fogyas

gyakori hasfajas

allandé faradtsag, bagyadtsag

nehéz sebgydgyulas

YV V VYV

acetonos lehelet

A gyermekkori diabétesz kezelése
A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fligg a diabétesz tipusatél. Az 1-es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezel6orvosa altal meghatarozott inzulinterapidra van sziikség.

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

A kezelés mddjat mindig diabetologus szakorvos dllapitja meg, ami fligg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl is.

A. Helyes életméd

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segit6 csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és
a kezel6orvos szoros és hatékony egyittmikodése. A csalddnak és életkoratdl fiiggéen a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagydsat, pontosan ellenkez6leg, a rendszeres mozgas a megfelel6 kezelés
szerves része. A mozgas csOkkenti a szervezet inzulinigényét.

B. Etrendi kezelés
» A megfelel6 taplalékokat és a beadando inzulin adagjat étkezésenként precizen el kell
osztani.
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» Kertlni kell a bélcsatorndbdl gyorsan felszivédd, a vércukorszintet hirtelen emeld
egyszer( szénhidratokat (pl. csokoldadé, cukorkdk, cukortartalmd uditGitalok stb.)
fogyasztasat.

» Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gyiimolcs fogyasztasara.

» A teljes ki6rlési gabondk fogyasztdsanak preferadlasa a fehér lisztbdl készultekkel
szemben.

» Elengedhetetlen a megfeleld folyadékbevitel is.

C. Inzulinterapia

» A kezelés médjat mindig diabetoldogus szakorvos allapitja 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 hasnydlmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbél kell
bevinni injekcié formajaban, az erre kialakitott inzulinadagold toll segitségével vagy
inzulinpumpaval.

» Az injekciot a bdr alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) kell adni.

Y

A 2-es tipusi cukorbetegség gydgyszerei a szdjon keresztil szedhetd

antidiabetikumok, és csak késébb sziikséges az inzulin pdtlasa.

» 1l-es tipusu cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes
taplalkozasi

» szokasok kialakitasa, a gyermek életkoranak és testsulyanak megfelel$ étrend. Ennek

» soran az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.

» A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:

o étkezések elStt és utan (altaldban 90 perccel) is sziikséges mérni a
vércukorszintet.

e az, hogy az aktuadlis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell
vércukorszintet ellenérizni, a gondozast végz6 diabetoldgus hatarozza meg.

A vércukorszint mérés lépései

» Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és toroljiik szarazra.

» Helyezziink tiszta landzsat az ujjsziré eszkozbe. Az ujjszuré eszkoz tarolja és
poziciondlja a landzsat, illetve kontrolldlja a szurds mélységét.
Vegyunk ki egy tesztcsikot a dobozabdl, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy

Y

ne keriiljon szennyez6dés a tesztcsikok kdzé.

Készitsiik el a vércukorszintmérdét a hasznalati dtmutatoban leirtak alapjan.
Szurjuk meg a gyermek egyik ujjhegyét a landzsaval.

Els6 vércseppet toroljik le.

Osszegy(ilt vérhez érintsiik a tesztcsik megfeleld részét.

Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre és allitsuk el a vérzést.

VV YV V VY

A legtdbb vércukorszintmérd késziilék néhany masodpercen belil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kovetben olvassuk le az eredményt.

Y

A mért értékeket jegyezziik fel egy vércukornapléba.
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Az eldretoltott injekcids tollak haszndlatanak Iépései

A megfelel6 hatas eléréséhez az inzulint a bér ala kell befecskendezni. Annak érdekében,
hogy az inzulin ne keriilhessen a kot6szovet alatti izomba, elsGsorban a megfelel6 tlihossz
kivalasztdsa nagyon fontos. Ugyanezen okbdl ajanlott két ujjal 6sszecsipni a bért, és ebbe a
bérredébe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal bére ald, comb bére al3, illetve felkar bére ala,
ennek kivalasztasaban kikérjik a gyermek sziil6jének, kezel6orvosanak tanacsat!

El6késziiletek:
> Ovatosan huzza le a toll kupakjat.
» Ellen6rizze a patronban 1évé inzulint, hogy megfelel-e a betegtajékoztatoban
leirtaknak, ha igen, csak akkor hasznalja a tollat.

Y

Vegyen el6 egy Uj tit.

» Huzza le a védé6foliat a kilsé tlvéds kupak aljardl.

Tipustdl fuggben csavarja/tolja ra a t(t a véd6kupakokkal egyutt az inzulinpatron
végére.

Y

» Ezutan dvatosan tavolitsa el a t(irdl a kiils6, majd a belsé védSkupakot.

» Tesztelje a toll miikodését a kovetkez6 mddon: A toll végén 1évé gomb elforgatasaval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tlvel felfelé fliggbleges irdnyba, 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 tipusatél flggéen 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 d6vatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a
késziléket (altaldaban 20-szor), nem pedig er6sen razni. Az er8s rdzastél ugyanis az
inzulin kdrosodhat, valamint légbuborékok képzédhetnek a patronban.

» Minden injekciézashoz hasznaljon 4j tit!

A dézis beallitasa:

Az adagolégomb elforgatasaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha tultekerte és a
kelleténél nagyobb mennyiséget dllitott be, a legtobb injekcids toll esetében lehetdség van
korrekciéra a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e b6rredét vagy sem, el6re egyeztetni kell
a kezel6orvossal, szlil6vel. Ez attél fligg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet
vastagsaga. A t( beszurasa a bdrfelszinre mer6legesen torténjen. A tl beszirdsa utdn
nyomja meg lassan a gombot (tkozésig. A gombot benyomva tartva varjon 10 masodpercet,
miel6tt kihdzna a t(t, kilénben az inzulin visszafolyhat. llletve par masodpercig tart, amig az
injekcios toll teljesen leadja a bedllitott inzulinddzist. A 10 mp leteltével huzza ki a t(it. Egy
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adott teriileten belll érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasanak helyét, az erre ajanlott
sémat is el6re beszélje meg a kezel6orvossal, sziil6vel!

A ti levétele:
A tlre tolja ra a kils6 tlvéd6 kupakot, majd azzal egyltt csavarja le és dobja a
veszélyeshulladék-gyljt6be. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.

2. A diabétesz soran jelentkezd rosszullétek, valamint azok kezelése

2.1. Hipoglikémia (vércukorszint leesés)
Hipoglikémidn a vércukorszint kdérosan alacsony voltat értjik. A normalis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l kozott van. Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel
lép fel hipoglikémia, ami kezeletlenil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbol
alakulhat ki.

» Ha a gyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett.

» A gyermek késén étkezett.

» Tul sok inzulint kapott kimerit6 testmozgds utdn.

» Hasmenéssel, hanyassal jaré megbetegedés.

A hipoglikémia tiinetei:
» gyengeség
fejfajas
szédilés
remegeés
sdpadtsag
heves szivdobogdasérzés
izzadas
izgatottsag
éhségérzet
l[ataszavar
beszédzavar

YVVVYVYVVVYYVYYVYYVYVY

koncentraloképesség romldsa, zavartsag

A\

sulyos esetben gorcsok és eszméletvesztés is kialakulhat.

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 kbvetéen 8 mmol/I-nél magasabb érték)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartésan magas lesz, ez f6leg 1-es
tipusu diabéteszben fordul elé.

Fontos a vércukorszint miel6bbi normalizaldsa, hiszen kezelés nélkil a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes dllapot és feltétlenil kdrhazi
kezelést igényel. A diabéteszes ketoacidosis oka az inzulin relativ vagy abszolut hidnya, ami
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miatt kdéros anyagcsere folyamatok eredményeképpen toxikus anyagok, ketontestek
termel&dnek, mely a vér tulzott savasoddsat eredményezi.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:
» fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger
faradékonysag
szaraz b&r és nydlkahartyak
hasi fajdalom
hanyinger és hanyas
gyors, mély légvételek

VV YV YV VY

tudatzavar
» eszméletvesztés (diabéteszes kdma)

Diabéteszes ketoacidosis gyanuja esetén a vércukorszintet azonnal ellenérizni kell.
Amennyiben itathaté a gyermek (nincs hanyds és tudata tiszta) vizet kell adni neki a menték
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencidlisan életet veszélyeztet6 allapot, ellatasa
koérhazi feladat!

3. Eljarasrend

Az intézményben a szll6 kilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel él6
gyermekek specidlis ellatasat. Az ellatas érdekében 3 f6 évodapedagdgus részt vett az 1-es
tipusu diabétesszel él6 dvodasok és iskolasok ellatdsat tamogatd pedagdgus tovabbképzésen
(DiaMentor) melynek eredményeképpen rendelkeznek az itt szerzett tanusitvannyal.

A tanusitvanyt az Oktatdsi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés
soran elsajatitottdk a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek ellatdsat
szakorvosi elGiras szerint végzik.

A gyermek szakszer( ellatasan tal a sziil6 a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoéléti
alapellatdsok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhaszndlhaté bizonyitékokrdl szolé 328/2011. (XIl. 29.) Kormanyrendelet szerint, a
szolgaltatd felé tovabbitott irasbeli nyilatkozat kitoltésével igényelheti a diétds étrend
biztositasat, illetve a diétds étkezés a szll6 irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek
intézménybe bevitt, vagy a szul6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben térténd
elfogyasztasanak lehet6vé tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a
melegités és a fogyasztds megfelelS feltételeit a hatalyos jogszabdlyok és szakmai el6irdsok
betartasaval.

3.1. Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:
e sziulGi kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal
e sziUlGi nyilatkozat diétas étrend biztositasarol
e diétas étrend biztositasa szil6i nyilatkozat alapjan
e aszll6k szulGi értekezleten valé tajékoztatasa a feladatrél (6vodapedagdgus)
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e a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi elGiras szerint a munkakori
leirasban delegdlt feladatokkal megbizott évodapedagdégus vagy mas alkalmazott
altal és felelGsségével

e az évodaban mért adatok dokumentaldsa

e az elldtashoz sziikséges eszkdzok, gyogyszerek megfelel6 hasznalata, kezelése,
tarolasa

e a szakember altal elGirt id6kozonként sziikséges mennyiségl inzulin beaddsa, majd
ennek dokumentalasa

o megfelel6, elGiras szerinti id6ben torténd étkezés biztositasa

o folyamatos kapcsolattartas, egytittmdkodés a szlilGvel, és a szakemberekkel

e a feladatot végz6 oOvodapedagdgus és érettségivel rendelkez6 mas alkalmazott
munkakori leirdsanak kiegészitése az elvégzendé feladatokkal

o vezetSi datruhdzott hatdskoérben intézményi felel6s delegdlasa a feladat
megszervezésére és ellenbrzésére, az egészségligyi szakemberekkel valé folyamatos
kapcsolattartdsra munkakori leiras alapjan az évoda dolgozéi részére biztositani az
OH altal szervezett képzésben valé részvételt.

A diabéteszes gyermekek specialis ellatdsanak helyi eljarasrendje megtaldlhaté az 6voda
Szervezeti és MUikodési Szabalyzatanak mellékletében, a Kérelem a fliggelékében.

Az eljarasrendrdl szold tdjékoztatdst az intézmény vezetGje az Uj szll6k részére minden év
elsé szllGi értekezletén megteszi.

A tovabbiakban a nevelési év sordn tdjékoztatds kérhetd az SZMSZ-ben szerepld atruhazott
hataskort gyakorld vezet6tdl.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A nevelGtestiilet megismerd nyilatkozata

A Dobrokdzi Mesevildg Ovoda nevelStestiilete a 2011. évi CXC. nemzeti kdznevelési térvény
62. § (1e) bekezdése és az 1997. évi CLIV. egészségligyi torvényben megfogalmazottakkal
0sszhangban, annak megfeleléen, elkészitette az intézménybe jaré diabéteszes gyermekek
specidlis ellatasanak helyi eljarasrendjét.

Az elkészilt Diabéteszes gyermekek elldtdsdra sz6l6 specialis ellatas eljarasrendjét a
nevelGStestlilet megismerte és elfogadta.

D6brokoz, 2026. januar 28.

Gondosné Kovacs Karolina Katalin
lgazgatod

A nevel6testiilet 3altal elfogadott diabéteszes gyermekek specidlis ellatasanak helyi
eljarasrendjérél sz616 tajékoztatast a szUlGi szervezet megismerte.
Dbbrokoz, 2026. januar 28.

a szUl6i szervezet elnoke

Az 6voda részére az iskola egészségligyi ellatast biztosité orvos 2022. november 7-én
véleményezte és nevelGtestileti elfogadasra javasolta.

Dobrokoz, 2026. februar 05.

Dr. Sénta llona
Iskola-egészségligyi orvos
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4. sz. melléklet Otthonrdl bevitt diétds ételekkel kapcsolatos szabdlyok eljardsrendje

Dobrokozi Mesevilag Ovoda

OM azonositd: 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
taplalkozasegészségligyi elGirasokrdl sz6l6 EMMI rendelet alapjan.

A diétas étrendet a szakorvos altal igazoltan erre szorult gyermekek szdmdra az intézmény
ugy biztosithatja, hogy a Kozétkeztet6t6l rendeli meg. A diétas étrend Osszeallitdsa soran
csak olyan élelmiszer hasznalhatd fel, amely az adott diétas célra alkalmas.

A diétds étrendet alkotod 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 kozil csak a gluténérzékenyeknek szant
élelmiszerek Osszetételér6l és cimkézésérdl sz6lé unids rendelet szerinti ,gluténmentes”
jeloléssel ellatott élelmiszerek hasznalhatoék fel.

A diétas étrend Osszeallitasanal a valtozatossagi mutatdra, valamint a naponta biztositandd
élelmiszerekre, élelmiszercsoportokra vonatkozd el6irdasokat a diétat igényl6 személy
allapotdnak 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 elfogyasztdsanak lehet6vé tételével is
biztosithatd. Ennek érdekében a nevelési-oktatasi intézmény vezetbje koteles biztositani a
hiités, a melegités és a fogyasztas megfelel6 feltételeit a hatdlyos jogszabalyok és szakmai
elGirasok betartasaval.

Bevitel szabalyai

A szUl6 altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei kozé, igy a
kozétkeztet6t az ilyen ételekkel dsszefliggésben felel6sség nem terheli. A bevitt ételeket a
kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkllonitve kell kezelni, azok az intézmény
konyhdjara nem kerilhetnek be.

Hlitve tarolas szabalyai

A h(itést igényl6 ételt minden esetben 0 - +5 °C-on kell tarolni. A h6mérséklet ellenGrzésére
a h(t6 sajat digitdlis kijelz6je, ennek hianydban a polcra helyezett kontroll h6méré
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haszndlata szlikséges. Lehet8ség szerint a hiitét olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az
intézmény biztositani tudja annak felligyeletét és hasznalatdnak ellenGrzését.

A h(tve tarolast igényl6 ételeket (levesek, f6ételek) minden esetben a fogyaszté nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart — étel tarolasara alkalmas, mikrohullamu eszkozben —
edényben kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijeldlt hitGszekrényben egyéb szallitd
eszkoz (pl. taska, zacsko stb.) nélkiil.

Etelmelegités szabdalyai

Az ételek melegitésére mikrohulldmua sité hasznalata javasolt. Az intézmény felelGssége,
hogy a diétds étel megfelel6 h6mérsékleten keriiljon talaldsra. A kilonb6z6 allagu ételek
(folyékony, szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohulldmu melegités idétartamanak
meghatdrozasa soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat, valamint az étel allagat.

A melegités soran a hémérséklet eloszldsa nem egyenletes (kilonos tekintettel a folyékony
allagu ételekre), ezért a melegités soran javasolt az ételek sajat evéeszkozzel 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 megfelel§ fellgyelet biztositdsa mellett
kozosen tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztdsara elsGsorban a sajat edény, és a sajat evéeszkoz
hasznalatat ajanljuk.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai

Sajat edénybdl torténd fogyasztds esetén az Ures edényt, taroldedényt, valamint a sajat
evBeszkozt a gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd altal biztositott ételek elfogyasztasa utdn a mindségbiztositasi rendszerének
megfelel6 mosogatasi folyamatdban az intézmény dolgozdja koteles tisztitani. Az
ételmaradékot a kornyezet veszélyeztetése nélkil a konyha gydjtheti és tarolhatja a tobbi
ételhulladékkal egylitt, de sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén a gyermek az
ételmaradékot akdr a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalyai

A bevitt ételek h(itésére szolgdlé h(tGszekrény, valamint a melegitésre szolgald
mikrohulldmu eszkoz szlikség szerinti (szennyezGdés esetén azonnali), de legalabb napi
gyakorisagu takaritasardl, tisztitasardl az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritashoz,
tisztitdshoz minden esetben fert6tlenitészeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott
fertStlenitészer gyartdi utasitasanak megfelelSen.
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Az edényfogd (keszty(i), vagy konyharuha (szennyez6dés esetén azonnali) cseréjérdl,
tisztitasarol az intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartdsa, a megvaldsitdshoz sziikséges feltételek kialakitdasa és
biztositasa a Rendelet elGirasaval 6sszhangban, az intézmény felel6sségi korébe tartozik.
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Otthonral bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendjének melléklete

Nyilatkozat otthonrol bevitt étel engedélyezéséhez

ATUNIIOtt e e e e szUld
kisgyermek gondozdja nyilatkozom, hogy gyermekem — a szakorvos altal igazoltan (igazolas
MEIIEKIELKENT CSATOIVA)— ..eeeeieeete ettt et et et b er et b et e sae saeeneaebeeraes e s anannes
ételallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotanak megfelel6 napi
haromszori étkezés biztositasat otthonrdl bevitt étellel kivanom biztositani.

Kérem az intézmény vezetdjét, tegye lehet6vé az altalam bevitt (vagy megrendelt) étel

intézményben torténdé megfelel6 tarolasat a hiités, a melegités és a fogyasztds megfelel§

feltételeit és gyermekem szamara annak elfogyasztdsat.

DObrokoz, 20....... coeeeeeveve e ho ........ nap

alairas
igényl6 szul6 (a gyermek torvényes képviselGje)

184



Pobrokozi Mesevildg Ovoda Szervezeti ¢s Mikdd¢si Szabalyzata 2026.

5. sz. melléklet Az anafilaxids sokk évodai kezelésének eljdrdsrendje

Dobrokozi Mesevilag Ovoda

OM azonositd: 202527

Az anafilaxias sokk ovodai kezelésének
eljarasrendje
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Bevezeto

A vildgon ma az ételallergids gyermekek aranya 7-8%-ra, az ételallergias felnéttek szama
pedig valamivel alacsonyabbra, 5-6%-ra tehetd, azonban a szamuk folyamatosan noévekszik.
Hazankban a 3-18 éves korosztalyban 2-4% az ételallergia el6fordulas gyakorisaga, jelentds
terileti kiilonbségekkel. Ez azt jelenti, hogy a varosi iskoldkban (ezekre jellemzé a magasabb
gyakorisag) minden osztalyban, a kozségi, falusi iskoldkban minden madsodik osztalyban
talalhato ételallergias gyermek. Az ételallergia szigoru elkerilé diétat igényel, melynél egy
aproé figyelmetlenség is sulyos allergias reakcidt valthat ki.

Az otthon konnyebben kialakithatd szabalyok az oktatasi-nevelési intézményekben
nehezebben megvaldsithaték. Annak érdekében, hogy a sziil6 biztonsagban tudhassa
gyermekét, fontos, hogy az intézmény dolgozdi tisztdban legyenek az intézménybe jaréd
ételallergias gyermek minden szikségletével, a véletlen diétahiba miatt el6forduld
anafilaxiat pedig id6ben vegyék észre és szakszerlen kezeljék.

2023. szeptember 1-jével hatalyba lépett a ,,2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrdl”
madositasa, mely kimondja, hogy a kdznevelési intézménynek biztositania kell a fokozott
kockdzatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanuldk egészségének
megé6rzésére forditott fokozott figyelmet.

Az allergia a szervezet immunreakcidja, melyet valamilyen, rendszerint artalmatlan anyag, az
un. allergén valt ki. A szervezet ezt az anyagot idegen és kdros anyagként azonositja, prébal
t6le megszabadulni, és ekdzben tulérzékenységgel reagal. A tiinetek szerte agazdk lehetnek,
csakugy, mint az allergids reakcio sulyossagi foka.

Az allergia megjelenhet némi viszketé kiltéssel (csalankittés, ekcéma), bdérpirral,
duzzanattal, orrfolydssal, orrduguldssal vagy szemkonnyezéssel (szénanatha), rendszerint
bandlis megbetegedés formdjaban, és szerencsére lényegesen ritkabban taldlkozunk a
legsulyosabb, életveszélyes allapotot okozd formajaval, az anafilaxiaval.

Az allergia jellemz6en az allergén behatoldasanak helyén, lokalisan okoz tiineteket, mig az
anafilaxia a szervezet egészét érinti. Anafilaxia esetén a tlinetek rendkivil gyorsan, akar
perceken, vagy 1-2 6ran belil megjelennek, majd gyorsan romlé, sulyos légzési, keringési
zavar lép fel, ami beavatkozas nélkiil anafilaxids sokk kialakuldasdhoz, végiil pedig a beteg
halaldhoz vezethet. A helyzetet neheziti, hogy olykor a helyi reakciok, vagy a jellemzének
tartott bértiinetek hidnyozhatnak és csak a szervezet egészét érintS sulyos, életveszélyre
utalo tiinetek észlelhet6k. Az allergia el6forduldsa napjainkban névekszik.

1. Az allergia el6fordulasa, kivalto okai, allergének
Az allergén behatoldsi helye szerint az aldbbi allergiatipusok ismertek:
1.1.  Nutritiv (ételallergia)
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Az allergén a szajliregen keresztil, rendszerint taplalékkal jut a tapcsatornadba, és elséként
ott valt ki tineteket.
Leggyakoribb helyi tiinetek:

» hasi fajdalom, diszkomfort érzés

» gorcs

» hanyas

» hasmenés

A helyi tiineteket stilyosabb esetben kisérhetik:
» bértinetek (ekcéma, csalankilités stb.)
» léguti tlinetek (torokkapards, kohogés, légszomj, légzési nehezitettség stb.)
» keringési tiinetek (vérnyomadsesés, szédlilés, gyengeség, ajulds)
» idegrendszeri tunetek (eszmélet-, tudatzavar: bagyadtsdg, aluszékonysag,
magatartasvaltozas, eszméletlenség)

Legsulyosabb esetben anafilaxids reakcid lép fel, ez tobb szervrendszert is érint6,
életveszélyes folyamat, amelyet a fenti, gyorsan kialakuld és sulyos tlinetek jellemeznek
(részletesen Id. késGbb).

Etelallergiarol akkor beszéliink, ha a tiinetek immunmechanizmussal alakulnak ki, az allergén
pedig legtobbszor valamilyen fehérje.
Leggyakoribb allergének:
» foldimogyord
hal, rak, kagylé
diofélék
tehéntej
szbja
tojas
gabonafélék

VV VYV YV VY

szezammag

Az ételallergia kialakuldsat életmoddbeli és foldrajzi tényezdk is befolyasoljdk (pl. a
csecsemdbkori taplalds sajatossagai). Gyermekkorban a leggyakoribb anafilaxiat kivaltéd
allergiatipus, az iskolds korosztalyban nagy valdszinlséggel, ill. a leggyakrabban ezzel
taldlkozunk majd, rdaddsul el6forduldsanak gyakorisaga novekszik.

A kilonboz6 ételekre adott kdros reakciok nem mindig jelentenek allergiat. Nem ételallergia
példaul az un. laktéz intolerancia, mely a tejcukor lebontasdnak nehezitettsége vagy
képtelensége, okozdja pedig a tejcukorbontod enzim (laktaz) relativ vagy abszolut hianya.

Allergias reakcio kialakulasanak megel6zése:

Kilonosen a bolcs6dés, dvodas korosztalynal érdemes felhivni a szil6k figyelmét, hogy az
erGsen allergén ételek bevezetése még intézménykezdés el6tt térténjen meg. Bar a kordbbi
magyarorszagi gyakorlat az allergénnek tekintett élelmiszerek kés6i bevezetése volt, ma mar
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tudjuk, hogy ez a megkozelités nem csak, hogy nem segit, hanem novelheti is az allergia
kialakuldsdanak esélyét. Allergids reakcid esetén pedig az otthoni, kevésbé megosztott
figyelem mellett a tlinetek hamarabb keriilnek felismerésre, sziikség esetén az egészségligyi
ellatas gyorsabban elérhetd.

Kozétkeztetésbdl erésen allergén ételek kivonasa, bar ennek a 1épésnek elényei és hatranyai
is lehetnek, az erdsen allergizald, de konnyen kiiktathato/helyettesithetd élelmiszerek
kivondsaval az allergias reakcidk kialakuldsanak esélye csékkenthetd lehet.

1.2. Rovarcsipés okozta allergias reakcio

Leggyakoribb allergének: méh, dardzs lddarazs, poszméh.

A rovar altal befecskendezett méreganyag allergénként szerepelhet, a véraramba jutva arra
érzékeny személynél gyorsan és igen heves reakciot tud kivaltani. A rovarcsipés
felnSttkorban az anafilaxia leggyakoribb kivaltd oka. Megjegyzendd, hogy a rovarmérgek
kozvetlenill is szovetkarositdak; a rovarcsipéskor keletkezd fajdalom, viszketés, duzzanat
nem feltétlenil anafilaxias reakcid (tobbnyire nem az).

1.3. Gyogyszer, rontgenkontrasztanyag kivaltotta allergia
Tobb, kevesebb valdszinliséggel barmely gydgyszer vagy kontrasztanyag kivalthat allergias
reakciét. A leggyakrabban anafilaxidt okozdé gydgyszerek: antibiotikumok, 3z- és
fajdalomcsillapitok.

1.4. Inhalativ allergia
Az allergén a légz6 szervrendszeren keresztiil, belégzéssel (inhalacid) jut a szervezetbe, és
rendszerint helyi reakciét okoz az orr, torok, garat és a légcsé nyalkahartydjan, de az asthma
bronchiale kialakuldsaban és rosszabboddsaban is szerepe lehet.
Leggyakoribb allergének: pollenek (parlagfli, Girom, pazsitflifélék, libatop, utifl, mogyoro,
nyirfa, égerfa), hazi poratka, penészgomba, allatsz6rok.

1.5. Egyéb, b6ron at hato, gyakran allergizalé anyagok
Leggyakoribb allergének: latex, mosdszer, 6blitészer, krémek, illatanyagok.

Az anafilaxia a legtoébb esetben megel6zhet6. A megel6zés érdekében torekedni kell az
intézményi kornyezet allergén minimalizalasara, mind a mar ismert, mind a még nem ismert
allergiasok védelmében. Illyen |épés az iskolai étkezések megfeleléen ellenérzott
lebonyolitdsa, az intézménybe kivilrél bevitt élelmiszer allergének kontrolldldsa és a
rovarcsipések lehetséges elkerlése.

2. Az allergias reakcid felismerése, tiinetek, panaszok
2.1. Bértiinetek
» viszketés (hirtelen kezd6d6, fokozddd, egész testre kiterjedd)
» csalankittés
» vizeny@s duzzanat (6déma) az ajkakon, szemhéjon, arcon
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A bértiinetek az allergiara legjellemz6bbnek tartott tiinetek, ugyanakkor az esetek egy
részében hidnyozhatnak. A bdértiinetek hidnya nem zdrja ki sem az allergidt, sem az
anafilaxiat.

Ha a bértinetek enyhék, és nincs mads tiinet, a jelenséget nem mindsitjiik anafilaxidanak.
Amennyiben mas szerv(rendszer) is érintett (légut, légzés, keringés), illetve a tiinetek
sulyosak, anafilaxia valdszin(sithet6 és a beteg siirg6s ellatast igényel.

2.2. Allergias tiinetek, amelyek sulyos vagy sulyosbodé formdaban anafilaxias
reakciot jelez(het)nek
2.2.1. Léguti tiinetek
» nyelvduzzanat
» nehezitett nyelés/beszéd
» gombdcérzés a torokban, torokkaparas
» abeszédhang megvaltozasa, rekedtség
2.2.2. Légzést érinto tiinetek
» kohécselés
légszomj, nehezitett légzés
hangos, sipolo légzés

Y V V

sulyosbodd nehézlégzés, mellkasi fesziilo érzés, esetleg fajdalom

A gyermekkori anafilaxidban a bértiinetek mellett a léguti és légzéssel 6sszefliggd tiinetek a
leggyakoribbak. Sulyos allapotra, fenyeget6 léguti elzarédasra utal a sulyosbodé rekedtség,
stridor, nem sz(in6 kdhogés, nehézlégzés, fulladdsérzés. Minden esetben meriljon fel
félrenyelés, léguti idegentest miatt kialakuld fenyegetd léguti elzardédas is.

2.2.3. Keringést érinto tiinetek

» gyengeség, szédlilés, bizonytalansag érzés
sapadtsag

vérnyomasesés

ajulas

YV V VYV V

a keringés 6sszeomldsa, keringésleallas
Az anafilaxia legbiztosabb jele, sulyos tiinetek esetén azonnali beavatkozast igényel.

2.2.4. Emészt6rendszert érintd tiinetek
» hasi fajdalom

» hasi gorcs
» hanyas

» hasmenés

Etelallergia esetén koran kialakuld tiinetek, de konnyen OsszetéveszthetSk egyszer(
fert6zések, gyomorrontas okozta tiinetekkel.
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2.2.5. Eszméletet, tudatot érinté tiinetek

>

YV V VYV V

Ezek a tlinetek a romld vérkeringés és |égzés kovetkeztében alakulnak ki, megjelenésik igen

ijedtség, agitaltsag
zavartsag

bagyadtsag, aluszékonysag
viselkedés, magatartasvaltozas

eszméletvesztés

sulyos, romlo allapotot jelez.

Alsé-légutak
* Kohogés
* Sipolds
* Nehezitett légzés
* Horgbgores
* hypoxia

A

Emésztérendszer
* Hanyinger
* Hanyds
* Hasi gorcs
* hasmenés

Szervezeti ¢s Mikdd¢si Szabalyzata 2026.

Anafilaxia tliinetei

Szivérrendszer
* RResés
* Tachycardia
* Ertdgulat
» AteresztSképesség
né

* Kipirulds
* Csaldnkiltés

Az anafilaxia egy sulyos, életveszélyes allapotot el6idézé tulérzékenységi reakcid. A tlinetek a
legklilonfélébbek lehetnek, az enyhe bdrpirtdl egészen az életveszélyes anafilaxids sokkig.
Altaldban gyors kialakulds és 4&llapotromlds jellemzi, ezért létfontossagi a mielSbbi
felismerése és a sziikséges lépések gyors megtétele.

Az anafilaxia megitélésében és gyors felismerésben a WAO (World Allergy Organization)
2020. évi allasfoglaldsa irdnymutatd: anafilaxia akkor mondhaté ki, ha az aldbbi két pont

* Angioedema
* viszketés

3. Az anafilaxia meghatdrozasa

kozil az egyik teljesul:

191



Pobrokozi Mesevildg Ovoda Szervezeti ¢s Mikdd¢si Szabalyzata 2026.

1. Akutan kialakulé rosszullét (eddig nem ismert allergias vagy ismerten anafilaxids allergias
egyénnél egyarant érvényes) melynél a bér és/vagy nydlkahartya tlinetek (testszerte
megjelend csalankilités, viszketés, kipirulas és duzzadt ajak-nyelv) mellett, legaldabb EGY az
aladbbi tiinetek kozil fellép:
a. légutakat és a légzést érint6 tlinetek (nehézlégzés, sipolas, horgégorces, belégzési
nehezitettség, csokkent véroxigén-szint)
b. keringést érint6 tlinetek (csokkent vérnyomds vagy az ehhez tarsuld, ennek
kovetkeztében fellépd tiinetek: djulds, eszméletvesztés, vizelettartdsi nehézség)
c. sulyos emésztSrendszeri tinetek (sulyos, gorcsos hasi fajdalom, ismétl6ds hanyas,
kiilondsen nem-étel okozta allergias reakcid esetén)

VAGY

2. Akutan kialakulé alacsony vérnyomas vagy fulladas (h6rgégorcs) vagy gégét érinté tiinetek
megjelenése ismert allergén vagy magas rizikdju allergénnel valé taldlkozas utan (ismerten
sulyos allergids egyénnél vagy méh/darazscsipés esetén barkinél), még akkor is, ha nincsenek
tipikus bértlinetek.

A vérnyomasesés megitélése eszkoz és megfelel§ képzettség hianyaban laikus szdmdra nem
elvarhatd, azonban felveti a vérnyomasesés, igy az anafilaxia gyanujat a hirtelen nagyfoku
gyengeség, ajulds, eszmélet-, tudatzavar kialakulasa.

Amennyiben a kialakult helyzet megitélésében bizonytalan, hivja a ment6ket a 112-es
segélyhivé telefonszamon, és mondja a mentésiranyiténak, hogy anafilaxidra gondol!

Az anafilaxia megitélése szakember szdmadra is nehéz lehet. A jellemzének vélt tiinetek mas,
nem allergias betegségekben is el6fordulhatnak, megtéveszthetik a segélynyujtét.

Tobb esetben fordult mar el6, hogy nem allt fenn valds anafilaxias helyzet, azonban egyes
megtévesztd tlnetek alapjan sor kerilt az injekciéd alkalmazdsdra. Ez akar felesleges
kockazatokat is okozhat az érintett gyermek szamdra. Ezért fontos a ment6k miel&bbi
értesitése és egészségligyi szakember bevondsa.

Tipikusnak mondhatd, NEM anafilaxias helyzetek lehetnek az aldbbiak:
» haazismerten asztmas gyerek fullad pl. tornadran (Adja neki a nala Iévé inhalatort!)
ha eldjul az iskolai rendezvényen a sok acsorgastdl (Fektesse le, itassa meg!)
ha csalankilités tarsul lazas betegséghez (Hivja a szil6t!)
ha gyomorrontas miatt hany a gyermek (Hivja a sziil6t!)

YV V VYV V

ha magas laza van és gyenge. (Csillapitsa a lazat, fektesse le és hivja a szll6t!)

4. Az anafilaxia lefolyasa

Az anafilaxids reakcié megfelel6 kezelés utan dltaldban elmulik, a szervezet visszatér a
normalis miikodéséhez, azonban az esetek egy részében a rosszullét néhany éra mulva
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visszatérhet (bifazisos reakcid), vagy mert a gyogyszer hatdsa megsz(inik, vagy mert az
allergén felszivodasa elhuzédik, ezért minden anafilaxids rosszulléten atesett személynek
korhazi megfigyelésre van sziiksége. Amennyiben a beteg allapota nem javul vagy romlik, a
gyogyszer ismételt alkalmazasa szdba jon.

5. ElsGsegély, ellatas anafilaxia esetén

Az anafilaxia azonositasa és ellatdsa alapvetéen egészségligyi szakember feladata, és
megfelel6 felkésziiltséget igényel. Ezért a legfontosabb, hogy haladéktalanul kérje
szakember, mindenekel6tt a mentdszolgalat segitségét ilyen esetben.

Ugyanakkor el6fordulhat olyan helyzet is, hogy helyben, koznevelési intézményben
jelenlévé, a gyermekekre felligyel6 vagy erre egyébként kiképzett pedagdgusnak, nevels-
oktatd munkat segité dolgozdonak vagy egyéb munkatarsnak kell segitenie, a mentésiranyito
telefonon nyujtott segitségével, a mentbegység kiérkezéséig.

Az alabbiakban néhany pontban 6sszegeztiik, mit kell tenni anafilaxias rosszullét esetén:

> Betegvizsgalat, ABC szerinti allapotfelmérés. Ha nincs légzés, Ujraélesztést kell kezdeni.
A (Airway): Légutak biztositasa (akadalymentesség).

B (Breathing): Légzés vizsgdlata (min&ség, frekvencia).

C (Circulation): Keringés (pulzus, vérnyomas, vérzés).

D (Disability): Neuroldgiai allapot (eszmélet, pupillak).

o O O O O

E (Exposure/Environment): Teljes test atvizsgalasa (sebek, hEmérséklet).
> Pozicionalas
o fektesse le a beteget
o kifejezett nehézlégzés esetén hozza félilé helyzetbe
o ha akeringése is érintett, az alsé végtagjait polcolja fel
o ha eszméletlen, stabil oldalfekvés javasolt
» Tajékozddjon, és dontse el, hogy:
o atlinetek megfelelnek-e anafilaxidnak?
Ha igen, kérje egy felnGtt segitségét, és egyidejlileg kérje meg, hogy hivjon menté6t. Ha
nincs segitség, hivja a mentét és hangositsa ki a telefont.
o van-e elérhet6 adrenalin hatéanyag tartalmu autoinjektor a betegnél, vagy az
oktatdsi intézményben?
Ha igen, és nincs a helyszinen, valakivel hozassa a beteghez, és helyezze készenlétbe.
o elérhet6-e az intézményben az anafilaxia felismerésében és az autoinjektor
hasznalataban képzett elsGsegélynyujtéd?
Ha van, hivja a beteghez.
o a beteg nyilvantartott-e ismert allergiasként?

Ha mind a négy fenti kérdésre egyértelm( igen a valasz, a képzett elsGsegélynyujtd a
tanultaknak megfelel6en a bajbajutott combja kozépsé harmadanak eliils6-oldalsé részébe
adja be az el6irt mennyiségl adrenalint (abban az esetben is, ha a ment&kkel torténé
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kapcsolatfelvétel jelentSs késlekedést szenvednel): amennyiben ismert a beteg testtomege,
akkor 30 kg alatt 150 ug, 30 kg, illetve felette 300 ug adag beadasa javasolt. Amennyiben a
paciens aktualis testtomege nem ismert, akkor 12 éves korig a 150 pg, 12 éves kor és felette:
300 pg a helyes dodzis. Az autoinjektort (gyartotdl fluggben) 3-10 mdsodpercig tartsa a
combhoz nyomva. (Amennyiben 5-15 perc alatt nincs kielégité valasz az injekcié beadasat
kovetbéen, azaz a beteg dllapota nem javul, esetleg romlik, a fenti doézis egyszer
megismételhetd).

5.1. Adrenalin autoinjektor (AAIl)
Az anafilaxia ellatdsanak egyetlen hatasos siirgésségi gydgyszere az adrenalin, mely laikusok
szamadra elGre toltott injekcids késziilék, ugynevezett autoinjektor formajaban is elérhetd.
Az AAl egyszer( kezelhet6 és a ddzistévesztés esélye kizart.

A készitmény hatdanyaga, az adrenalin, mely
» szlkiti az ereket, ezaltal emeli a vérnyomast,
» megallitja a szovetek duzzadasat, vizesedését, ezaltal szerepet jatszik a légutak nyitva
tartdsaban

Adrenalin doézisa (AAl):
» 7,5-30 kg kozott 150 ug egyszeri dozis
» 30 kg felett 300 pg egyszeri dozis

Az izomba adott adrenalin 5-15 perc elteltével megismételhet§, amennyiben a tiinetek
tovabbra is fenndllnak, nem javulnak, esetleg rosszabbodnak.

Idedlisan a ment6hivas az allapotfelméréssel és adrenalin alkalmazdsaval parhuzamosan
torténik a mobiltelefon kihangositd funkcidjat alkalmazva, vagy masik segélynyujto altal.

» Ha eddig még nem kerllt ra sor, hivja a mentéket, majd értesitse a sztil6t/gondvisel6t!
Hivja a mentdszolgalatot akkor is, ha az anafilaxia gyanuja felmerilt, de a fenti négy
kérdés valamelyikére nemleges vagy bizonytalan a valasz, és az adrenalin beadasara
eddig nem kerdlt sor.

» Ha a beteg ismert asztmads, fullad és van sajat horg6tagito spray-je, kaphat egy puffot.

A\

Maradjon a beteg mellett a ment6 megérkezéséig, a mentésiranyitd a menté
megérkezéséig vonalban marad Onnel.
» A gyermek maradjon fekve, illetve féliil6 helyzetben akkor is, ha jobban érzi magat.

5.2. Miaz EPIPEN illetve EPIPEN JR adrenalin AUTOINJEKTOR?

Hordozhatd, el6retoltott, automata injekcids eszkdz, amely adrenalint adagol sulyos allergias
reakcié esetén. Az auto-injektort ugy tervezték meg, hogy életveszélyes anafilaxids reakcio
veszélye esetén a betegek sajat maguk hasznalhassak egy meghatdrozott adrenalin adag
combizomba juttatasara.
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Minden késziilék csak egyszer hasznalatos.
A késziilék felépitése

Kék véd6kupak .

Megakadalyozza az eszkdz akaratlan aktivalasat.

EpiPen” 0.3mg
Soktior 1 vecton Adesake

Utasitasok

Atfogo, 1épésrdl 1épésre haladd Utmutaté magan a késziiléken elhelyezve —
vészhelyzet esetén lehet6vé teszi a gyors alkalmazast.

Ellen8rz6 ablak

Ellenérizze rendszeresen, hogy megbizonyosodjon arrdl, hogy az oldat tiszta

és szintelen. Ha az oldat elszinezédik, forduljon kezel6orvosahoz egy Uj késziilékért.
Narancssarga tlvédé tok

Ez a tok fedve tartja a tit mind a haszndlat el6tt, mind pedig utana.

Az eszkoz ellen6rz6 ablakaban rendszeresen nézze meg, hogy az oldat tiszta és szintelen-e.
Kemény, felpattinthato nyilasu hordozétok

Azt a célt szolgdlja, hogy biztonsdgosan szallithatd, és gyorsan elérhet6
legyen.

'{1 T(ivédé tok
Hasznalat el6tt Hasznalat utan

I

T —
-
;.zl

o> =T R
|

s —
il

“ ¢ Ellen6rzd ablak
‘ Hasznalat el6tt Hasznalat utan

il

s
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195



Pobrokozi Mesevildg Ovoda

Hogyan kell hasznalni?

_

Szervezeti ¢s Mikdd¢si Szabalyzata 2026.

Vegye ki a tollat a hordozhaté tokbdl. Fekiidjon le ugy, hogy
[aba enyhén emelt helyzetben legyen a véraramlas
el@segitése céljabdl, vagy Uljon fel, ha |égzési nehézsége van.

Fogja meg a késziléket és vegye le a kék védGkupakot.
Emlékezzen: ,kék vége az ég felé, narancssarga vége a comb
felé”.

Usse hatédrozott mozdulattal a combjaba meréleges (900-0s)
szogben. Tartsa ott szorosan 3 masodpercig.

A tollat ezt kovetSen el kell tavolitani és biztonsagos helyre
tenni. A narancssarga tlvédas tok be fogja fedni a tdit.

Hivja a mentdket a 104-es segélyhivd szamon és mondja a telefonba az ,anafilaxia” szét.

Amennyiben elegendd adagot kapott, az autoinjektor narancs vége visszahtuzédott a t(ire és

az EPIPENEN taldlhato ablak elsotétilt. Ezt kovetGen a gyermeket le kell fektetni, a labait
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felemelni. Ha nehézlégzése van ilyen helyzetben, fel kell Gltetni. Amennyiben a gyermek
eszméletlen, az oldalara kell fektetni stabil oldalfekvé helyzetben.

ﬂﬁzﬁq
3%@%

Hogyan tudhatja meg az dvodapedagdgus, hogy miikodott-e a késziilék és megkapta-e a
gyermek a sziikséges adrenalin adagot?

Amikor a pedagdgus a gyermek combjaba Uti a tollat, a tl kioldédik és az adrenalin adag
bedramlik a combizomba. A toll eltavolitasa utdn a narancssarga t(ivédé tok elfedi a t(it és az
ellenérzé ablaksotétté valik. A gyermek lathatdéan gyorsan érezni kezdi, hogy az adrenalin
hatni kezd.

Rendszeresen ellenérizni kell az adrenalin oldat szinét az ellen6rz6 ablak segitségével,
amennyiben elszinez6dést, vagy Uledéket észlel, vagy az eszkdzon feltlintetett lejarati id6
letelt, azonnal ki kell cserélni az autoinjektort.

Légbuborék van a késziilékben. Ett6l még hasznalhaté?

A buborék nitrogéngdzbdl all és teljesen normalis, hogy ilyen buborékok észlelheték. A
buborékok nem befolyasoljak a m(ikodését és a hatasat.

A toll tarolasa

Az adrenalin fényérzékeny. Az autoinjektort a kiils6 csomagoldsaban és mindig tarolja 25 °C
alatti h6mérsékleten. Lehetéleg ne keriiljon hitébe, fagyaszdba, tovabba ne tegylk ki
extrém héhatdsnak! Ha az adrenalin levegdével vagy fénnyel érintkezik, gyorsan lebomlik és
rézsaszin vagy barna szin( lesz. Rendszeresen ellendrizni kell az autoinjektor fecskendét,
hogy az oldat tovdbbra is tiszta és szintelen-e. A lejarati id6 elérkeztével — vagy elszinez6dés,
illetve csapadék (szilard részecskék) jelenléte esetén kordbban is — az autoinjektort le kell
cserélni.
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Az eszkozt a lejarati idén tul nem szabad hasznalni, ezért a lejaratot rendszeresen ellenérizni

szlikséges. A lejdrati id6 utan a lehet6 legrévidebb idén belll Uj toll beszerzése szlikséges.

A fenntartdé altal biztositott autoinjektor lejarati idejének figyeléséért az évoda igazgatdja a

felel6s. Az orvos dltal diagnosztizalt allergids betegségben szenvedd gyermek tulajdonaban

lév6 két toll lejarati idejének figyelése a Sziil6 feladata! A latens évodas gyermek részére 1
db EPIPEN JR injektor biztositott.

6. Eljaras az 6vodaban és az 6vodan kiviili programok szervezése esetén, amennyiben

allergias gyermek van az 6vodaban, illetve a pedagoégus csoportjaban

>

A\ YV VYV VY A\

A\

6.1. Asziil6 feladata

Az eljarasrend fliggelékében szerepld adatlap kitoltése és leadasa a gyermeket nevel§
pedagdgus részére a gyermeke orvos altal megallapitott diagnozisrol.

A gyermek Adllapotarél valé folyamatos tdjékoztatas a gyermeket neveld
pedagdgusoknak.

Hozzajarulds megadasa az EpiPen (adrenalin) injekcié beaddsdahoz, amennyiben a
kialakult allergias tlinetek esetén erre sziikség van.

A gyermek kezel6orvosa elérhet&ségének biztositasa.

6.2. Az 6vodaigazgato feladata

Az allergias gyermekek részére szil6k altal biztositott EpiPen Jr injektorok taroldsa.

Az alkalmazottak tajékoztatasa az allergids gyermekek ellatasarol.

A sz(il6k tajékoztatasa az dvoda feladatainak ellatasrol.

A szUlGi nyilatkozatok elkészitése a diagnosztizalt és a latens allergiara vonatkozdan.
Az intézményi m(ikodési dokumentumainak kiegészitése az Uj feladatellatassal.

Az EpiPen Jr injektor helyének kijelolése és lathatova tétele, annak érdekében, hogy
minden dolgozo ismerje azt.

Kapcsolattartas az egészségligyi ellatérendszerrel.

6.3. Azallergias gyermeket nevel6 pedagégusok feladata

Allergias gyermek adatainak begyljtése a szil6t6l, és az EpiPen Jr injektor
tarolasanak biztositasa.

A latens allergidra vonatkozd nyilatkozatok begyl(jtése minden gyermektdl.

A csoportban dolgozd és a gyermekekkel kapcsolatba kerul6 szakemberek
(gyégypedagogus, logopédus, fejleszté pedagdgus, hitoktatd) tajékoztatdsa a
csoportban 1évé allergias gyermekrdél. Annak bemutatdsa, hogy milyen allergidban
szenved a gyermek és annak mik lehetnek a tlinetei.

Az EpiPen Jr injektor helyének kijelolése és lathatova tétele (megjelolt hely) a
csoportszobaban, annak érdekében, hogy a helyettesité pedagdgusok is ismerjék azt.
A pedagdégusok magyarazzak el a csoportjukba jaré gyermekeknek — életkori
sajatossagaiknak megfelel6en — az anafilaxias sokk felismerheté jeleit, és helyezzenek
hangsilyt a veszélyes allergének megismerésére. Ha problémat tapasztalnak,
széljanak a pedagdégusoknak.
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» A Pedagodgiai program megvaldsitasat segit6 kiils6 program esetén a pedagdégusnal
két késziilék legyen, arra az esetre, ha a tlinetek nem javulnak 5-15 percen belll és
egy masodik injekcidra is szikség lenne. Mindegyik autoinjektor csak egyszer
hasznalatos.

Az elvitelrdl tajékoztassa az intézmény vezetgjét!

» A pedagdgus tajékoztassa a kollégait is arrdl, hogy mir6l vehetik észre az anafilaxia
tineteit és hogy mit kell tennilik anafilaxids reakcio kialakulasa esetén, tovabba hol
talalhato a csoportban az EpiPen Jr injektor.

» Az EpiPen Jr injektor hasznalata utan azonnal értesitse a mentdket, a szil6ket és az
6vodaigazgatét.

» Ellenérizze id6rél id6re az autoinjektor fecskenddt, hogy az oldat tovabbra is tiszta és
szintelen-e. A lejarati idG elérkeztével — vagy elszinez6dés vagy csapadék (szilard
részecskék) jelenléte esetén kordbban is — tdjékoztassa az dOvodaigazgatot és a
sziil6ket a csere esedékességérdl.

6.4. Nevelomunkat segit6é csoportos dajka feladata

» Vegyen részt az allergids gyermek elldtasaban, figyeljen az allergén anyagok
elkeriilésére, ismerje fel az allergids tlineteket, megjelenésiik esetén haladéktalanul
tdjékoztassa a pedagdgust.

Az allergids gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendje megtaldlhaté az intézmény
Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatanak mellékletében.

Iskolai akcioterv ANAFILAXIA esetén!

Ha barmelyik kérdésre a valasz NEM, hivd a mentoket (112)!

3. Az intézményben elérhetd
1. A tiinetek anafilaxianak az anafilaxia felismerésében, és az
m‘Qﬁ'Oll‘le? AAl h abib L ’.— t u'?

2. Van elérhetd AAI?
Ez lehet a gyermek sajatja,
vagy iskolai tartalék AAI!

4. A gyermek ismert
allergiasként nyilvantartott?

AAI - Adrenalin Autoinjector
Allergia Képzett Iskola-AKI program - www.allergiaaziskolaban.hu

Ha azt észleljik, hogy a kbryezetinkben hirtelen rosszul lesz egy gyermek vagy felndtt, és a tinetek és a korOimények silyos allergidra (ANAFILAXIARA) utalnak, az elsSsegélynyujtonak 4 egyszerd
kérdésre kel valaszolnia ahhoz, hogy szikséges-e haszndini az AAI-t

Ha 4 Igen a valasz, alkalmazd az AAl-t, és ezzel parhuzamosan azonnal hivd a 112-t, vagy kérj meg erre valakit, és mondd a mentésiranyitonak, hogy ANAFILAXIARA gondolsz!
Ha barmelyik pontnal a valasz nem, hivd a 112-t!

Ha 4. pont az egyeddli, ami nem teljesdl, azaz eddig allergidsként nem nylivantartott személynél vannak anafilaxidra utalé tinetek,
tinetek anafitaxidra utainak, van beadhatd AAl és képzettek vagyunk a beaddsiral A mentésiranyité a tinetek ala

8 Az intézményben elérhetd az anafilaxia feli ésében, és az AAl hasznalata C ély? 9 A gyermek ismert allergiasként nyilvantartott?
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A nevelGtestiilet megismerd nyilatkozata

A Dobrokoézi Mesevildgg Ovoda nevelStestiilete az intézmény Anafilaxids allergias
megbetegedésben szenvedd gyermekek specialis ellatdsdanak helyi ellatasi rendjérél szélo
eljarasrendet a mai napon megtartott nevel6testileti értekezleten megismerte.

D6brokoz, 2026. januar 28.

Gondosné Kovacs Karolina Katalin
Igazgatod

A nevelGtestilet altal elfogadott Anafilaxids allergids megbetegedésben szenvedd gyermekek
specidlis ellatdsanak helyi eljarasrendjérél sz616 tajékoztatast a szllbi szervezet megismerte.

Dobrokoz, 2026. januar 28.

a szll6i szervezet elnoke

HIVATKOZASOK

1. Allergia Képzett Iskola. [Online] www.anafilaxiakepzes.hu
Anafilaxias Allergidsokért Egyesiilet. Ovodakezdés anafilaxids allergiaval. [Online]
www.anafilaxia.hu/dokumentumok

3. https://www.epipen.co.hu/
https://www.epipen.co.hu/hu-hu/betegeknek
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Az andfilaxids sokk dvodai kezelésének eljardsrendjének melléklete

Nyilatkozat orvos altal diagnosztizalt allergias betegségrdl, tovabba anafilaxias sokk esetén

az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

F N LU 110 ] o PR sziil6, gondviseld
................................................................................. nev(i gyermek gondozdja nyilatkozom,

hogy gyermekem — a szakorvos altal igazoltan (igazolas mellékletként csatolva) — az alabbi

allergias betegségben szenved:

Kérem az intézmény igazgatdjat és pedagdgusait, hogy gyermekem ovodai ellatasa alatt
vegyék figyelembe a csatolt diagndzist. Amennyiben gyermekemnél sulyos, életveszélyes
allergias tlinetek, anafilaxias sokk jelentkezik, engedélyezem az altalam biztositott és az

6évodaba bevitt EpiPen Jr adrenalininjekcié beaddsat.

=] TP

szul6/gondvisel6 alairasa

201



Pobrokozi Mesevildg Ovoda Szervezeti ¢s Mikdd¢si Szabalyzata 2026.

1. sz. Fuggelék

Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkez6 gyermek ellatasara

Tisztelt Intézményvezet6 Asszony!

F Y [ 1o TR (SZUIEtESi NEVi..ceeeeeeereeee e
szliletési hely, idG:......ccoeeeeeieeirreeeee e ANYJA NEVE it ce e eeterrees e steseeseannens )
......................................................................................................................... szam alatti lakos, mint a
................................................................ nevl gyermek (szlletési hely, idG:........ccceevuvieeeennnnnen.
..................... , ANYJA NEVE: coeeieeerereeree e steessrreessneesneeenneeneneeenn ), SZUIGj@/M3As tOrvényes

képvisel6je/gondviselSje (a megfelel§ aldhtzandd) kérem, hogy az 1-es tipusu diabétesszel
él6 gyermekem o&vodai nevelésben vald részvételének ideje alatt az Nkt. 62. § (1a)
bekezdésében biztositott eljdarasnak megfelel6en 20..... év ....cccccveueunnene ho .............. naptél a
kérelmemhez CSatolt .....cccevivirireirce e e e s egészséglgyi intézmény
altal kiadott és az abban megfogalmazott szakmai irdnymutatas alapjan gyermekem szamara
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 Eltv. 15. § (5) bekezdése alapjan tettem az alabbi
két tanu egylittes jelenlétében.

1. Tanu alairdsa 2. Tanu alairasa
Neve nyomtatott betlvel: Neve nyomtatott bet(vel:
Lakcime: Lakcime:
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2. sz. Fuggelék

MEGBIZAS a diabéteszes gyermekek feladatelldtasara

Alulirott Gondosné Kovacs Karolina Katalin igazgatd, ......ccceviviiiiiece s
(név) munkakori leirasanak mellékleteként (azzal egyltt kezelve) megbizom
..................................................... (név) kozalkalmazott dvodapedagdgust, az Nkt. 62. § (1b)
bekezdésének felhatalmazdsa, tovabba, .........cccooveiviiiciie i, szamu orvosi el8irds alapjan,
a szlil6vel, (vagy torvényes képvisel6vel), a megadott kapcsolattartasi médon egyeztetett,
..................................................................... nev( kisgyermek szamara a vércukorszint sziikség
szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben id6kozonként elGirt, a szlikséges

mennyiségl inzulin beadasat.

D6brokoz, 20...... 8V e hoénap ......... nap
Gondosné Kovacs Karolina Katalin
igazgatd
NYILATKOZAT
AUNIIOtE e s (név) 6évodapedagdgus, nyilatkozom, hogy

a megbizas szakszer( teljesitéséhez, az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek és csaladjaik
életkoriilményeinek tovabbi javitasardl sz6ld 1144/2021. (l11. 29.) Kormany hatérozat alapjan
az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai tovabbképzését elvégeztem, melyrél az igazoldst
bemutattam. Az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek évodankban torténs tdmogatasat

biztositani tudom.

D6brokoz, 20...... 8V e hénap ........... nap

6vodapedagogus
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