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A szervezeti és miitkiidési szabalyzat készitésének jogszabdlyi alapja

o 2011 évi CXC tdrvény a nemzeti kznevelésrol (NkL.)

e 2002012, (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikoddésérol és a
kienevelés: mtézmények névhasznalatirdl

« 2202012, (VI 28.) Kormrendelete a nemzeti koznevelésrol sz0lo torvény
végrehajtasirol

e 2011 évi CXCV. térvény az dllamhbztartasro] (Aht.)

» 3682011, (XI1. 31.) Korm.rendelet az dllamhztartasrol sz616 tSrvény végrehajtisdrol
(Amr.)

e 20012 évi L. tdrvény a Munka TOrvénykdnyvérol (Mt.)

o 2012 évill. thrvény a szabalysériésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysériési
nyilvintartasi rendszermol

e 2011. évi CXIL torvény az informécios Onrendelkezési jogrol és  az
informacioszabadsagrol (Info torvény)

o 2011 évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

s 62/2011, (XIL. 29.) BM rendelet a katasztrofik ellem védekezés egyes szabalyairol

s 1997 évi XXXI. thrvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatisrol

« BR2020. (IV. 5.) Korm. rendelet A veszélvhelyzet soran teendd, egves szocialis és
gyermekvédelmi ellatdsokkal kapcesolatos intérkedésckrdl, valamint a szocuilis
szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet sordn elrendelt mikidési rendjérol. A Kormany e
rendelet hatdlydt a veszélyhelyzet kihirdetésérdl szolé 4002020, (1. 11.) Korm.
rendelet szennli veseélyhelyvzet megselinéséip hosszabbitotta meg.

s 556/2020, (XIL. 4.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet ideje alatt teendd, egyes szocialis
és gvermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekrol, valamint a szocialis és
gyermekvédelmi szolgdltatasoknak a veszélyhelvzet ideje alatt elrendelt mikédési

rendjérdl (hatdlyos 2022, VI, 01 -ig)

e 27/2021. (L 29,) Korm. rendelet a veszélvhelyzet Kihirdetésérdl és a veszélyhelyzeti
intézkedések hatalybalépésérdl (2022, jinius |-t6] hatdlyat veszti.)
s 1993, évi XCIIL térvény A munkavédelemril

e 33572005, (XI1. 29.) Kom.rendelet a kozfeladatot ellitd szervek iratkezelésének
altalinos kivetelményeirdl

e 1995 évi LXVL torvény A kozokiratokrol, a kizlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérol

e  44/2007. OKM rendelet a katasztrofik elleni védekezés és a polgin védelem dgazati
feladatairdl



32672013, (VIL30.) Korm.rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazotiak jogillasarol szolé 1992, évi XXXIIL térvény kdeznevelési
intérményekben tdriénd végrehajtasarol,

222/2020. (V. 22) Kormm. rendelet a veszélyhelyzel somin az cgyes
pedagopusmindsitési eljarasok lefolytatasardl és az orszagos pedagdgiai-szakmai
ellenfirzésekril. A Korminy e rendelet hatilyat a veszélyhelyzet kihirdetésérdl szolo
40/2020. (I11. 11.) Korm. rendelet szerinti veszélyhelyzet megszinéséig hosszabbitotia
meg.

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

2007, évi CLIL, Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kitelezettségekrol.

132/2000. (V1. 14.) Korm.rendelet a kizépilletek fellobogbzasinak egves kérdéseirdl
1992, évi XXXIIL térvény a kizalkalmazotiak jogallisdrol

370/2011, (XIL31.) Korm.rendelet a kiltségverési szervek belsd kontrollrendszerérol
&5 belsh ellenbrzésént] (Ber.)

149/1997, (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gvermekvedelmi
és gyamilgyl eljarisnil

152013, (IL26.)) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
mitk&désérol

48/2012. (XIL12.) EMMI rendelet a pedagogini-szakmai szolgaltatdsokrol, a

pedagdgiai-szakmai srolgaltatdsokat ellaté intéeményekrdl ég a pedagdgiai-szakmai
szolgilatdsokban vald kzremikddés feltételeindl

A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatirol és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI 24.) NM rendelet

277/1997, (XI1. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovibbképzesrdl, a pedagogus-
szakvizsgardl, wvalamint a tovabbképzésben résztvevok  juttatisaird] és
kedverményeirdl

Az oktatasi igazolvanyokrdl szold 362/201 1. (XI1. 30.) Korm.rendelet

A 2011, évi CCIX. wrvény a csaladok védelmérol

1998, évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szolo 201 1. évi CLXXXIX. torvény

46/2001, (X11. 27.) BM rendelet a szabad vizen vald tantdzkodas alapvetd szabalvairol
sz0ld eldirdsaira

2018, évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvintartisrdl (Onytv.)

1996, évi XX. torvény a sremélyazonosito jel helyébe lépd azonositasi modokrol és az
azonositd kodok haszndlatird|

1992, évi LXVIL torvény a polgarok személyl adatanak és lakcimének
nyilvantartasarol



15/1998. {IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyijtd gvermekjoléti,
gvermekvedelmi  imézménvek, valamint személyvek szakmai feladatairol és
milktidésiik feltételeirdl

Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27)) a
természetes személycknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd
védelmérdl és az ilven adatok szabad dramlisardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovibbiakban: GDPR)

152019, (XIL 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és dllamhaztartas
szakdgazatok osztilyozisi rendjéral

Egves kilznevelest érinth thrvények modositasardl szolo 2021, évi LIL trvény

A pedofil binelkiivetdkkel szembeni szigoribb fellépésrtl, valamint a gvermekek
védelme érdekében egyes tirvények modositasdral szolo 2021, LXX1X. térvény

Az egészsépiigyrdl szald 1997, évi CLIV. tdrvény (Eatv.)

Az Oktatasi Hivatalrd] szdlo 1212013, (IV. 26.) Korm. rendelet

Az intézmény hatilyos alapitd okirata

Nevelotestiileti hatarozatok

Vezetdi utasitdsok

Fenntartéi rendeletek: 146/2022, (V1.23,) XLOK. hatarozat 1. sz. és 2. sz. Filggelékei

Fenntaridi hosszt tavi elkdtelezddés: XV- 70/39 (2022) iktatdszdmon nyilvantariott
az anafilaxias sokk intézményi megeldzése érdekében

372004 (IV, 30.) A kozétkertetésre vonatkozd taplilkozas-egészségiigyi eldirdsokrol
sz0l6 EMMI rendelet alappin

Az ovoda mikidési és szakmai tevékenységét meghatirozd atmutatisok (Oktatdsi
Hivatal):

s A sajitos nevelési igényi gyermekek nevelésének irdnyelve

Jiwww.oktatas.hw'pub  bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos n
cn ckek ovodar nev 1

A nemzetiség ovodai nevelésének &5 a nemzetiség iskolai nevelés-oktatdsinak
iranyelve
https://www oktatas hu'kozneveles'kerettantervek/2020 _natiranyelvek nemzetisegi o
kiatashoz
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szabalyzata

3, szami melléklet: Diabéteszes gyermekek ovodaban toriénd specialis ellddsara

4, spami melléklet: Az anafilaxids sokk dvodai kerelésének cljarasrendje

5. szami melléklet: Szabilyzat- €s keretrendszerek. lehetoségek az ovodin Kivilli ovodai
nevelés idején

Fiiggelékek:

1. fiiggelék: Szervezeti dbra telephellyel rendelkezd intézmény esetén

2. fiiggebék: Altalinos munkakéri leirasok

3. fiiggelék: 30 napon tali helyettesitést villalo nyilatkozat (pedagdgus)

4, fiiggelék: Kérelem az |-es tipusa diabétesszel rendelkezd gyermek ellatdsara

5. fiigpelék: Megbizis és nvilatkozat a disbéteszes gyermekek feladatellatisira

6, fiiggelék: Nyilatkozat orvos dlial diagnosztizalt allergids betegségril, tovibba anafilaxids
sokk esetén az EpiPen Jr beadidsanak engedelyezéséhes

7. figgelék: Nyilatkozat litens, orvos altal nem diagnosztizalt, de az dvodiban silyos
allergids timeteket mutatd anafilaxias sokk esetére az EpiPen Jr beadasinok engedélyezéséhez



8. fiiggelék: Tajckortato a csoportszobin kivilli, digitilis munkarendben vald részvétel soran
megvalosulo adatkezeléshez
9. szamii filggelék: Bevitt dictas ételekkel kapesolatos szabalyok
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1, A szervezeti és mikddési szabalyzat meghatdrozasa, célja,
feladata

.1 A szervezeti és mikddési szabalyzat tartalma

A szervezeti és mikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésénck belsd rendjét, az ovoda kilsd és belsd kapesolataira
vonatkozd mindazon rendelkezéseket, melveket jogszabaly nem utal mas szabdlyozod norma
hataskérbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok Gsszehangolt
milkidését, kapesolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem dllhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézménw
alapdokumentumokkal, szabialyvozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
Jogot, nem is sziikitheti az1, kivéve, ha maga a jogszabily erre felhatalmazast ad.

Ar SIMSZ szabdlyozasi kirét és az intézmény mikGdését meghatirozd jogszabialvok
felsorolasat az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.

1.2 Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyorzott magatartisok minél
hatékonyabban érvényesiilienek az intézményben, hogy megdllapitsa a Kelenvilgyi-Ormezei
Ovoda milkiidésének szabalvait, a jogszabalvok altal biztositott keretek kozitt, illetbleg
azokban a kerdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalvok.

A koznevelésril szdlo 20011, évi CXC. t6rvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foplaltak:

ervényre juttatasa,

*  azintézmeny jogszeri mukddésének biztositasa, a zavartalan mikGdés garantalisa,
* a gyermeki jogok érvényesiilése,
* a szilok, o gvermekek és pedapogusok kozitti kapesolal erdsilése, az intézményi
miikédés demokratikus rendjének garantalasa.
Az SZMSZ helyi dokumentum, eldirasai a pedagogiai programunkban megfopalmazot célok
elérését, illetve a nevelomunkank eredménves megvalosulisit segitd Ovodai szervezet,
valamint mikodési rend kialakitdsal szolgilja.
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1.3 Az intézmény jogszeri miikddesét szabalyozo
alapdokumentumok kire

*  Pedagogiai program
*  Szervezeti és mikidési szabalyzat
*  Hézirend

1.4 Az SZMSZ hatilya

A szervezeti és milkodési szabdlyzal betartasa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo gvermekére és alkalmarottigra nézve kitelezd érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéscket azok 15 kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriletére,
haszniljak helyiségeit, létesitményeit, anélkiil, hogy az dvodaval jogviszonyt alakitananak ki
(személy1 hatdly).

A SZMSZ elbirdsai érvenyesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodds, valamint az
intézmény dltal kilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmeny képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hatily).

A szervezeti és mikddési szabalyzat a nevelbiestillet hatdrozatiban foglalt rendelkezés
szerinti idépontban lép hatdlyba, és hatarozatlan idore sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartora anyagi tbblet kitelezenséget telepitenek, fenntartd egyetériésével vilnak
hatilyossa (ezeket jelen szabdlyzat zaré rendelkezésck cimii fejezete tanalmazza).

Az SZMSZ 2022, szeptember 1-én lép hatilyba és hatarozatlan iddre, visszavonasig szol.
Ezzel egy idoben hatalvat veszti o 14/2022, szdmon jovihagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata
évenként, illetve jogszabilyvaliozisnak megflelelben. Mdodositisa az  intézménvvezetd
hataskire, kezdeményezheti a neveldtestillet és a KT elniik.
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2. Az alapitéo okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a
szerv koltségvetési szervként vald mikddésébol fakado-
szabalyozasok

2.1 Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzdit, ipy jogdllasit, fenntartdjdl. mikéidiedjér, ellitandd alap- és
kiegeszitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, ar egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapesolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkiret és a feladatellatast
seolgald vagyom eszkiedk feleth rendelkezés jogosultsigokat a szakmai alapdokumentum
{alapitd okirat) és mas fenntartoi, tovibbd milkédieidi dokumentumok hatarozzik meg.

2.1.1 A kiltségvetési szerv neve: Kelenvdlgy-Ormezei Ovoda
A kiltségvetési szerv idegen nyelvi megnevezése:

Német nvelven: Kindergarten in Kelenvilgy
OM azonositaja: 034468
Alapité okirat: XV-53-57/2021

A kiltségvetési szerv torzskinyvi aronosito seama: 832694 (fenntarto: 7T35748)

2.1.2. A kdltségvetési szerv Kelenvilgy-Ormezei Ovoda székhelye:
Neszmélyi Uti Ovoda

1112 Neszmélyi ut 22-24.

Telephelvyei:
Telephely megnevezése A telephely cime
1, | Neszmélyi Uti Ovoda B épiilet 1112 Budapest Neszmélyi 0t 36,
2. | Kelenviilgyi Ovoda 1116 Budapest, Kecskeméti Jozsef utca 11-15,
3. | Ujbudai Napsugar Ovoda 1112 Budapest Menvecske utca 2,

2.1.3, A koltségvetési szerv alapitdsinak datuma: 2015.08.01.
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2.1.4. A koltségvetés: szerv alapitiasdra, dtalakitdsara, megszintetésére
Jogosult szerv;

megnevezése: Budapest Févaros XI. keriilet Ujbuda Onkorményzata
székhelye:1113 Budapest Bocskai ut 39-41.

2.1.5. A kiéliségvetési szerv jogeldd koltségverési szervének

megnevesése szckhelye

1 | Neszmélyi Uti Ovoda 1112 Budapest Neszmélyi 4t 22-24

2 | Neszmélyi iti Gvoda B épiilet | 1112 Budapest Neszmélyi it 36.

3 | Kelenvilgyi Ovoda 1116 Budapest, Kecskeméti Jozsef utea 11-15.

4 | Ujbudai Napsugir Ovoda 1112 Budapest Menyecske utca 2.

2.1.6. A kbltségvetési szerv irdnvito szervének/feligyeleti szervének
megnevezése: Budapest Foviros XI. kertilet Ujbuda Onkormanyzata.

székhelye: 1113 Budapest Bocskai it 39-41.

2.1.7. A kbélségvetési szerv kizfeladata:
Giyermekek nevelése haromeéves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig.

Magyarorszdg helyi dnkormanyzatairdl szolé 2011, évi CLXXXIX. thrvény 13. § (1)
bekezdés 6. pontja szerint dvodai feladatellitis.

2.1.8. A koltségvetési szerv o tevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati
besorolasa

Szakagazat szima szakagazal megnevezese

1. | 851020 dvodai nevelés
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2.1.9. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az ovoda a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmeény, amely
a gyermeket fokozatosan, de killindsen az utolsd évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel. Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételédl szamiton @l
éven belil betdlt, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi kirzetében talilhatd, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hidnydban tartozkodast hellyel rendelkezo haroméves ¢és annal
idisebb gvermek dovodai felvételi kérelme teljesithetd.

2,110, A kbliségvetési funkcio

szerinti megjeldlése

szerv alaptevékenységének kormanvzati

Seakagazat rend szama | Szakagarat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati . :
Komin i}
fonkoifetm o yzati funkcid megnevezése
Ovodai nevelés, ellatds
A gyermek hiroméves koritol a tankbielezettsép kezdetéig tartd,
091110 Ovodai nevelés, | teljes dvodai életet ativeld foglalkozasokat és a gyermek
ellitis szakmai napkiizbeni ellitdsaval Gsszetiiggd feladatokat i1s magaban
felndatai foglala dvodai nevelési tevékenységpel Gsszefliggd feladatok
ellitisa,
Feladatmutato: ovodal nevelésben részt vevd gyermekek
létszdma targyéy oktdber 1-jén (16)
Szakiagazat rend szdima | Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati . : )
PR Kormanyzat funkcid megnevezése
Jogszabily:
e 2011, évi CXC tdrveny a nemzeti kisznevelésrdl
e 3632012, (X1 17) Komrendelet az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjdrol
o 20V20012. (VOL 31.) EMMI rendelet 8 nevelési-okiatasi
intezmenyek miilkddéserdl es a  kdznevelési  intézmeények
névhasznalatirdl
o A 22920012 (VIIL 28 Kormurendelete a nemzeti kivenewvelésrdl
szolo tdhrvény végrehajisind]
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Pedapgdgiai Program

91120 Sajatos nevelesi igénva
gvermekek dvodai nevelésének,
ellitisanak szakmai feladaiui

Székhely:
1112 Bp., Neszmélyi at 22-
24.

Telephely:
1112 Bp., Neszmélyi it 36,

Sajatos nevelést ipenyn pyermekek ovodal nevelése

Jogszabaly:

A 2010 évi OXO thrvény o nemizeti kiznevelésedl 4. § 25 pontjanak
értelmezése alopjan sajdtos nevelési igemyil gyvermek az a kOldnloges
bamasmodol igenyvlé gvermek, aki a senkértdi bizotisag seakéndi véleménye
alopfin - mozgasszervi,  érzékszerwt  (latkss,  hallis), értelm wagy
besrddfogvatékos, tibb  fopvartkossig epylnes  eléforduliss  csetén
halmozoten fogyatékos, autizmus spektrum zavarmal vagy egyéb psrichés
lejlodési zavarral (silyos tanulis, fgvelem- vagy magatarfsseabdlvoedsi
zwvarral) kikzd

Jogseabily: Az dvods mikddési és szakmni fevékenységét meghatdroed
utmutatasok (Oktatdsi Hivatall: A sadios nevelésl igénvi gyvermekek
nevelésének irinyelve {lzd: jopszabdlyok felsorolisa 4. o,

Killénleges banasmadot igényl, envhe értelmi fogvatékos
sajdios nevelési igényil gyermekek integralt Ovodai nevelése a
szakértdi bizottsag véleménye alapjan. Kilinleges baniasmaodot
igenyld kozépsilyos értelmi fogvatékos (DOWN- szindromis)
sajdtos nevelési igényvil gvermekek integralt nevelése.

Killdnleges banasmddot igénvid, autizmus spektrum zavarral
kilzdd sajitos nevelési igénvil gvermekek integralt dvodai
nevelése a szakértdi bizottsag véleménye alapjan.

Olyan kiilénleges banasmodot igényld gvermek, de nem sajitos
nevelési  igényil) a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézsépgel kilzdd gvermekek integraht ovodai nevelése, akik
az életkorukhoz viszonyitottan jelentbsen alulteljesitenek
tirsas kapesolati problemadkkal, tanuldsi,
magatartasszabdlyozasi hanyossagokkal kiizdenek, kizosségbe
valo beilleszkedésiik, tovabba személviséglejlodésik nehezitett
vagy sajatos tendencidt mutat.

Kiilinleges bindsmodot igénylo, a gvermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo torveny szerint hatranyos és
halmozottan hatrinyos helyvzetd gyermekek dvodai nevelése,
Sajatos nevelési 1gényl gvermekek integralt dvodail nevelése a
szakértoi bizotisag véleményve alapjan. A wibbi gvermekkel
egyiitt nevelhetd autista, enyhe értelmi fogyatékos, kbzépsulvos
értelmi  fogyatékos (DOWN- s#indromas), a megismerd
funkciok vagy a viselkedés fejlodéseének tands és silvos, vagy
silyos rendellenességével kikedd gyermekek nevelése

Mozgasszervi prevencios torna.
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91120 Sajitos nevekési igényil
gyermekek dvodal nevelésének,
clldtisanak seakmai feladaia

Telephely: Ujbudai
Napsugar dvoda (1112
Menyecske utea 2.)

Sajitos nevelési iginvi gyvermekek dvodai nevelése
Jogseabaly:

A 2011, évi CXC ibrvény o nemzeti kienevelésrol 4. § 25, ponijinak
értelmestse alopjin sajatos neveldsi igényl gyvermek ar a kilbnleges
hinfsmodot igényld gyermek, nka o srakérbi bizotsip srkdrdl véleménye
alapjin  mozghsszervi, orzékszervi  (latisi,  halldsi), énelmi  vegy
beszédfogyvanékos, hb  fogyoiékossdg  egvities  elffordulisa  esetén
halmozotion fogyatékos, autizmus spekinim mavimal vagy egvéb parichés
fejbodést zavarral (sdlyos tanulds;, fgvelem- vagy mapatardsszabalvoensi
ravarral ) kilzd

Jopszabaly: Az dvoda mitkBdési és sznkmai tevékenységét meghatirozd
itmutatisok (Oktatdsi Hivatal): A sojdtos nevelési ipénvil pyermekek
nevebésének mnyvelve (1sd: jopszabdlvok felsorolisa 4. o.

Kiillnleges banasmodot igényld. egyvéb pszichés zavarral kiizdd

sajatos nevelési igényvi gvermekek integrali dvodai nevelése a
szakértol bizottsag véleménye alapjan.

Olyan killdnleges bandsmaddot igénylo gyvermek. de nem sajatos
nevelési  igényil) a  beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi
nehézségpel kilzdd pyermekek imtegrilt dvodai nevelése a
szakertdi  bizotisag szakérioi véleményve alapjan, akik az
életkorukhoz viszonvitottan jelentdsen alulteljesitenek, tirsas
kapcsolati  problémakkal, tanulasi, magatartisszabalyozasi
hidgnyossagokkal kiizdenek, kdzdsségbe valo beilleszkedésiik,
tovabbd  személyisépfejlodésik  nehezitent  vagy  sajdtos
tendenciat mutat.

Kiilonleges banasmadot igénvlo, a gvermekek védelmeéral és a
gvamiigyi igazgatasrél szolo torvény szennt hdtrdnyos és
halmozottan hatrdnyos helyzeth gvermekek dvodai nevelése,

Etelallergids gyermekek integralt nevelése
Mozgasszervi prevencios torna

91120 Sajitos nevelési igényi
gvermekek Gvodal pevelésének,
ellatisinak szakmai feladatai

Sajutos nevelési igényil pyermekek dvodai nevelése
Jogszabily:

A 2011 évi CXC trvény a nemzetl kdznevelésrBl 4, § 25, pontjanak
érielmezése  alapjan sajatos nevelési igényid gyermek ax a Kilbnlepes
bindsmodol igénvld pvermek. aki o szakénd bizotisiz szakéndi véleménye
slapiin  mozgassservi,  orzéksrervi  (latas,  hallasi), énelmi vagy
beszédfogynidkos, bbb fogyaickossag cgylittes eldfordulisa  esetén
halmosottan fopyatekos, autizmus speltrum zavomal vagy epyvéb parichés
fejbodést zavarral (sdlyos tanulasi, figyelem- vagy muagataridsseabidlvozdsi
zavarral) kikzd

Jopszabily; Az dvoda mikidési ¢ spakmal tevékenysége! meghntirozi
ntmuiatdsok (Oktatdsi Hivatal): A sejdtos nevelési igénvill gvermekiek

]




Telephely: Kelenvilgyi
dvoda (1116 Bp.
Keeskeméti Jozsef u. 11-
15.)

neveléstnek irdnyelve (Isd: jogszabilvok felsorobisa 4. o0.)

Killonleges bandsmddot igényld, egyéb pszichés zavarral kilzdo
sajatos nevelési igényill gyermekek integralt dvodai nevelése a
szakértdi bizotsdg véleménye alapjan.

Olvan kiillinleges bandsmdédot igénylo gyvermek, de nem sajatos
nevelési  igényl) a  beillesekedési, tanuldsi, magatartasi
nehézsépgel kizdbé gyermekek integralt dvodai nevelése a
szakértdi bivottsdg szakértéi véleménve alapjan. akik az
¢letkorukhoz viszonyitottan jelentdsen alulteljesitenek, tirsas
kapcsolati  problémakkal, tanuldsi, magatartasszabalyozisi
hidnvossagokkal kiizdenek, kizbsségbe valo beilleszkedesiik,
toviabbd  személyiségfejlédésik nehezitett wvagy sajatos
tendencial mutat.

Killénleges banasmodot igényld, a gvermekek védelmerdl és a
gvamiigyi igazgatdsrol sz0l6 thrvény szerint hdtrdnyos és
halmozotian hitrinvos helyzetl gvermekek ovodai nevelese.
Sajdtos nevelési igényl gyermekek integralt dvodai nevelése a
szakéntdi bizottsig véleménye alapjan. A megismerd funkeiok
vagy a viselkedés fejlodésének silyos rendellenességével kilzdo
gvermekek nevelése

Mozgasszerv prevencios torna

Srakdgazat rend szhdma Srukignent mepneveedse
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkcioszam | Kormanyzati funkcio megnevezése

001130 Nemzetiségi ovodai
nevelés,  ellitds  szakmai
feladatai

Telephely: Kelenvilgyi
Ovoda 1116 Buda pest,
Keeskeméti Joesel uten 11-
15,

Ujbudai Napsugir Ovoda
1112 Budapest, Menyecske
utea 2.

Jogszabily: Az dvoda mikodési s sEnkmai
meghatirozd dtmutatisok (Oktstdsi Hivaeal):

A nemzetiség dvoda a tevékenységi formakat uz Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja szerint alakitia ki, o wrinlmakhoz felhaseniljo o nemeetisdgi
nyelvi, irodalmi, renel, szellentd és thrgyi Kultdra értékeit. Az dvodai
mevelés magiba foplalis o nemezetiségi hagvoményok, szokasok tovibb
drdkitését, volumint & nemzetség identitis megalaporasat és fejlesriését.
Mindkét nyelv, a nemzetiség nyelve & a magyar nyely [ejlesaiesdt
weolpalin. A két nyelv hassndilatdnak ardnvit @ pedagogial program
hatirozm meg agy, hogy annak az dvodai nevelési év elsd hdnapiban e
erimenn  gyvermekek nyelvismerste vonntkosisaban  vépgzett  felmérds
adatnima kell éptlnie

tevékenységét




Német nemzetiségl kétnyelvi ovodai nevelés csoportban, Az
dvoda német nemzetiség kétnvelvi, részt vesz a német
nemzetisegick neveléseben, Célja az ovoda keretek kdazdii
biztositant a nemet nemzetisegiek nevelesét, oktatasat.

Kormanyzati funkecidszam | Kormanyzati funkeid megnevezése
1. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2. | 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladata
3. | 081130 Nemzetiségi Ovodai nevelés, ellitis szakmai feladatai
4. 1091140 Ovodai nevelés, ellaids mikodtetési feladatai
5. | 096015 Gyermekétkeztetés kiznevelési intézményben
6. | 096025 Munkahelyi étkeztetes kdnevelési intézményben

2.1.11. A ktliségverési szerv mikddés: kire:
Budapest Fiviros X1. Keriilet Ujbuda Onkorminyzata dltal kijelilt kiirzet.

2.1.12. A kiltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsd hatdra:
A kiltségvetdsi szerv villlalkozasi és kiegésziid tevékenységet nem folyviat,

2.1.13. A kiiltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

Az imézmény verzetdje palyazal Gtjan kerlil megbizasra hatdrozott 1dore, hatarozatlan ideji
kizalkalmazoti jogviszony keretében, A megbizast Budapest Févaros X1. keriilet Ujbuda
Onkormanyzata Képviseli-testilete adja 5 évre. A vezetd feletti egvéb munkaltatéi jogokal a
Polgarmester gyakorolja. Az dvodavezetd magasabb vezetd beosztasi kdzalkalmazott.



2.1.14. A kdéltségvetési szervnél alkalmazisban allo személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony | Jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1. K dxalkalmazott 1993 :uh:n XXXIIL torvény a kozalkalmazottak

" Jogillasard]

ey tovibba: Nk, é a 326/2013, (VIIL30.) Korm.rendelet
2. | Munkaviszony 2012 évi | trvény a munka térvénykonyvérol

2.1.15. A kéliségvetési szerv szervezeti felépitése és mikadése:
Lsd: 1, sz. melléklet szerinti vazrajza alupjan

2.1.16, A kioltségvetési szerv fenntartdjianak
2.1.16.1. megnevezése: Budapest Féviros X1. kertilet Ujbuda Onkormanyzata

2.1.16.2, székhelye: 1113 Budapest Bocskai ot 39-41,

2.1.17. A kéliségvetés: szerv
2.1.17.1. tipusa: kiznevelési intézmény, dvoda Nkt 21. § (3) bek. ¢ pontja szerint
2.1.17.2. alapfeladatinak jopszabdly szerinti megnevezése: dvodai nevelés, nemzetiséghez tartozik

dvodai nevelése, a tibbi gvermekkel, egyiitt nevelhetd, oktathatd sajitos nevelési igényil
gyermekek dvoda nevelése,

Nki. 21. § (3) bek. e pontja szennt

2.1.17.3. gazdilkodasaval osszefiiged jogositvanvok: A kiliségvetési szerv jogallasa: jog
személy, az alapitd okirat rendelkezése szennt Gndlléan mikddd kohségvetési szery,
Meghatarozott pénziigyi-gazdasigi feladatait a Budapest Foviros Ujbuda Onkormanyzata
GAMESZ, mint Sndlléan mikidd és gazdilkodo kdliségvetési szerv litja el.

Nkt. 21. § (3) bek. k pontja szerint

2.1.18. A kdlisegvetési szerv telephely intézmeényve(i)
Nkt 21, § (3) bek. d pontja szerint

Telephelyintézmény megnevezése | Telephelyintézmény cime
_1. Neszmély ati dvoda 1112 Budapest Nesameélyi Gt 36,
2. | Kelenvillgyi Ovoda 1116 Budapest, Kecskeméti Jozsef uica 11-135,
3. | Ujbudai Napsugir Ovoda 1112 Budapest Menyecske utea 2.




2.1.1%, A feladatellatisi helyvenként felvehetd maximalis gvermeklétszam

a kiznevelési intézmeny Nkt. 21, § (3) bek. f pontja szerint

2.1.19.1. Székhelyen: 100 fo

2.1.19.2. Telephelyintézményében:

Telephelyintézmeny megnevezeése Maximalis gyermeklétszam
1. | Neszmélyi it 36. 50
2. | Kelenvdlgyi Ovoda 125
3. | Ujbudai Napsugar Ovoda 150

Osszes maximilis 1étszdm 415

2.1.20, A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:
Nkt. 21. § (3) bek. | pontja szerint

néy

ingatlan
cime

ingatlan
helyragz
SZAMA

ingatlan
hasinos
alapteriilete
(m2)

vagyon feletti
rendelkezés joga vagy
a vagyon haszndlati
Joga

ingatlan
funkeidja,
celja

Neszmélyi
Uti Ovoda

Neszmélyi

ut 22-24,

809/3

3052

Az ingatlan az
dmkormanyzati
POTZRVAZYON TESAE,
korlatozottan
forgalomképes, igy az
intézmeény nem jogosull
elidegenitent, illetdleg
biztositekul
felhaszndln, Az
inféEmeny a
rendelkezésére allo
vagyontirgyvakat a
neveld és oktatd
feladatainak ellitdsihor
sanbadon
felhaszndlhatja. A
vagyon egyéh el
hasenositasa Budapest
Févaros X1, keriilet
Ujbuda Onkorminyzata
vagyonrendelete alapjan
tériénik. Az intézmény
az alapito (fenntartd)

ovodai
nevelés
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2.2, A koltsegvetés tervezesevel eés vegrehajtasaval kapcesolatos
killonleges eldirdasok

A kiltségvetés szerv az iranyitd szerv dltal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételer
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, mikodési kiltsépeket az évente Gsszedllitott, ax irdnyitd szerv dltal jovahagvont
elemi kiltségvetésben kell meghatirozni,

A koliségvetés tervezésével, wvégrehajtisival és beszamolisival kapesolatos feladatok
végrehajtdsit a8 GAMESZ, valamint az ovoda kéziinn meglévd mindenkor hatdlyos
231/2015.(X1.19.) XI. OK hatirozat szimi MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
alapjan kell elvégesni. Az intdzményvezeld jogositvanyait, amely alapjdn az intézmény
képviselojekémt  eljarhat  az  Egylumdkddési  Megallapodds  hatirozza  meg
{kotelezetiségvillalis, ellenjegyzeés beszerzése, teljesités igazolasa, érvényvesités, utalvanyozas
sth..).

2.2.1. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gvakorlasanak rendje

Az tézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol Sndlloan
mikadd kohségvetést szerv. A feladatellatds érdekében mep kell szervezni. illetve
folyamatosan biziositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A kiltségvetés tervezés
idGszakaban meg kell hatdrozni:

o a2 eszkoz (vagyontirgyak, beszerzési, felajitasi) szikségletet,

s mikddéshez szilkséges dologi kiadisokan,

» feladatellatas kapesan felmeriild személyi kinddsokat, és a személyi juttatasok utani
jarulék kiadasokat,

e a feladatellatdssal kapesolatban a szervet megilletd bevételeket.

Az intézmény vezetbjének dintése, és a munkavillalék munkakdri leirdsaban
meghatarozottak alapjan: az dvodatitkar érvénvesitésre, szakmai teljesitésigazolasira, a
hazipénztir kezelésére jogosult.

Elviras a jogosult munkdijival szemben:

e ar ovoda wvezetgpe ¢s  helyetiese kitelezettségvillalds: joggal rendelkeznek.
ellenjegyzesre az ovodatitkar jogosult. Ellenjegyzési jogaval elve alairasaval igazolja,
hogy a kiemelt elbirinyzatok feletti rendelkezés pardasigr szempontbol jogszerd,
valamint a teljesitéséhez szilkséges anvag fedezel rendelkezésre all. A feladatelldtas
megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazddlkoddsra,
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2.2.2. A kiotelezettségvallalasok célszeriségét megalapozo eljaras, és annak
dokumentumai

Adott feladatellatdssal kapesolatban a tirgyévi kiltségvetési évben csak olyan kitelezettséget
lchet vallalni, mely megfelel a joévahagyott kiliségvetésnek. A kitelezetisegvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebonton elbirdnyzat-felhasznalisi dtemtervbe. A
kitelezettségvillalas elon a kitelezettségvallalonak meg kell gydeddnie arrdl, hogy

e adotl jogcimen van-g tervezve az eldiranyzat,
o gz adott eldirdnyvzat az eddig és a még varhatd teljesivést figyelembe véve
lehetOsépet ad-e a szdban forgd kitelezettségviallalasr,
s a kitelezettsépvillalas dokumentumdban a pénziigyi teljesités idopontjai és Gsszegei
Osszeepyeztethetbek-¢ az eldiranyzal —felhasznalasi itemtervvel.,

A kitelezettségvillalis  dokumentumdt nyilvintartasba  kell wvenni. Az irasbeli
kitelezetiségvillalasok csak az ellenjegyzd aldirasdval érvénvesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzddésck, megallapodasok.

2.2.3. Az éves kbltségvetés tervezése

Az Onkorményzat meghatalmazésival ¢s az GAMESZ -el valé egylitimikiadés szerint az
intézmény éves kbltségvetésében meghatdrozza:

személvi juttatasokat
munkaadot terhel jarulékokat
dologi jellegn kiaddsokat
az Onkormanyzat altal folyositott ellatasokat
az cllatottak juttatasait
felhalmozasi kiadasokat
milkiidési bevételeket
dltalanos forgalo ado bevételt
tamogatas éves dsszegét
o 4z intézmény lészamkeretét.
A fenti elbiranyzatok kialakitisdhoz az Onkorményzat dltal meghatarozott szempontok
szerint, 0z ovoda adatot szolgiltat a Fenntarto és a GAMESZ réseére.

" & & & & & ® @ @

2.2.4. Az imézmény egyeb gazdalkodasi feladatai
{az intézmeény vezetdjének iranyitasaval az az dvodatitkar:

o figyelemmel kisér az ellatortak juttatasait, szitkség szerint intézkedéseket foganatosit,
o 0z Onkormdnyzat dltal folyésitott ellitisok — éthezési dij és kedvezmények -
megallapitasal és a szilkséges iratok meglétét ellenorz,
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2.2.6. A felujitasi tevékenységek bonyolitisa

A feltjitdsi munkalatok az Onkormanyzat hosszi tava dtemierve és a vezetbi pdlyazatban
tervezett feladatok alapjin keriilnek végrehajtasra.

Az Ovodavezeid Ot éves pdlydzatn és az dvoda éves munkaterve hangsilyosan kezeli az
mtezmeny telujitisi karbantartisi tevékenységenek igényét.

2.2.7. A kéltségvetés végrehajtisira szolgild szdmlaszdammal kapesolatos
adatok:

a koltségvetési szerv szamlaszama: 1 1784009-15832692
a szamlavezeth pénzintézet neve: OTP Bank
Szamlavezetd pénzintézel cime: Budapest, Biathory u. 9.
a kiltségvetési szerv adoszama: 15832692-2-43

A szerv altalinos forgalmi adéd  alanyisdga: altalanos szabdlyok szeninti, ax Gnalld
kdltségvetdsi szerv afa alany. Az ezzel kapesolatos bevallasok, elszémolisok az onilld
kdltségvetés: szerv hatiskirébe tartoznak.

" & & @B

2.2.8. Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

wlfoxszii * bdlyegrfiz Az ovoda neve, cime Kirbdiyega: Kécdpen cimer, kirhen a2 dvedn meve,
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Aldirdsi jopkér

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkdre a vezetonek van.
Akaddlyoztatisa esetén az azonnali intézkedést igénylé Ogyiratokat a flggetleniten vezetd -
helyettes irja ala,

A vezetd dvollétében helyettesitési mindgségben minden figyben, amikor vezetdi feladaokat
lat el, kivételt képeznek ez aldl azok az lgyek, amelyek a vezetd kizdrdlagos hataskérébe
tartoznak. Abban az esetben, ha hatdrozott idére vezetdi meghizassal rendelkezik, azokban
az Ugyekben, amire megbizisa szol.
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2.2.3,

figvelemmel kiséri a felhalmozdsi kiadasokat, seikség szerint eldirinyzat modositist
kezdemenyez,

engedélyezi, nvilvintartja a munkabér elolegek kifizetését és annak megterilésée,

a személyi juntatasok kifizetéséhez sziikséges adaiszolgaltatisokat hatiridore elvégzi,
meghatirozott eldirinyzatokra a rendeletckben szabalyozott modon  ellenjegyzett
kitelezettségvallaldsokat tesz,

a kitelezettsépvallalasok teljesitését ellentrzi, a szdmlakat ellenjegyzi

analitikus szimlamdsolatokkal, elszimolisokkal aldtdmasztott nyilvantartast vezet a
katin felhasznalasi normativ eldiranyzatok felhasznaldsirdl

nyilvintartja és szdmlamasolatokkal alitimasztja az atveti pénzeszkozdk, palyazati
titon elnyert pénzek elszamolasit

a GAMESZ -el kozisen elkészii a sajat hatdskérl ¢s kiemelt cimek kédzdtn
elbiranyzat modositasi tervezeteket

felelts a kiemelt cimek elGiranyzatainak betariasaert

a 100,000 Ft feletti vdsarldsndl drajdnlatot kell kémie és el kell fogadtatnia a
GAMESY gardasagi vezetbjével.

a pilydzatokhoz szilkséges igazoldsokat beszerzi, a rd vonatkozd nyilatkozatokat
megtesz

az dtvett pénzeszkoziket és palyazaton elnyert Gsszegeket elkillonitetten kezeh

a vagyonvédelemi feladatokhoz kapesolodd eszkdznyilvantartast vezeti, részt vesz a
leltarozds és selejtezés lebonyolitasaban.

Az oOvodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakérében ellatott feladatokat az dvodavezett kizvetlen iranyitdsaval végzi.

Az iktatés a székhely intézményben tirténik, minden egyéh feladatellitis a
telephelyeken tirténik.

A munkakorében ellatott feladatokat az dvodavezetd kizvetlen irdnyitasaval végzi.

-

a szakmai feladatellatdst szolgald eszkdzok. anyagok, kinyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folyoirat sth, beszerzéseit intéan

felelasséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzi, és azzal hatiridbre elszimol, a
vezetd kitelezettségvallaliasa utan a GAMESZ fele

részi vesz az eszkozik selejtezési és leltarozas: folyamatdban

a személyi haszndlatba kiadott leltiri targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti
mindenkori érvényes elbirasok alapjan, és az dvodavezetd fele tovibbitja a
kedvermény felhasznalisi adatokat minden hénapban a megadott hataridre

vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhdk egyvedi nyilvantariasat



Az ovodatitkar, a munkakori leirdsaban szerepld lgvekben, a vezetdk tavolléte esetén, a
megbizott személy: atvesz szallito levelet, munkavégzest igazolo munkalapot.

Az intéeményi bélvegzok hasrndlatira a kévetkezd beosziasban dolgozok jogosultak: az
dvoda vezetdje, a flggetlenitett dvodavezetd-helvettes és az dvodavezetd-helyettesfek), a
vezetd tdvollétében helyettesitési mindségben minden dgyben, és az dgyviteli dolgozd a
munkakdn leirasaban szereplo gvekben. A telephely bélyvegeoi kitelezetiségvallalisra és
cllenjegyzésre nem haszndlhatok, intézménybdl tovibbitott iratok, dokumentumok,
valamint az intézményre érvényes dokumentumok hitelesitésére hasendlhaték. Zarva
tartasuk kdtelezdd! A kezelésiikre vonatkozo elbirdsokat az adat- vagy/iratkezelési szabdlyzat
tartalmazza.



3. A koltségvetési szerv szervezeli felépitése, strukturaja,
miikddése

3.1 Az intézmény iranyitasa

Az intérmeény szakmal tekintetben ondllo. Szerveretével és mikddésével kapesolatban
ondlloan dint minden olvan lgyvben, amelyet a jogszabdly nem utal mas hataskorbe. Az
imtézmény Intézményegységel iranyitisi-vezetési  értelemben dnalld szervereti egységel
alkotnak.

A szervezetl egyvségek és a vezetdl szintek meghatirozisanal azt az alapelvet érvenyesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi elbirdsoknak és a tartalmi kbvetelményeknek
megfeleloen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasigos
mikidtetés, valamint a helyi adottsagok, korilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki o szervezeti egysegeket.

Az dvoddt az intézményvezetd iranvitja, magasabb vezetd beosztasi kozalkalmazott.
Munkéjit a jogszabdlyok, a fenntartd, valamint az dvoda belsd szabdlyzatai altal eloirtak
szerint végzi, Megbizatisa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és idGtartamra tériénik,
visszavondsig érvénves. Feladatait a wvezetd helvetiesiek) kozremikodésével ltja el
Munkakdn leirdsat a fenntartd késziti el.

Intézményen beliil megtalalhato:

e ald - ¢s folerendeltség,
« azonos szinten belil mellérendeltség,

Az Ovoddn belil ala- és (Blérendelt viszonvban mikddnek az egyes vezethi szintekhez
tartozo:

o vereldk,
e illetve vezetokhdz artond beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozo munkakrok kozott mellérendeltségl viszony van.

A szerv szervezeti felépitésébol strukuirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jela az
epves egyvsépek kizitti kolestinds egyittmikidés: kitelezettséget is. (Isd. fuggelék szervezeti
vazrajz)

A dolgozok, kieépvezetd, és magasabb vezetd kbzbui szakmai egylttmiikidésre vonatkozo
eldirdsokat a munkakdri leirdsnak kell tartalmaznia.
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3.2. A kiltségvetési szerv vezetdje és feladatkbre

A kbznevelési intézmény vezetdje felelbs az iniézmény szakszerl €5 thirvényes mikddéséén,
az ¢sszeri ¢s takarékos pardilkoddsért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozon
munkaltaioi jogokat, és dini az intézmény mikddésével kapesolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerzodés nem utal mas hatiskirébe, Az alkalmazottak
foglalkoztatdsara, élet- és munkakdrilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
Jogszabalyban eldirt egveztetési kitelezettség megtartisival gyakorolja. Az dvodavezeto
jogkdrél, felelossépét, feladatait a kdznevelés agazati tirvénye, valamint munkaltatdja
hatirozza meg.

Az Ovoda vezetdje 5 évenként nyilvanos palyazati eljards keretében (kivétel Nkt. 67.§ (7),
3262003 (VIIL30) Korm rend. 22.§ (3)) kinevezett magasabb  vezetd beosztisi
kizalkalmazott‘alkalmazott, Munkajit a jogszabilyok, a fenmtartd, valamint az évoda belsd
seabdlyzatar dltal eldirtak szerint vépr. Megbizatisa a jogszabdlvokban megfopalmazon
maodon és iddtartamra (riénik, visszavondsig érvényes, Az ovoda vezetésének magasabb
vezeld tagja, aki kdzvetleniil és feleldsen irdnyitja a fiiggetlenitett ovodavezetd-hel yettest, és a
ovodavezett-helvetteseket. Kapcsolaiol tant az dtrubdzott hataskort gyakorld vezeibkdn
keresztill az dvoda szervezeteivel, kdzisségeivel az SzMSz-ben szabalvozott mddon.

Az dvodavezetd felett a munkaltatéi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkiltaton
jogokat az irAnyitd szerv vezeldje, az dnkormanyzat polgarmestere gvakorolja,

Munkakdri leirasdt a munkaltatdi jogkdrt gyvakorlo polgarmester késziti el.

3.3 Az o6voda vezetdjének kiemelt feladatai

e aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

s a nevelotestiiler vezetése, a neveltestiilet jogktrébe tartozo dintések clokészitése,
vegrehajtasuk szakszerl megszerverése és ellendrzdse,

s a meghatirozott munkéltaton jogkorgyakorlas,

o a kbznevelési intézmeny képviselete és az egylitmikodés biziositdisa a sziiloi
kozbssépgel, a munkavallalon erdekkepviseleti szervekkel,

s anemzeti & intézményi nnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése. ismerni a
szakmai oneértekelés modelljeit és eszkozeit, felhasznalja sz eredmeényeit

s vezethi munkajdval kapesolatban szamit a kollegdk véleményére

« ftudatos sajatos vezetesi stilusanak érvényesitésében ismen erdsségeit, korlatait

o az Onreflexid soran  feliilvizsgilja, clemzi  egy-egy tevékenysépét, dintését,
intézkedését, modszerét, azok eredmeényeit, kivetkezményent, sziikség esetén viltoziat

o veretdi  hatkonysagar.  felkésziiltségél,  képességeit  OnreflexiGja  mentén
folyamatosan fejleszti

« iranyitja ¢s akiiv szerepet jatszik a belso intézmény ellendrzési-ertekelesi rendszer
kialakitiasiban
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3.4.

3.,

3.6.

a & 8 = @

Az ovodavezeto feladat- ¢és hataskore

A sziiléi kozbsséppel, a fenntartoval, a mokddietovel és a partnerszervezetekkel
irténd egyinmukodes,

a nevelitestillet vezetése,

a neveld-oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

a neveldtestiilet jogktrébe tartozd dontések eclokeésetése, végrehajtasuk szakszerl
megszerverése ¢s cllendradse,

a munkavallalol érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmikadés,

a gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos tevekenység irdnyitasa,

az intézmény orszigos pedagomai-szakmai  ellendrzésében, a  pedagogusok
teljesitményértékelésével kapesolatos feladatokban vald részveétel,

ar dvodar Dnnepek munkarendhez igazodo, méltd megszerverése,

Az ovodavezetd feladata jarvanyligyi készenlét idején

Az iij munkaforma (Home Office) beinditasinak elokészitése, mikddtetése
o tervezési szakasy:  fenmtartoval  tOrénd  epyertetds,  munkatirsak
bevonodasanak biztositasa pld, kérdbives felméréssel. a szlilok 1dekoztatasa -
©  a rendszer mikidtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatisa
clleniirzés és értékelés a mikidési szabilyok és értékelési rendszer alapjin
o sziikséges korrekeidk végrehajtisa: szabilvozd dokumentumok, milkidési
gyakorlat aktudlis modositdsainak koordindlisa, ellitsa

]

Az ovoda vezetdjével szembeni altalinos elvarasok
Az inmdzményi pedagdgiai folyamatok - nevelési, tanuldsi, tanitisi, fejlesztési,
diagnosztikai - stratégiai vezetése és irinyitisa
Az intérmény szervezetének és mikodésének stratégial vezetése és operativ iranyitasa
Az intézményi valtozasok stratégial vezetése és operativ irdnyitasa
Az mtézmeényben foglalkortatottak stratémai vezetése €s operativ iranyitisa
A vezeidi kompetencidk fejleszicse
az intézmény joviképénck kialakitdsa sorin vegye figvelembe az intézmeény killso ¢s
belsd kiirnyezetét, a folyamathan lév és varhato valtozasokat,
SEErvezZze meg és iranyitsa az intézmény jovokepeének, értiékrendiének, pedagogial és
nevelési elveinek megismerését és tanuldsi-tanitasi folyamatokba épiilését,
a pedagbgiai program alapelveit hozza Gsszhangba a wvezeldi palyazataban
megfogalmazott jiviképpel,
jarviinyiigyi vészhelyzet idején kildndsen reagaljon az intéaményt érintd kihivasokm,
kisérie figyelemmel a viltozdsokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze & hajisa
viégre, csak hiteles forrasbol informalodjon és dontéseit ennek megfeleloen hozza meg.
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3.7. Az ovoda vezetojének kizarolagos jog és hataskdre

« a munkaltatol jogkor gyakorlasa, személyi és munkaiigy feladatok ellatasa,

o avezelds lagjainak belsd cllendrzése, teljesitménvénékelésik elkészitése,

e kitelezetiségvillalas,

e dintés — az egyetértiés: kitelezettsép megtartasaval — az intézmény mikbdeésével
kapesolatban minden olyan Gigyben, amelyet a jogszabdly mas hatéskirébe nem utal,

o aldirasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlisa.

Az intézmény dltal kibocesdjtont dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabilvzatoknak aldirgsdra az intézmény vezetdje egy személvben jogosult. Az intézmény
cépsrerin aldirasa a vezetd aldirdsdval ¢és az intérmény kirbélvegedjének lenyomataval
ervenyes.

3.8. Az ovoda vezetdjenek felelossége

A koltségvetési szerv vezetdje a Nkt 69, § (1) bek. meghatdrozottakon il felel:

az imiézményi vagyon rendeltetésszeri hasznalatdér,
o pazdilkodisban a szakmai hatékonysag és a gardasdgossag kivetelményeinck
érvényesitéséert,

e o tervezési, gazdilkoddsi, finanszirozdsi, adatszolgaltatisi, beszamoldsi,

informacidszolgaltatisi kotelezetiség teljesitéséért, valamint annak teljessépéént és

hitelességeért,

az intézményi szamviteli rendért,

a belsh ellendrzés megszervezéséen és mikddéséérn,

az intézmény munkaltatdi jogkdrébdl adoda feladatainak elvégzéséeért,

az intézmény szamara meghatirozott feladatoknak és hataskdrdknek az intézmény

szervezeti egységeiben dolgozok kizoth megosztasaert,

a vezetd-helyetiesek irdnyitasadr

o a pedagogimi munka iranyitasacért, ellenorzesi, mercsi, Gnertékelési rendszerének
milkGdietéséén a Pedagdgiai Programban meghatdrozonak alapjan,

o az olkalmazotak élet- és munkahelyi kordlményeire vonatkozd kérdések
megoldasaért, — a vezetd-helyettesck bevonasival — a civil szervezetekkel tirténd
egyvezietés alapjan,

o a rendelkezésre alld kéltségvetés alapjan oz ovoda mikodietéséher seilkséges
szemeélyt és targyi feliéelek  biztositdsaért az ésszerd, takardkos gazdilkodds
megvalositasa érdekében,

o a sajat hatasktrben 10rénd  eldiranvzat modositasi  kérelmek  dssreallitasaér,
ellendrzéséért,

o @ killtségvelés tervezéséhez adatok szolgiliatisiént a GAMESZ, és az Onkorményzat
fele,

e a nemzeli é5 dvodal iinnepek hely pedagdpai programokhoz és a munkarendhez
igazodd, mélio megszervezésenek biztositisaert az dvodavezetd-helyvetiesekkel egyiit,

" & @ @&
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a balesetek (gyermek és munkavillaldi) megelozésével kapesolatos feladatok
irinvitasaén, ellenbrzéséén,

a diabéteszes ¢és a sulyos étel és mas allergids reakcidt mutatd  gyermekek
feladatellatisdnak iranyitdsaért és ellendirzéséént / a részletes eljérasrendet a 4. szamu
melléklet és a 9. szimi figpelék tartalmazza/

rendkivilli sziinet elrendeléséén, ha rendkividli iddjards, jarvany, természeti csapds,
vagy mis elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikidietése nem
biztosithatd, wvagy az intézkedés elmaradiasa jelentés veszéllvel, illetve
helyrehozhatatlan karral jama (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértéseét,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesitem kell),

az imtézmeny kilso szervek el képviseletéen,

n pedagogusok kizéptavi tovibbképzési programyinak, valamint az éves beiskoldzisi
terv elkeszitésédrt,

a pedagdgus mindsitd vizsga és mindsitési eljanis jelentkezesének rigzitéséért,

az intézményi, a vezetdi és a pedagdgusi dnértékelés szempontjainak elkészitéséért és
annak muakodietéséér,

o tanfeliigyeleti vizsgalat tovabbd a mindsitovizsga és a mindsitési eljards intézmenyi
feltételcinek megszervezéséért,

a tanfeligveleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséén,
megvalositasaért,

a kockizatkezeléseért,

a HACCP rendszer milkddtetéséért,

a kozoktatisi intézmények informdcios tajékoztatd rendszerchez kapesolodd
kozérdekl informacio-szolgiltatisért, a statisztikai adatszolgaltatisért; a kildnds
kbzzéteteli, valamint a helyben szokasos kizzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztill torieno ellatisacer,

a kbzalkalmazotti alapnyilvintartas rendszerének mikddietéséért, az adatvédelmi
szabdlyok megiartasaert (GDPR), a vagyvonnyilatkozatok orzéséért,

az adatkezelést meghatirozd normak szerinti mikodés ellendrzése

az iratkezelési szabilyzatban foglaltak végrehajtiasién, az irattari terv és az iratkezelési
elbirdsok folvamatos dsszhangjaért, megleleld irattdr kialakitisént és mikodietéséén,
az iratkezeléshez szilkséges feltételek biztositdsaért, az iratkezelés feliigyeletéén,

oz intézmény vagyonkezelésebe, haszndlatiba adott vagvonnal kapesolatosan a
vagyonkezeloi jopok rendeltetésszerii gvakorlasacr,

az alapitd okiratban el6in tevékenységek jogszabalyban, kiliségvetéshen, az irinyito
szerv dltal kozvetleniil meghatdrozon kivetelményeknek és feliételeknek megfelelt
elldtasaert.
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3.9, A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az iniézmenyben barmilyen teriileten kiadvanyozdsra, a kiadmanyok tovabb killdhetdségének
¢s rattarazasanak engedélyvezésére ar ovodavezetd jogosult, Kimend leveleket csak az
intezmeny vezetoje irhat ala. Az dovodavezetd akadadlyoziatisa esetén a kiadmanyozasi jog
gyakorloja az ovodavezetd dltal — aldirdsaval és az intézmény bélyegzojével ellitont irdsos
nyilatkozatban — megieldlt magasabb veretd beosztdst alkalmazottja az intézménynek, Az
imeézmény  dgyintézésével kapesolatban keletkezd Ogyiratoknak az  alabbiakat  kell
tartalmazmuk:

o 8z intézmeny adatai (név, cime, irinyitoszam, telefonszim, faxszim, e-mail cim}),
az rat iktatoszdma,

az ligyintézd neve,

az lgyintézés helve és ideje,

az wrat aldirdjdnak neve, beosstasa,

intézmeényegyseg,

A kiadmany jobb felso részében a kivetkezoket kell feltintetm:

» 8z irat thrgva,
e« az csetleges hivatkozasi szam,
« amellékletek szama,

A kiadmanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanvként lehet elkiildem. Ha a
kiadmanyozd eredeti aldirdsdra van szitkség, a kindmany szivegének vépén, a keltezés alatt, a
kiadminyozd nevet, alatta pedig a beosztasdt kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégesni. A keltezés alatt a kiadmanyozo nevét
.5k toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon A
kiadmany hiteles" ziradékkal kell elldtm. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval és az
intézmény kirbélyegedvel hitelesiti.

Kilsd szervhez vagy személvhez kildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatirozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozisi jog az
Ugyben t6riénd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozas: jog jogosultja az dovoda
vezethje.

Az ovodavezetd kiadmdnvozisi jogit atruhdzhatia, az dwrubazott kiadménvozds: jogot
visszavonhatja. Az dtruhdzott joghkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadményozasi jog atruhdzdsa
nem érinti 8 hatdskdr jogosultjinak személyét ds személves feleldssépél. Az dvoda vezetdje
kiilén utasitisban vagy szabdlyzathan Kiadmdnyozdsi jogol biztosithat Ogvinézinek és
vezetonek is.
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3.10. Az dvoda vezetdje kiadvanyozza az ovoda egésze tekintetében

Az dvoda mikddését megdllapitt szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket.

a helyi Gnkormanyzatot érintd, az intézmeény nevében kiadott leveleket,

a szakipazpatasi és szakhatosagl szervek, 8 kizponti dllamigazgatisi szervek terdleti
szervel, valamint a birdsagok és lgyészségek vezeldi részére cimzett iraiokat,

a munkahatol, kitelezenségvillaldsi és walvanyozisi jogkdrrel dsszefliggd dontések
tratait,

ovodai  beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenfrzési terveket és értckelések
dokumentumait,

az intézmeényi kiltségvetéseket és kiltségvetési beszimolokat,

az eldiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az dvoda epészét énntik.

a helyi és orszapgyilési képviselok megkeresésével dsszefiiggl iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvinyozis jogat maginak tartotta fenn,

3.11. Az ovodavezeto altal leadott feladat- és hataskorok

3.11.1. Az intézmény képviseldjeként 16r1énd eljirds rendje

Az dvoda vezetbje képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhdzhatja dt: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akadalyoztatisa esetén Kivéve, ha a fenntartd masként nem rendelkezik,

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a Kivetkezdk szerint:

az egves vezetok a4 helvettesitési rend szerint jirhatnak el az  intézmény
képviseldjeként,

az iniézményvezetd egyedi felhatalmozisa alapjin a felhatalmazisban meghatirozott
igvben és idotartamig jogosult az miézmény képviseldjeként eljarni,

az egves vezellk a fenntarto eloit az adott terfileiiik Ggveben az dvodavezetdvel tiriént
egyezietés alapjan jogosultak képviselni az inlézmenyl.

A telephelyvinézmények pedagbgusainak killsd tanfelligveleti vizsgalata és mindsitése
elvégzésében valo szakmai kbzremikodés

az Oktatasi Hivatal altal mikddietett informatikai  tdmogaté  rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a pedagogus kiitelezd mindsitd vizsgaja,
illetve mindsitd eljarasa idopontianak régzitése.

Az Oktatasi Hivatal ahal mikodietent informatikai timogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével Pedagogus lgazolvanyok érvényesitése.
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Kiadmanyozisi jogkorik:

Kindminyozsxi, aliirsi jog

Intézményveretd

Filggetleniten
miézmeny vezein
helyeties

Uwvodaveretd-

helyetiesek 1.

Cvodaverotd-
helvenesek 11

Ovodavezetd-helvetiesek szabadsiginak enpedélyesiése

o

4

Telephelyen dolgozak szabadsdganak enpedélyerése

Murkaich beoszids aliirisn telephelyen

Mlunkaidd nyilvintanas alairisa

A mepkeresesekre. eirvieh beadvinyokra adon
villaszleveleket, valamint sgyvéb kindmanyokal,
amennyiben azok Kindmanvozdsat ae dvodavezett nem
tartota fenmn, és arma mas nem kapot! felbatalmazise,

A feladatkdrébe aroed Ggyekben o megkeresésckre,
eryeh beadvinyvokm adandd viluszlevelek elkésritése
sorin hozoi kitrbensd imtézkedéseket, megkerestseket,
nmenmyiben, azok kiadmanyozisit o vereth nem tarotin
femn, & arra mas nem kapott felhatalmacist

)




3412,

hatasktreibol dtadja az alabbiakat;

Az oOvodavezeld a jogszabaly dltal

spamdra eldirt

feladat-

£5

Fieludai- é hatiskor

Fiiggetleniten

imtéemdnyverst

helvettes

Owodavereli-

helyettesek |

Owodivezeth-

helyvettesek 11

Munkaktzbssép

vezeth

Gryermekvédelm

felelbs

owosdatitkar

i kakGri
leirisban meghizot
pedagiygus

A nevelotestiilet jogkiirébe
tartozd dontések végrehajtasanak
ellendraése

-

A felelosik, megbizottak
feladatainak ellentrzése

Az éves dvodal munkatervben
erre kijelolt pedagdgus szamara
az dllami, nemzeti és dvodai
innepekrdl vald
megemlékezesek, rendezvények
szervezésével kapesolatos
feladatokat

Kdznevelés Informacios
Rendszereben az elektrontkus
adatkdzléssel, a statisztikai
adatszolgaltatassal kapesolatos
feladatok elvégzését;

A nevelo-oktatd munka operativ
iranyitasaval kapcsolatos és az
azonnali déntési reagalast
igénylo vezetési feladatokat s az
azokkal kapcsolatos déntésck
Jogit, igy killondsen:

s A pedagdgusok helyettesitési
rendjének és az eseti
helyettesek kijeltlésének,

o ar ipgyeleti rend
megszervezesenek

o apedagogus munkabdl vald
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Feladat- és hawiskdr

Fiiggetlenitett
mtézményyezetd

helyeties

hielvetesek 1.
Ovodavesed-

helyettesck 11,

Chwodavesci-

YERED

Gyermekyvédelm
felelis

dvodatitkair

munkakdn
leirisban meghizon

tivolmaradasanak jelzése
eseten thirténd eendoknek a
meghatirozisat

pedagogial munka
cllendrzésével kapesolatban
a belso ellendrzés rendjében
meghatirozottak szerinti
feladatokat

gyermek- és ifjisigvédelmi
munkahelyi irinyitdsdit

dvodaba jardsi kitelezettség
elmulasziasanak kapesdn
adodo feladatok végrehajtdsa

gyermekvedelmi
jelzérendszernck az
intézményhez kapcsolodo
feladatai koordinaldsat

a nem pedagdgus
munkakirben dolgozd
alkalmazottak
munkarendjénck Ggveiben
vald eseti donteseket

a telephely képviseletét
srakmai kérdésekben

a helyszini rész
nevelOtestiilet ériekezletek.
meglartasat

a szakmai munka végaésérd|
520l intérményi beszamold
vonatkozd részének
elkészitését
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Feludai- é= hatiskar

Foppetlemiten

IeEme Ay Yerelo

helveties

Chvodavezeti-
helveitesek 1.

Chvodavezeti-

halvenesek 11,

Munkakdzisség
verelo

Grermekvedelm

felebis

dvodatitkar

munkakdr

lelrkshin meghizon
pedagogis

az intézmény szakmai
képviseletét az adott szakmai
teriileten a meghizas
idGtartama alatt

az intézmény szakmai
képviseletét abban az
esetben, ha a képviselet nem
haladja meg az érintett
intezmeényegyseg kereteit

a szabadsagok
engedelyezeset,
helyettesitések elrendelésé,
a helyi tovibbképzési
rendszer elkészitését,
tovabba a telephelyen
dolgozok teljesitményénck
értékelesét

a telephelyre vonatkozo
gyermekek lgyében valo
dintést a hely
szabalyozasnak megfeleloen

telephely intézmény
pedagogusi inértékelésének
mikddretését

a tanfelligveleti vizsgalat
toviabba a mindsitdvizsga és
a minbsitési eljiris
intézmenyi feltételeinek
megsservezését

a pvermekvédelm felelos
feladatok végrehajiasit, a
kapesolatok milkadietését a
seocialis segitdvel és a
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Feladat- és hatdskar

Filggetlenitett
intezmény vereti

behyveites

Owvodavereit-

helyettesek 1.

Owvodavezeti-
hishyetesek 11

Munkak&zisség
vereti

Crvermekvédelmi

felelis

aviodatitkar

unkakin

leirishan meghizon

pedagogus

gyermekveédelmi
munkakizisseggel

a gyermekbalesetek
megelozesével kapesolatos
feladatokat;

az inzulinfiigeo
cukorbetegségben
szenvedd, Gvodai neveléshen
részt vevl gyermekek
indokolt esetben tinénd,
intézményben megvalosulo
specidlis ellitisinak
feladatai

az inzulinfiiggo
cukorbetegségben szenvedi
gyvermekek ellatasit
végezhetd alkalmazottak
nyilvantartisa intézményi
szinten

jarvanyligyi rendkiviili
vészhelyzetben az
eljarasrendnek megfeleld

mhﬁ]yak betartasanak
feladatai

Jarvinytigy rendkiviih
vészhelyzetben az online
digitalis pedagogia
midszertandnak szakszenl
alkalmazasahoz, a megismert
Jogyakorlatok, elprasok
kozreadasaval az intézmény
seakszerd online pedagogiai
tevékenysége feladatainak
irinyitasa
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Feladat- és hstéskin

Fiiggetlenitati

inteemény veretd

helvettes

Divodavesett-
helvettesek 1.

Civodavezeld-

helvetesck 11

vereh

Gyvermekyédelon

felelis

dvodatitkar

miinkakin
leirisban megbizot

pedagogus

o Nki. 4, § 13. pont c) alpont
alapjan a tartos gyogvkezelés
alatt 4ll6 gyvermekek
intézményi szinti
nyilvantartasa

o apedapogusok kilsd
tanfeligyeleti vizsgilata és
mindsitése elvégzésében
valo szakma kozremikidés

s @ helyi mikodés alapjan az
intézmenyi nértékelési
rendszer mikodietése,
folyamatos ellendrzése

e oz intézkedési tervek
végrehajtasanak iranyitasa,

s azigény és elégedettségi
felmérés elvégeése,
értékelése
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3.12. Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat és hataskore

A szervezel egys i

Neveldtestiilet: 36 fi

A neveldmunkaf kizvetlendil segitd alkalmazottak: 39 &

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyvéb munkaltatdi
jogokat az irdnyitd szerv vezetbje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkiltatdi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja,

Az ovodiban dolgozd alkalmazotiak létszamat a Nkt. 1. és 2. szamd melléklete alapjin kell
meghatirozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszama az wranyito szerv altal jovahagyott kdltségvetés:
rendeletben kerill meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kizalkalmazottak jogdllisaro]l szold 1992.évi XXXIII
tirvényt és a 326/2013, (VIIL 30,) Korm.rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszeréril
és a kozalkalmazottak jogilldsird]l szold 1992, éwi XXXIIL torvény kiznevelési
intézménvekben tirténd végrehajiasaro] kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi

s vezeld

s Filggetlenitett dvodavezeld helvettes
o ovodaveretb-helyettesek 1. és 1
ovodapedagogusok,
pszicholbgusok,

pedagogiai asszisziensek,
gyogypedagogiai asszisztensek,
wyogypedagogusok

ovodatitkirok,

nevelomunkatl kizvetlendl segitd személvzer (dajkak),
kertészek

o karbantarid

o takarito

A dolgozok személyl anyagit az dvoda vezetbje tartja nyilvin, Az imézmény valamennyi
dolgozojanak a személyl nyilvantartasa az ovoda és a telephelyovodak Torzskinyvében,
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valamint 8 KIRA programban talilhatd, Az dvodapedagogus a kdenevelés informicios
rendszerében rigritett személyves adatail azonositast kivetden megtekintheti. A Tdrzskdnyv
rogziti az ovodira és a telephely dvodikra vonatkozd adatokon kivil, a dolgozok
munkafelvételének, illetve munkaviszony megszinésének idejét. A Torzskdnyvet minden
telephelyi ovodatitkar dnalld feleldsséggel vezeti a sajil dvodajaban, A dolgozok dvodan
belil - mis telephelyre- (0rténd dthelyezését a kinevezési okmdny tartalmazza.

Az egyes munkakordkhoz tartozd feladat - és hataskordket, a hataskGrik gyakorlasinak
modjat, a kapesolodo felelosség és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakérok altalinos
munkakdn leirdsait a fliggelék, a személyre sz0l6 munkakdn leirasokat a kozalkalmazottak
személyi anyvaga tartalmazza. A helvettesités rendjét a vezetd munkakérdkre jelen szabdlyieat,
mig mis munkakindk esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakdn leirdsok
tartalmazzik.

3.12.1, A munkakérikhoz tartozo feladat - és hataskdrik

Az egyves munkakiorikhiz tartozd feladat - és hataskirdket, a hataskérik gyakorlasinak
modjit, a kapesolodo felelosségi szabalvokat az altalinos munkakin leirasok tartalmazzak
(lasd: 2. fuggelék).

A helvettesités rendjél a vezetd munkakirtkre jelen szabdlvzat, mig mas munkakdrik
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakon leirasok tartalmazzak.

3.12.2. A munkakdri leirds tartalmazza

¢ amunkahely (telephely is) a munkavallald, a munkakir megnevezését,
a munkaido a kdzvetlen felettes meghatdrozasat,
a munkavallalo revékenységének kirét, feladatait, hatds és jogkoret,
az alkalmazotti tagsdgra vonatkozo feladatokat, szabdlyokat, jogokat,
a munkakbre szerinti ellenbrzését,
a munkakdre szerinti alap és specifikus elvirasokat,
a mindsités kitelezetiségét,
a mentoralas feladatok meghatirozasat,
munkacsoporiokban valo részvételét.

s 8 ® & & 8 ¥ &

Az ovoda alapdokumentumai, ax ovoda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasihoz
specifikus munkakdri leirdsok keriilhetnek dtadisra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatdrozatlan ideji meghizas mellett.

o pyermekvédelmi felelos,
tlz és munkavédelmi kapcsolattarid,
o kinyviarfelelos,
s szakmai munkakoxtsség veretd,
o Onéniékelési csoport vezeidje,
o onértékelési csoport tagja,
s mentor a gyakomok mellett,
o cukorbeteg gyermekek ellatasa
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3.12.3. A vezeteési feladatok megvalositasanak rendje

Az Onkorményzat altal fenntartott székhelyovodat és annak telephely dvodait az dvoda
vezeldsége wvereth. Az dvodavezetd feladatit a flggetlenitent vezetd helvettes, az
ovodavezeid-helyetiesek, a szakmai munkakOziisseg vezetdk, és az Onériekeleési csoport
vezetdjének kizremikodésével latja el. A vezetdk munkaidejének nyilvintartasa munkaidd
nyilvantartds: iven torténik, munkarendjik Ogy keridl kialakitdsra, hogy a nyitvatartisi
idiszakban a vezeuwi feligvelet biztositott legven,

Az ovodavezetd-helyettesek megbizasat a nevelotestillen véleményezési jogktr megtartasival
az ovodavezetd adja. Vezetd helvetiesi meghbizast az intézmény hatdrozatian idore kinevezett
alkalmazottja kaphat. A megbizis visszavonisig érvényes a megbizdsrdl 52616 okminyban
foglaltak szerint. A magasabb vezetdk feladat- és hataskdre, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelvet munkakin leirdsuk tantalmaz. Az ovodavezetd kbzvetlen
munkatdrsai munkdjukat munkakén leirasuk, valamint az dvodavezetd kdzvetlen utasitasal
alapjan végzik. Az intézmény magasabb vezeldi beosztottjal az dvodavezetonek tartoznak
feleldssépgel: beszimolasi kotelezetségik kiterjed az dhaluk vezetett szervezeti egységek
mikddésére ¢8 pedagogiai munkajéra, a belsd ellendrzesek tapaszalatara, valamint az
intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére. A feladatok closztésinak alapelvei: az
ardnyos terhelés, és a folyamatossag. A vezetok kézotti munkamegosziast a munkakdri leiras
tartalmazza, mely az SZMSZ mellekletét képeai.

Az Bnénékelési csoport vezetdjét az dvoda vezetdie jeldli ki. A szakmai munkakizosségek
vezetoit a munkakdzdssép véleményének kikérésével az intérményvezeld bizza meg évente,
vagy maximum 5 évre, A feladatok elosztasdnak alapelvei: az ardnyos terhelés, és a
folyamatossdg. Az dvoda vezetdsége havonta tart megheszélést az aktudlis feladatokrol.

3.12.4. Az intézmény vezetdi szintjei;
e Ovodavezetd
o figgetlenitett Gvodaveretb-helyettes
s Ovodavezetb-helyettesek | és 11

A kibéviten vezetieép az dvodai élet egészére kiterjedd iranyito, tervezd, szervezd, ellentrzo,
értékeld tevékenységet vépez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettsépekkel.

Az ovoda vezetbsége véleményezi és értékeli

o 4z intézményt érinth szervezeti s makides: felicieleket,

o az intézmény dolgozoit érimd élet- és munkakdrilményeket befolyasolod kérdéseket.
fejlesztéscket, a felbjftdsok rangsoroldsit,

o az intézmeény milkidésével kapesolatos terveket, szabdlyokat,

¢ mindazokat a javaslatokat, amelycket a vezetdség elé terjeszienck.
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A veeetii értekezlet feladata:

o ldjékozddis a belsd szervezeti egységek. szakmai munkdjardl,

e az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kizdsségek aktualis és
konkrét tenmivaloinak attekintése,

o képviseleti demokriciaval az dvodavezetd- helyetteseken keresztilli dontéshozatal.

A megbeszéléseket nz ovoda verelbje késziti eld és vereti. A megbeszélésekril feljegyzes
késziil. A telephely dvodavezetd-helyettesek a  havonta  tartandd  megbeszéléseken
beszamolnak a vezetésik ald tartozo telephely mikddéséral, illetve tovabbiyak az
informaciokat az énckezleteken szliletett dontésekrdl az irnyitisuk alatt lévo telephely
ovodaba, tovabbd a telephely ovodiabol a vezetoség felé. Jarvanyiigyt készenlét idején az
dovoda részére a infokommunikécios csatomdkon keresztill az SZMSZ-ben megfogalmazott
eljirasi szabilvoknak/eljdrasrendnek megfelelden tonénik a veretési feladatok megvalositasa
telefonon, e-mailen, és Google Meet-en).

Az ovoda vezetdsépének a tagjai a belsd ellendrzési szabdlyzatban foglaltak szerini
munkafolyamatba épitett ellendrzési, éntékelési feladatokan is ellitnak.

3.12.5.A kibbvitett ovodavezetbség tagjal:
s Ovodavezetd,

figgetlenitett dvodavezetd-helyeties,

ovodavezetd-helyettesek 1 és 11,

szakmai munkakéziissée vezetdk,

onértékelési csoportvezetd,

kizalkalmazot anacs eindke

& & & &8 @

A vezetés tagjai véleményezd és javaslattevd joppgal rendelkeznek. A vezetGségnek célja,
hogy a szervezet mikbddéséher a feltételeker biztositsa, meghatirozza feladatan a kifelé
iranvuld funkciok megvalositisdban, és érje el a belsd srervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat,

A kibdvitett dvodavezetdség az ovodal élet egészére kiterjedd irdnyitd, tervezld, szervezo,
ellendrzd, értékeld teviékenységet wvégez meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettsegekkel.

Az dvoda kibovitett vezetisége szilkség szerint tart megbeszélést az aktuadlis feladatokrol, A
megbeszélést ar dvodavezeld hivja Ossze. Az Ovoda kibivitett vezetdségi (Olésein
tandcskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az ovoda mas alkalmazotiai is.
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3.12.6, Az intézmény vezetbségének tagja a figgetlenitett dvodavezetd
helyettes feladatai, hataskore

Az dvoda vezetdsének felelbs tagja, aki munkdjdt munkakdri leiras alapjan, az évoduvezelh
kiizvetlen irdnyitisa alatt végezi. Felette az Alalianos munkiltatoi jogokat az dvodavezeid
pyakorolja. Az dvodavezetd helyettes munkakdri leirasat a vezetd késziti el.

A fliggetlenitett dvodavezetd helyettes feladatait, kozvetlen és a telephelyek alkalmazot
munkatdrsai kderemiikddésével latja el:

e Ovodavezetd-helyettesek 1 és 11,

o @ szakmai munkakziisség vezetdk,

s Onértékelés) csoportveretd,

o anevelomunkat segitt kzalkalmazottak.

Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi
A fiiggetlenitett dvodavezeto helyettes felelos

+ o pedagogiai munkaert,

s 4 pedagopusok kizéptivii tovibbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazisi
tery elkészitéséen,
a pedagogusok tovabbképzésénck megszervezeséert,
a tanligy-igazgatison belll jogszabdlyban eldirt belsd szabdlyzatok elkészitéséén,
taniigyi nyilvintartasok vezetéséért.

Az dvoda vezetbje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kivetkezo
hatiskiiriket ruhdzza dt a fiiggetlenitett dvodavezetd helyettesre:

o Kozvetlenill és feleldsen irinyvitia a szakmai munkaktzdssegek vezetoil.

o Kapesolatot tart a telephelyek dvodavezetd helyetteseivel.

s Dintésre eldkésziti - a telephelvek dvodavezetd helvetteseinek bevonasaval- az
intézmény mikadéséhez szitkséges jogszabdlyban elGint belsd szabilyzatokat,

« Jarvinyligyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikicios eszkdzok
sepitségével - a neveldtestiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok készitésérdl
¢s archivaldsarol.

o A telephelyek dvodavezetd helyetteseinek bevondsaval elosegiti a pedagogiail program
minél hatékonyabb megvalositasat,

o Megszervezi az intézményi szintl tanévnyitd ¢s tanévziro értekezleteket. Jarvanyiigyi

készenlét idején intézményi szinten megszervezi ¢s gondoskodik arrdl, hogy a

neveldiestilleti dontés meghozatala ¢érdekében az infokommunikacios eszkiizdkin

mindenki elérhetd legyen.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyijt a telephely dvodaknak.

Az dvodavezetd megbizisa alapjan képviseli az imézményt killso szervek elon,

Elkeésziti az dvoda egészére iranyuld tovabbképzési és beiskolazasi tervet,

Szervezi a tovibbképzéseket, ezek nyilvantartasaén felel,

Atruhdzott hatdskérben aldirasi jogkor gyakorldsa.

Ellendrzi az dvoda taniigyi nyilvintartisinak jogszabdlyban elbirt feladatait.

. 2 @2 & = @
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e Atruhizott hmaskirben helvettesiti a vezetdt a pedagogusok mindsitésében és a
tanfeliigveleti feladatok megoldasaban.
Részt vesz a belso ellendrzésben és értékelésben.

s A killsi tanfelligveleti vizsgilat és mindsités elvégzésében szakmai kzremmikideést
biztosit,

Részletes feladatail a munkakdn leirds hatarozza meg,
Feleltssége kiterjed a munkakin leirdsban talilhaté feladatkrre.
irasheli beszamolisi kitelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

o amunkakiri leirasaban szobalyozott feladatok végrehajtisara,
a belst ellendrzések tapaszialataira,
s az intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére,
s az dtruhdzott hataskorben megvaldsitott feladataira.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az dvodavezetd megbizisa alapjan képviseli
az intézmeényt kilsd szervek elon.

Kiadmanyozisi joga: jelen szabalvzat rendelkezésen alapyan (3.10,1, 3.10.2.)

48



3.12.7. Az ovodavezeto-helvettesek I. feladatai, hataskire

Az ovoda vezetésénck felelds tagjoi, akik munkajukat munkakori leiras alapjan, az dvoda
vezetdjének kiizvetlen irdnyitasa alatt végzik. Az dvoda vezetdje felé az dtruhdeott feladatok
tekintetében beszamolisi kitelezettségik van, évente egyszer irdsban, folyamataban szoban,
Kazvetleniil és felelbsen iranyitjdk telephelyilk neveltnestiiletér és egyéb dolgozoit.

Feladatai:

a telephely ovoda rész alkalmazotti és nevelitestiiletének vezetése,

az Oovoda Pedagogiai Programjanak figyelembevételével az dvoda éves munkaterve
alapjan a pedagdgiai munka lervezése, iranyitasa, ellendrzése, értékelése,

a telephely dvoda nevelitestiletének jogkdrébe tarozd domések elGkészinése,
végrehajtasinak szakszerl szervezése, ellenbrzése,

a kbltségvetés elkészitéséhez karbantartasi terv készitese,

a telephely inmtézménynek biztositort kdliségverdsi  keretekkel wvalo  esszeru
gazdilkodds, a kdtelezetiség betartisa, betartatasa,

a gvermekek fejlidéséher, fejlesztéséhez szitkséges tirgyi &s személyi feltételekrod]
vald gondoskodas, az ovoda vezetdjével thirénd egvezietés alapjin,

a gyermekvedelmi feladatok megszervezése

kapesolattartas a gvermekvédelmi feleldssel

& szocialis segitd munkdjanak telephelyi tamogatasa

kapesolattartds a szocidlis segittvel a telephely dvodat érintés kérdésekben,

az dvodin beliili munkakdzdsség mikddésének tamogatasa,

pedagdgiai palyizatok irdsa, irdsanak Osztinzése a nevelotestiilet kdrében,

a helyi hagvomanyoknak megfelelden az {innepek, jeles napok mélio szervezesével a
munkatervben meghizott pedagogussal valo kapesolattartas,

a helyi dontések elokészitésében egyiittmilktdés a munkavillaloi érdekképviselettel,
egviltmitkddés a fenntartdval, térsintézményekkel, Pedapogiai Szakszolgilatokkal,
Pedagogiai  Oktatasi Kozponttal, Ujbudai Huménszolgiltaté Kdzponttal, civil
szervezetekkel, a teriileti Onkorminyzati képviseldivel,

az dvoda vezetbjével egyezietve a telephely dvodikban foglalkoztatott alkalmazotiak
feladatainak meghatirozisa, ellendrzése, koordindlisa,

vezelése alatt allé telephely dvoda munkatdrsaival kapesolatban javaslatot tesz az
ovoda vezetdjének () munkatars felvételére, jutalmazisra, szikség szerinti
felelosségre vondsra, illetve értékelés eseteiben a mindsités, valamint az
intézményértékelés tekintetében az intézkedési terv tartalmira,

a telephelyi Sziilor Szervezettel vald egylittmikiides,

a tanllgy-igazgatasi feladatok ellatasa, informicids kotelezettség betartisa az dvoda
vezethje felé,

az Gvodapedagdgusok tovabbképzésének megtervezése, a fligeetlenitent dvodavezetd
helvettessel thrténd egyeztetéssel,

a balesetek megelizésével kapesolatos feladatok irdnyitisa,
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a dolgozok epéseségligyi  sztrovizsgalatainak nyomon kévetése, végrehajtasa,
ellendrzése — mindezért anyag) felelosségvillalas,

az ovodavezetd megbizisa alapyan képviseli az intézményi,

neveldmunkit kdzvetlendl segitd alkalmazottak iranyitasa, tevékenvségik ellendrzése
es ertékelése,

a pedagdgusok szakmai munkajanak ellendrzésében, éndkelésében vald részvétel,
telephely intézményben a helyvettesitési beosztas elkeszitese,

telephely  inmtézményében a pedagogus ¢s nevelomunkar kozvetlent]l segito
alkalmazotiak munkandd nyilvantaridsanak veretése, elszamolasa,

telephely intézményében szabadsagok Gitemezése és naprakész nyilvintartasa,
telephely intézményében a HACCP rendszer milkGdietése,

az inézmeény mikddéséher sziikséges jogszabdlyban eldint belsd szabalyzatok
clokészitése, a fliggetienitent dvodavereto helyettessel vald kdzremikddés alapjan,

a pedagogusok killsd wanfeligyeleti vizsgalaia ¢s minisitése elvegzeésében walo
szakmai kdzremikddes,

jarvanyiigyi készenlét idején Kapesolattartias a fliggetlenitett vezeti-helyvettessel
az infokommunikéicids kapesolatok helyvi megteremtése érdekében, tovdbbd az
énckezleten vald résevétel megszerverése, a résznevelotestlilet ddntését igazold
jegyzokdnyv tovibbitisa az altalinos vezetd helyettesnek. tovibba a mindségelvii
miikddés tamogatasa, szakmal munkakdzdsségek és munkacsoportok iranyitdsa.

Feladatainak teriiletei:

hatiaskdrébe utalt pedagogiai: a belsd ellenorzés elvégzeése sajat telephely
intézményeben,

hatiskirébe utalt munkaiigyi: Sruhdzott hataskorben a kitelezd minositesek
rigzitése [Epr, 10, § (3) bek.], illetve az értékelés elkészitése a telephely intézmeény
nevelotestilletének pedagogusal tekintetében,

Az dvodavezetd helvettes 1. felelos:

a pvermekbalesetek megelGzéséért,

a cukorbeteg ¢s allergidban szenvedd gyermekek feladatellatasién és  annak
ellendrzéséért,

az épiilet biztonsagos lizemeltetéséért,

a rész neveldlestilleti értekezletek és az alkalmazotti kdzbsség ériekezletének
elikészitéséérn, vezetéséen,

az Ovodavezetés altal  hozott dintések  (dllasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezeséér és elokészitésédrt,

a rész neveldtestiileti nevelomunka irdnyitasaért és ellentrzéséen,

a lanligyvigazgatasi felndatok jopszerl megvalositasinak helyi ellentrzéséért,

a rendelkezésre dllo kltségvetés alapjdn a sziikséges tirgyi feliételek biztositdsaen,

a telephely 6voda leltarinak, vagyoninak megovisdért,

a helyi szil6i szervezet mikodietésének segitéséén,

50



e @ helvettesitési beosztis elkészitdséén,

s Jarvanyiigyl keszenlét idejen a protokollnak megfeleld szabdlyok betartasaért,
Részletes feladatait a munkakdn leirds hatdrozza meg,
Felelassége kiterjed a munkakdri leirashan taldlhato feladatkdrre.

Szobeli beszamolasa folvamatos a vezetdi ériekezleten, irdsbeli beszamolasi kitelezettsége
nevelési évente egyszer kiterjed:

o a munkakidri leirdsaban szabdlyozott feladatok végrehajtisdra,
o abelsd ellendredsek tapaszialataira,
s 8z intézmeényt érintd megoldandd problémdk jelzésére.

Képviseleti joga: a helyettesités rend szerint és az ovodavezetd megbizisa alapjan képviseh
az intezmenyt killso szervek elbit,

Kiadmanyozisi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alappan (3.10.1, 3.10.2.).
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3.12.8. Szakmai munkakdzdsségvezetd feladata, hataskire

Ovodik neveldtestiiletének sajat elvérdsa, hogy 6t szakmai munkakdiztisséget milkiidier. Az
intézményeken dtiveld szakmai  munkakzisségek tagjait az epyes telephelyekrol
spervezditt pedagopusok alkotjak. Tovabbi elviarasként fopalmazddott meg, hogy ezekbe a
munkakdzdssépekbe minden telephely tagoil delegialjon. Elvaras, hogy minden pedagogus
legaldbb egy ovodakdzi szakmai munkakozisség tagja legyen.

Lehetség a szakmai munka tanalmi meghjitisira a telephelyi szintl  szakmai
munkakizisség létrehozasa is. Mindkét munkakézosség (vagy feladatra szervezddin
munkacsoport) tagjai kizil évenként a munkakozdsség'munkacsoport sajat tevekenységenek
iranyitisara, koordindldsira munkakdzisség/munkacsoport  wvezetdlt valaszt, akit az
intézményvezetd biz meg cgy nevelési évre a feladatok ellatasaval. A meghizas
meghosszabbithaté legfeljebb 6t évre, aminek tényét az Gvoda Eves Munkaterve rbgrili.
Tevékenvsépét a vezetd irdsos megbizisa alapjan, munkakdri leirdsuknak megfeleléen

végzik.

A nevelitestillet a szakmai munkakiizdsség tagiai kizil évenként a munkakbztsség sajat
tevékenységenek iranvitasara, koordindldsira munkakdzosség-vezetdt wvilaszt, akit az
dvodaverzetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellitasaval, - a megbizas
meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre - aminek tényét az dvoda éves munkaterve rogziti.
Tevékenysépitket az oOvodavezeld irdsos megbizisa alapjan, munkakin leirasuknak
megfelelben végzik.

A szakmai munkakbzdsség vezethle képviseli a munkakiziisséget az intézmeny vezelosépe
felé. Az imézménveken dtiveld szakmal munkakitizisség vezetd kizvetlen feleitese a
figgetlen dvodavezetd helvettes, a telephelyen mikddo szakmal munkakdzosség vezetok
kiizvetlen felettese a telephelvi dvodavezetd helyettes. Allastoglalisai, javaslatai elon kdteles
meghallgatni a munkakdztsség tagjait. Az dvoda vezetGje felé beszamolasi kitwelezetisépe van
a munkakfiztisség mikddésérdl, tevékenységéral.

Srakmai munkakiizisség vezetd feladatai:

o aszakma munkakozdsség, dndlld, felelds vezetése,

o Osszedllitin a Pedagogial Program és éves munkaterv alapjan a munkakdzisség éves
tervét, intézmeénykis munkakOzdsség esetén a pedagogiai Programok alternativija
alapijan,

o a munkakdzosség mikodési tervének elkészitdse,

e amiktdéshez szilkséges feltételek biztositasa,

s ériekezletet dssechivisa, bernutato foglalkozasok szerverdse,

o az 0] modszerek, eszkidzok, elmeleti és gvakorlati ismeretek kozzététele,

s & pedagogiai munka szinvonalinak emelése,

o az intdzmény szakmai munkdjanak iranyitisiban vald részvetel, tervezésében,
szervezésében és  ellendrzésében, Osszeprd véleménve figvelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési- teljesitményérickelési eljarasaban,



a pedagogus-munkakirben foglalkorziatotiak nevelG-oktatd munkdjanak szakmm
segitése,

kutatisok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozisa, felhasznilisa a
gvakorlati munka korszeri segitésehez,

irgsos clemzés, értckelés a munkakdzbsség munkdjarol a nevelesi év végen,
beszamolo a nevelotestiller elott, javaslatok a tovabbiejlesziéshez,

a pedagdgial szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljardsainak
terjesziése, a pedagdgusok kizori munkakapesolat fejlesziése,

mérési szempontok, modszerek, eljdrdsok kimunkdlisa a munkakozisség tagjaival,
szakteriiletén  egységes  kivetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyvermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, énckelése,

a pedagdgusok tovabbkepzésének, dnképzésének szervezése, segitése,

a kiltségvetésben rendelkesésre allé6 szakmail  elbirdnyzatok  véleményezése,
felhasznaldsa,

a pedagogial szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarisainak
terjesztése, az egyes telephelyeken dolgozd pedagogusok kdzdth munkakapesolat
fejlesztése,

részt vesz az dvoda szakman munkdjdnak irdnyitasiban, tervezésében, szervezésében
és ellenorzeéseben, fsszegzo véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitdsi
eljarasaban,

részt vesz az dnértickelés (pedagdgus, vezeld, intézmény) sajit elvards listdjanak
kidolgoziasiban, az intézménvi értékelés megszervezésében, tovabbd az intézkedési
terv elkészitésében,

részt vesz az ovodal munkival kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentaciés rendszer kidolgozdsaban (tajékoztatd fizetek, naplok),
ellendrzi a munkakozisség tagjainak foglalkozasi teveil, azokat elfogaddsra ajanlja az
dovodavezetonek,

részt vesy a kibOvitent dvodavezetbség munkajaban,

képvisell a munkakézosséget szakmai forumokon, az intézmenyen beldl és kivil,
javaslatot tesz a nevelési érckezletek témakdreire, napirench pontjaira, szakmai
tovibbképzésekre,

OsszekOtd szerepet t6lt be a munkakzdssép és mas kznevelési intézménvek
munkakiziisségének vezethje kiziitt,

beszimol a neveldtestiletnek a munkakizisség tevékenységérdl,

ellendrzi a munkakdzisségi tagok szakmai munkdjat, hidgnyossdgok esetén intézkedeést
kezdeményez az igazgatd vagy az igazpatohelyettesek fele,

adott témaban egvilttmikadik a szaktandcsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagogiai  szakmai-szolgaltatd  intézmeények és  pedagogial  szakszolgilatok
munkatirsaival,

allasfoglaldsai, javaslatai elott kiteles meghallgatni a munkakéziisséy tagjait,

jarvanytigyi készenlét idején ..Home Office dvoda™ szakmai munkacsoport irinyitisa,
a pedagogusok digitilis térben toriénd munkavégeésének szakmal tdmogatisdra o
kisgvermekkori digitdlis pedagogia modszertandnak megoldasi Iehetdségeivel, a
kiilinbtizd hasznos oldalak vilogatasa, linkjemek tovibbitisa a pedagdgusok szdmara.
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Szakmai munkakiizisség vezetd jogai:

az ovoda vezetdje altal atruhdzott hataskérben ellentra és jovahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkakdzisségi tagok PP-hez igazodo éves tervezd munkajat,
az ovoda vezetbje altal dtruhdzott hatiskérben a telephelyi dvodavezetd helyettessel
ellenbrzi a pedagopusok szakmal munkdjpdl, az Otemierv szerinti eldrehaladast és az
eredményessépet,

hianvossdgnal intézkedést kezdemenvez a vezeto felé,

javaslatot tesz a szakmai tovibbképzésekre, a munkakoziisségi tagok jutalmazisira,
kitiintetésére,

az ovoda veretOje dltal atrubdzon hataskirben a pedagogusok killsé tanfelligyeleti
vizsgalata és mindsitése elvégrésében valo szakmai kiveremikddes.

Szakmai munkakiizisség veretd munkijaval szembeni elvaris:

-

a jogszabdly dltal elbirt intézményi Onértékelés, a kiilsd tanfelligyeleti szakmai
ellenbreésekre ¢s a mindsitési rendszer tényleges gyvakorlatira tériénd tudatos
felkésziilés timogatasa,

személyes bekapesolodis és aktiv szerepvillalis az dnériékelési csoportokba,

tirekvés a munkakdzosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkakdzisségl feladatok koordinaldsa, feladatok megosztisa a munkakozisseg
tagyaival,

kicgyensulyozott kapesolatot tart azoknak az iniézmenyeknek, szervezeieknek es
hatosagoknak az alkalmazottaival, képviselbivel, akiknek egyiittmikidése szikséges
feladatainak ellatasahoz,

részt vesz az ovoda szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezéseben
és ellenbrzésében, Osszegzd véleménve figyvelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban,

részl vesz az Onértékelés (pedagogus. vezetd, imézmény) sajdt elvdris listajanak
kidolgozisiban, az intézményi ériékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési
terv elkészitésében,

Gszidnzi a neveldtestilet tagjait Gnmaguk fejlesztésére,

alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvalositisdra, a feladatok
delegalisanal az ovodapedagdpusok erossépeire épit,

rendszeresen  felmér, milyen szakmai, modszerani tudasra van szilksége az
intézménynek,

szorgalmazza a belsé tuddsmegoszids k(ldnbizo formait,

személyes kapesolatot tart az intézmeény teljes munkatarsi kirével,

a szakmai  megbeszélések,  értekezletek  vezetése  hatékony,  szakszerd
kommunikécidjan alapul,

srervezl €3 dsztonz az intézményen belili szakmai egytittmikodeéseket,



¢ @ hely fejlesztés: koncepeid ismerete, a pedagogial program modositisanak célirdnyos
vezelése (a nevelés és  ismerethivités fejlesziése, a modszertani eljarasok
korszerisitése),

o 3 munkakirissée altal valasestont szakmai  tevékenyseg szakmai  érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvalositasa,

s & munkakizisség neveld - oktatd munkajanak felelds irdnyitasa, kiemelt figyelemmel
a pedagogusok modszereire, gyvermekekhez vald viszonyulisara,

s a4 jirvinyligyi készenlét idején & munkakiizosség tagjainak  segitése:
infokommunikacios  eszkozdk  hasenalataval, tevékenységek, linkek ajanlisaval,
dvodai tanuldsi tervek (éves, tematikus terv) szerint haladva, aktudlis komplex
tevékenység, heti vagy projekttervek osszeallitasaban, a csalddok szamara készitett
sepitd tartalmak elkésziiésében és elektronikus megosetasaban. Az elkésziilt tartalmak,
jo gyakorlatok tsszegyijtésével imézményi szinti ajinlds kialakitisa,

A szakmai munkakfzssép-vezetd részletes feladatait, alapvetd felelosségeit és a hataskGren
munkakdri leirdsa tartalmazza.

Feleldssége kiterjed a munkakon leirdsban talalhato feladatkirre.
irasbeli beszamolisi kitelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
« a munkakozisség éves munkdjarol szolo irasbeli énékelés elkészitésére,
s az éves munkatervben atruhdzon ellendrzési feladatok elvégzésere.
Képviseleti joga:

« A munkakdzosség vezethje képviseli a szakmai munkakbzOsséget az intézmény
verethsépe telé, és az dvoddn kivilh szakmai, modszertani rendezvényeken.

3.12.9, A kibdvitert vezetés tagja a belsd tnértékelési csoport vezetdje

A munkacsoport tagjait az dvoda vezetdje bizza meg a munka irdnyitisara, koordindldsira,
feladatok ellatdsdval. A csoporttagok megbizisa egy évre szol, aminek tényét az ovoda éves
munkaterve rbgziti.

Kivalasztasanak seempontjai:

o mindség iranti elkitelezettség jellemai,

« meresi-értékelési tapaszialatokkal rendelkezk,

s IKT kompetenciakkal bird,

pedagogiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A csoport vezetbjét az dvodavezeld bizza meg egy nevelés: évre a feladatok ellatasaval, a
meghizias meghosszabbithato legfeljebb 6t évre.
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Fo feladata: o tanfeligvelethez kapesolodd cnénékelési rendszer kiépitése és az dnénékelés
lebonyolitasinak irdnyitasa, koordinalasa.

A belsd dnértékelési csoport vezetijének jogai:
s az ovodavezetovel egvetértésben belso ellendrzési esoport tagjainak megvalasziasa,
o & helyi csoportok munkdjanak ellendrzése,
s 4 belsd ellendrzésben vald részvéiel.

Felelossége: felelds a teljes folyamat koordindlasaén, a dokumentumok elkésziléséén,

Az Onértékelési csoport veretdjének képviseleti joga: Az intézményi onertékelessel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntarto) felé, és az Onértékeléssel kapesolatos
rendezvényeken vald részvételre

irdsheli beszamolisi kbtelezettsége kiterjed:
o a belst ellendrzési csoport éves munkajardl szolo irasbeli érékelés elkészitésére,
o 4z Oktatias: Hivatal informatikai rendszerére feltolton dokumentumokora.
Kapcsolattartis rendje:
s o belst ellendrzési csoport munkdjat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.
Az iinértékelési csoport veretdjénck tevéhenységével kapesolatos belso elviris:

e @ jogszabdlyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyvelemmel,

o az akwdlis feladatokrdl munkatdrsait folvamatosan tdjékoziassa, azokat hataridére
végezze, végeziesse el,

o @ belsd cllendrzési feladatok véprehajisinal javite, fejleszio, segito szemlélet

jellemezze,
o jarvanyigyi készenlét idején az vezetd(k) tdmogatiasa az dOvoda szakmai szinvonaldanak
meglartisiban  — részvétel a Home Office bevezetésének intézményi szintl

szabalvozasaban, az elvarasoknak valo megfelelés ellendradse,
A belsh ellendrzési inértékelési csoport vezetijére dtruhdzott feladatok:

e 3 mindségiranyitasi rendszer mikadietése, folvamatos ellenorzése,
o az intézkedési tervek végrehajtasanak irdnyitdsa,
az igény és elégedettségi felmérés elvégrese, enekelése,
o amindséglejlesziéssel Dssrefiiged énckelésck, elemzések készitése,
az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.
A belsd tnériékelési csoport vezetdje képviseli a kizdsséget az intézmeény vezetosége felé.

Allasfoglaldsai, javaslatai el6ut kieles meghallgatni a csoport tagjait.
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3.13. Az oOvoda kozosségel, kapesolataik egymassal és az
ovodavezetéssel

Az dvodakdzdsséget az dvodival jogviszonyban allo alkalmarottak, gyermekek és sziileik.
thrvényes képviseldik alkotjdk. Az dvodn kbzisségei (szervezeti egységei), melyek mikddése
atjan a nevelési-oktatasi intézmény megvalositja céljan a kdvetkezdk:

ovodavezeliseg,

neveldtestiilet,

szakmai munkakozissegek,

neveld-oktatd munkat kizvetlentl segitd alkalmazoitak,
egyeh alkalmazottak,

gyvermekek kozissége,

szilldi kozdsség.

- & & ®
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3.13.1. A szervezeti egységek kdzotti kapesolattartas rendje

A jogszabdlvoknak, szakmai elbirdsoknak megfelelden az inézményen belilll elkillondl
feladatuk alapjin részleges onallosaggal, illetve sajdtos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kfzdsség, ezen belil:

s a nevelGtestillet: a nevelési-oktotdsi inlézményben  kizalkalmazotti  jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakiirben, valamint a felsdfoka végzetiséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkdt kdzvetlenil segitd  munkakirben
toglalkoztatottak kozdssége,

s @ szakmai munkakozisség,

o a4 nevelomunkit kdzvetlenil segitd dajkiik, dvodatitkdr, pedagogini assrisztens
dolgozok kizbssége,

Az intézmény kiillonbdzd kiedsségeinck tevekenységét - a megbizott vezetdk ¢és a vilasztont
képviselok kfzremikidesevel a vezetd fogja Gssze.

A kapesolattartas formai:
o erekezletek,
megbeszélések,

firumok,
o rendezviények.

A kapesolattartis altaldnos szabalyva, hogy a kilonbiizd dintési forumokra, neveldtestilen,
alkalmazowti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetériési ds
véleményezési, javaslattételi jogot gyakerld kbzdsséget, illetve az dltaluk delegalt képviselit
meg kell hivni, nyvilatkozatukat jegyvzokdnyvben kell riigziteni.
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3.13.2. Alkslmazotti kdzdssén

Az intézmeény dolgozdi  kdzalkalmazotiak, ezért  munkavegzesikkel kapesolatos
kitelességeiket és jogaikal a munka torvénvkényve mellett a kdzalkalmazoth torveny
szabdlyozza. Az alkalmazotiak egy része nevelé-oktatd munkdt végzd pedagdgus, a 1ibbi
dolgozd a nevelb-oktatd munkat kdzvetlentl segitdé mas kdzalkalmazott, Az alkalmazotti
kiziisségnek az ovodaban foglalkoztatoit valamennyi kdzalkalmazott tagia, Az dvoda
alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésik fobb szabdlyan
jogszabdlyok, munkakén leirdsaik, valamint a kollektiv szerzodés és a kdzalkalmazotti
szabalyzat rogzitik.

3.13.3. Az alkalmazotti kbzbsség jogai

Az alkalmazoni kbzdsséget és azok képviseldit jogszabdlyban meghatdrozott résavételi,
javaslattételi, véleményezesi, egyetéricsi ¢s dontés jogok illetik meg,

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

A jogszabilyban biztositoul véleményezési és javaslanételi jogpal rendelkezd kbzdsségeken
kivill az dvoda miktdési kiirébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, vélemeényt nyilvinithat
az ovoda minden kdzalkalmazottja és kozossége. Az elhangrott javaslatokat és véleményeket
a dontéselokészités sorin a dontési jogkdr gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feliétele. A jogktr gyakorloja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsség az
intézkedéssel ienylegesen cgvetért.

A dbntési jog a rendelkezd személy. vagy testillet szimdra KizdrGlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalvok biztositanak, Személyes jogkOr esetén a jogktr gyvakorloja teljes
feleliisséggel egy személyben — testlleti joghtir esetén a testilet egyszeril (Gbbség (50%+110)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dintesi jogkir gvakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
dllaspontjit a javaslattevovel, véleményezdvel kozilni kell.

Az alkalmazorti kbzisség tagjainak részletes feladatait a személyre szold munkakéri leirdsok
szahalyozzik.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az dvoda munkaterve tartalmazza, A
munkakériikkel kapcsolatos feladatok ellitasiban munkarendjilk kialakitdsiban irinyado a
munkaklri leirds, az dvoda vezethje dltal meghatarozott eseti vagy tartds meghizasuk.
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3.13.4, Az alkalmazotti kzosség kapesolattartas: rendje

Az mtézrmény kiilldnbdzd kizbssépeinck tevékenysépét — a meghizot vezetdk és a vilasztoft
kiiztsségi képviselGk segitsépével — az intézmény veretdje fogja Gssze. A kapcsolattartasnak
kiilonbéizd form& wvannak, melyek kozil mindig axt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgdlja az egyiittmikddést; énekezletek, meghbeszelések, forumok. A
belsd kapesolattartas altalénos szabdlya, hogy killonbdzo dontési forumokra, nevelotestiileti-,
alkalmazotti értckezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetériési és
véleményezési jogot gyakorld kdzdsségek altal delegalt képviselGt meg kell hivni,
nvilatkozatukat jegvzakinyvben kell riigziteni. A teljes alkalmazotti kozbsség érickezletét az
intézmény vezetdje akkor hivja Ossze, amikor ezl jogszabily elGirja, az imézmény egészél
érintd kérdések targyalasarn kerill sor, vagy az alkalmazottak azt kezdeményezik. Az
alkalmazotti kifzosség érickezleteird] jegvedkinvvet kell vezetni.

3.13.5. A nevelbtestillet
3.13.5.1 A nevelotestilet tagjai, feladat- ¢s hataskore

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési  intézményben kbralkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakirben, valamini a felsofoki végzetiseggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkdt kbzvetlenill segité munkakdrben foglalkoztatottak
kizdssége alkotja. A nevelOtestillet hatirozza meg alapvetden az intézmény tartalmi
munkdjit. A munkavégzéssel kapesolatos jogaikat és kotelességeiket, a kdznevelési torvény
¢s végrehajtasi rendeleter, a munka torvénykonyve, a kozalkalmazotti tOrvény és annak
vegrehajtasi rendelete az életpalyamodell hatdrozza meg és szabdlyozza.

A nevelGtestillet a kbznevelési wirvény alapjdn meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dintéshozo
szerve, lorvényben tovabba az e szabdlyzatban meghatirozoit kérdésekben s mils
jogszabilvokban meghatdrozott kérdésekben diintési, véleménvezd €s javaslattevod jogkérrel
rendelkezik.

3.13.5.2. A nevelitestiilet mikddeésére vonatkozd altalinos szabdlyok

A nevelbtestiilet jogallasat, diintési, véleménvezési és javaslattéieli jogktirét az Nkt. 70, §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.

A neveldtestiilet véleményezd ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tgyben.
A nevelOtestillet dontési jogkiire:

s o pedagogia program elfogadasa,
o az SZMSZ elfogadisa,
s az éves munkatery ¢s beszamold elfogaddsa,
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az ovoda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadisa,

a tovabbképzési program elfogadasa,

a neveldtestillet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

a hazirend elfogadisa,

onéntékelési program elfogadasa,

a tanfelligveleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadisa,
jogszabalyban meghatdrozont mis ligyek.

A nevelotestillet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet uz dvoda miikidésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban,

A szobeli véleménynyilvinitis formai:
szakmai konzulticio,
ertekerlet,

egyvéb megbeszélesek,
javaslatot tesznek az ovodaba felvett gyermekek esoportba sorolasardl.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

o fel évente torténd beszamolok,
« a problémik, javaslatok irdsban torténd egvedi megfogalmazdsa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

3.13.5.3 Az intézményi szervezeti cgységek ¢és  kdzosségek 63 az
intézményvezetés jarvanyligyi helvzetben torténd egylittmakddése

Az eljaras |épései:

/ lépés: Kibivitett intézményvezetdi értekezlet dsszehivisa.

Tartalma: tijékoztatis az aktudlis jarvanyligyi helyzet kezelésének feladatairdl,
Felelds: ovodavezetd

Résztvevik: flggetlenitent dvodavezetd helyetes, ovodavezetd-helyettesek L és 1L, szakmai
munkakdziisség veretok, gvermekvédelmi felelosik

Hatiridd: a jogszabily megjelenésének napja

Formija: online meghivas, melvet az ovodavezeth ndit

A rdjckoziatasrol és a vezetdk dltal elfogadott eljarasrendrdl, a donesril feljegyieés késel,
melyet nyomtatott forméban el kell juttatni a telephelyre. Az elkészill, nvomtatott formétumi
teljegyzéshes{jegyedkinyvhiz) csatolni szikséges a résrtvevik jelenléti ivél, melven meg
kell jeleniteni a hidnyzd kollégakat és a hidnyzis okdt, majd az elkészilt iratot ikiaini
szitkséges. A GDPR szabdlyainak megfelelden az Online formaban megtartott értekezlet
jelenléti ive a chat szobdban résztvevikrdl készillt képermnyd kép. A képemyd képen csak a
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reszivevd neve ¢s beoszidsa szerepelhei, a fényképe nem az anomimitasi szabdlvoknak
megfelelden.

1. lépés: Az dvodaveretd-helyettes I dtruhdzont havdiskirviikben az ivdnvitdsuk ali
tartozd szervezeti egységeket (rész neveldtestilet) online tdjékoztatigk a vezetdi ériekezleten
meghatdrozon és elfogadott eljdrdsrendril.

Felelis: dvadaveseti-helyettes [
Résztvevik: telephelyintézmény résencvelotestiilete
Hatiridd: a vezetdi ériekezlet utdani nap

Formidja: online meghivis, melyet a dvodavezerd-helvettes I indit, a vezetdi thjékoztatasban
elhangzott feladatokrdl és a hozraszolasokrol, véleményekrdl, vallaldsokrdl emlékeztetd
feljegyzés (jegyzokinyv) készill.

Az elkésziilt, nyomtatott formétumi feljegyzéshez (jegyvzikinyvhiz) csatolni szikséges a
résztvevok jelenléti ivét, melven meg kell jeleniteni a hidqnyzo kollégakat és a hidnyzds okat,
mijd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre tovibbitani szilkséges. A GDPR szabélyainak
megfeleléen az Online formaban megtartott értekezlet jelenléti ive a chat szobdban
részivevokrol készilt képemyd kép, A képernyé képen csak a részivevi neve és beosztdsa
szerepelhet, a fényképe nem az anonimitisi szabalyoknak megfelelden,

Il lépés A szakmai munkakizdsség vezetoh dtruldzofi hatiskédrben az irdnyitdsuk ald
tariozo székhely &5 a telephely intézményekben mikodd szakmai scervezeteket szervezeti
egvségeket (szakmai munkakdzosségeket, mindségirdnyitdssal foglalkozd munkacsoportol
sth.) enline tijékeziatjdk a vezetdi értekerleten meghatdrozon és elfogadon eljdrdsrend
feladatairal,

Felelis: szakmai munkakdzissép vezetG(k) a sajat munkacsoportjukban
Résetvevok: székhely, telephelyintézmény szakmal munkakdzdsségei
Hatdridé: a vezeldi érickezlet utdni nap

Formdja: online meghivis, melyet az intézményben mikidd szakmai munkakdztssép vezetd
indit. A szakmai munkakGzdsség vezetdi tjékoztatdsban elhangzont feladatokrol és a
hozzdszolasokrol,  véleménvekrdl, vallaldsokrdl, diomésekrdl emlékeztetd feljegyaés
(jegvzokdnyv) készil,

Az elkészilt, nyomtatott formatumi feljegyzéshez (jegyzokonyvhoz) csatolni szilkséges o
reszivevok Jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzd kollégakat és a hidnyzis okat,
majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre tovibbitani sziikséges. A GDPR szabdlyainak
megfeleléen az Online formaban megtartont értckezlet jelenléti ive a chat szobdban
résetvevokndl készilt képernyd kép. A képernvi képen csak a résztvevd neve és beosztisa
szerepelhet, a fényképe nem az anonimitdsi szabidlyoknak megfeleloen.

fil



IV, lépés; A Szaldi Szervezef tdjékoztatdsa a bevezetett intézményi eljdrdsremdrol
Felelds: ovodavezeth

Résztvevik: székhely, telephelyiniézmény szilléi szervezetének vezeti. illetve a telephely
inézmény vezetdi

Hatdridé: a vezetdi ériekezlet utani masodik nap
Formdja: online meghivds, melyet az Ovodavezetd indit.

A tajékortatasrol feljegyzés készil, melyet nyomtatott formdban el kell juttatni a
telephelyintézménybe. Az elkészilt, nyomtatont formatumu feljegyvzéshez (jegyzokinyvhiz)
csatolni sziikséges a részivevik jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzd kollégikat
&5 a hianyzas okdt, majd az elkészilt iratot iktatm, és a székhelyre tovabbitani szikséges. A
GDPR szabilyainak megfeleloen az online formaban megtartott énekezlet jelenléti ive a chal
szobdban résrtvevokrdl készillt képernyd kép. A képemyd képen csak a részivevi neve és
beosztasa szerepelhet, a fényképe nem az anonimitasi szabdlyoknak megfelelben.

V. lépés: Az intézmény  vezetbje a  telephely  dlal  visszakildon
feliegyzések/jegyedkinyvek alapidn megszervezi az ellendrzés értékelés feladarair az
dtruhdzolt hatiskérok alapjin. Online tijékoztatja a fenntartot az intézményben bevezetett
eljdrdsrendrdl és a megvaldsitis eredménveird] beszdmolon készit,

VI lépés: A mevelbtestilet a jdrvdnyilgyi készenlét idején a bemutatont eljardsrend
alapjan - az ovoddban hasznalt alkalmazds (Google Meet, e-mail) - segitségével gyakorolfa
minden tovibbi a munkatervben tervezert véleményezd, javaslattevd és diniési joghkiirés,

VIl lépés: Az alkalmazotti testilet tdjékoztatisa a farvdnyiigyi helyzethen tirténd
elfarasrend feladarairil

Felelds: a telephely dvodavezeid helyeitesek |.

Formija: Telefon, online /e-mail, Google Meet! segitségevel. Az elerhetoscg
kdzalkalmazottankénti nyilvantaniasa az dvodavezetd-helyettesek feladara,

Hataridd: a vezetdi értekezlet utam nap

3.13.5.4. A neveldtestillet nem ruhazhatja a1 a ktivetkezd dintési jogkdreit
o Pedagopiai Program elfogadasa,

Szervezeti és Mikodési Szabilveat elfopaddsa,

Hézirend elfogadasa,

az intézmény éves munkatervének elfogadasa,

az éves beszdmold elfogadasa,

a toviabbképzési program elfogadasa,

dnertékelési program elfogaddsa,

a tanfeligyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadisa.

i



3.13.53.5. A neveldtestillet ériekezletel, a belsé kapcsolattartas formai es
rendje

Az ovoda neveldtestiilete a nevelési év folvaman rendes és sziikség szerim rendkiviili
érickezletet tart.

Rendkivili nevelitestiileti értekezlet hivhatd dssze az dvoda lényeges problemdinak
megoldiasara, ha a neveldtestilet tagiainak ¢gvharmada, valanmint a Kozalkalmazotti Tandes,
az ovoda vezetdje szikségesnek latjak. A rendkivilli neveldtestilen értekezletet foglalkozas:
1dén kiviil a kezdeményezéstdl szimitott nvole napon beliil kell dsszehivni.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasinak neveldtestilleti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjeldlése szlikséges.

Rendkivilll nevelotestiileti érickezletet kell dsszehivni B napon beliil akkor is, ha azt a Sziilé
Srerveret kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelotestilet o kezdeményezést
elfogadjia e. A rendkivilli nevelbtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolviatdsaval
kapesolatos rendelkezéseket az dvoda veretdje készit eld.

3.13.5.6. A neveldtestllet rendes ériekezletel

A nevelbiestlilet rendes nevelbtestilleti értekezleteit az dwoda éves munkatervében
meghatirozott napirenddel és idoponttal az ovoda vezetije hivia tssze.

A nevelotestillet irdsos eloterjesziés alapjan targyalja a:

s a Pedagopiai Program,

a Szervezeti és Mikddési Szabalvzat,

a Hazirend,

a Munkaterv,

az dvodal munkdara iranyuld atfogd énékelés, elemzés,

a beszamolok,

az Onérickelés és kilsd értékelés credmenye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapesolatos napirendi pontokat.

Az dvoda nevelotestiilete egy nevelési év sordn az alabb értekezleteket tartja:

e nevelés: évet nyitd érickezlet,
e Oszi nevelési értekezlet,
e tavasz nevelesi eriekezlet,
nevelési évet zard érickezlet.
A telephelvet érintd Gigvekben a rendkivilli rész neveltestilleti érickezlet Osszchivasanak

nevelotestileti kezdeményezéséhez a telephelyven dolgozd pedagbgusok egyharmadanak
alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

A vezeth az elOterjesziés irasos anyagdl a neveldtestiileti értekezlet elou legalabb nvole
nappal dtadja a nevelttestitletnek, dtrubazott déntési, véleményezesi jogkdr esetén az enntettl
bizottsagnak, munkaktzéisségnek. valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérol a helyben
szokasos modon.
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Az 4t nem ruhdzhato jogkdrl nevelotestilleti dontéshez kapesolddd véleményt a nevelinestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzokiinyv tantalmazza. A neveldtestilet ezt kivetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol. A neveldtestilleti énekezlet vonatkozo
napirendi pontjdhoz meg kell hivai a véleményvezési jogot gyakorld szilti kbzisség
keépviseldjét. A vezetd a nevelbtestiileti értekezleten irdsos eldterjesziés altal targvalt témarol
52010 jegyveokinyvi kivonatol harom napon belill késziti el. Az dvoda vezetdje a jegvzdkinyvi
hatarozatok alapjin (50%+116) szdzalékos arinnval adja ki az dvoda vépsd hatdrozatit az
irashan kitelezden eloterjesztent dokumentumokril.

Az atruhdzott jogkdr szerinti bizottsag, csoport, munkakdzosség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevelttestillet elon, irdsos beszdmolojat benyiijtja az ovoda
vezetdjének. A nevelbtestilleti értekezlet levezetését a vezetd, akadilyvortatisa esetén a
figgetlenitett Ovodavezetd - helveties vagy a vezetd dltal megbizott dovodavezetd helyettes
litia el. A jegvetkényvet a jegyzokdnyvvezetd és a nevelGtestilet altal valasztott ket
hitelesitd ina ala, akiket a nevelitestiilet: érickezlet megnyitdsdn (50%+110) szavazattal kell
miegvilasztani,

Ha a nevelbtestilel egyszeri sedtéhbséppel hozhaté  dintésekor szavazategyenliség
keletkezik, a hatdrozatot az Ovodavezetd szavazata donti el. A nevelotestiilet dintéseit
hatarozati formédban kell megszivegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszdmozni kell,
¢s azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tira).

A nevelotestiileti, alkalmazoiti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyvzokinyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, idt, az értekezlet napirendi pontjait, a jegvzokonyvvezeld és hitelesitok
nevet,

a jelenlévik nevét, szdmat,

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévik nevét,

a meghivottak nevét,

a jelenlévok hozzaszolasat,

a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

s 2 hatarozat elfogadisinak szavazisi ardnyit.

A jepveokdnyvet az érickezletet kovetd harom munkanapon belll el kell késziteni. A
Jegyzokdinyvel az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd ¢és a nevelotestilleti tagok kieil két
hitelesito ina ald. A jegyzékinyvhiz csatolni kell a napirendi pontokat rbgzitd jelenlén ivet,
melvet a jegvzikinyvet aldirok hitelesitenek.

A nevelotestillet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tbb mint fele jelen van. Dintéseit és
hatdrozatait - kivéve jogszabdlyban meghatarozoit titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerll szotdbbséggel hozza.

Jirvinyiigvi készenlél idején a neveldtestitlet az at nem ruhdzhato jogkfiri neveldtestileti
diontéshez  kapesolodd  wveélemenyét  az  intézményben  egységesen  hasznalt

infokommunikacios alkalmazasok (e-mail, Google Meet) hasznilatival széban fejti ki, o
véleménvt a jegvzokiinyv tartalmazza. A nevelbtestiilet ezt kivetden hozza mep diintését

nyilt szavazissal a szabilyzatok, programok elfogadisarol.
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Az ovodavezetd megbizisindl a nyilvinos palydzati eljards folyaman — amennyiben az
intézmény fenntartdja dgy dint, hogy kikéri a partnerek véleményét — a neveldtestillet es
a szakmai munkakdzosség véleménverheti a Ivazat srakmai

ek véleményt nyilvanit k a pilyvizd programjarol és élvéral.

Amennyiben az Nkt 67.8 (7) szerint a fenntartd az dvodavezetdt nyilvines palyazal kiirdsa
nélkiil kivinja kinevezni, abban az esetben a nevelotestiilet kétharmados egvetértése
sziilk FA2A2003 (VHE30.) Korm, rendeled 22,5030,

3.13.5.7. A belsd kapcsolattartds altaldnos rendje és formai

A nevelotestiilet kiilonbizd koztisségeinek kapcsolatlaridsa az Ovodavezetd segilségével e
koziisségek képviseldi Gjan valosul meg. A kapesolattartis rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gviilések, nvilt napok. fogaddorik.

Ezen forumok idépontjit az 6vodai munkaterv és a nevelotestillet havi feladatierve hatarozza
meg, Az Ovodavezelbség az okiudlis feladatokrdl a nevelbtestiileti szobdban elhelyezett
hirdetétdblan, valamint e-mailben ¢és irdsbeli tdjekoztatokon keresztill is  éntesiti a
pedagogusokat.

Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egész ere vonatkozd

s nevelotestiileti értekezleteket az dvoda vezetdje

o szakmai megbeszéléseket az intézmeényi szakmai munkaktzisség vezeto

o intézményi alkalmazotti érickezleteket a fliggetlenitent dvodavezetd-helyettes
o fogaddorakat az dvodapedagdgusok kezdeményezik

A telephely intézményckre vonatkozo munkatervben tervezett

o nevelttestileti értekezleteket az ovodavezetd-helyettes 1.

o az alkalmazotti értckezleteket, havi munkamegheszéléseket az ovodavezetd-helyettes
I

o aszakmai munkakfzosségi foglalkozdsokat a helyi szakmai munkakizisség vezetd

az intézményben egységesen hasznalt infokommunikiciés alkalmazisok segitségével.

Valamennyi feladatellatasi hely neveldi szobdjaban vagy ovodatitkari irodiban nyomtatott €s
digitalis formaban egyarant elérhetdk a kivetkezd dokumentumok:

o Oves munkaterv,
e havi feladattery,
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Az Ovodavezetdség tagjainak tijékoziatisi kitelezettségei:
o az ovodavezetdség lések utin wjékozatak az iranyitdsuk ald wnozdé pedagdpgusokat,
technikai dolgozdkat az (ilés dket érintd didntéseird], hatdrozatairdl,
« a8z iranyitisuk ala tartozo pedagogusok kérdéseit, vélemeényét, javaslatait kdzvetitik az
ovodaverzetd és az dvodavezetdsép 16bbi taga felé.
A kapesolattartds rendsreres és konkrét idépontjait ar intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melvel hozzaférhetd modon & neveldi szobdban kell kihelvezni az érintetick
szamara.
A belsd  kapesolantanias  altaldnos  szabdlva, hogy  Kilonbdzbé  dintési  forumokra,
nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozéd napirendi pontokhoz a dintési,
egyetériési és véleményezést jogotl pyakorld kozdssépek dltal delegalt képviseldn meg kell
hivni, nvilatkozatukat jegvzokdnyvben kell rigziteni.

Az epves feladatellatisi helveken folyo neveldtestiilen munka szervezetileg elkilldntl, A havi
munkamegbeszélésck és a napi szakmai konzultaciok — fizikai természetd okokbal — kiilén
folynak az egves dvodaépiiletekben,

3.13. 6, A nevelotestiilet tagjar az dvodapedagogusok

Az dvodapedagogusok felett az altaldnos munkaltatdn jogokal az dvoeda vezetdje gvakorolja
Jogszabalyvokban meglogalmazott és sajat teriiletiiketr érintd kérdésekben vélemeényezési és
javaslatievd jopkdrrel rendelkezd kiizdsséget alkotnak. Csoportonként ket dvodapedagogus
dolgozik heti valtashan. Kézvetlen felettese az dvodavezetd helvettes |,

Az dvoda dvodapedagogusainak létszima: 34 {6
Heti munkaida: 40 dra

Heti kiitelezd draszdm: az Nkt 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagigusra
vonatkozik

o kitétt munkaidd: 32 ora (Nki, 62,8 (5))

¢ neveléssel-okiatdssal lekitdit munkaiddé: 32 d6ra (Nki 62.8 (8)) a munkaido
fennmaradé reszében, legfeljebb heti négy drdban a nevelést elokészith, azzal
dsszefliggd egyéb pedagigiai feladatok, a neveldtestlilet munkajdban valo részvéiel,
gyakomok szakmai segitése, tovibba eseti  helvettesités rendelheté ¢l az
ovodapedagogus szdmira,

e« A gyvakomoknak a neveléssel-oktatissal lekotitt munkaideje a teljes munkaideje
hatvandt szazaléka, 26 ora.

Délelitti beosetis:
Hétfotol- esiitontdkig: 7 - 13.30 -ig.
Pénteken a kiitelezd Oraszam befejerése 30 perceel megrividil.

Eldzetes beosztas ill. a dolgozoval tiirtént egyveztetés alapjan az Ovodapedagopusok kizon
viltakozva kerill sor a reggel 6,30 — 7 6ra kozitt Ggyeletre / hetenkénti viltisban /,
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Diélutani beoszias:
Hétfouol- csiitortokig: 10.30 - 17. 00 -ig.

Elozetes beosztas ill. a dolgozdval tértént egveztetés alapjin az ovodapedagégusok és
pedagigiai asszisztensek kiozoit valtakozva kerill sor a délutani 17-18 6ra kézom Ggyeletre /
hetenkénti viltdsban /.

Pénteken a kitelezd oraszam kezdése 30 perecel megrovidal.

3.13. 6.1 Az évodapedagogusok feladata
az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tl:

L ]

felkeszill a foglalkozdsok meglartdsira, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagogian feladatokat,

az ervényes inézményi pedagbgiai  programnak, a munkakdzbsség vezeldk
irdnymutatsainak megfelelden, felelosséggel és Gnalléan, sajit modszerci és a
munkakizosség - vezetd dltal ellendrzdit, valamint a vezetd altal auguszius 30-ig
jovahagyott - Ulemterve szerint nevel,

az éves litemtervben leint foglalkorasok megtartisit kotelezden elvégzi,

szakmai autondmida, hogy a szakmai munkakfzdsség dltal megfogalmazott és a
nevelotestlilet altal elfogadott (temtervi kereteken felill szabadon vilasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anvagot,

minden nevelési év elsd szilloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gvermekek
értékelés: rendszerét, majd évente keétszer (okiober majus) irasban is értekeli a
gyermekeket és azt ismerteti a szilGkkel,

menedzseli a tehetséges gvermekeket, fejlesztésitket az Ovoda dlal jovdhagyou
fejlesztési tervben rogziti,

kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzeth gvermekek felzarkdziatisdrn, fejlesztésiiket
az Ovoda dltal jovahagyott fejlesziési tervben rogziti,

kapesolatot tart az dvodaban mikods szocidlis segitbvel és az ovoda gyermekvédelmi
leleldsével

évente elkésziti, felilvizsgilja a munkajahoz seiiksépes esezkozdk jegyeckét, a hidnyt
és az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetinek,

esoportjiban mikadieti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, o sziilokkel
ismerteti a gvermekvédelmi felelos személyét, akinek feladata n gvermek csaliadban
wrénd nevelkedésének  eldsegitése, veszélveztetetisépének  megelozése  és
megsziintetése érdekében,

csoportjdban  elvégzi az egészséges és biztonsigos intézményi mikddietéssel
kapcsolatos feladatokat,

a munkajdhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja,
adminisztricios tevékenységéher az mnformatikal eszkdzik hasznalatinak képessépél
folyamatosan fejleszti,

a napi neveldbmunkajdhoz szilkséges jogszabialvokat folvamatosan figveli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

tnériékelését a kilsd tanfelligyeleti rendszerrel és az ovoda dltal kidolgozott sajat
elvarasokkal Gsszhangban veégzi el,
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3.13

az Onértékelés eredményeire alaporva a veretbvel egyextetve 5 évre s20l6
onfejlesztési tervet készit,

szakmai adminisztricios tevékenvsépét, alkalmazont moédszereit az éves nevelési,
tevékenysegi tervhez illeszt,

éves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen készit
el,

tervezd munkija. a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kivethetoek,
megvalosithatoak és realisak,

vezetdi megbizis alapjn (feltétele a tanfolvam elvégeése) ellatja a diabéteszes
és'vagy az allergias megbetegedésben szenvedd gyvermekek kezeléset,

tijékoztatia (és segiti) a sziiloket a tankdtelezetiséy elhalasztasinak/megkezdésének
torvényr viltozasairdl, azok eljarisi folyamatarol,

jarvanyiigyl készenlét idején a csalidok tamogatisa az dvodaskori gyermek testi €s
lelki szitkségleteinek kielégitése, czen bellil az egészséges életmod alakitisa, az
érzelmi, az erkdlesi és az éncékorientilt kozosségi nevelés, valamint az anvanyelvi-,
értelmi fejlesztés és nevelés megsegitése a szokdsostol eliérd formaban, Whbnyire
informacidtechnologiai vagy szamitistechnikai eszkdzok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szennt az intézmény pedagdgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatisa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagdgiai Program, Munkaterv, vezethi ulasitasok, és ggyéb tartalmakat) a seiilok
szamara kialakitont intézményi idosavban,

a sziilok szimira, a gyermek személyiségét, érdeklodését ¢és epyémi képességent
ismerve ajanljon olvan jatékos tevékenységiormikat, élményszerzési lehetdségeker,
amelyeket a szillok gyermekilkkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak,

az infokommunikdciés eszkdzik hasendlataval online nyljtsanak segitséget és
tamogatast a s#iilok réseére,

amennyiben a gyakorlatban online kéziosség feliileten is kommunikalnak a szilokkel
— jelolje meg azokal az interneten elérhetd informaciéforrasokat is. amelyeken a
sz{llok a kizds és élmény teli otthoni hasznos tevékenysépekhez, egyiitt jitszishoz a
tamogatd segédanyagokat elérhetik (Okimdsi Hivatal: Modszertani ajénlas)

6. 2. Adminiszirativ teenddk elldtisa:

otévente  Onértékelés elvégzése a  tanfeliigyeleti  ellendrzést  megelozoen,
nevelomunkdja fejlesziése érdekében a kiemelkedo és a fejleszthetd teriiletck
meghatirozdsaval a pedagdguskompetencidkhoz kapesolodo dltalinos elvirasok eés
indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan,

az ovodavezeldvel egveztetve 6t évre szolo egyéni tnfejlesziési tery készitdse,

a felveételi ¢s mulasztasi naplo naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzasainak igazolasara szold bizonylatok dokumentalasa,

a gyvermek fejlodését nyomon kiweld dokumenticio vezetése, mely tartalmazza a
gyvermek anamnézisét, valamint a testi (latds, hallds, mozgis), szocidlis, érzelmi,
erkiilcst ¢és értelmi fejlddésevel kapesolatos informaciokat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes idGszakara kiterjedden,
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a mérésck adatainak vezetése, elemzése, sziiloi tdjékoziatisrol dokumenticic vezelése
8z alkalmazott modszerek bevildsinak énékelése,

nz inlézményvezetés vagy a munkakdzosség-vezeld kérdsére szociometriai,
pedagogai felmérések elvégeése és Gsszegrése,

statisztikak hatiridére tonénd elkészitése,

a gyermek. sziilGjénck irdsbeli nyilatkozatit beszerzi minden olyan dvodai, déntéshez,
amelybol a szillore fizetési kitelezettség harul,

szilldi értekezleteken jegyzikiinyvel készit,

szl tdjékoztatd készitése, kihelyezése a tankiitelezettsép
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,

szlilti  kérésre szakvéleményt készitése az Okmatdsi Hivatalhoz benyijtando
kérelemhez, a tankdtelezettséy halasztasa céljabol.

. 6.3, A pedagbgus tevékenvségédvel szemben tamasztott belsd elvdariasok

munkajinak megkezdése elétt 10 perccel kiteles megjelenni munkahelyén annak
erdekében, hogy az aznapi foglalkozdsokat elGkészitse,

viselkedése kulturilt, egészséges életmadja pozitiv minta, illemtudd,

korrekt és korszeril szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabizios
és sikeres mikades {asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empdtia) és konfliktus-megoldd készség,
Onzetlen, altruista (elonyviiket, hasznol nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,
nvilt emben kapcsolatokra vald készség, kommunikdcios képesség,

viselkedéseére jellemzd a  belsd megpvozddésbdl szarmazd  humanitds  és
pyvermekszeretet,

motivalt a PP nevelési irdnyulisiganak megfelelt szakmai képrések elvégzésére,
felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredmeénvekel sajal pedagdogiai
gyakorlatdban,

a rendelkezesere allo (tan) eszkoziket — a digitilis anyagokat ¢és eszkozoket, az
eszkiz- és felszerelési jegyzékében szerepld eszkdzitket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfelelden haszndlja,

pedagogiai munkdja sordn épit a gyermekek mds forrisokbal megszerzett tudésdra 1s,
alkalmazott modszerel a tanitas-tanulas eredményesseégét segitik,

kihaszndlja a tananyag kindlta belst és kilst kapesolGdasi lehetbsépeket, épit a
tanulasi tevékenységeken belill megvaldsithatd koncentraciorn, a partnerekkel vald
egyittmikadésre,

pedagdgiai munkdjat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozdsokra bontva is
megtervezi - a jogszabdlyi eloirisoknak megfelelden,

udatosan tervezi a foglalkozis céljainak megfeleld stratégidkal. modszercket,
taneszkizdket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasdra, aktivizilisara,

alkalmazza a differencidlas elvét,

cpit a gyermekek sziikségleteire, céljairn, gvekszik felkelten és  fenntartani
érdeklodeésiiket,
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s redlisan és szakszeriien elemzi és értékeli sajat gyakorlataban az egyéni banasmad
megvalositasat,

o tudatosan alkalmazza a kizdsségfejlesziés valtozatos modszerent,

o munkdjiban figyelembe wveszi a gyermekek eltérd kulturdlis, illetve tdrsadalmi
hattérébdl adodd sajitossgait,

s celjainak megfelelen, valtozatosan és nagy biztonsagpal valasztja meg a kiildnbdzb
ertékelést modszereket, eszkdzdket,

o visszajelzései, énckelédsei o pyermekek felé viligosak, egyvértelmiek, targyszerick.

e pedagdgini munkdjaban olyan munkaformik és modszerck alkalmazdsara torekszik,
amelyek elOsegitik a gyvermekek tnériékelési képessegének kialakulasat, fejlesztését,

« munkija sorin érthetben és a pedagogial céljoinak megfelelden kommunikal,

o o kapcesolattartas formai és ar epylittmikddés sordn hasznalja az infokommunikdcios
eszkidzbker (pl. Internet, kiltnbizd infokommunikaciés alkalmazisok ismerete,
hasznalata),

o sajit pedagogiai gyakorlatdt folyamatosan elemzi és fejleszti,

s o PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvardsoknak megfelelben kbzvetiti a
gvermekek, a pedagogustirsak, illetve a szillok felé,

« képes magit mind széban, mind irisban a szakszerlen kifejezni (nyelvhasenalat,
szakmai - pedagdga-kommunikacios felkésziltség),

s ismeri az Ovodai nevelés vildginak humdn ténvezdit meghatirozd gyermekek,
pedagdgusok, szilok énékrendjét, hapyvomanyos és  korszerll taneszkdziket,
szaktudoményos kutatisok eredmeényeit st

« vegyen részt sajit telephelyén, illetve masik telephelyen hospitilison a jo gyakorlatok
megismerése érdekében

o a kimyezeti viltozdsokhoz igazodd képzés mindennapi dvedai gyakoriatinak
tdmogatdsa a belst tovabbképaésen vald aktiv részvétel.

Felelissége: a munkakori leirdsban, illetve az dvoda belsd szabilyeataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltdr szerinti eszkdzitk felelosségére terjed ki,

Beszémoldsi kitelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irishan a
nevelotestiiletnek.

3.13.7. Pszichelogus

Létszim: 2 fo
Kitelezd draszam: 40 dra

Munkaidd beosztis: Az dvodapszichologus neveléssel-oktatassal lekotitt munkaideje - teljes
munkaiddben 1érténd foglalkoztatis esetében - heti huszonkettd 722/ ora.

Felette az dltaldnos munkaltawsi jogokat az dvodavezetd gvakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat terilletét érintd kérdésckben véleményezési, javaslanevs jopkdrrel
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rendelkezik. Kdzvetlen felettese az dvodavezetd, szakmai ellendreésében a Szakszolgialatok
szakos kijelolt pedagdgusa vesz résa.

Az oOvodapszichologus munkija a pgyermekekre, pedagoguscokra és szildkre irdnyul.
Elsodleges hangsily a megelézésen van. Megelozni a gyermek problémainak kialakuldsat, és
felismerni az éppen kialakuld nehézségeket. A korai  felismerést megfigyelések,
beszélgetések, tesztek sepithetik. Megeldzés érdekében olvan technikdkat alkalmaz,
amelyekkel a gyermekeknek hosszitivon segithet. llven példaul az egészségmepirzés, és a
szocidlis keszseégfejlesztés. Nagvon fontos feladata az agresszid kezelése, annak érdekében.
hogy a késdbbi hatékony életvezetéshez olvan készsépeket alakitson ki az dvoda méar dvodis
korban, melyekkel az agresszid és a stressz hatékonvan kezelhetd.

Az ovodapszichologus elsdsorban és feltétlenil kidzvetett hatast gyakorol a pyerekek
allapotara és fejlodésére, mégpedig:

» 4z Ovodaban a gyerek-felndut, a gyerek-gverek és a felnduek kozt zajlo tarsas [élektani
folvamatok karbantartdsdval,

o a szilok nevelesi attitidjének, bizalmanak, egylinmikodésének segitésével (egyéni és
esoportos konzultdcidval, beszélgetiktr™-ben) esetenként kozds igény és dontés
alapjdn, az dvonokkel egyiities veretéssel,

s Az dvedapedagogusok  kompetencidjanak, megoldas orientdltsaganak,
problémamegoldo kreativitdsanak tamogatasaval,

s o pedagogiai szituacioérzékenységbdl és felelossépérzetbdl sziikségszerien kiovetkezi
olesziiliségszint optimalizildsaval”, a valés sikeres megoldisok tikriizésével és
megjelenitésével (képi és sziveges rogzitéssel), kbozds publikacidkkal és az Gnalld
irasok timogatasaval.

3.13.7 .1 A pszichologus feladata;

Az pszichologus a neveléssel-oktatassal lekotétt munkaiddben végzi a gvermekek egyéni
vagy csoportos szurésével, vizsgalataval, konzultacioval, tanicsaddssal (a tovdbbiakban:
kizvetlen pszichologiai foglalkozds) kapesolatos, tovibbd a gyermekekkel, pedagdgusokkal
¢s  sziilokkel wvalo  hatékony epvittmikddés kialakitdsat célzd  feladatokat. Az
dvodapszichologus tovabbi heti tiz drdaban a kozvetlen pszichologian foglalkozasok
szervezésével, elOkészidsével kapesolatos feladatokat latja el, részt vesz a pedagoma
szakszolgilat dvodapszichologus koordinatora dltal szervezett szakmai feladatokban, sziikség
esetén elbkesziti a gyermek szakellivisba torénd irdnyvitdsdt, a2 munkaidé fennmarado
résrében a munkakirchez sziikséges informaciok feldolgozasaval, az ovodal dokumentdcid
elkészitésevel kapesolatos  feladatokat, tovabba a szakmai fejlodéséhez szikséges
tevékenységeket végez. A kozvetlen pszichologiai foglalkozas heti eldint idokerete indokolt
esethen a neveleési év alatt az egyes hetek kozbn awcsoportosithaté. Részmunkaidds
foglalkoztatis esetén a koordindtorral wvald kapcsolattartdson kivil a munkavégzés
valamennyi iddkerete aranyosan esikken,

A nevelitestiilet tagja, Sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkdrrel rendelkeznek.

o elstsorban preventiv munkét végez,
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¢ a gyermekek és csoportok eros oldalainak. pszichologiai erGforrasainak megismerese
& a problémiik azonositisa egy-egy gvereknél, ill. gyerekesoportnal,

« oz ovoda igényeinek megfeleléen t6bbiéle problémafokusszal kizvetlen pszichologial
tandcsadast folvtathat a szilokkel,

o krizistandcsaddst nyljt azon gyerckek sziileinek szdmara, akik stresszt okozd
életesemények, csaladi hatdsok vagy az Ovodai  beilleszkedési nehézsépek
kiovetkezteben dtmeneti viselkedési zavarral kiizdenek,

s @ szakszeril pszichologiai szirdvizsgilat. a valamilyen szempontbdl veszelyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarml kitzdd
magatartisproblémdval, tanulisi nehézséggel kilzdd gyermekek eserében,

« személvesen, a konkrét pyermek konkrél szikségleteinek, beliilrdl motivalt
érdeklodésének s természetes aktivitdsanak érton figvelése, egése személviségenek
elfogadasa es indirekt iranyitisa,

o a munkatarsi egyvilimiikodés, o nevelési helyzet- és esetmegolddsok folyamatos
epvertelése, szitkség &s igény szernt,

« itamogatast nyujt az ovodapedagogusnak a sajitos nevelési igényil, a beilleszkedési,
tanuldsi, magatartisi nehézséggel kilzdd és a tovabbi 1 évig ovoddban maradd
gyvermekek fejlesztéséhez (a szakéndi bizotisag dltal javasolt fejlesztéseken tul), a
tankitelezettség teljesitésének megkezdéséhez szikséges értelmi, testi, lelki és
szocidlis éretiség elérésére irmnyvulo, az dvodai neveléds idokeretébe dgyvazott célzott
foglalkozasok megvalositasahoz,

s sziiloi kérésre szakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benyijtandd kérelemhez, a
tankételezettsép halasztisa céljabol.

3.13,7.2. A pszichologus tevékenységével kapesolatos belso elviris:
e a szilovel és az dvodapedagdgussal 1Oriénd konzulticic keretében dnreflexios
beszélgetések hangsilyozasa, cselekvésorientalt attithd és a készsépfejlddésre vald
osszpontositas.

Feleldssége: a munkakori leirdsban, illetve az Ovoda belsd szabdlyzataiban ra harulo
feladstokra. illetve a munkajihoz leltir szerinti eszkozik felelosségére terjed ki.

Beszamoldsi kitelezettsége: megheszélést art, az dvoda vezetdjével, illetve az dvodavezets-
helvettes I-el.

Ev végén az epész éves teljesitményét irishan értékeli a neveldtestitletnek.

3.13.8.Gydgypedagogus

Felette az Altalinos munkdltatdi jogokat az dvodavezetd gyakorolja, Jogszabdlyokban
megfogalmazott és sajit teriiletét érimd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkirrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az dvodavezetd.

Létszam; 2 fo



Munkaideje: hets 40 ora

MNeveleéssel-oktatassal lek6tott draszam: 22 dra

Feladata:

u rabizott gyermekek nevelése és fejlesziése, a legjobb tuddsinak megfelelden az adott
gyermek szakéndi véleményében minden meghatirozott teriiletre kiterjedben,
feladatait a kiznevelési tirvényben meghatirozottak, az ONOAP, a Pedagdgini
Program, az SN ranyelvek alapjan dnalldan és felelosséggel végzi,

a nevelotestilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kitelezettségeket, melyet a
vonatkozd jogszabalyok hatiroznak meg,

alkotd modon egviittmiikédik a nevelimunka fejlesztése, a nevelitestilleti egység
kialakitasa erdekében,

feladata az egyiittmikadés valtozatos és célszerd formajanak kialakitisa,

kiteles megtartani a pedagdgusetika kivetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kiizbsségl egyviittmikddés normait,

a neveléssel - oktatdssal lekétdit munkaidiben végzi a gvermekek egyéni vagy
csoporios fejlesztését.

Fennmarado idiben végzi a konzultdcioval tandcsaddssal kapesolatos feladaiokat,

a gvermekekkel, pedagdgusokkal és sziilokkel hatékony cgviittmikadést alakit ki,
specifikus modszereket, terdpidkat, technikikm szakszerlen vilaszt meg. alkalmaz
hangsilyosan az évismétld SNI és BTMN gyvermekek iskolara vald felkészitésében
biztositja a sajitos nevelési igényl gyermek harmonikus személviséglejlodését,
alakitja a befogadd kizbsség attitidjeit

segitséget nyljt az ovodapedagdgusoknak a sajitos nevelési igénvll pvermekek
integrilt neveléséhez,

szilkség esetén kapesolatot tart az dvoda pyermekvédelmi felelasével

szilli  kérésre pedapogiai véleményifjellemzést készit az Oktatasi Hivatalhoz
benvijtandd kérelemhez, a tankdtelezettség halasztisa céljabal,

timogatast nyijt az dvodapedagégusnak a sajdtos neveldsi igényil vagy beilleszkedési,
tanulisi, magataniasi nehézséggel kilzdd hangsulyosan az évismétld pyermekek
fejlesziésehez (a szakénbi bizottsdg dltal javasolt fejlesziéseken tal), a tankdtelezettség
teljesitésének megkezdéséhez szikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség
elérésére iranyuld, az ovodal nevelés idokeretébe dgvazott célzott foglalkozdsok
megvalositasahoz

Felelossége: a munkakiéini leirisban, illetve az dvoda belsté szabalyzataiban rd haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkozik felelisségére terjed ki.

Beszamolasi kiitelezettsége: Srilkseg és igény szennt megbeszélést tartanak, az intdzmény
vezetojevel, az dvodavezetd-helyettes I-el folvamatosan egyeztetnek, az alialdnos
dvodavezeti-helyettest tajékoztatjak a fontosabb kérdésekrdl.

Ev végén az egész éves teljesitményét irdsban ériékeli a neveldtestiletnek.
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3.13.9, A neveldmunkat kdzvetlenil]l segitd dolgozék kozdssége

Felettilk az dltalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat terliletiiket érimd kérdésekben véleményerési és javaslattevo
jogkirrel rendelkezd kbzosséget alkotnak.

Az dvoda reggel 8.00 dra eldni iflerve a délunini iddszakban fejleszta, iskola-eldkészitd vagy
mics, kifefezetten nevelési jellegd foglalkozdst nem szervez. Ezen iddszakokban a gyermekek
Seliigveletér neveld-okiatd munkdar kizvetlemil segitd munkakdrben foglalkeziatont személy is
elfathatja.

3.13.9.1. Dajkik

A csoportban dolgozd dajkik kapesolattartasit az dvodavezeth - helyettes és a dajkik
képviselGje segiti. Szamukra havonta egy alkalommal munkaértekezletet szerveznck melyrdl
feljegyzés készil. A csoportban dolgozo Ovodapedagdpusok ¢s a dajka az egyes tervezesi
idiszakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport Gvondl folyamatosan tdjckoztatjak
dajkajukat a gvermekek nevelését elosegitd, részére dtadhatd informaciokrol.

Létszam: 16 fo

Kozvetlen felettese az adott telephely dvodavezetd helyeties .
Technikai dolgozdk /dajkik/ munkaidd beosztisa:
Deélelut; 6.00 - 14, 00 -ig,

Délutdn: 10,00 - 18, 00 g

Feladata:

e hiztositjn a pedagogiai munkahoz szikséges higiénés feltéreleket, kiizremikidik a
gvermek epész napi  gondozésaban; a8 komyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében; ellitip a komyezetgondozdsi és baleset-megelozési teendiket;
kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyijt,

® a biztonsigos jaték felicteleinek megteremiése - a  jatckeszkozok kezelése,
tisztantartasa - balesel és fertbzésveszély elkeriilése,

o munkdjt a gyermek dvodal napirendjéhez igazodva az ovondk irdnyitasa mellen
SZETVEZ] €8 VEETI,

o sepit a gvermekek gondozisdban, ltdztetésében, a tisztilkoddsi teenddk ellatasaban,

o oz étkezések kulturalt lebonyolitisaban aktivan kdzremikodik, segit az ¢ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

e a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agvakat,
dgvnemiiket, a gvermekek jelének figyelembevételével,
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a terem szellozietesérd] gondoskodik lefekvés el
o jatek- ¢&s egvéb tevékenysépekher srilksépes eszkzik  eldkészitésében
kilzremikadik, az 6vond Otmutatdsait kisvetve,
a gvermek érkezésekor és tivozisakor szilkség szerint segit az dltdztben,
segiti a nevelémunkit, a gyermekek szokdsrendjének alakulasat,
sétak, kirindulasok alkalmaval az Gvodapedagogusokat segitve kiséri a pyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kizlekedésre,
a napktizben megbetegedent gyermekeket felGgyeli. apolja, amig a szil6 érte nem jon,
a rabizott nGvények, allatok napi gondozasban részt vesz,
A HACCP elbirdsait betartja, kiitelezd vizsgakon megjelenik,
jarvanyiigyi készenlét idején:
alapos, mindenre kiterjedd ferdtlenitG takaritast kell elvégesni a munkakéri
leirasaban megfogalmazott teriileteken,
a padld és felilettisztitison til a takaritds terjedjen ki az alibbiakra:

- klimaberendezések tisztitdsa, fertdtlenitése; -

- ajtok, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, asztalok, egvéb bitorok

vegyszeres tisztitasara;

- padlo és jatseoszonyegek, egyéb textilia tisztitdsdra;

- jatékok, sportesekozik tisetitasara;

- radidgtorok, csivek lemosasira; -

- ablakok, iivegfeliiletek tisztitasira;

- szemeétgyijtdk tisztitasara, ferttlenitésére;

= képek, wblok, vilagitdtestek portalanitisara;

- pokhalok eltavolitdsara;
a fertdtlenitd nagytakaritds elvégzése sordn figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban; NNK) ajanlasat,
a takaritast, fertbtlenitést dgy kell megszervezni, hogy az a gvermekek, egészséuét ne
veszelyeziesse,
zirt térben a korokozok koncentricidjanak csokkentése érdekében kiemelt figyelmet
kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsi természetes
szellbztetésre,
az ovodaban haszndlt jatékok, s dzok, jatszotén  eszkozok  fellletét
rendszeresen fertotleniteni kell,
a feliiletek tisztitasakor digvelni kell a kéimyezet virusmentességének a meghrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalaszidsaval, valamint gyakoribb fertétlenitéssel,
a gyermekek altal hasznalt edények, evieszkdziik. poharak. tdledk megfeleld
hatisfoku feriftlenitd mosogatdsa, a tiszta evieszkizdk, poharak. tinyérok, talcak
csepplertdzéstol védent tarolasa, az evieszkizik, tinyérok, poharak gyvermekek alali
tapogatasinak elkeriilése,
a kenvérkosarak tisztitdsa, a benniik clhelvezett kenddk cseréje minden haszndlatot
kiivetden,
a textilidk pépi Gton tirténd fertdtlenitd mosdsa,
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Szakmai kivetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével.  személyi  pondozottsagival, kommunikdcids és
beszédmintajival hat az ovodds gyvermekek fejlodésére. Tiszieli a gyermeket, a szilor,
kapesolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A wdomdsira jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozdk a gyermekekrdl a sziloknek tdjékoztatist nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklodd sziloket tapintatosan az ovodapedagogushoz
iranyitja.

Minden csoportha egy dajka van beosztva. A délelont dolgozd, két egymis mellett levd
esoport ellitdsdt, kiszolgalasat biztositja, A délutin dolgozo, hasonld feladatokkal szintén ket
csoport ellatasat vépzi. A dajkak atfedési idében 10-14 -ig sajit csoportjukban veégzik
feladataikat, Miszakeserét nagyon indokolt esetekben csak az Gvodavezetd helyettes |
engedélyével lehet végrehajtani.

Felelissége kiterjed a munkakori leirdsban talilhatd feladatkirre, tovabbdé a csoport
textilidival, evbeszkiizeivel. edénveivel a lelidr szennt elszamol, vezeti a csoport
tiresnaplojat.

Beszdamoldsi kitelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

1,13.9.2 Ovodatitkar

Felette az altalinos munkaltatdi jogokat az dvoda vezetlje gyakorolia, A neveldtestiilettdl és a
dajkak kozdssépérdl elkiilonilt feladattal rendelkezd kdzalkalmazot, akinek feladata
elstisorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése. a
rendeltetésszerii miktdést szolgald feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitisai
alapjén. Sajdt terlletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik. Kdzvetlen felettese az dvodavezetd.

Létszam: 3 i
Ovodatitkir munkaidé beoszidsa: 8.00 — 16, 00 -ig tart.
Feladata:

» pyvermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,

e clkészii a rovatelszamolist, a szamldkat tételesen bekbnyveli, vezeti az
elszdmolasokat,

o (elelsségpel verzeti a munka- és védiruha-nyilvantartast, az anyagszimadasi flizetet,
a szakmai anyagok nyilvantartasat,

o clvégzi a vagyonkezeléssel jird munkdlatokat, leltirozast, selejlezés elokészitést stb.,

® gz ovodira érvénves rendeleteket. uiasitasokat bettirendes mutatoba bejegvai,
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o elokesziti a vezeld részére a felvétellel, kilépéssel kapesolalos adminisziracion,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végr a postieist,

® @ bhaleseti jeleniésekel a vezeid uiasitisa szenint hataridbre elkészii, elpostizza,

® a vereld ulasitdsa szeninl a hianyvedsjelentést, a helvettesitési  elszamolasokat
hatéridore elkésziti,

o vegzi ar ikiatast, figyelemmel kiséri az Ggyiratok bonyolitisi rendjét és a hataridd

betartasat,

vezeti a vezetd utasitdsa szerint a személyi nyilvantandlapokat,

gondoskodik arrdl, hogy a hataskdrébe wmalt dokumentumok rendezett és barmikor

ellendrizhetd dllapotban legyvenek, és az tgyviteli rendnek megfeleljenek,

a személyi anyapokat rendezi az intézményvezetd utasitisa alapjan,

rattan selejtezeést végez,

a vezetd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagopus-1gazolvanyokat,

kiizremitkddik a személyzeti és munkailgyi tigyintézésben,

Az e-menzaval kapesolatos teenddket elvégs / menza kartyak, jelszavak kiosridsa,

adminiszirilisa, a kedvezményckre jogosultsagok rogzitése, a befizetések

ellendrzése,

o a¢ ovoda bérgazdalkodisi jogkorébdl adodoan szamitogépen végzi o béradatok
nyilvintartisit, naprakészen adatokat szolgaliat az dvodavezetd részére,

e pondoskodik az illetmények és bérligyek pontos adminisztriciojardl,

kezeli a vagyonkimutatast és a hozzd kapesolodd adminisztriaciot,

® az ovodavezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegil beszerzéseket az
ellatmanybdél, a rovatot pontosan elszimolja,
gazdalkodik az ellaitménnyal,
készpénzeltleget vezetdi utasitisra megigényli, ethozza, és hataridére elszamolja,

e jarvanyligyi helyzet idején az dvodavezetd dtmutatisa alapjan vesz részt az online

feladatvégzésben,

felkérés esetén vezeti a nevelOtestiileti énekezletek jegyzakonyveit.

Felelossége kiterjed:

a munkakdn leirdsban talalhato feladatkome,
az dltala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
ttoktartds: kitelezetisépére,

o az dltala kezelt készpénzt kerelésére, illetbleg anvag feleldsségére.

irisbeli beszdmolisi kitelezettsége nevelési évente kiterjed:
o az Ugviratok vezetésénck kezelésére,
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3.13.9.3. Pedagogiai ¢s gyogypedagogiai asszisztens

Felettitk az dltalanos mumkaliator jogokat az ovoda vezeidje gyvakorolja. Munkdjatl a vezeto
altal meghatdrozott munkabeoszids és szabdlvok betartasaval, a mindenkor hatdlyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakdn leirdsa alapjin végzi. Kozvetlen feleitese
az ovodavezett-helyettes 1. A foglalkozds gyakorlisa sordn eldforduld feladatokat jogillisaol
filggden az dvodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.

Létszam: B {0
Beosztisa, munkaideje: napi 8 Ora, az intézmeny akiualis igénye szennt.

Fohb tevékenységek:

® gz intézményben folyo pedagomm és pydgypedagogal munka segitése,

e kiiteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatisarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésik optimalis segitésénhl a pedagogusok iranymutatisa
sZennt,

e A foglalkozisokon az ovond és a gyogypedagogus irdnyitdsdval segiti a csoportban
folyd munkit, a specidlis eszkiozket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, ar  SNI-s  gyermekek eszkdzeinek elfkészitésében, epyes
gyermekeknek egyéni segitséget nyvijt, hogy megfelelden tudjanak dolgoeni.

e (igvel a folvosoi rendre, a WO rendeltetésseerti hasenalatira, a kézmosasra, a
gyermekek ctkezcscre,
részt vesz a reggeli, a2 ebéd és uzsonniztatas lebonyolitasaban,

o jatékfoplalkozisokal a gyvogypedagogus és az ovonok iranymutatasa alapjan dnalldan
tart,

e az udvaron a levegdzietésnél, sétandl segit a gvermekek Glttzkidésében, az udvan
rend megtartasiban, jatékot kezdeményez.

e a délutani pthend alatt és szabadidejében szemlélield eszkiziket készit, azokat karban
tartja, eldkésziti a kivetkezd napokra,
segit & gyermekek hazabocsatasanal,

Gvondi Gtmutatas alapjan Gnalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesziést végez,
a gyogypedagogiai asszisztens gyogypedagogusi Oimutatas alapjan Onalloan egyéni
vagy kiscsoportos fejlesatést végesz,

e a meglanult fejlesztd teripidk egves elemeit a pedagogus és a gyogypedagogus
utmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja,

e jdrvanyiigyi helyzet idején az dvodapedagdgus itmutatisa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

e vezetdi utasithisnak meglelelden munkarendjében ellitja a pyermekek reggeli és
délutani Ggyeletét.
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Felelossége:

e kiterjed a munkakori leirdsban taldlhatd feladatkorre, a gondjara bizott gyvermekek
lesti épsépéént teljes kir felelbssépgel tartozik,

Beszamolasi kiitelezettsége: évenie egyszer szoban az dvodavezetd fele,

3.13.9.4, Kertész

Létszam: 3 [0
Munkaideje: heti 40 6ra

Felette az dhalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gvakorolja. Kizvetlen feletiese
az ovodavezetd helvettes 1. Jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd
kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkdrrel rendelkezo kdzdsséget alkotnak.

Feladata:

az dvodai kiskertek, udvar ndvényapoldsa, gondozasa, takaritasa, locsoldsa,

a kert szakszerl apolisa, gondozdisa, az 6voda korlili terlileten is,

a flinyird és a kerti szerszdmok karbantartasa, munkavédelmi elbirdsok betartasa,

az epliletben lévd diszniivénvek sziikség szerinti apolasa.

a ndvények locsolisa, téliesitése,

télen a jatsedteriilet, a lépesd, a jarda holapdtolisa, csdszasmentesitésérdl valo
gondoskodas.

segiti az ovodapedagdgusok ¢és a dajkik munkdayit,

o clvéger Kisebb karbantartdsi munkdkat, dgvel az épilletet kiriilvevd jarda és udvar
tisztasdgira.

& & @ @ @

Feladatat a munkakdri leirdsban megallapitott munkaidében, meghatarozou feliételek mellent
litja el.

Anyagi felelosséggel bir a rabizott eszkbzok rendeltetésszerl hasenalatdént és biztonsagos
tarolasaert.

Felelissége Kiterjed:

® g szamdra kisdott eszkozdk biztonsagos tarolasaért, kilonos figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre  veszélyes  szerszamok illetéktelenek  szamédra ne legyenek
hozzaférhetoek,

o kiteles az iroddban talalhatd  Hiba bejelentd fiizetbe™ beimi, ha a munkateriileién
karbantartdst igénylo allapotot észlel,

o munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagdira valo feligveletre,
munkateriiletéhesz tartozd helviség zdrasarol valé gondoskodéasra.
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Beszamolisi  kitelezettsége mevelési évente kiterjed: folyamatdban az  oOvoda
balesetmentességél biztositd jelzésekre o kizvetlen felettese felé, tovibba a munkakon
leirdsdban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.



3.13.9.5. Takarito

Létszam: 3 o
Munkaidd: heti 40 dra
Jogaillisa

[ ]
]

Feletie az dlialdnos munkaltatdi jogokat az intézmeényvezeid gyakorolja.
Kozvetlen felettese az dvodavezetd helvettes L.

A foglalkozas gvakorlisa soran eldfordulo feladatokat a takaritd részben 6ndalld munkaval,
részben a kizvetlen felettese irdnymutatasa alapjan végz,

Ellatja a takaritas: feladatokat.

Tevékenységét jo munkaszervezessel, észszeriien vegzi.

Feladatellatisa soran figvelembe veszi az intézmény nevelési jellegét. ennek megfelelden
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata:

* 8 8 @ [ ] ® o ° @ @

a naponta keletkezd szemetet szelektiv tiroldba helyeazi,
a szomvegeket naponta porszivozza,
a bitorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertétleniti
a helyisegekben naponia a takaritas ideje alatt szelloztelést vegez,
a folyosdkat, valamint a mellékhelviségeket (felndtt mosdd dlidzd, irodik, neveloi
szoba stb,) naponta tisztitoszeres, fentitlenitds bé vizzel felmossa,
gondoskodik a felnott mosdok eszkéizeinek tiszidn tartasardl, elokészit a higiéniai
eszkbziket,
havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéscket,
karbantartja az ovodai textilidkat.
jarvanyiigyi készenlét idején:
alapos, mindenre kiterjedd fertbtlenito takaritast kell elvégezmi a munkakén
leirasaban megfogalmazott teriileteken,
a padlo és feliilettisztitdson tal a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, fertbtlenitése; -
- ajtok, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitasara;
- padlé és jaszoszinyegek. egyéb textilia tisatitdsira;
- jatékok, sporteszkdzik tisztitdsara;
- radiatorok, csivek lemosasdra; -
- ablakok, iivegfeliletek tisztitisara;
- személgyljrok nsrtitasara, fertGtlenitésére;
- képek, tablok, vilagitotestek portalanitdsdra;
- pokhalok eltavolitasara;



a fertdtlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti

Népegészségligyl Kozpont (2 tovibbiakban: NNK) ajanlasat,

e atakaritast. fertbtlenitést Ggy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészsépét ne
veszelveziesse,

e ar oOvodiban hasgnalt sporteszkizik, jatszotén eszkozok feliletét rendszeresen
fertotlenitem kell.

o g felitletek tisztitdsakor Ogvelni kell a kmvezet virusmentességének a megorzésére, a

munkafolyamatok megfeleld szétvalasziasival, valamint gvakoribb fertditlenitéssel.

A munkateriiletén jelentkez6, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakdn leirasiban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapesolddva ellassa.

Alkalmanként jelentkezd feladatok:

Az intézmény nyitasa, zardsa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény sordn erintett
munkateriilet soron kiviili wakaritasa. Ezen feladatokat, az inézményvereto- helvettes killon
utasithsa nélkil ellatja. A rendezvényeket kbvewben, részvétel az eredeti rend
visszaallitasiban,

Koteles minden hénap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziilkséges eszkdzik,
vegyszerek, tisztitdszerck mennyiség szitkségletét.

Felelissege kiterjed:

® a srzamara kiadott eszkizok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
taroldsdért, kiillonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre wveszélyes szerek
illetéktelenek szimara ne legyvenck hozzdférhetdek.

o kiiteles az iroddban talilhatd . Hiba bejelentbfiizetbe™ beimi, ha a munkaterilletén
karbantartast igénylé allapotot észlel,

o munkateriileién az intézményi vagyon bizionsagara valo feligyeletre,

& munkateriiletéhez tartozd helyisép zardsarol vald gondoskodasra.

A munkakdrn lefrashan foglaltak évente felillvizsgalatra keriilnek.

Beszamoliasi kitelezettsége: évente egyseer szoban az intézményvezeto-helyettes felé.
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3.13.9.6. Konyhai dolgozod

Létszam: 4 (0
Jogillisa:

o felette az altalinos munkdltatdi jogokat ax dvodaveretd gyakorolja,
o kibzvetlen felettese az dvodavezeth-helvettes 1

A foglalkozas gyakorlisa sordn eldforduld feladatokat a konvhai dolgozd részben dnalld
munkdval, részben az dvodavezetd, ovodavezetd-helyettes irdnymutatisa alapjin vegzi.

Munkaidé beosztisa: napi 8 dra, az intézmeény aktudlis igénye szenint.

Munkaidejét — feladatitdl fliggoen — elozetes megbeszélés alapjan, a munkakori leirasban
rigzitett osztott és folyamatos iddben is végezheti. Ha az imézmény érdeke gy kivinja,
munkaidejet folvamatosan is kbteles letdlieni.

Altaldnos feladatok:

A munkateriiletén jelentkezd, kiivetkezOkben felsorolt feladatokat a munkakdri leirdsaban
meghatdrozott rendszercsségpel, illetve alkalomhoz kapesoladva ellassa:

& g pyvermekek szamdira kiszillitott élell szakszerlen dtvess az delszillittnol, ellendrzi
a mennyiséget és a mindséget, eltérés esetén jelzi kiizvetlen felettesének,

o az Celt elokesziti, porciozza csoportonként a befizetett gvermekek szamanak
megfelelden.

o anvagi felelGssépgel tartozik az tvent étel minél gazdasigosabb felhasznalidsaén,
kbleles az ovodavezetonek jelezni, ha az dltala hasindlt eszkbzdkan, ill
munkateriiletén, karbamartast igényld allapotot észlel.

Tevikenységet j6 munkaszervezéssel, észszeriien végzi,

Feladatelldtisa sordn figvelembe veszi az inmézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden
teremt kapesolatot a gvermekekkel, sziildkkel,

A munkakiirre vonatkozo legfontosabb eléirisok:
o élelmiszerckrdl 52016 jogszabalyok,
o kizepészségiigyi jogszabilyok,
& munkavédelemrdl szolo jogszabalyok ismerete, betartisa.

Az étkeztetéssel kapesolatos feladatok:

® segit a tizorai, ugsonna ¢lkészitésében, ha szilkséges, megteleld helyszinre szallitja,
az ovodavezeld ulasitasa szenint kdzremiikadik az étel talalasaban,

o a konvha rendelkezésére bocsatott eszkiiziket, berendezéseket rendeltetésszeriien
hasznalja,

o a7 ékeztetés befejeréséig az éelt - a higidnés eldirasok betartasaval - a megfelel
hofokon tartja,
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Ftelallergias pyermekek étkeztetésértl az eljdrdsrendnek és u munkakori leirdsinak
megfelelden gondoskodik.
A kizétkertetés keretében és az otthonrdl hozott diabetikus ételeket az eldirdsoknak

megleleloen tarolja, melegiti és juttatis el a gyermekeknek. Munkakiiri leirisa
tartalmazza a specialis étkeztetés szabalyait.

Jarvianyiigyi készenlét idején:

Fokozottan digyel az éikezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertitlenitésére,

A feliletek tisstitsakor kiemelten figvel a kfmyezet virusmentességének a
megbrzésére, a munkafolvamatok megfeleld szétvalasztasaval. valamint gyakoribb
feruitlenitéssel.

Kiemelten fontos a zoldségek, pylimdlesik alapos folyovizes lemosdsa.

A gvermekek dltal hasznalt edények, evheszkbzik, poharak, talcak megfelelé
hatdsfoka fertdtlenitdé mosogatisa kiilénds figyvelmet fordit, a tiszta evoeszkézoket
poharakat, tdnyérokat, tdledkat cseppferidezéstdl védett helyen tarolja.

A személyi higiénével, tisztasiggal kapesolatos feladatok:

e o szilksépes pyakornsagpal részt vesz a jopszabdlyban elbint orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon,
munka kézben viseli az eldin munka-, illetve védoruhat,
szigortan betartja a konvhai és személyi higiéniai eldirisokat; a munka megkezdése
cltt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezidhetett, kiteles kezét tisztara
mosni és ferthtleniteni,

e paponta, az étkeztetés utin az ebédlon és a konyhat Kitakaritja, az asztalokat, padiot
fertdtlenitds lemosassal tisztitja meg.

e hetente egyszer nagylakaritist végez, melynek sorin lemossa a bitorokat, a
esempéket, kitisztiga a hiitoszekrényeket stb.

Felelissége Kiterjed:

o a szadmara kiadott eszkOzdk, valamint a vegyszerek, tsztitoszerek biztonsagos
tarolasdért, kilonds figvelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamadra ne legyenek hozziférhetoek,

e kiteles az irodaban talalhatd , Hiba bejelentdfiizetbe™ beimi, ha a munkateriiletén
karbantartast 1gényld allapotol észlel.

o munkaterfiletén az intézményi vagyon biztonsigara valé feligyeletre,

o munkateriiletéhez tartozd helyiség zardsarol vald gondoskodasra.

A munkakdni leirisban foglaltak évente felilvizsgilatra kerilinek.

Beszamolasi kitelezettsége: évente egyszer szoban az intézményvezetd helyetes felé,
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3.14. A nevelotestiilet feladatkGrébe tartozd lgyek atruhazasira, a
feladatok  ellatasiaval megbizott  beszamolasdra  vonatkozo
rendelkezések

Az intézmeny a koznevelési torvény és a 202012, (VIIL31) EMMI rendelet 117, §-anak
figvelembevételével szabalvozza a nevelbtestiilet feladatkdrébe tartozd lgvek atruhdzisdir,
tovibba a feladatok ellitasaval megbizott beszdmolasara vonatkozo rendelkezéseket.

Az dtruhdzott jogkor gvakorloja kiteles tajékortatni a neveldtestilletet azokrdl az lgyekrdl,
amelyekben megblizisdbil eljart (szdbeli thjékoziatis, irasos beszimolok). A neveldtestiilet az
ovoda éves munkaterve szerinti vagy egvéb, a neveldtestillet jogktrébe tartozd feladatok
ellatasira, hatirozat alapjan bizottsagot hozhat létre. A megbizist az dvoda vezetdje a feladat
ellatasdra, annak idotartamara, hatarozott idore adja. A megbizdsnak taralmaznia kell: a
bizottsap feladatat, hatiskorét, a nevelbtestiilet elvarasal, a beszamoldas formajat, a bizottsag
vezetbiének, tagjainak megbizdsit,

A neveldtestillet az éves munkatervében riigziti a nevelési évben mikddd bizottsiagotkat,
(szakmai munkakdzdsségek, énckeld csoportok) a bizotisagok vezetdiének, 1againak nevél,
meghatdrozott esctben a Nkt, Kjt. szerinti eljarasrendet. Az datruhdzott jogkor gyakorloja a
nevelotestiiletet tajékoztaini kbteles azokrol az iigyekrol, amelyekben a nevelotestilet
meghizisibol eljar. A vezetdk a tevékenysép befejezésekor irdsban tdjékoztatjak a
neveldtestiiletet az dtruhdzont hatdskiirben kifejtett tevékenysépral.

A neveliotesiiilet feladatkirébe tartozd figyek dtrubizisira alapjan a nevelftestiilet az
alibbi szakmai szervezetekre ruhdzza it az adott témiban jogkiarés:

szakmal munkakdzosség,

belso dnériékelési csoport,

telephely esetében intézménveken dtiveld szakmai munkakdedsség is lehet,
telephely esetében mtézményveken dtiveld belso Snértékelési csoport is lehet.

e " 8 @

A nevelitestiilet feladatktirébe tartozd Ogyvek dtrubdzasi jogktre nem alkalmarhato a
pedagdgin program, a szervezeti és mikddes: szabdlyzat és a hazirend elfogadasanal.

A neveldtestiilet feladatkirébe tartozo Gigyek dtruhazasa eseién tartalmi jegyzokionyvet kell
készitem arra vonatkozéan, hogy mely - témiban, - milyen iddtartamra, - kinek. - milyen
tapékoztatas: kotelezettségpel adta megbizasat. A megbizotinak az eljart dgyben végzett
munkajardl irasban kell elkésziteni tdjékoztald beszimoldjat a pevelbtestiilel részére, a
megillapodis: jegyzékinyv eldirisa szerinti idopont{okjban és modon, A jegyvzikdnyvet és
uz irdsos tajékoztatast az jrattirban iktaini kell. A nevelbtestiilet feladatkiirébe tartozd iigyek
dtruhazasardl a neveldtestillet nyilt szavazassal, egyszert szotGbbségpel dint. Az dtruhdzoint
jogkor feladatai sz éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredménvel az éves
beszamoloban keriilnek megfogalmazasra.

ES



3.14.1, A neveldtestiilet atruhazont  jogkdrének  gvakorléi:  az
dovodapedagogusok szakmar munkakdzossege

Az dvoda pedagogosal szakmai munkakdzdsséget horhatnak létre (maximum 10). A
munkakizosség szakmai & modszertani  kérdésckben segitséget nyljt a  nevelési
intézményben folvo neveldmunka tervezéséher, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai
munkakéizisség munkdjdt munkaktzbsség vezetd iranyitja. A szakmai munkakbzdsség
vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység irdnydt nevelési évenként sz dvoda éves
munkaterve rogeiti.

A szakmai munkakdzisségek ar dvoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkaktzosségek tagjainak javaslatai alapjin dsszedllitont egy évre szild munkaterv szerint
tevékenvkednek. A munkakizbsségek napi munkajuk sordan kbzvetlen kapesolatol tartanak az
dvodavezetovel, dvodavezetd-helyettesekkel. Szilkség esetén egyeztetnek a helyettesitesek és
szakmai kérdések tekintetében. Munkajukrol a nevelés: értekezleteken szdban besziamolnak,
thjckoztatjadk az cpész nevelbiesililetet. A szakmai koncepeidt igenyle  kerdésekben
kiizvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a kapesolodd munkakizdsséghes. Osszetett kérdés
esetén a munkaktzosség vezeldk, az figpetlenitett vezetd-helveites ranyitdsdval egyvezietnek.
A kapesolattartas szoban és'vagy emailben is tirténhet.

3.14.2. A szakmar munkakdézdssép tevékenysége

A nevelitestiilet feladan dtruhdzisa alapjdn a szakmai munkakozissép az aldbbi tevékenységet
folytatja:

o javitja az intézményben folvd neveldmunka szakmai szinvonaldt, mindségét,
fejleseti, tokéletesiti a modszertan eljarasokat,

o javaslatot adhat az intézményi kiltségvetésben rendelkezésre allo szakmai iranyzatok
felhaszndldsara,
tiamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat,
segiti a kilonbizd programok elkészitését, szilkség szerint annak felilvizsgalatit és
hatékonysagvizsgalatit is elvégzik.

3.14.3. A szakmai munkakdzdsség szerepe, feladatai

A szakmai munkakozbsség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

o a munkakdzdsség wvezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény
vezeldjének a munkakdziisség-vezetd személyére,

e o szakmai munkakdzosségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve,
valamint az adott kbzosség tagjainak javaslatai alapjan Gsszedllitott egy neveldsi évre
sz0l0 munkaterv szennt tevékenykednek,

Ef



szakmai modszeriani kérdésekben segitik az ovoda munkajat, részt vesznek az ovodai
neveld-oktato munka belsd fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszeriisités),
tajekoztatjak tagjaikal a legfontosabb jogszabdlyi ismeretekril,

e javaslatol tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasira: a gyermekek

ismeretszintje folyamatos mérésének, énékelésének formdira,

az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkdzdket, és mas felszereléseket itletoen
javaslattételt tesznek,

a szabdlyozd dokumentumok, foként a pedagdgiai program modositisandl szakmai
véleményt fogalmaznak meg,

javaslatot tesznek az dvoda szervezeli egységei kizitti egylinmikodés rendiér, az
intézmeényegységek kapesolanartasi formdit és azok tartalmit érintd kérdésekben,
palyazatokat bonvolitanak le,

kiillénbizd szinti Ovodai rendezvények, dnnepélyek, projektek. tematikus napok
szervezése, lebonyolitisa és értékelése feladatat vegrik,

keriileti versenyekre (rténd felkészitésben, az azokon tirénd eredményes szereplés
lehetdsépének biztositasaban jarmak el,

részt vesznek a szakmai munka belsd ellendrzésében,

kizremikodnek a gyermek- és ifjosagvédelmi feladaok, a szabadidd hasznos
elihésével Osszefiggd feladatok. a sajatos nevelési igényld és a halmozottan
hétranvos helyzetl gyermekek integraciojin szolgild feladatok megvalositisaban,
szervezik a pedagdgusok tovibbképzését, segitséget nydjtanak a pedagigusok
onképzéséhez,

kiszremilkddnek az intézmény orszagos szakmai-pedagogiai  ellendrzésének
feladataiban,

segitik a pilvakezdd pedagogusok munkajat,

segitséget nyljtanak a munkakGzisség vezetdiének a munkaterv, valamint a
munkakbzisség tevékenysépérdl készilo elemzések. énékelések elkészitéséhez,
ardnyos munkamegosztdst valositanak meg a szakmai munkakizdsségen beliil,
rendszeresen tartjak a kapcsolatol a tdbbi dvodai szakmai munkakbzosséggel és résat
vesznek a keriileti munkakzisségek tevékenységeben,

felménk és értékelik a gyermekek tudas és neveltsegl szintjét,

javasiat m munkakieisség tagianak elismerésére, elmarasztalisara,

az intézményvezetdi palydzatokhoz késziten vezewési programmal Osszefliggd
szakmai  vélemény kialakitdsa (amennyiben a fenntarté erre feljogosita az
mtézmeényt),

segitségnyijtds a gyvermekvédelmi feladatok elldtisival Osszefliged feladatok
végrehajtasihoz és a killonleges bandsmodot igényld sajitos neveldsi igényi,
halmozottan  hiatrdnyos  helyzeti  gvermekek  imtegricidja, valamimt  a
tehetségfejlesztést szolgald feladmok minél eredményesebb megvalositasahoz,
modszerck, eljardsok segitése. megvalositisa, énékelése, valamint publikiciok
kizzététele a testiletben,

epyiittmikodés az  imézményben mikédd  szakemberekkel:  pszicholdgus,
pyopvpedagogus, szocidlis segitd.
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3.14.4, Egyuttmikodés, részvétel a pedagogusok munkdjanak segitésében
Feladatai:

e o munkakdziisség témajaban kizls tervezo, elemzd. énékeld teveékenység,
maodszertani értekezletetek és gyakorlati napok kbzis szervezése,
a szakirodalom figyelemmel kisérése, az (j modszerek felkutatasa, gyakorlatha
tériénd integralasa,

o @ munkakfziisség t1agjai szakmai fejlodésénck, tovabbképzésének irdnyitisa, a
megjelend 0j szakirodalom tanulmanvozdsa és felhasznalasa,

® g palvizati lehetdségek figvelemmel kisérése, megirisa, sikeres palyazal esetén annak
lebonyolitisa és elszamolasa,

® g szakma munkakdzisség laga ¢s vezetdje a belsi énckelésben és ellendirzésben
akkor is részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el; a szakmai
munkakozisség-az SZMSZ-ben meghatdrozottak sxennt- gondoskodik a pedagdgus
munkakérben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkdjinak szakmai segitésérdl.

A szakmai munkakizisség felelossége, munkdjukkal szembeni elvirds, hogy a seakmai
innovaciok Gsszhangban alljanak az intézmény munkatervevel, pedagogial programjaval.

Kapesolattartis rendje:

® a7z intézményvezetd szobeli tdjékoztatisa meghatarozott  idokdzonkémt a
munkakizisség tevékenysegeral,

e irisban beszamold, Gsszefoglald elemazés, éridkelés, készitése a neveldtestiilet
sxamira ar éves leladattery teljesitésérol, az elvégzeit fejlesziési folvamatrol.

Jarvanyligyi keszenlét ideyén a kapesolattartdsi forma és a munkatervben lervezett feladatok
elvégzése online rténik.

3.14.5. A szakmai munkakdzdsségek kozdtt egyittmikiddés formai és a
kapcsolattartds rendje

A szakmai munkakizosségek tevékenységlket Osszehangolian, az eves dvodal munkaterv
alapjian, az abban meghatarozottak szernt végzik.

A szakmai munkakdzisségekben folyd munka fontos teriilete az intézményegységekben folyo
pedagogiai munka dsszehangolasinak, az egységes miktdésnek.

A szakmai munkakszisségek vezetdi egvezieinek az dvodavezeldségpel és egymissal az
dvodai munkatery, a munkakdziisségi munka- &s feladattery, valamint az év végi beszamolok
és mds elemzések, jelentések Osszeallitasaval kapesolatos, tovabbd az ovodai rendezvények,
tematikus napok, projektek szervezesét, s minden — az dvodavezethség altal kiadott — feladat
teljesitést érintd valamennyi kérdésben,
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A szakmai munkakizisségek vezetdi kizinti kapesolattartas szinterei:

személyes beszélgetések, konzultaciok,

adott témakdrben tartott szakmal munkamegbeszélesek,

kibdvitett ovodavezethség filései,

havi neveldtestiileti munkaértekezletek,

a vezetdk és a pedagogusok teljesitmeénvéniékelésével, az orszagos szakmai-
pedagogial ellenorzessel, és a kiemelt munkaveégzésén jard anyagi elismeréssel
kapesolatos mepbeszélések,

o neveldestilet érickezletek,

® Ovodai, intézményi és keriileti szintli szakmai konferenciak.

A szakmai munkakézossegek kapesolattaridsanak rendjét az ovodm munkatery és az annak
részét képezd éves munkakdzbsségi munka- és feladattervek szabdlyozzik részletesen,
Jarvanyligyl készenlét idején a kapcsolattartds: forma és a munkatervben tervezett feladatok
elvégzése online thrténik.

3.14.6. A szakmai munkak&zdsség beszamolasi kitelezetisége

Irasheli beszimold, dsszefoglalé clemazds, értékelés, készitése a neveldtestillel szamira az
éves feladatterv teljesitéséril, a pedagogus-munkakiirben foglalkoziatottak neveld-oktatd
munkdjanak szakmai ¢s technikai segitésérol, a gyermekek tudas és neveliségi szintjérol, a
bevezetett 4 innovaciokrol, palydzatokrdl, az ellendrzés eredményeirdl, a gvermekvédelmi
feladatok végrehajtasdnak intézményi eredmeényeirdl. Az Osszegzd értékelésnél kiemelt
figyelmet forditva az erbssépekre és a fejlesathetd terliletekre.
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3.15. A neveldtestiilet atruhdzott jogkdrének gyakorléi: az
onértékelest csoport

Az Ovoda vezetdje elkésziti az ovoda 61 évre s20l6 Gnéntékelés) programjit, a munka céljat,
feladatait, a sziikséges erbforrdsokat, kijeldli az intézményi dnértékelés koordinalasat végeo 5
fis létszami csoportol, (az intézmény méretéitl fiiged lé1szamu).

A csoport vezethjét és tagjait az ovoda vezetdje jeldli ki, hatarozott idore.

3.15.1. Az dnértékelési csoporttagok feladata

o A pedagopusok felkészitése az onertékelési folyamatra,

o gz intézményl dokumentumok és a pedagogus értékelési rendszer alapjan az elviras
rendszer intézmeényi értelmezése,

®  az inértekelés elokészitése, meglervezése az éves munkatervben vald riigzitése,

o g pedagdgusok és a partnerek tajekoztatisa,

o a kollégik bevonasa ar onértékelés lebonyolitasiba, melyhez éves Onértékelés tery
készitése,

® a neveldtestiileti mithelymunkak koordinalasa,
az (nénékelés mindségbiztositasarol vald gondoskodas,

o adatgvijtés (foglalkozaslitopatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérdbives
felmeréshez adatrgzites),

o a neveldtestiilet 1ajékoztatdsa az éves dnéridkelési munka részleteirdl, annak céljardl,
folvamatardl, a szilkséges erbforrasokrol és az elvirt eredmeényekril,

e a7z intézményi. a vezetdi és a pedagogusi sajdt elvarasok megfogalmazasa a
neveltestiilet bevonasdval dsszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagogiai
programban meglogalmazott intérmeényi célokkal,

o gz Oktatisi Hivatal altal tdmogaioti felileten az Onerickelés sorin megszerzett
tapasztalatok rigzitése a killsO szakértok szamara.

3.15.2. Az dnértékelési csoport felelossége, hogy kzremikddik:

oz intézmenyi elvirasrendszer meghatirozasaban,

az adatgvijtésher sziiksépes kérdésck, interjik Gsszeallitasaban,

az tves terv és az Ot éves program elkészitésében,

az aktudlisan érintett kollégak tajékoztatisaban,

uz értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasban,
az OH informatikai timogatd feliiletének kezelésében.
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3.15.3. Az onértékeles: csoport beszamolas) kitelezettsége

irasbeli beszimold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestillet szamara az
éves feladatiery teljesitésérdl, a pedagogus-munkakérben foglalkoziatotiak nevelé-oktato
munkdjinak szakmai és technikai segitésérdl az elvégzett dnértékelési folyamatrol,

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagogusok, vezetok ¢és intdeményi Onériékelések
Gsszegrésél. Az Ossreped érickelésnél kiemelt figvelmet forditva az erbsségekre és a
fejleszthetd teriiletekre.

3.15.4. Az dnértékelési csoport tevékenységével kapesolatos belsd elviris

Minoség iranti elkfitelezeitség: szakmai tekintély, mérési-énékelési tapasztalatok,
mindségligyi L eldélet™ mindségligyi munkacsoportban  wirténd  feladatvillalas,
mindségligyi képzettség (tovabbképzés, Onképzés),

Jogszabalyr kOmyvezet 1smerete,

informatikai kompetencia,

szemelyes bekapesoladas és aktiv szerepvillalas az dnértékelés kiscsoportokban,
tirekves a munkakoztsség tagok személyes szakman ipényeinck megismerésére,
munkakdzdsségi feladatok koordindlisa, feladatok megosztasa a munkakézissép
tagjaival,

a székhely és telephelyek szakmai és makddeésbeli  specialitdsainak™ megjelenitése,
szakmai informacidaramlas biztositdsa a kdzvetlen munkatirsak és a munkakozisseg
kdzdtt,

a pedagdgiai portfolio elkeészitéséhez és védéséhez - igény szenint - tuddsmegosstissal
tirénd segitségnyjtis,

3.15.5. Kapcsolattartas rendje

Az inértekelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az ovoda
éves munkatervének.

A csoport havonta tartja megbeszélésent,

A meghbeszélésekral feljegyveés készill,

frashan beszamold, dsszefoglald elemzés, énékelés, készitése a neveldtestiilet
szamarn az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvépzen fejlesziési folyvamatrdl.

A szakmai koncentraciol igényld kérdésekben kizis énekezletek megtartisa, kizbs
javaslatok megfopalmazisa.

Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvegzése online tortémk.
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3.16. Az egyes intézményegységek kozotti kapesolattartas rendje,
formai

3.16.1, Az intézményegységek kdzitti kapesolattartas megvalosul:

mindennapos szdbeli kapesolatiartas formajaban,
az Ovodavezetinek az egves intézményegységekben toriénd egvenletes idébeosztas
szerinti mindennapos benmantidzkodasa, valamint a flggetlenitett Gvodavezetd-
helvettessel, telephelyl dvodavezetd helvettesekkel ¢és a szakmai munkakzisség-
vezetdkke! ténénd munkamegbeszélései Gtjan,
havi vezetdi megbeszéiések, egyertetések alkalmaval,
ovodavezetoségi  Oléseken ¢és munkaérniekezleweken vald részvétel révén (havi
rendszerességgel, illetve szilkség szerint)

e szakmai  munkakizosségek munkamegbeszélései  (hospitalasok,  vitaforum,
gyvakornoki felkészités, mihelymunka sth.) soran.

® oz dvodai munkatervben szereplé neveldtestiileti erickezleteken,
munkamegheszéléseken, konferencidkon, rendezvényeken, programokon,

o a feladatok elvégzésének hatariddjérdl filggden valtozd rendszerességgel megtartott
szakmail megbeszéléseken, konzulticidkon,
problémamegoldd forumokon, esetmegbeszéléseken valo részvétele réven,
az ovodal bemutatd foglalkozasokon t0riénd kivzremikddésben,

® jarvanyiigyi készenlét idején a kapesolattartdsi forma ¢és a munkatervben tervezett
feladatok  elvégeése online tbrténik az SzMSz-ben szabidlyozott eljarasnak
megfeleloen.

A-telephelvintézménnyel vald kapesolattartis rendjét az éves munkatery hatirozza meg, mely
a szakmai és gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.

Szilkség esetén - a gyors lgyintézés foganatositasa végett - a telefonon, e-mailen Google
Meet-en tirénd megbeszélés a jellemzd. Jarvanyiigyi készenlét idején az iniézmény egészére
vonatkozd  infokommunikiciés eszkdzon (Google Drive, Google Meet) A nap
kapesolattartasndl az ovodavezetinek s az dvodavezeld helyetieseknek is kezdeményeznie
kell a kapesolatfelvételt.,

Az dvodavezetés Gilésed, az ott hozont dintések, a kbzds munka, az intézményl koordinalt,
egységes feladatellitas biztositékai, A székhelyre, illetve a telephelyre vonatkozo feladatok
killin megbeszélése heti rendszerességeel tonénik az adott epység vezetdjével. Az
dvodavezetés tagjai minden kdziis feladatot kiizisen végeznek el,

A neveldtestiiler 1agjai folvamatosan tdjékozddnak a masik egységben zajlo pedagdgiai
munkarol, Az ovodal dokumentumokat kozosen hozzik létre. A munkakizisségek, énekelés
csoport kizis feladatai a biziositékm ennek.

Az intézmeényegységek rendezvényein minden gyermek és pedagogus részt vehet.

A munkaériekezleteken minden egysép eredményeirdl és 6 problémairdl besziamol a vezetd,
igy folyamatosan tdjékoztatva vannak a tantestiilet tagjai a masik egységben folyd munkirol.
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3.16.2. Az ovodavezetd a kapcsolattartdsnal kdteles figyelembe venni

Az egyves verethi domiéseinél, illetve wvezethi jogkOrében eljarva a telephely
imtézményt, illetve annak dolgozoit hitrdnyos megkilonbiztetés nem érheti,

az intézmény munkdjat, rendezvényeit Ogy kell megszerveznie, irinyitania, hogy a
telephely intézményekben az oktato-neveld munka zavartalanul, a munkarendnek és
az éves munkatervnek megfelelden zajlédjon.

A telephely intézmény-vezetd kiteles minden intézményvezetdi jogkdrel kapesolatos fontos
eseményt, kiirliiményt, tényt idoben jelezni az dvodavezetdnek, vagy helyetiesének.

3.16.3. A telephely intézmény nevelitestiiletének jogositvanyai

A telephely intézménvi koltségvetéshen szakmai célokra  felhasznalhato
penzeszkizok tervezése,

telephely intézmény beruhazasi, fejlesziési elképzelések dsszedllitasa,

a telephely mtézményi munkat attopd elemzések, ertékelések, beszamolok
elfogadasa; telephely intézményi szakmai munka belsd ellentrzése,

a munkakizasséyg tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program Gsszeallitasa,

az intézményvezetdl palvazathoz készitett vezetés: programmal kapesolatos szakmai
vélemény kialakitdsa (fenntarton igény/felhatalmazds alapjén),

a telephelveken mikadd ovodak neveldtestillete dnalléan mikodhet, illetve hozhat
dintést azokban az gyekben, amelyek kizardlag sajit szervezeti egvségeiket énniik,
az ovoddkban dolgozd nevelGtestiiletek kozbtt rendszeres szakmai kapesolattantias a
munkatery szerint  itemezeft értekezleten, illetve szilkség szerint szakmai
megbeszéléseken valdsul meg,

az alkalmazotti kozbsség értckezlete hiztositja az ovodapedagogusok, valamint az
ovoda 16bbi dolgozdja koziin egytiitmikadést,

az ovodavezeld helyetiesek részt vesimek a rendszeresen tarioft wvezetOségi
megbeszéléseken, beszdmol a telephely intézmeényben folyd munkardl, illetve
tovabbitja a szitkséges informacickat,

a telephelyi Ovodavezetd helveties 1. a rendkivilli eseményeket azonnal — telefonon és
irasban 1s - jelenti az dvodavezetimek,

az oOvodavezetd és dvodavezetd helveties 1. egviitesen felelnek azért, hogy a
dolgozok, a gyermekek és a szildk az Oket érintd informaciokat idoben megkapjik,
megismerjek,

az oOvodavereld ¢és  oOvodaveretd  helvettesek a8  megheszéléseken  kiviil
telefonkapesolatban 1s all egymassal,

egyéb kapesolattartdsi formik: kézds lnnepek, hagyomanvok, kirandulasok.
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3.16.4, A telephely intézmények pedagopus kozosségének szakmai
egylitimikddése

kiizBs nevelitestiileti érickezletek.

hospitalasok,

meghbeszélések,

szakmai kirandulasok,

csapatépitd tréning,

kivzis munkakiztsségl foglalkozisok,

kiizis tovabbképzések,

kivzis értékelési csoport foglalkozasok,

3.16.5. A telephely intézmények pedagopus kozosségének kizdrdlagosan az
cpységel erintd Gnalldsaga

eltadasok szervezésére,

az epységel érintd megbeszélések szervezése,

o arendezvénvek idejének meghatirozasira,

o sriilbk kérésére, rendkivilli fogadodrak megtartasara,

Az dvoda vezethjét ezen ligyekben meg kell hivni vagy értesitem kell.
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3.17. A nevelomunkit kdzvetleniil segitok - kiilsé kapcsolatok

3.17.1. Logopédus, utazd gydgypedagdgus,
Munkdltatdga a (Klebelsberg Intézmeényfenntartd Kozpont Budapest Tankeriilete) Kozép-pesu
tankeriileti kzpont Fovirosi Pedag6giai Szakszolgalat X1, Kerilleti Tagintézménye.

Feladata:

o a sziloi engedélvek megléte mellett az Ovodaba jard gyerckek szirése, a
foglalkozasok drarendjének kialakitdsa, a foglalkozisok vezetése,

o egyittmikidés a gvermek ovonojével, az dvoda psmichologusdval, a szocidlis

segitovel,

kapesolattartas az ovoda vezetbjével,

a foglalkozisok kitelezd dokumentumainak vezetése,

sziilok tajékoziatisa, fogadddra tartisa,

az INYR vezetése,

sziilon kérdsre seakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benvijtandé kérelemhez,

a tankotelezettség halasztisa céljabol,

® nevelési ev végén Usszegzd érickelés készitése,

Részletes feladatait a munkdltatoja (Klebelsberg Intézményfenntartd Kdzpont Budapest
Tankeriilete Kozép-pesii tankenileti kizpont) Fovirosi Pedagogiai Szakszolgalat X1, Keriileti
Tagintézménye altal készitett munkakdn leirdsa tartalmazza, melyet az Fovirosi Pedagogiai
Szakszolgdlat X1, Kerilleti Tapintézménye igargatdja az dvoda vezetdjének megkild.
Szakmai ellenorzését a munkiliatdja dltala megbizott személy végzi, melynek sordn a
napirend szerinti feladatellatasat és konzulticid révén, a foglalkozdsokon részivevod gverekek
tejlodését vizsgaljak.

e & &8 @ @

3.17.2.Gyogytestneveld /mozgdsszervi prevencios fejlesztdpedagdgus
Munkiltatdja a Lagymanyosi Ovoda /1117 Bogdanfy utca 1B/

Feladata:

e a gyermek, speciilis epészségigyt ceéli testnevelési foglalkoztatisa, ha az
iskolaorvosi-, vagy szakorvosi szlirovizsgalat gyogytesinevelésre utalja,

o sziiksép szerint részl vesz és segit a gyermekek szirésében,

kontroll a folyamat dokumentalasa kapesolattartas a szlilokkel,

® pedagogusokkal korrekeios terapiat  végez, melynek sordn a  csoporios
gyogytestnevelés foglalkozdsok keretében biztositja az egészségigyl probléma
felszamolisdt, kompenzalasat,

® i komplex mozgas fejlesztését tandcsokkal latia el a gyogytestnevelés ellatisban
részesillo gyermekek szllleit, neveldit,

o felviligositdo munkat végez annak érdekében, hogy az egészségiigyvi problémdval
kilzdd kémyezete helyes magatartast alakitson ki a gvermekkel szemben, elfogadja
annak problémajdl, megeldzze a masodlagos személyisépsériilések kialakulasat,

e s7iil6i értekezletek, tijékoztatd elbadasok a sziloknek, szakembereknek,
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® testi képességeikben visszamaradott gyermekek, fejlesziési tervhe foglah differencialt
képességfejlesztése,

e morzgasszervi deformitasokkal és egyvéb panaszokkal kiiszkodd. szakorvos dlial
gyogytestnevelésre utalt gyermekek fejlesziése a testnevelés (loma, jéték stb.)
eszkizeivel,

o fejlesztési programokat tervez és hajt végre, amelvek javitjdk, vagy helyredllitjak a

pyermekek mozgasfunkeidit, maximilista ndvelik a mozgasképességet, valamint

kezelik, vagy megelozik betegségekkel jard testi problémakat,

a mozgasos technikak széles kiret alkalmazza,

a vizsgalatok és az eredmények dokumentilasa,

rovid és hosszi tivi fejlesziés: tervek meghatirozasa,

az egyeéni és csoportos fejlesziési tervek kidolgozisa és megvaldsitisa;

egyeéni és csoporios mozgasterapias modszerck alkalmazdsa,

a fejlesztések folyamatanak dokumentilisa, konzultdeio mis szakemberekkel,

az ovodapedagogus tajckoztatisa,

tandcsadds a szOldknek az otthon végzendd gyvakorlatok végrehajtasira és az

életmddra vonatkozdan,

® mogatdast nyait az ovodapedagopusnak a  sajdtos nevelési  igényld  vagy
beilleszkedési, tanuldsi, magatartisi nehézségpel kizdd (évismétld) gyermekek
fejlesztéséhez (a  szakértdi  bizomsidg alal javasolt fejlesztéseken wl), a
tankitelezeitség teljesitésének megkezdéscher szikséges értelmi, testi, lelki s
szocidlis érettség elérésére iranyuld, nz dvodai nevelés idGkeretéhe agyvazon célzon
foglalkozisok megvalositasahoz,

® szirés és megelozd epészségmeptantd programok kidolgozasa és vegrehajtasa.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az ovoda belsd szabalyzataiban rd haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltdr szerinti eszkdzok felelosségére terjed ki

Beszamoliasi kotelezettsége: Ev vépgén az epész éves teljesitményét irdsban értékeli a
neveldtestilletnek.

3.17.3. A szocidlis segitbvel wvalé egyviumikédés formai, intézményi
feladatok

A szocidlis segité munkiltatéja: Ujbudai Humdn Szolgaltatd Kozpont

A szocidlis segith feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellitorendszer szakembere.
Az dvodai szocidlis segithh munka a csaldd és gyermekjoléti kdzpont dlal nydjlott
srolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegh segitd tevékenység.

Feladata:
e agyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kiizremikidés,
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szocialis és kommunikacios készsépek fejlesziése,
epeszsépiejlesziésben valo kdzremikidés,

prevencid,

résztvevije a gyermekvédelmi jelzdrendszer mikddietésének,
eletvezetes:, szocidlis problémdk megoldasahoz segitségnyijtas.

Az egyiittmiikidés formai, intézményi feladatok:

a gyermekvedelnn felelis az ovodai szocidlis  segitd  pozitiv  kapcsolatinak
fenntartisa,

az ovodal gyermekveédelmi felelés és az dvodal szocialis segitd kapcsolattartisa, a
munkatervi feladatok egyertetése,

az intézmeny gvermekvédelmi stratégigjanak megismertetése a szocidlis segitovel,

a szocidlis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informacio szolgaltatdsa az intézmeény szilkségleteirdl,

a szocialis segith intézményi szinth munkdjanak koordinalasa,

a gvermekvédelmi munkaterv megismertetése az ovodai szocidlis segitdvel,

a gyermek ¢s ifjusagvédelnu feladatok kizds eértelmezésére lehetdségek biztositdsa
(neveldi értekezlet, 20161 énekeslel, munkakdezbsség foglalkozasokon valo részvétel
birtositisa a szocialis segitd részére, fogadodran vald részvétel biztositisa stb. ),

a veszélveztetettség észlelésérdl szolo jelzés kiizos mikidtetése,

a veszélyertetettségrdl szolo jelzés koordinativ, adminisetrativ feladatainak kdzis
elvégecse a szakszeru eljdras: szabalyok betartasdval,

a szocialis segitd részvéielének tamogatisa az Ovoda munkatervében szereplo
epészségte)lesziési feladatokban,

a szocidlis segitd részvélelének tamogatisa a nevelési érickezletcken, sriili
értekezieteken,

ovodal gvermekvédelmi team milkidietése killdnbdzd szakemberek bevondsdval
(renddr, orvos. szocidlis segitd, gyermekveédelmi felelés, pszichologus,
fejlesztbpedagogus),

egyvitmikidés a kdzpont dltal folytatott nyomon kivetés feladataiban,

kizosen kialakiton adatkeselés és eljarasrend megvalositasa,

A szocidlis segitd intézményben vald tartézkodisinak, elérhetbségének, fogadddrijinak
helye és idopontja az dvoda hirdetdtablijin megialilhaio,
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3.18. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje
J.18.1. A belsd ellendrzés célja

A pedagdgiai munka belst ellendrzésének rendszere dtfogja az ovodai neveld-oktatd munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak iddben 16rénd feltarasdt, mutasson ra a hianyossigok
pollasdra, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j0 modszerek
neépszerisitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagal.

1.18.2. A belsd ellendrzés szervezése

A lolyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikidéséént az dvoda vezetdje
felelds. Az ellendrzéseket, méréscket az ellendrzést végzidk Gtemezik a pedagdgial program és
az éves munkaterv alapjin azzal, hogy elére éresitik az ellendrzésre keriilo teriiletek
feleldseit, hogy azok a munkdt elokészithessék, segithessenck. A bejelentett ellenbrzések
mellett alkalomszeriien, illetve az ¢llendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkil s
sor keriilhet az ellendrzésre. Az ellendrzések az dvoda Gnértékelési és a hozzd kapesolodd
értékelési  szabalyzataban lefektetett eljdrdsrend alappin, az ot megfogalmazott
feladatkGrokhoz  kapesolodd  kompetencidk  évenkénti  vizsgalatival  valosulnak  meg
dvodankban az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.,

Az ellendrzésént felelds vezetbk munkakiri leirdsa tartalmazza a feladat elvégeéséhez
kapesolodd hatdskoriket, a hatdskdrdk mellé az ellendrzések eredményeird]l a beszamolasi
kiitelezettsépeket az dvoda vezetbje felé.

A belsd ellendrzés kiemelt szempontjait az dvoda dnértékelési és értékelési szabialyzata
tartalmazza. A ielephelyek belsd ellenorzesi tervének elkészitéséént - az SzMBSz-ben
atruhdzott hataskorik alapjan — az dvodavezetd helyettesek feleldsek.

Az ellendrzési tervben nem szerepld. rendkiviili ellendrzésrdl az dvoda vezethje dont.
Az ellenirzési értékelési terv megvalositasarol sz0l6 beszdmolokat évente ériékeljilk.

3.18. 3, A belsd ellendrzés dltalanos kiivetelményei

Az intézmény belst ellendrzésével szemben timasztott kivetelmények azi szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat,

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasetont alapvetd kivetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdilkodasi, és egyéb feladatok legésszeriibb, lepgardasigosabb
ellatasat,
o legyen a fegyelmezett munka megvaldsitdsinak eszkoze,
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tamogassa a helves kezdemenyezéseket, ugyanakkor kello idoben jelezze az
intézmény miksdése sorin felmerllld megalapozatlan vagy helvtelennek mindsiilé
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat,

segitse a vezeldi utasitisok végrehajtasat,

® jaruljon hozzd a hibak, hidgnyossagok, szabdlvialansdgok megeldzéséhez, a

gazdalkodasi fegyelem és a pardalkodis javitdsdhoz.

3.18. 4. Ax ellendrzést végzok kore

A belsd ellendrzést a kivetkezd személvek végrik:

ovodavezeid

figgetlenitett dvodavezeto-helyettes
ovodavezetd helvettesek 1.
munkakdzbsség -veretdk

Az ellendrzést végzdknek sajatl feleldsi terilletiikéin ellendrzési jopuk van, egyben jelentési és
beszimolasi kitelezetiséggel tartoenak az dvodavezetd felé.

Az ellentreés formai:

. 8 B

foglalkozas ellenbrzds,

beszamoltatds,

eredmeényvizsgalatok, felmeresek, értékelések,
helyszini ellendrzések.
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3.18. 6. A pedagogus egvéb feladatainak ellendrzése

Ovoedapedagogusok:

az ovoda rendervényeinek szervezésében, lebonyolitasaban vald részvétel,

a gyvermekek részére szervezett programokon valdé  részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban tirténd kizremikodés,

a szabadidos tevékenysépgek szervezésében valo részvétel,

kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek elldtisa,

a felziarkoztatisban és a tehetséggondozasban valo részvétel.

Munkakozisség-veretdk:

az oOvoda rendezvényeinek szervezéstében, lebonyolitdsdban vald koordindcids
munkavégzes,

onhne foglalkozasok szervezese, lebonyolitisa, a kollegak online tamogatisa,

a viltozatos programokat biztositd  munkakozosségi munkatervek Gsszedllitisa
(egyéni javaslatok figyelembevételével),

bemutatok, sz{iléi bemutatok szervezése, szakmal konzulticiok,

versenyek szervezése és lebonyolitisiban valo részvétel,

folvamatos kapcsolattarias biztositisa az ovodavezetés és a munkakizosség tagok
kot

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

a munkakiziisséghez tartozd kollégak szakmai munkavégzésének ellendraése
(foglalkozaslatogatisok).
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1.19. BELSO ELLENORZESI SZABALYZAT

3.19.1. Az intézményi belshd ellendrzés rendeltetése

A belsd ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmeny vezetéset,

a dontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozdsaban,
utasitisai, rendelkezései meghatirozasaban, végrehajtasiban,

a belso tartalékok feltdrasaban,

a mulasztisok, hianyossagok, szahalvialansdgok megelozésében,
a belsd rend ¢és fegyelem megszilarditasaban,

a takarékossag érvényesitéseben.

. & & & 2 @

3.19.2. Helyszini ellenbfrzés

Helvszini ellentrzést az ellendrzés helyszinén, kivzvetlen tajékozddassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmdnyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:

e anyilvintanasok és okmdnyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszeril és mintavételes,

®  kizvetlen megfigvelésen, tapasetalatokon alapulé ellendrzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet és mintavétel,

e cpvéb ellendrzési modszerek (pl: elemzés, kérdbiv, szobeli kérdés felvétel,
beszélgetés, mélyinterjl sth.).

3.19.3. Az intézményi belsd ellendrzések tipusai és gyakorisdga

3.19.3.1. Az in. komplex (Atfogo) ellendrzés

Ez az ellenrzési forma minden esetben az adott konkréi tevékenység epészére iranyul,
komplex mddon éniékeli a szakmai és pazdilkodisi feladatok végrehajtésat, illetve azok
dsszhangiat.

3.19.3.2. A célellentrzés
Ezen ellenirzési forma mindig egy adott részfeladat. s azon belil egy vagy wibb
meghatiarozot! probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisdga eseti, illetve alkalom szerinti.

3.19.3.3. A témaellenbrzés

Ezen ellenfrzési forma dlaliban azonos id0ben, tdbb érintettnél ugyanazon témdra iranyuld
(horizontdlis) nem teljes kird ellendrzés. Célja, hogy altalinosithatd kévetkezieteéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti. illetve
alkalom szennt.



3.19.3.4, Az utdellenorzés

Ezen ellenirzési forma egy korabban lefolvtatont ellenoreés alapjan tett intézkedések
végrehajtasinak, illetve eredményeinek felllvizsgalata a kivetkezd esedékes ellentrzést
megelizien vagy annak keretében,

3,194, Az inmtézményi belsd ellendrzés 16 terliletei és a vezetdk egves
ellendrzési feladatai

FELELASKEGT VISZONYOK

Az intézmeényen bellli belsd ellendrzési rendszer kialakitisaért, szabdlvozottsigiaért és
hatékony mikddéséért az dvodavezetd felelos.

A belsd cllendrzés clemei:

® avezeldi belso ellendrzés,
e amunkafolyamatba épitett ellendrzés,
® a7 eseli megbizasos belsd ellendrzés.
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A belsa ellendrzés fobb teriletei:

a nevelb-oktatd tevékenyseég ellendrzése,
a vezetdi belsd ellendrzés,
munkafolyamatba épitett belst ellendrzés.

3.19.4.1. A neveld-oktatd tevékenység ellenbrzése

a pedagogiai program ¢s az éves munkaterv végrehajtasanak ellentrzése, a
pedagdgusok ezzel kapesolatos tevékenyseégének vizsgilata,

a nevelbi-oktatéi munka tartalmdnak és szinvonalinak az ovodavezetdség dhal
meghatarozott kivetelmények alapjan torénd ellendreése,

a gvermekek eredményének felmérése, érickelése,

a taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszer( vezetésének ellendrzése,

a  szakmai  munkakozosségek  éves munkaterv  alapjin  végzett munkdja
eredmeényességénck vizsgilata, tovabba a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobik,
berendezésének szabalyszeri hasrnalata.

3.19.4.2. A vezetdi belsd ellendrzés
A vezetdk irdnyitd tevékenységiik sorin kitelesek figvelemmel lenni az alabbiakra:

az oOvodavezetdi dontésck végrehajtésaval kapesolatos szakmai és mas jellegh
informaciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatdsok, valamint a filggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalisa,

a feladatok teljesitésérol, az intézkedések véprehajtasardl a beosziott vezetok és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoliatasa,

kiizvetlen tapasatalatok szerzése céljabol a munkahelyen végrett helyszini ellendrzés.

3.19.4.3. A munkafolvamatba épitett belsd ellendrzds
Az intézmény vezetdi kitelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
dsszhangjit, amelynek sorin megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

a munkavégzés cgves folyamatai megszakitas nélkill ellendrzésre kertiljenek,

a hibik, kedvezdtlen jelenségek kello idoben észrevehetok, felmérhetdk és
megakadalyozhatok legyenck,

a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gvors intézkedésck
torténjenek,

az alkalmazottak személyes felelossépe a  végrehapas minden szakaszaban
megfelelen érvénvesiljin.
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3.19.4.4. A vezetdk egves ellendrzési feladatai
3.19.4.4.1. Az ovodavezetoség és a szakmai munkakozdsség-vezetdk altalanos
ellendrzési feladatai

Az intézmény minden vezetbjének koielessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakdri-Ogyviteli ellendrzés mellett eseti 1éma- és célellendrzést végezzen elbzetes terv és
1ajékoziatas alapjan. A konkrét ellendrzés clvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell
alkalmazm.

Minden esetben gondoskodni kell az ellenorzések  soran tapasztalt  hignyossagok
megsziintetésérdl. A hibak  kijavitdsara hatariddt kell adni, s ellendneni  kell azok
végrehajtisat, Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem sziamolhato fel, felsobb
szinten kell ahhoz segitséget adni.

3.19.4.4.2. Az ovodavezeldség €s a szakmai munkakbBzbsség-vezetdk egyéb
ellendrzési feladatai

Ellentrzési feladataik kiterjednek az aldbbi teriiletekre:

e figvelemmel kisérnk, hogy a feliigyeletik ald tartozd terilleten a beosott
pedagogusok, dolgozok eleget tesznek-e az elbirt és elvarhato kdtelezenségeiknek,
ezen tilmenben eleget tesznek-¢ a belsd szabalyzatokban, vezetdi utasitisokban,
valamint a munkaktni leirisokban eloin kielezetiségeiknek,

® a munkafolyamat viltozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gardasam
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositdsardl, kiegészitéséril,

o a dolgozdk ésereveteleit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a
szakmai, gazdidlkodisi feladaok ellatdsdnak ésszeriisitésére, a munkaerdvel, az
anyagi és pénzilgyi eszkbzikkel vald hatékonyabb pazdilkodds elosegitésére,

® g flggetleniteft Ovodavezeld es az oOvodavezeto-helyeitesek felelosek a kiizvetlen
irdnyitasuk ald tarozo szervezeti egységeknél a neveld-oktatd munka eredmiényes
megszervezéseér,

o ellenbrzési joguk és kitelesséplk az dvodaverzeto tartos tavolléte esetén az intézmény
egeszeére, valamennyi dolgozojara kiterjed.

3.19.4.4.3. Az Ovodavezetdo-helyettesek ellendrzési feladatai
Ellenorzes feladataik kiterjednek az alabbi terfiletekre:

o aszekmai-pedagogiai tevékenységpel dsszefiipgd ellendreési feladatokra,

e gz oktatdsi dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabdlyvozisban foglalhak
betartasdra,

® az inézményi nyilvanlartdsok, statisztikdk, Osszegzések, eértékelések, az
adminisztracio pontos vezetésére,
a nevelo-oktatd munkidval kapesolatos feladatok hatdridejének betartasa,
az intézményben hasznilt nevelési-oktatis: (temterv szerinti haladdséra,
a kllldnbdzd foglalkozasok eredményességére,

107



a pedagdgus iigyelet pontossagara, feladatellatasira,

a foglalkozdson kiviili tevékenységekre,

a gvermek- ¢s ifjisagvédelmi munkdra,

a munkafegyelemre, az intézményi wlajdont kdrosito esemeényekre.

3.19.4.5 A pedagogusok munkdjanak ellendrzése

3.19.4.5. 1. Az ellendrzés célja

A pedagbgusok szakmai ellendrzése a2t a célt szolgdlja, hogy elemzésre keriiljon:

a kollégik munkdja a dokumentumokban meghatdrozottak szerint folyik-e,
munkéjuk eredményesen szolgilja az dvoda célkitlzéseil, szakmai elismertségél,
az esetleges hibik korrgdlasa, a pozitivumok megerdsilcse,

a folvamatos fejladés, képees és dnképzés biztositasa.

A hatékonysig szempontjibdl nagyon fontos, hogy a pedagogusi munka értékeleésének
formdi, szempontjai, modszerei, eszkizei a nevelitestillet konszenzusin alapuld rendszert
alkossanak.
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3.19.4.5, 2. Az ellendrzés Utemterve

lddpaoni Pedagdpus Munkakiiziisségek Munkakiziissiég veretik
Mevelés: ervek, 1 :
: Eves munka feladatai Eves munkatery
Szeplember foplalkozasi Giemervek
Ev eleji felmérdsek Tommeneick ellendrzese
. Euvém foglalkozas ervek
Diktaber Egyeb foplalkorisok eliiszitdse, ellenirsise A elkészil tervek ellenfiraése,
Foglalkoras Foglalkozis
NavEe | iksantbaik Bk litounthsok
December
Janudr Maplak ellendrzise Féléves beszlimolik
Februd Foglalkozas Szakma tovabbképeesck a Foglalkozis
latogatisok tervek alapjan ltogatisok
Mircius Nyilt nap
sorili Foglalkozas Munkakéri leirasok, egyéb
Aprilis litogathsok dokumentumok felilvizsgitat
n . . Kinindulisok programjanak
Mdjus Ev végi felmérések ollistAvnkiss
Ev végi beszamolik, tsszesitd
. , Javaslatok a kivwetkezd ; . £
Jimius Ev végi beszamolék Cevilisl by eadlic :}I‘::E:;:::t, statisztikik

Az ellendrzés fitemtervében szerepld idbpontok pontos meghatdrozasit az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése ar ovodavezetoség eldre kiadott szempontok alapjan

tirténik.

Folyamatosan ellendrzés terilletei:

* amunkafegyelem (munkakezdés, lgyelet, szakszerl) foglalkozdsvezetés sth.),
o a gyermekekkel valo kapesolattartas,
® g munkatirsi kapesolatok minbsége.
® g csoportszobak és egyeéb létesitmenyek szinvonaldnak, eszétikajanak megorzése.

3.19.5. Vezetdi feleldsség
Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitisaért és mikdietéséért az ovoda vezetbje
a felelds, aki kbteles kialakitani és mikddietnd a 370/2011. (XIL31.) Korm.rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti modszertani Gtmutatok alapian a szervezet valamennyi szintjén:
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Tartalma:

belsb kontrollrendszer,

ellendrzési nyomvonal,

szervezetl integritdst sénd események kezelésének eljarasrendje.
valamint az integralt kockizatkezelés eljarasrendje.

informacids és kommunikacios rendszer,

monitonng.
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4, Az ovoda kdznevelési intézményként vald milkbdésére
vonatkozo szabalyok

4.1. A miikddés rendje
4.1.1. A nyitvatartas rendje

Az dvoda hétftol péntekig Gtnapos munkarenddel mikddik.
A nyitvatartdsi id6 napi 12 ora, reggel 6 oratol este 18 ordig.
Az tgyelet reggel 6 éritol 7.00 -ig, ill, délutan 17.00- 161 18 ordig.

Az ovoddt reggel a munkarend szerinl 6 ordra érkezd dajka nyitja ¢s délutan a munkarend
szerinti zirds dajka zarja,

A személyre sz6l6 munkaidd beoszids az adon nevelési évre sz0lo munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaidd nyilvintartdsinak dokumentildsat o mindenkori munkarend napi
aldirasa biztositja,

Eltéré az intézményi munkarend, a gvermekek fogadisinak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti Ginnepek miatt az altalanos munkarend, a munkaszlneti napok rendje is eltérden
alakul.

Az iniézmény a nyari zarva tartasiro] legkésobb februdr 15-ig tdjékoztatja a sziiloket

Az dvoda egyes telephelyeinek iizemeltetése a fenntartd dltal meghatirozott nydin
karbantarisi munkalatok ideje alatt sziinetel. A telephelyek felviltva biztositjik a gyermekek
ellatasat ezen idoszak alatt, a szild irdsbeli nvilatkozata alapjan.

A nyir zarva tartas ideje alatt a fenntartd dltal megallapitott napokon 9-13 drdig a hivatalos
tigvek intézésére figyeletet kell tartani. Az tigyeletet a nyitva tand telephelyen az ligyeleti
rendben kijeltlt vezetd és dvodatitkdr latia el. Az ligyeleti napokon 1l egyéb, silrgos esetben,
a zdrva tartd Ovoddba jard gyermekek hivatalos Ggyeit az aktudlisan nyitva tarto
Gvodaépilletiinkben intézziik. Az lgyeleti beosztast, a szabadsigok figyclembevételével, az
ovodavezetd késziti el

Az iskolai 6sz téli és tavaszi sziinetek, illetve nagyvobb hidnyzisok esetén a nevelési év
kdzben ar dvodai élet zavartalan mikodését biztositva - de az ésszeriiscg és takarékossig
jegveében - felmérjiik a varhatd létszdmot, A sz{lik irasban nyilatkoznak arrdl, hogy az iskolai
sziinet idejére igénylik-e a gvermekitk szamira az dvodai ellitdst. Amennyiben a gyermekek
létszama csoportonként a 20 6t nem éri el, élink a csoportok Gsszevondsanak Iehetdségével,
figyelet birtositisdval. Rendkivilli esetben (pl. pedagogushidnyzds) csoporidsszevonast a
jogszabdlyban  szabdlyozott csoportonkénti  dtlag  betartisival & a  neveldwestitlet
véleményének figyelembevételével az dvodavezetd rendelhet e¢l. Huzamosabb idore briénd
csoporidsszevonds esetén az ovodavezetd kiteles tijékoztatni a fenntartot és az érintett sziiloi
szervezetet.
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Leétszamtdl figgetlenil nem vonhatd Ossze az a gyermekesoport, ahol zarlattal jard fertbzo

megbetegedés van.

A tirveényi eloirdsoknak megfelelten intezmeényiink nevelési évente 6t munkanap erejéig,
nevelés nélkili munkanapokat szervezhet, melyeken az ara 1gényt tartok  szdmira
ovodaépiileteink valamelyvikében gyeleti ellatast biztositunk. A mindenkon akiudlis
helyszinrGl a sziliket irisban a csoporiszobdk ajtajan és a bejaratokndl elhelyezen
faliGjsagokon tajékoztatjuk. Altaldban az dgyeleti ellatist a nevelés nélkilli munkanap
helyszinén szervezzik. A nevelés nélkilli munkanapokat a neveldtestlilet szakmai
tovabbképzésére, valamint az intézmeény mikddésével kapesolatos tervezés: és értékelési
feladatok elldtasara hasznaljuk fel.

A nevelés nélkili napok idopontjarél az éves munkatervben a nevelési év rendje fejezetben
taj¢kozodhatnak az dvoda honlapjan. A sziilok legkésobb hét nappal elobb hirdetmény
formajaban (faligjsag) is értesitést kapnak. A nevelés nélkili munkanapokon biztositon
figyelenn ellatasra vonatkozd sziildn igényeket irasban, a jarvanyiigvi helyzethez igazodva
online google kérddiv formajaban az évodavezeld helyettes I-nek kell Osszegyijienic és
tovébbitani az dvoda vezetdje felé.

Az ovoda vezethjével thriént eldzetes egyvertetés, engedélyezés alapjan ettdl eliérd iddben
{rendezvény, sziilo értekezlet, fogadoora) is.

Az ovodai nevelési ev rendjét az dvodai munkaterv hatdrozza meg.

Az dovoda nevelési év rendjében meg kell hatarozm:

& anevelés nélkiili munkanapok idopontjat és felhasznalasat,

& asziinetek idotartamat,

® anemzeti és ovodai iinnepek megiinneplésenek iddpontjat,

e a7 elore tervezhetd nevelotestiileti érckezletek, szllbi értekezletek, fogadddorak
idGpontjat,

& az imtezmeny bemutatkozasat szolgdld pedagogal céld ovodal nyilt nap tervezett
idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tnnepek iddpontjirdl az elso sziiléi értekezleten
tyyckoxtatast kell adni, valamint minden csoport falilysdgian szeptemberben ki kell
figgeszten €s az ovoda honlapjara, valamint a KIR rendszer kdzzétételi listajaban meg kell
jeleniteni. A megvaldsulds ellendrzéséént az ovodavezetd helyettes a felelos,

Jarvanytigyl készenlét idején a mikédés rendjének valtoztatasirol a szilol kiizdsséget, szoban
es irashan tajekoztatni kell,

Felelbs: dvodavezetd, dvodavezeid-helvetiesek 1,



4.1.2. A wvezetdok intézménvben vald benntartozkodésanak rendje és az
intézményvezeld vagy intézményvezetd — helyettes akaddlyoziatdsa esetén a
helvettesités rendje

Az 6voda zavartalan mikddéséhez biztositam kell a vezetdi leladatok folvamatos ellatasat.
Ennek érdekében a veretdk intézményben valo tartdzkodasinak rendje az aldbbiak szerint
keriil meghatarozisra:

Vezetii beosztis megnevezése Az intézmeényben vald tartdzkodas rendje

Ovodavezetd Heti munkaideje: 40 ora.

kitelezd draszama: 8 ora

Filiggetlenitett dltaldnos dvodavezetd Heti munkaideje: 40 ora.
Ovodavezetd helvettes [, Heti munkaideje: 40 dra.
kistelexd draszama:22 dra

Az intézményvezetit  tartés  tdvollétnek nem mindsiild  szabadsdga, betepsége,
akadalyoziatisa, valamint hivatalos avollée alan teljes feleldsséggel a figgetlenitett vezetd
helyettes helyettesiti, az azonnali déntést nem igényld, a vezetd kizdrdlagos hatiskirébe
tartozo Gigyek kivételével,

A vezetd, illetve a vezeld-helyettes helyettesitésére vonatkozo wvibbi eldirdsok:

® a helyettesek csak a napi. a zdkkendmentes mikddés birtositiasira vonatkozo
iniczkedésekel, dintésekel hozhatjak meg a vezeth, vezetd-helvettes helyett,

® a helyettes csak olyan tigyckben jarhat el, melyek gyors intéekedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn toriénd ellitdsara a munkakén
leirésaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

® a helyettesités soran a helvettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzatatban, rendelkezéseiben a kizdrdlag a vezetd jogkdrébe utalt Ggyekben nem
donthet.

A reggel 6.30 oratol 8 ordig, illetve a 15 oritol 16.30 oOrdig terjedd idoben a vezeth
helyettesitésének ellatisiban kiizremikddnek a munkarend szerint ez idoben munkat végzo
ovodapedagogusok. Intézkedésre a legiibb szolgalati idovel rendelkezé dvodapedagdpus
jogosult. Intézkedési jogktre az inméemény mikédésével, a gvermekek biztonsdganak
megovasaval Gsszefliggd azonnali déntést igényld lgvekre terjed ki.
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Amennviben tartds tavolléinek nem mindstld szabadsdg, betegség, hianyzas, vagy két
muszakos munkarend eseién az egybeesd munkarend miatt az intézményvezeld vagy
helyettesének folyamatos benntartdzkoddsa ezen iddszakban nem oldhaté meg, ogy a
helyettesités rendjére vonatkozd szabaly szerint kell eljami.

Az dvoda vezelGje az alibbiak szerint kiteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyetiesének
akadilyoztatisa esetén a:

e vereldi,

o vezetd-helvettes:
feladatokat ellassik.
Ha egyértelmiveé vilik, hogy

i) az oOvoda vezetdje a szilkséges veretdl intézkedéscket akaddlyvortatasa (pl
betegsépe, egyéb tivolléte stb)) miatt nem tudta, wdja megienni, a vezeld
feladatokat a filggetlenitett intézményveretd-helyettesnek kell ellatnia,

b} a fuggetlenitett inmézményvezetd helvettes a sziikséges, vezetd-helyettes
feladatkdrébe tartozo teendéket akaddlyoztatisa (pl.: betegsépe, egyéb tavolléte
sth.) miatt nem tudia. nem tudja ellitni, a székhelyen mikidd dvodavezeih
helyeties I.-nek kell ellatnia,

c) az intézményvezetd helyettes |, a szikséges, vezelG-helyettes feladatkérébe tartozd
teenddket akadalyoztatdsa (pl.; betegsépe, egvéb tavolléte sth.) miatt nem tudta,
nem tudja ellitni, a székhelven és telephelyén mikddd dvodavezetd helyettes 1.~
nek kell ellitnia,

d) egyiittes hidnvzasukkor a helyettesitést az azonnali dintést igénylo kérdésekben a
vezetd altal irdsban felként pedagdgus jogosult ellatmi és imézkedn.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirisok:

o a helyettes csak a napi, a zikkenbmentes mikddés biztositasiara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatia meg a vezetd helyett, csak olyan ligyekben jarhat
el, melvek pvors intézkedeést igénvelnek, halaszthatatlanok,

o a helyetiesités sorin a helvettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizdrolag a vezetd teljes jogkirébe utalt Ggyekben
nem dinthet.

Az intézményvezeld, tartds thvolléte esetén a helyettesités teljes kiri. Tartos tavollétnek
az egy hanapnil hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezeidi jogkdr gyakorlisira
vonatkozd megbizds a fenntartd altal tériénik, melvet a dolgozdk tudomasara kell hozni
(értesités, kifliggesztés).

Az intézményvezetd akadilyoziatisa esetén az intérményvezetd helvettesitését teljes
felelosségpel az Gvoddban fliggetlenitett intézményvezeti-helvettes latja el, az azonnali
dintést nem igénvld, a vezetd kizdrolagos hatdskirébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezetd és helyettese egyideji tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irasban adott megbizas alapian trténik,
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Az irasban adott megbizdas hianydban az intézményvezetdt a leghosszabb szolgalati idovel
rendelkezd szakmai munkaktizisség vezetije; tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati idével
rendelkezd pedagdgus helyettesithetik,

4.1.3. Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkodasinak rendje, s a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakdrére megallapitott munkmdd kezdete elon
legalibb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas dllapotban, annak érdekében,
hogy napi teendbit megfelelben elokészitse, tovabba kitelezd ordjanak letelte utami 10
perchen az aznap hasendll eszkozeit a szertdri rendnek megfelelden elhelyezze. Az éves
munkatervben rogzitett feladatok elvégresére (lnnepségek, renderzvények, fogadddrak,
gvermekek énékelése, szilGs csalddokkal wriénd programok sth.) a pedagépgus a kitelezd
ordjanak letbltése utan, illetve pihendnapon is berendelheto a 40 oras munkaidejének terhére.
A szabadsdgoldsi terv alapjan az dOvodavezetd a helyetiessel egyezieive engedélvezi a
szabadsigot, A dolgozd a munkdbal vald rendkivili tavolmaradist, illetve anmak okit
lehetbleg egy nappal elobb, de legkésibb az adoit munkanapon 7 ordig kiteles jelentent az a
telephelyi dvodavezetd helvettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az dvoda alkalmazottai munkaidoben csak kiilonlegesen siirgos esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjik el az intézmeényt.

A pedagogus munkaidd beoszidsit az kbzvetlen felenesének elbzetes engedélyével, a csere
lebonyolitisi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el

Egyéb tekintetben a Mt, a Kjt, az Nkt, tovibbd a jarvanyligyi készenlétet szabalyozo
Kormanyrendeletekben megfogalmazon eljarisnak megfeleléen, illeive az dvoda mikideésé
meghatarozo intézményi dokumentumok, valamint a Kozalkalmazotti Szabidlyzat az irinyado.

4.2. A vezetok és az dvodai sziildi szervezet kbzotti kapesolattartas
formai

Az Ovodai szinth szildi szervezettel wvald cpyiittmikddés srerverése az  intézmény
vezetdiének feladata. Az intézményvezetd és a sziildi szervezet elnbke az epylittmikddés
tartalmdt és formdjdl az éves munkaterv és a sziléi szervezel munkaprogramjanak
cpyeztetésevel  dllapijak meg. A szildi  szervezet mikOdeésének feliételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartist a jogszabilyokban és a
jelen Szabalyzatban meghatirozott eseteken til a hdzirend 1s tartalmazza,

A szillék az Nkt-ben meghatirozott jogaik és kitelessépeik teljesitésének érdekében szillin
szervezetel, illetve dvodaszéket hozhatnak létre. A szili szervezet sajat SZMSZ-éril,
Ggyrendjérdl,  munkatervének  elfogadasardl, tsziségviselbinek  megvalasztisarl  és
képviseletérdl sajat maga dont.
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4.2.1. A szdldi szervezet ¢s az intézményvezeld kédzotti kapcosolattartasi
rendje

Az Ovodai szintQ sziiléi szervezel vezetdjével az intézményvezeld, a csoporiszint( igvekben a
csoport szilléi szervezetének képviselbivel az ovodapedagdgus, valamint az dvodapedagdgus
kompetencidjat meghalado figvekben az dvodavezetd helyeties L. tart kapesolatot.

A sziiléi szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti dilés azon napirendi pontjainak
tirgvalasdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményvezési joga van,

Ha a sziiléi szervezet az mtézmeény mikiddésével kapesolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a neveltestillet hataskbrébe tartozd fGgyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslal
elGterjesztésérdl — 8 napon belili rendkiviilli nevelbtestiileti értekezlet tsszehivasaval — az
Ovodavezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irisos anvaganak legalabb 8 nappal
korabbi dtadasaval torténhet.

Az imézmény vezethje a szil6i szervezet eindkét legalabb fel évente tdjékoztatia az
intézményben folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintil (igyekben a csopornt sziilbi szervezetének képviselGjével az dvodapedagogus
tart kapesolatol. Az Ovodapedagépgus a csoport szilldi szervezetének képviseldjét havonta
tajekoztat)a.

A szildi szervezel részére érkezeti iratokat az dvodatitkdr bontatlanul kiteles dtadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére tinénik,

Jarvinyligyi készenlél idején a kapesolattartds és az egylttmikddés formdi az intézményben
kialakitott digitdlis kornyezet nyvijtotta lehetoségek felhasznilasival torténik.

4.2.2. A szildi szervezet részére biztositott jogok

Az intézménvvezetd kiemell feladata, hogy a sziléi szerveret szamira bizlositsa azokal a
dokumentumokat, informécidkat, igy killindsen, hogy a szilldi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitisi, javaslattevd jopdval, ennek keretében véleményt nyilvinithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

° az SZMSZ elfogadasakor jogszabalyban meghatdrozott kérdésekben,

. az intézmény megsziintetésével, dtszervezésével, feladatinak megvaltoztatisival,
nevének megallapitasaval, kbliségvetésének meghatdrozdsaval és modositasival, vezetdjének
megbizasdaval és megbizasanak visszuvondsaval kapesolatosan.
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Tajékoztatishoz valé jogit az intézmény vezetije a jogszabilyokban megfogalmazottak
alapjan az alabbiakrol biztositsa:

pedagdgiai programban megfogalmazott szakmai elvarsok megismertetése

a mukddeés rendje, a gvermekek fogadisa,

a veretdk intézményben vald benntartdzkodasa,

belépés és benntaridzkodis rendje, azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban  az
ovodaval,

a vezethk és a szilldi szervezet kizoi kapesolattartas modja,

kiilst kapesolatok rendszere, formdja, maodja,

az innepélyek, megemlékezésck rendje,

rendszeres egészségiigy felligyelet és ellatas,

az adatkezelési szabdlyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapesolatban,

a hazirend elfogadisakor,

a szilloket anyagilag is érintd tigyekben,

a gvermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,

a szilloi énekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az ovoda és a csalad kapesolattartisi rendjének kialakitasiban,

a munkatervnek a sziloket is érintd részében,

a hit és vallasoktatis helyének és idejének meghatidrozisiban,

vezethi palvazatnal (amennyiben a fenntarté ezt igényli),

jarvanyiigyi  keészenlét idején a digitilis munkarendben toniénd fejleszidsek
megvalositasarol,

az intézmény megszintetésével, dtszervezésével, feladatdnak megvalioziatasival,
nevénck megillapitasaval, kdlségvetésénck meghatarozasaval és modositasaval,
vezethjének meghizisiaval és megbizisinak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogival, azaz kezdeményezhesse:

ovodaszék létrehozisit, és delegilhassa a sziilok képviselajér,
nevelotestillet Gsszehivisat,
epves kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a szilloket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
ervényesitéschez.

Egvéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a pgyermeki jogok érvényesiilését, a pedapogiai munka
eredmeénvességét,
képviseltje részt vehet a pyvermekbalesetek kivizsgalasiban,
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ha a sziil6i szervezet a gvermekeket érimé kérdésekben tdjékozodni kivan, a kérést az
Ovodavezetdhiz kell cimezni,

a tajékoziatis megdllapodds szerint tGriénhet szoban vagy irasban, a szdbeli
tajékoztatdsrdl emlékertetd készil, amelynek egy példinyit a1 kell adni a szOloi
szervezet képviseltjének,

a sriildi szerverzet képviseldje tandcskozési jogeal vesz részt o gvermekeket érintd
ligyek - térgvaldsdndl, a meghivasrol az dvodavezetbnek kell gondoskodnia,

ha a sziilldi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagogiai munka
eredményességenek  figyelemmel kisérése soran  megallapitisokat  fesz, az
ovodavezetd pondoskodik arrdl, hogy azt a nevelotestilel a szilléi szervezet
képviselbjének részvételével megtirgvalja.

A szild szervezet képviseldi minden értekezlet utdn tijékoztatjgk a mindenkit érinid
informaciokrol a sziiloket.

A sziild srervezel feladata ellitdsahoz téritésmentesen hasrnialhatja az ovoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadilyozza az dvoda mikidését,

4.2.3. A szill61 szervezet vezetdjének feladata, hogy:

4.2.4.

a hatdskorébe utalt jogkGreit — amennyiben van eltirt hatarido - a rendelkezésre dllo
idén bell gyakorolja,

megadja a dintéseivel, hatiskdr gyakorlasdval kapesolathan kialakitott allaspontjarol
a szlikséges thjékoztatist az érintett szerveknek,

a szilbi szervezet jogszabalyban meghatirozott véleményenési és javaslattevo
jogkirének eseteiben eljarva kiteles irasban nvilatkozni.

A szildi szervezet és az intézményvezetd kozdtti kapesolattartasi

formai jellemzden a kdvetkezdk:

* = ® @

szobel személyes megbeszélés, tanacsadis, szervezési tevekenysép a szloi szervezel
vezetijével,

kizremikideés az eloterjesztések, illetve jogkdr gyvakorlisahoz szilkséges tajékoztatok
clkészitésében,

munkatervek egymas részére Wrténd megkiildése,

ertekezletek, ilések,

sziil6i szerveret képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti éntekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivisa a szal6i szervezet dlésére,

irdsheli tdjékoztatok a neveldtestiilet, illetve a szildi szervezel jogkdrébe tartozd
figyekril egymas irdsbeli tajékorztatdsa a jogkir gyakorlisihoz,

azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a neveldtestilet. illetve a sziildi
szervezel jogkdr gyvakorldsa eredményeként keletkeziek (hatarozat kivonatok),

o szlldi szervezet nevére szold levelek bontas nélkili atadisa az  érintet
személyeknek,
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e jarvinylpyi készenlét idején infokommunikdacios eszkoeik igénybevételével torénd
kapcsolattartas ( E-mail, Google Meet alkalmazisokon)
o asziiloi szervezet ahal elintézent iratok érdekelick részére (6riénd dtaddsa.

A szilldn szerveret aktudlis tisztségviselbit, illetve elérhetoségiiket a szildi  srervezet
szervezeti és mikddési szabdlvzata taralmazza, melvel a szildi  szervezet kbteles
nyilvanossagra hozni,

Az egyviitmiktdés és kapesolattartas soran a vezetGk feladata, hogy az ovodai Szillé
Szervezet jogainak gyakorldsihoz szikséges:

e informacios bizis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mukddésével kapesolatos irat), a hozzitérés biztositisa,

e kizvetlenill rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az ovoda
Sziildi Szervezet jogainak gyakorlasihoz szikségesek,

¢ dvodan beliil megteleld helyiség, szlikséges berendezés biziositdsa.

Az ovodai Szilléi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabdly, és az odvoda belsd
szabdlyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gvakorldsaval,

®  segitse az intézmeny hatékony mikddését,

®  tamogassa a veretok iranyitasi, dintési levékenységét,

® veéleményezze az dvoda tevékenységének eredményessepét,
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4.3. A kiilsé kapesolatok rendszere, formaja €s modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségugyi, gyermekveédelmi és szocidlis
ellatdsa, valamint a beiskoldzés érdekében és egyéb ligvekben rendszeres kapesolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

a) Altalinos Iskola

Az Ovoda vezetbje, pedagdpusai rendszeres kapesolatot tartanak a lakékrzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolantartds célja az iskoldba lépéd  gvermekek
beilleszkedését megkénnyitdé  egyittmikodés kialakitdsa. A kapesolattartd  pedagogus
személve az évenkénti munkatervben kerill meghatirozisra, feladatait megbizas alapjan latja
cl.

Kapesolattartd: az dvoda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott ovodapedagogus

A kapesolat tartalma: a gyermckek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda-iskola
atmenet megkinnyitése,

A kapesolat formdja: kolesings ldtogatds, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
sziiloi értekezler.

A nevelési év  kezdetén egylittmikddési terv  kialakitisa, kélesinds elfogadisa,
megvalositisa, értékelése, korrigdlasa, kilinds tekintettel az iskolira valo felkészités
feladatai tekintetében.

pedagogusok szakmail programjas

dvodasok iskolaval valo ismerkedése

iinnepélyeken, szakmai programokon vald kélesinds részvétel
érickezletek

volt ovodasokkal kapesolatos utin kivetéses vizsgilat

Gyakaerisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozis eldu, illetve nevelési évenként az elsé
félévet kivvetden, Az dvoda biztositja, hogy az informacidit a sziilok felé tovabbitja.



b) Az dvoda orvesival, védindjével, a gyvermekkori diabétesz gondozdsival
foglalkozd egésrségiigyi intézménnyel, valamint a tartos gvogykezelés alatt &ll6
gyvermekek szakorvosaval valé kapesolattartis

Kapesolattarts: az ovoda vezetbje

A kapesolar tartalma: a gyermekek epcszséglipyt ellatasal és az epyéb iskola-epészaéplipy
feladatokat végzd szervezet, az ovodavezetivel egyeztetett rend szerint, egylittmikddve végzi
a preventiv. munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatok egveztetése. Az dvoda
pedagdgiai programjat képezd testi, lelki, mentilis egészség fejlesztési program tervezésében
¢s  megvalositisiban  vald részvétel, n magatanasi flggdség, a szenvedélybetepsép
kialakuldsdahor wezeth szerek fogyasztasinak ¢s a pyermeket, veszélyeztetd bantalmazis
megelozése. Az intézmeny teljes kird egészséglejlesziessel kapesolatos feladatait koordindlr,
nyomon kivethetd és mérheto, értékelhetd modon tervezi meg a hely pedagdmal program
részet képezod egeszsépfejleszicsi program Kereiében,

A kapcsolat  formdja: epésrséglpyi  viesgilat, konzultécid, dokumentumelemzés, a
gyermekkon diabétesz pondozasaval foglalkozo egésesépiipy szakellatd intézmény szakmai
irnymutatdsa alapyin a jogszabalyban foglalt specidlis feladatellatas biztositisa.

Gyakorisdg: nevelési évenként a hatalyos jogszabdlyokban foglaltak alapjan, illetve szikség
szennt a gyermekek ellitasa érdekeben.

Az alkalmazotiak alkalmassagi munkaegészseglgyl vizsgilatdt végzd  szolgdltatds
tekintetében a munkdba dllas elomi orvosi vizsgdlatra és az iddszakos orvosi vizsgdlatra
tirténd beutalds az ovodavezetd kitelessége, n vizsgalatlon vald részvétel kbielessége pedig az
alkalmazote,

€} A Fivirosi Pedagogiai Szakszolgilat X1. Keriileti Tagintézményével
Kapcsolattartd: az ovoda vezetdje és az ovodavezetd helyettesek

A kapesolattartalma: a gyvermekek specidlis vizsgilata, egyéni fejlesziése, a beiskolizis
segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérese, kilcsonds tdjékoztatas, esetmegbeszeles, konzultacio,
sziilii értekezleten valo részvétel.

A kapesolattartas formdja elstsorban eseti. mely kiterjed

® a gyvermek fejletiségével, személviségével, magatariasaval Gsszefligpd szakvélemény
megkéresere

o gz SNI illetve a BTMN feltardsival dsszefiiggésben végzett vizsgilat keretében a
pyvermek tovabbi egy nevelési évig tonénd ovodaban maradasit tdmogatod elozetes
szakértoi vélemény kidllitdsa

o a gyerekek Fovirosi Pedagogini Srakszolgilat X1 Kerilleti Tagintézményében
tiriéno fejlesztésére, foglalkozisara



o ar Ovodavezeto, az ovodapszichologus konzultdcios kapesolatot tarthat a Fovarosi
Pedagbgiai Szakszolgdlat X1. Keriilleti Tagintézményébe a vizsgalatra kildon, vagy
fejlesz1i foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapesolatban.

Gyakorisdg: nevelési évenkeént a beiskolizast megelozoen, illetve a pszichologus, logopédus
és ovondk jelzése alapjan sziikség szerint.

d) Fovirosi Pedagiopgiai Szakszolgilat XI. Keriileti Tagintézményénck Logopédiai
szalgalata és az dvoda kapesolata

Kapesolattartd: az ovoda vezetije, €s az ovedavezetd helyentesek

A kapesolat formidfa: vizsgilat kérése, fejlesztés, kilesonos tijékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, s#ildi érickezleten vald részvdiel.

Az ovoda ingyenes logopédiai szolgaltatisit a Fovirosi Pedagogiai Szakszolgalat X1, Kerilleti
Tagintézményének logopédusa biztositja, a fenntartd dltal megallapitott draszamban,

Gyakorisdg: A logopédus rendszeres kapesolatot tart az dvodapedagogusokkal, konzultacid,
informacid dtadas, a logopédia ellatas eredmenvessege, ériekelese a nevelési év végen

e) Csalédd és Gyermekjéléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapesolattartd: ovodavezetd, illetve egyeztetést kivetoen a gyermekvédelmi felelds,

A kapesolar tartalma: a pyermekek veszélvestetetisépénck mepeldzése és megszinteiése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenysépének tdmogatisa, esélvegyenliség biztositasa,
prevencid.

A kapesolat formdja, lehetséges modja:

o sziksépletek megfogalmazdsa a Csalad és Gyermekjolén Kozponttal megkdtendo
cgviitmikodési megillapodis elkészitéséhez, a  szocidlis  segith  intézményi
tevékenységehez

o g srocidlis segith tevékenvségének tamogatasa az dvodidban megszervezesre kerlilo
fogadodran, esetmegbeszélésen, elbadisokon, rendezvényeken, szilloi énckezleteken
sth,

e segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kdzponnol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogim eszkozdkkel nem tudja megszintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkdzosség védelme miatt ez indokolt,

e a szocialis segitd értesitése - ha ar ovoda a szolgalat beavatkozasdt szikségesnek
litja,

o amennyiben tovibbi intézkedésre van szllkség, az dvoda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csaldd és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az dvoda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,
esetmepbeszélés - az Gvoda részvételével a szolgilat felkérésére,
szilloi kérelem hianyiban a gyermek tankdtelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatdsag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankdtelezettség tGrvényi
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foszabalytol eltérd megkezdése érdekében az ovoda szakmai dllaspontjanak kifejiése
érdekében a Gyamhatosiagpal vald Kapesolattartas,
e kozis intézkedési terv kidolgozasa a hitranyos helyzet esikkentésére, prevencidjira,
o sziilok  tajékoztatisa (8 Csalad & Gyermekjoléti Kozpont ciménck és
telefonszamanak, valamint a szocidlis segitd mtézményben vald tandzkodasanak
wdopontparol €s helyszinerdl), lehetdvé téve a kizvetlen megkeresését,
Gyakorisdg: nevelési évenként mimmum 2 alkalommal, illetve seiikség seennt.

A gvenmekvédelmi (eladatok kompetencia elvii meghatirozasit az dvoda pedapdgiai
programja tartalmazza,

) Oktatasiigyi Kievetitd Szolgilattal

Okatastigyvi vitak megoldasaban az intézmény, annak tagjai és parinerel szamadra lehetdség
van az Oktatisligyl Kdozvetito Szolgdlat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.

Az OKSZ elérhetdsége az intézmény falidjsagjan mindenki szimira elérheto.

A kapesolattartas rendje;

o A vitaban allé felek dintenek az OKSZ megkeresésérdl ¢és — amennyiben az
intézmény vezeldje nem érintett — errdl tdjékoztatjdk.
o A witdban all6 felek kizos akaratuk kinyilvanitisaként irasban teszik meg a

megkeresést.

o A kizvetitd altal kijelélt kozremikodo elfogaddsa a felek irasbeli egvetériésével
toriéntk.

o A vitdban allok a kozvetitbvel egyiittesen hatérozzik meg a kdzvetités helyét,
kezdetének idejét.

® A vita rendezése sorin keletkezett dokumentumok az dvoda irattdrdban is
elhelyezésre kerilnek

Kapcsolattarto: az ovoda vezetdje. illetve a szakmai munkakozdssép vezetdje.
Gyakorisdga: szikség szerint

2l Ax Oktatisi Hivatallal
A kapesolattartias fartalma:

o A gyermek 6. életévének betbltése utin a tankdtelezettség megkezdésének
halasztasat kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilo
pz Oktatds: Hivataltdl. Ha a Pedapogan Szakszolgilat szakéridi bizottsiga a
sajatos nevelési igény (SNI), illetve a beilleszkedési, tanulisi, magatartasi
nehézség (BTMN) feltirdsdval Gsszefiggésben végrett vizsgilat kerctében a
szlloi keérelem benyijtasdra nyitva alld hatandon bellll (januar 18. napjaig)
szakériti véleményében javasolja, hogy a gvermek tovabbi egy nevelési évig
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ovodai nevelésben részesiiljitn, a szilléi kérelem benyujtasara nincs szilkség.
llvenkor a szakénoi véleményt az ovodaban kell bemutatmi, az ovoda pedig
annak alapjan berbgeziti az ovodaban maradas tényét a kdznevelés informacios
rendszerében (KIR).

A kijeloh dvoda vezetbje a megkilldott szakéndi vélemény alapjan értesiti a hivatalt,

ha a gyermeket az dvodiba nem irattdk be,

Oktatés-képrés igénvbevétele (pl. diabéteszes pyermekek ellitisa, stb. aktualitasnak

megfelelden).

Mindsitések, tanfeliigyeleti ellendrzések lebonvolitasa,

Digitalis tartalmak elerése.

Kapesolattarta: évodavezeti

Gyakorisdga: szikség szennt

h)

Fenntartoval

A kapesolantarsds rtartalma: az imézmény optimalis mikodietése, a fenntantoi elvarasoknak
vald megflelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intérmény és n fenntartd kapesoluta folyamatos, mely kiterjed

az intézmeény mitkidésével, mikadtetésével tsszefiiggd feladatok ellitasara

az intézmeény alapdokumentumainak elbierjesziesére, ha erre szilkség van

az intézmeny pénzigyi-gazdilkodasi tevékenységere

az intézmény gazdalkodasi, wrvénvességi ellendrzésére

az intézmeny seakman munkajinak eredménvességére, a szakmai munka értékeléscre,
a program alapjin végzett értékelések nyilvanossagra hozdsiara

Jarvanyigyi keészenlét online kapesolattartas a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositisa érdekében

A kapesolattartas formdi

szobeli tajékoztatis

beszamolak, jelentések

egveztetd targvalason, érickezleten, valo részviétel

a fenntarto rendelkezéseinck dtvétele, végrehajtisa

specidlis informiécid szolgaltatas az intéemény mikddéséhez, gardalkodasahoz,
seakmai munkdjdhoz kapesoloddan

statisztika adatszolgaliatas

az intézmeény mikddésének és tartalmi munkapanak erickelése

Kapesolattartd: ovodavezetd. ovodavezetd-helyettes
Gyakorisdg: éves munkaterv és sziikseg srerint
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Gyermek programokat ajanlé kulturidlis intézményelkel, szolgaltatdkkal
Kapcsolattarta: az dvodavezetdje, és az adott nevelési évre meghizont dvodapedagdgus

A kapesalar tartalma: szinvonalas gyermek misorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapesolar formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturilis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a szilok felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre 52016 munkatervben meghatirozva, a szilldi szerveret
véleményviének kikérésével.

Alapitviny Kuratériuma

A kapesolat tartalma: Az alapitviny munkdjirol folvamatosan tajékoztatja a neveldtestiiletet
és a szillii srervezetel.

Kapesolattarto: dvodavezetd
Gyakorisdg: nevelési évenként egyszer a kuratdrium és az intézményi igények alapjén

i) Budapest Fiviros XI. Keriilet Ujbuda Német Onkormanyzata
A kapesolat tartalma; a nemzetiségi hagyomanyok apoldsa, felelevenitése, gyakorlisa.

A kapesolattartas formdja: az intézményen belil, a tdjhazban, az intézményen kiviili
hagyomanydrzo programokon valo részvétel.

Kapesolattartd: ovodavezetd

Gyakorisdg: az adott nevelési évre 2010 munkatervben meghatarozva

il Egvhazak és dvoda kapesolata
Kapesolartartd: Az epyhdzak képviseldivel az dvodaveretd tartja a kapesolatot,

A kapesolat tartalma: Vallisgyakorlassal dsszefliggl jogok, kitelezenségek megdllapitisa az
alkalmazottakra az Nkt Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartisaval torténik.

Az dvodds gyermekek részére a 16nénelmi egyhazak altal nyjtott hitton, sz0ldi igény szerint,
szakképzett hitoktatdval szervezhetG, akit az egyvhiz és szilok biznak meg. Az ovoda
biztositja a valldsi neveléshez szilkséges helyet és az eszkizoket. A hit és vallasoktatds
idejenek és helyének meghatirozdsiahoz be kell szerezni a sziiloi szervezet véleménveét.

Az ovodaban szervezett hitoktatds szabalyvait a Hazirend tartalmazza.

Gyakovisdga: dvente, sziikség szevint
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k) Pedagdgiai Oktatisi Kozpontok

Tartalma; Az Gvodavezetd kapesolatot tart a helyi Pedagogiai oktatasi kdzpont (POK)
szaktanacsadoival.

A kapesolat

A POK éves munkatervének, tovabbképzést tervenek, havi programterveinek megismerése, az
érdeklidés szerinti részvétel biztositisa.

o A POK kinyvtiranak, médiatarinak hasznalata
o Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanicsadas

e POK munkatirsak meghivisa a szakmai napokra

Kapesolararta: ovodaverzetd

Gyakorisdga: évente, sziikség szering

I} Az intézményt timogatd szervezetekkel vald kapesolattartis

Az intézményt timogatd szervezetekkel vald kapesolattartis kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megleleld tajékoziatast kapjon az intézmény

o anvagi helyzetéril,

® atimogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak elonyeiral.
Az intézmény a kapott tamogatisrdl ¢és annak felhasznilasarol olyan nyilvantartast vezet,
hogy abbdl megallapithaté a tdmogatas felhasznilasanak modja, célszerisége. a tdmogatd
ilyen iranyl informédcidigénye,
Az intézményvezetd feladata, hogy az dvoda szamira minél Gbb thmogatdt szerezzen, s
azokat megtarisa.
Kapesolartartd: ovodavezetd

Gyakorisdga: évente, sziikség szerint

m) Az élelmezést ellitd szolgaltatdval valé kapesolattartas

Tartalma: a vezeth folvamatos kapcsolatot tant az élelmezést szolgaltatd vezethjével és
dietetikusdival;

e Az epészséges életmodra nevelés vonatkozasdban az epészsépfejlesziés: program
megvalositisinak érdekében a magas telitettzsir-tartalmi  ¢lelek fogyasztasinak
csikkentésére

o Az ételallergias gvermekek ellatdsara ininyuld teendik egyertetese, rigzitese ¢s
megvalositasa érdekeben.
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Kapesolattarto: ovodavezetd, ovodavezetd-helyettesek 1.
Gyakorisdga: havonta és sziikség szerint

4.4. Belepeés és benntartozkodas azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartézkodisa a
kivetkezdk szerint térténhet:

Kiilin engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely

o a gyermek érkezésekor: a gyermek atblibzietéséhez és dvondnek feligyeletre
atadasdhoz, valamint a kisérd thvozasahoz szitkséges,

e agvermek tivozdsakor: a gyermek dvonddl vald drvételéhez, dtbltiizietéséhez,
valamint a tivozashoz srikséges.

Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozor meghatirozott rend szerint tartanak
tigyeletet.

Kiiliin engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben

& a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
imézmény  nyitvatartasi  rendjében  meghatarozont  idében  érkezik  axz
intézménybe,

o valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az ovoda vezedjétdl kell kémi. Csak az dlhala adon szobeli engedély, és
szikség szerint, egy dolgozo feligyelete mellett lehet az intézmeényben tartdzkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni

o o szilonek, a gondviselonek az ovoda altal tartott énekezletekre. meghivott
programokra valo érkezésekor,
® a meghivottaknak az ovoda valamely rendezvényén vald tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartdzkoddisa, a
kivvetkezok szerint tirténhet:

® Az ovodaba érkezot fogado alkalmazott az illetdt az dvodatitkdri szobdba kisér,
aki belépeschez kapesoloddan rendezi, intézi kérését.

o Az odvodatitkir a feladatktrét meghaladd Ggvekben jelentkezd  kiilsd
személyeket a dvodavezeidnek jelenti be,

e A fenntartoi, szakeértdi, szaktandcsaddi és epvéb hivatalos latogatas az
ovodavezetovel valo egyeztetés szerint tirténik.
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e Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem alld  szocidlis  segité  intézményben  valo
benntartézkodiisa

® Az dvodidba kihelyezett szocidlis segitd a Csaladsegittd és Gyvermekjolén
Kdzpont, valamint az ovoda kozbi Kirejon egylinmikddés) megallapodashan
szabdlyozott feliételek mellert, rendszeres idokozinként tanozkedik az
mtézményben.

® Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogadddraja és
tevékenysége megtartisahoz,

® A szocidlis segitd dvodiban vald tandzkoddsinak helyszine és idépontja az
intézmény hirdetbtablajin megtalalhato.

Ugynikik, dzletkiitik, kereskeddk belépésénck, benntartdzkodasdnak szabdlyai

Belépésiiker kitelezd madon jelezni kell az dvodavezetonek.

Benntartozkodasuk, tevékenységlik vezetdi engedélyher kowtt, aki dontése
meghozataliban kitelezd madon veszi figyelembe az intézmény jellegét,

Az intézmeény vezettje engedélyezhets kereskedok belépését, benntartdzkodasat
jotékonysagi programokon,

gyerckek részére szervezelt programokon,

az dvodai jatszonapokon,

iinnepkdrikhiz ktiodd gyermekkdnyv terjesziésekor,

az Ovoda dologi beszerzésethez kotodd ajanlatok megismercsckor (jatek,
tisztitbszer, kinyv,..).

o A benntartdzkodas az dvodavezetd dltal jeldlt helyiségben tiirténik.

A belépés, benntartozkodas engedélyezdse minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
meglelelo informaciok beszerzeset kivetden tdrtenhet.

Alkalmi tigynokak. kereskedok belépése, benntartézkodasa TILOS!



4.5, Intézményi védo, ovo elbirdsok
4.5.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

[ ]

Az dvodavezetd feladata az cpészsépiipyi feliigyelet és a rendszeres orvosi
vizsgalatok megszervezése,

Az ovodavezetd biztositja az egészséplipyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gvermekek sziikséges ovondi [elligveletérol és szilkség szerint a
vizspalatokra toriénd elokészitésérol.

Az Ovodiba jard gverekek intézménven beliili rendszeres epészsépligy
feliigveletét a fenntartd Gnkormdnyzat és a him gvermekorvosi szolgalat kazotn
megallapodas keretében gyermekorvos és védind latja el nevelési évenként az
eves munkatervben meghatarozott idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallis szirés (oriénik.

A kielezt védboltasok az dvodiban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas elon kitelezd epészsépiipyi vizsgdlatokat a gyermekorvos
a rendeloben végzi a sziilo felligyelete alatt,

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozzd, errdl
irashan kell nyilatkozma.

Az egészsegiipyi feligyelet és ellitas rendjére vonatkozo szabalyozast az dvoda
Hazirendje tartalmazza.

4.5.2. A gvermekbalesetiek megeldzése érdekében ellitando feladaiok

Minden ovodapedagogus a kodznevelési tGrvényben eldirt feladatdi képezi, hogy a rabizoit
gyvermekek részére az egészséglik, testi épséglk meporzéséhez srilkséges ismereteket dtadja,
¢s ezek elsajititdsardl meggydzidjék, tovibba, ha észleli, hogy a gvermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a szilkséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagogus feladata:

. 8 & @

A pgverekek életkoranak megfeleld  balesetvédelmi oktatds meglartasa,
tartalmanak és idopontjdnak rigzitése.

Balesct eseten a szilkséges intézkedesek megtetele es dokumentalasa.
Kariltekinio jatékvasarlas, hasznalati utasitdas szerinti alkalmazas.

Kirandulasok biztonsdpos eltkészitése.

Az ove - wveédd eloirdsok figyclembevételével viheti be az dvodai
foglalkozdsokra az aliala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkiziket.

Szillok tdjékortatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszer hasznilatdban és jatékaiban
rejlo baleseti forrasokrol.

Szillok  hozzdjdrulasinak  igénylése wWimegkozlekedési  eszkézdkon  vald
utazashoz, valamint minden 6vodan kiviili tevékenyséehez (dokumentalja, és a
hiizirendben szabalyozza).
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Az Ovoda minden dolgozdyjdnak ismemie kell a munkavédelmi szabalyzat, tazvédelmi utasitis
és a thzriadé terv rendelkezéseit. A munkakdronkém kialakitott dltaldnos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlodd oktatison vald részvételikkel kbtelesek megszerezni.

Az ovodai epész napos nevelomunka folyaman o dolgozdnak koériltekintden kell
megszerveeni a gvermekek tevékenységél, a védd-, ovo elbirasok figyelembevételével.

Az ovondknek fel kell hivni a gyermekek figyvelmét a baleseti veszélyforrdsokra, a kitelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkivili esemény bektivetkerésekor kivetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartézkodnak,

¢ ha killénbiizd kiizlekedési eszkbzzel kizlekednek (pl. kirindulds eléut),
e ha az utcin kizlekednek,

® ha valamilyen rendezvényen vesznek reszt,

o ha a kizeli épitkezdst sth. latogatjik meg,

® &5 egyéb esetekben.

Az dvoda vezetdje az egészséges és biztonsigos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, £ ha kell, a szitkséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélytorrast az ovodavezetd felé jelezze.

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

Az dvoda esak megfeleld mindsitési jellel elldton jatékokat vasdrol,
Az dvoda dolgozéinak feladatai

Az dvoda vezetbjének feladatai az aldbbiak:

o ellendrizze, hogy ar intézmény teriiletén a gyvermekekre veszélyes eszkiz,
szerszam csak a legszikségesebb iditartamig, az adon feldjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando felugyelete mellett lehet,

® a kronikusan beteg, valamint a test, értelmi ¢s érzekszervi fogyaiekos
gvermekek esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi elbirasok
kibdvitése,

o pondoskodjon az 6vo - védd intézkedések céljabdl ax adoit teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd uiblik, hirdetménvek kifliggesziésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.
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Az intézmény vezetdjének felelossége:

hogy az ovoddban keménvforrasztas, iv és linghegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerclése nz épilleten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi,
javitdsi munka kivételével nem végezhels

hogy az intézmény teriiletén a gyvermekekre veszélyes eszkiz, szerszam csak o
legsziikségesebb idotartamig, az adott felijitdsi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak ar azzal dolgozok dllandd feliigyvelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legven — az aljzatok vakdugdrzasaval, illetve a hilozat megteleld védelmével,
hogy a gvermekek az épillet szdmukra veszélyformast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be,

a gvermekbalesetek megeltzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazont figvelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdnduldsok, jatékeszkdzik stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utam elprassal kapesolatos  szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmertetd jelzéseket, tablakat, hirdetménveket ki kell
fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalibb évente kétszer ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a vedd, dvd
intézkedések szlikségessépe.

Az dvodai alkalmazottak felelossége:

L ]

Olyan kormyezetet kell teremtemi, amely alkalmas a baleset biztonsaggal
kapcsolatos szokasok, magatartdsi formak kialakitdsira.

A foglalkozisok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani
a gyermekekben a biztonsagos intézmeényi komyezet megteremteseének
készsépét, 4t kell admi a baleset-megelozési ismeretcket a (bbb kozati
kozlekedési baleseiek, a mergezés, fulladds veszélyei, az épés, az aramiités,
valamint az esés témakérében.

Fejleszteni kell a gyvermekek biztonsagra tdrekvo viselkeddsét.

Mindennapos tevékenységik sorin fokozottan dgveljenck az elektromos
berendezések hasendlatiara, kezelésére.

A killtnbdzd berendezéseket dgy taroljak, hogy azokhoz a gyvermekek ne
ferhessenek hozzi.

Javaslatot tegyenek az oOvoda épuletének €s a csoportszobdk még
birtonsagosabba tételére.

Munkateriiletiikén fokozott Ovatossdggal jdrjanok el, gyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

Veszélyforrast jelentd munkahelyviiket mindig zdrjak stb,

A gvermekek és az dvodavezetd figvelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre,

Az azonnali veszélyelharitis a baleset megelozése érdekében,
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o Az oOvodapedapgogus a foglalkozasokra csak olyan sajat  készitésh  és
kereskedelemben gyirott eszkdziket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel
a jogszabdlyban jelzett megfeleldsép kiwvetlelménveknek.

4.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellitando feladatok

Az dvodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén;
e valamilyen allergids roham, anafliaxias sokk esetén a mentdszolgalat azonnali
értesitése, majd ezutan csak a sziilo és a vezetd
& asérlilt gyermeket elstsegélyben kell részesiteni.
e ha szlikséges orvost, vagy a mentdszolgalatot kell hivni,
e a balesetet, sérillést, okozd veszélyforrist a tdle telhetd modon meg kell

sziintetni,
s a gvermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda vezetdiének ¢s a szlllonek.

Az elsbsegélynyijtdskor csak azt teheti az Ovodapedagogus, amihez éri. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tenme, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gvermeket elmozditani. Minden dolgozonak kitelessége a
segitséghen részt venni.

Az intézmény nem pedagigus alkalmazottainak feladata, hogy:

e o munkateriiletikon fokozon ovatossiggal janjanak el, figvelve a gyermekek
biztonsagara, testi épsegere,

® a veszély forrast jelentd munkahelyliket mindig zarjak (karbaniarto helyiség,
tisztitt szertar),

® a munkiba jarishoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak
a munkaltaté engedélyvével viheti be.

A gyermek balesette]l kapesolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesiteséert az
dvodavezetd felel, a végrehajtis a munkavédelmi felelds feladata,

A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az dvoda fenmtartojinak. A sdlyos baleset
kivizsgilasdba legalabb kozépfoka munkavédelm szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni,

Az ovodai nevelomunka epészséges ¢s biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyvermekbalesetek megelozésére vonatkozd részletes  helyi  szabdlyokat az  Gvoeda
munkabiztonsigi (munkavédelmi) szabdlyzata, Thzvédelmi Szabdlvzata, Kockazatbecslcs
értékelés szabdlyzata tartalmazza, Az ovoda Hazirendje rogeiti a gyermekbalesetek
megeltzésére vonatkozd szabdlyokat, az intézményi ovo-védod eldimisokal. Az intézményben
bekiivetkezett gvermekbaleseteket nyilvin kell tartani. A nyole napon il gyvogyuld sériiléssel
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jard gyermekbaleseteket haladékialanul ki kell vizsgalm. Ennek sorian fel kell tarm a kivalio
és a kdzrehatd személyi, tirgyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasént felelos
dllamtitkar  &ltal wvezetett, a minisziénum {zemelictésében v elektronikus
jegvzokiinyvvezetd rendszer sepitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivitli esemény
miatt dtmenetileg nincs lehetiség, jegyvzokinyvet kell felvenni. A jegyzikinyvek egyv-egy
példinyat — az elektronikus aton kitdlon jepveokdnyvek kivételével — a kivizsgilis
befejezésekor, de legkésobb a targvhot kivetd honap nyoleadik napjaig meg kell killdens a
fenntartonak. Az elektronikus Gton knohon jegyvzokdnyv kinyomtaton peldanyat, a papiralapu
jepvzokiinyv egy példanyat &t kell adni a kiskord gvermek szildjének. A jegyvedkinyv egy
peldanyat a kiallito intézményében meg kell drizni.

A gvermekbalesetek jegyzokinyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.

Nem silyos balesettel kapesolatos feladatok:

a baleset konilmeényeinck kivizsgalisa,

jepvzikinyy készités,

bejelentési kitelezetiség teljesitése,

Siulyos balesettel kapcsolatos tovabbi elGirdsok:

azonnali jelentési kdielezettség a fenntartd felé,

legalabb kizéploki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a
baleset kiriilményeinek a kivizsgdlisiba.

A baleset kiriilményeinek kivizsgdlasinal biztositani kell a sz0léi szervezet képviselGiének
részveteleét,

A munkabizionsagi megbizotinak kiilénleges feleléssége, hogy

o g gyermek balesetet kivvetten intézkedik annak megelézésére. hogy hasonld eset
ne forduljon ¢lb,
» gz ovoda minden alkalmazottyit tijckoztatja.

4.5.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
4.5.4.1. Nevelési idoben szervezett ovodan kivili programokkal kapcsolatos
szabdlyok

Az ovodapedagogusoknak lehetoségiik van évodan kivilli programok szervezésére is:

e Lkirdndulis, séta,

szinhiz, mieeum, kiallitas ldtogatis,

sport programaok,

iskolalatogatas sth.,

testvérovoda latogatas esefleg kiilhonban is.
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A sriilok a nevelési év kezdetén irasban nwilatkoenak, hogy hozzdjarulnak ashhoz, hogy
gyermekiik az dvodin kivill szervezett programokon részt vegven. Ezt a dokumentumot 4t
kell adni az irattar részére.

Az dvodapedagigusok feladatai:

e az dvodapedagdgusok e-mailben, zirt FB csoportban, bejarati ajton téjékoztatjik
a sziiloket a program helyértl, indulasi és érkezési iddpontjardl, az utvonalrdl, a
kizlekedési eszktzikril,

o ar ovodavezeldt eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanvomtatvany (helyszin, részivevok neve, kisérok neve, iddtartam,
kizlekedés eszkiz, indulds és varhatd érkezés) kitdliésével irdsban,

o az ovodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetn
kell az epészsépik és testi épséplk védelmére vonatkozd elbirisokat, a
killonbdzd veszélyforrasokat. a tilos és elvarhatd magatartisformakat.

® a7z ismertetés ténvét a pedagdpus a csoportnaploban kiteles dokumentalni,

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az dvodavezeth vagy
helyettese irisban ellenjegyezte.

Kiilinleges eldirasok:
A programhoz a gyermek 1éiszamnak megfeleld kiserot kell biztositan.

o Tomegkozlekedés 1génybevetelckor 8 gyermekenkénmt 1-1 o felndtt kisérd - de
mimimum 2 fo.

o Berelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 £ felnint kisérd.
Gondoskodni kell az elsosegélynyijtashoz szitkséges felszerelésnil.

4.5.4.2. A szildi igények alapjan szervezddd &Gnkdltséges szolgaltatisokon
vald részvétel szabalyai:
® g sziilo dnkéntes elhatarozisin alapulo elézetes, irsos nyilatkozatban kizl,
hogy gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem
az Ovoda alkalmazottja,
e tudomdsul veszi, hogy ezen idd alatt az ovodat nem terheli felelbsség a gyermek
feliigveletérdl,
& 1 vezeld és a szolpdltatist nyGjtd kézoni egyiittmikodés feliételeit meghatdrozd
dokumentum elkészilése vezetoi feladat.

A tanfolvamokkal kapesolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem villal.
Az dvoddban barmilven kilsd szolgaliatist ¢sak pedagdgus végzeriségl szemely tarthat.
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4.5.4.3. Az dvodai alkalmazottak munkavégzésével kapesolatos szabalyok

® Az mtézmény valamennyl alkalmazottjanak érvényes munkakén alkalmassigi
orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.
A HACCP elbirdsok betartdsa és betartatisa minden alkalmazott feleldssége.
Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
Az intézmeényen belill és az dvoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztisa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmadot timogatd intézmeényi
munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.

4.5.5. Ovo védd eldirasok, amelyekel a gyermekeknek és felndtteknek meg
kell tartani az dvodaban vald benntartézkodas sordn

a balesetek megelizésére vonatkozd szabdlyok,

az ctelallergias és mas allergiaban szenvedd gyvermekek védelmének szabalvai
az ovoda helyiségeinek hasznialatira vonatkozd szabalyok,

az udvar hasznalatira vonatkozd szabdlyok,

a setak alkalmdra vonatkozd szabalvok,

a kirdndulasokra vonatkozd szabdlvok,

a tomaterem hasznalatira vonatkozd szabalyok,

szinhaz, mizeum, kiallitds latogatiasra vonatkozo szabdlyok,

sport programokra vonatkozo szabdlyok,

1skolalatogatisra vonatkozd szabalyok,

a fakultdcion vald résevétekre vonatkozd szabdlvok,

a jarvanyiigyi készenlét idején a jogsezabalyi elvarasnak megfeleld eljardsrend
alkalmazisa,

A jarvanyiigyi késziiltség idoszakiban az iskola-egésesépigyi ellitis védandi vonatkozasban
a2 iskola-epésrsépiipyi ellatdsrol 20616 26/1997, (IX.3,) NM rendelet 3. sz, melléklete

4.5.5.1. Egészségiigyi szempontbdl biztonsdgos kdérnyezet kialakitdsa
jarvanyiigyi készenlét idején

Mulasztisokkal dsszefiged igazolisok kezelése

® Az ovodit kizirolag egészséges, timeteket nem mutato gyermek, litogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egéseségi allapotukrdl, a mindenkor
hatdlyban lévd jogszabalyok szerint, ha eld van irva testhdmérséklet mérést
viégriink.

o A megbetegedés tineteit mutatd gyermeket azonnal elkilénitjiik, és értesitjik a
tirvényes képviselor. Kérjiik, hogy az értesités utin azonnal vigyék haza
gyermekilket. A gyermek az Gvoddba kizardlag orvosi igazolissal térhet vissza,
amelvet a visszatérés elsd napjan be kell mutatni.
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A szilo koteles az Ovodit értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban
koronavirus-gyani vagy igazolt fertozes van.

A 202012, (VIIL31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés ¢ pontja értelmében
az Ovodavezetdnek alapos indok esetén kell a gyermek wtivolmaradasal
igazolinak tekinteni. llyen indoknak tekinthetd a jérvinyhelyzetbdl fakadd
alapos ok is. (Az inézményvezetd dintést csak hatdrozott idotartamra hoz.
lgazolt hignyvzisnak tekintendd tovabba, ha a gvermek hatdsagi karanténba keril
o részére eldirt karantén idiszakdra. Hatdsdgi hizi karanién esetén a jarvanylgyi
hatosag altal kiadott, a jarvianyiigyi megfigyelést feloldo hatirozatot szitkséges
bemutatni, amennyiben az rendelkezésre all. Ezen idoszakban a gyermek az
otthona elhagyasa nélkil, a pedagdpusokkal egvezietett kapesolattartas: forma
mellett vesz részi a nevelésben- okiatisban.

Ovodai benntartézkoddsra vonatkozé szabilyok (bivebben a hizirendben)

A sziilok az dvoda teriiletén az aktudlis jogszabalyi elbirasoknak, fenntartoi
rendeletnek és vezetdi utasitasnak megfeleloen tartozkodhatnak.

A tovibbi tdjékoztatas érdekében a digitdlis munkarend sorin alkalmazott,
haszndilt felileteket mikiidtetjiik.

Mindennapi nevelés-oktatas

e A mindennapi nevelés-oktatis soran, az intézmények mikodietésében csak
egészsépes és tinetmentes dolgozd vese réget.

o A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kitdtt.

e Az dltalanos higiéné betartisa és betartatasa fokozon fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosas, fertbtlenités, kithOgési etikett).

e Folyamatos, vagy gyakori szellozietéssel kell pondoskodni a friss Jevegh
biztositdsardl — idojaras és kdimyezd forgalom fliggvényében.

® A csoportszobikban lehetoség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazibb
elhelyezésérdl, adott esetben nagvobb termek vagy egvéb rendelkezésre alld
helyviségek bevonasdaval. A gyermekek szellisebb elhelyezése céljabol,
amennyiben lehetséges, az oktatishoz-neveléshez nem szikséges targyakat,
butorokat javasolt a csoportszoban kivil elhelyezni.

Takaritas, fertdtlenités

o A ferttlenitd  takaritas  folyamatos, figvelembe wveéve a Nemzeh
Népegészségiigyi Kozpont (NNK) ajénlasat.

e A fertdtlenitdé nagvtakeritis és a rendszeres fertGtlenitd takaritds elvégréséhes
szilksépes tisztito- és fertdtlenitd szereket a fenntartd rendelkezésre bocsdjtja

o A takaritds megvalosulasdt az intézményvezetd ellendrzi.
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® A iakaritdst, fendtlenitést dgy kell megszervezni, hogy az a gvermekek
egeszségel ne veszélyertesse.

4.5.5.2. A gyermeckek cepészséges fejlodése érdekében alkalmazott
felvilagositd programok intézményben megvaldsithatd eljarasrendje

Az ovoda sajat pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjin és az intézmény-
egeszséplipgyi szolgilatot ellatd szakemberen, valamint az dvodival kititt egyilttmikidési
megillapodissal rendelkezd dllami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gvermekek
részére tartott foglalkozas keretében:

o szexudlis kultoraval, nemi élettel, nemi irdnyulisaggal, szexudlis fejlodéssel,

o g kibitoszer fogyasatas karos hatdsaival,

® az internet veszélyeivel és egyéb

® testi és szellemi egészségfejlesziéssel kapesolatos programokat (a tovabbiakban:

felvilagosité program) csak akkor tarthat, ha jogszabdlyban kijelslt szerv
nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

4.5.5.3. A diabéteszes gyermekek ellitdsanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében hirom pillért allapitunk meg:

A helves életmaod

B. étrendi kezelés

= inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos dllapitia meg, ami fligg a diabétesz tipusatol,
a gvermek vércukorszntjétol is,

A gyermekek elldtisira a vezetd a munkakdri leivas mellékleteként adhat egyéni megbizist az
ovoda bdrmely érettsépivel rendelkezd korzalkalmarzottja szamdra, ha az irdsbeli nyilatkozat
formdjaban wvillalja az Oktatasi Hivatal dltal megszervezett képads elvégzését. A megbizis
visszavonasig szol.

4.55 4. AZ ALLERGIAS GYERMEKEK INTEZMENYI ELLATASA

Jogalap: Budapest Foviros X1, ker. Ujbuda Onkormanyzatinak ..../2023, (..........) szami
fenntartdl hatdroxata

Fenntartdi vallalt feladat:

o latens (lappango, rejtett) allergias megbetegedéshen szenvedd gyermekek anafilaxias sokk
elkeriilését céled, annak biztonsagos ellitashor seikséges EpiPen Junior injekciok biztositasa
a kiznevelési intézményben, tovabbd az intézmnénvben dolgozok képeésének, illetve a targyi
feltetelek (taroldshoz sriksépes szekrény) hiztositass,

Az intézményvezeti feladata:

o Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése a képecsckre, az allergids gyermekek
ellatdsara.
o A sziilok tajékoziatisa az dvoda feladatainak ellbtbsirsl
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Kapcsolattartas ax egeszsegigyi ellitorendszerrel és a fenntartoval.

A szlbi nvilatkozatok elkésziése a diagnoszuzalt és latens allergiara vonatkozoan,

A keprettsépek megszerzése utin o munkakon leirasok kicpészitése, a kiveétehneények
megfogalmazdsa.

A szakmai és milktdési dokumentumok kiegészitése az 0 feladatellitissal,

A pedagogus feladata:

A diagnoszuizalt allergins gyvermek adatainak begyviytése a szdl66l, nyilatkozatok
dokumentdlasa és az EpiPen Jumor injekeidk tirolasanak biztositasa,

A litens allergidra vonatkozo nyilatkozatok begyijtése.

Az alkalmazottak tipekoztatasa, hogy a csoportjdban allergids gyermek van. Annak
bemutatasa, hogy milven allergidban szenved a gyvermek és annak mik lehetnek a
tlmetet.

Az EpiPen Jr. injektor helyének kijeldlése és lathatova tétele (megelélt hely) a
csoportszobdban, annak érdekében. hogy a helvettesitd pedagdpusok is ismerjék axt.

A csoportjiba jard gyvermekek korosztalynak megfeleld felkészitése az onafilaxiis
sokk felismerhetd jeleire, a veszélves allergének megismertetése.

A Pedagoginn program megvalositisat segitd kilsd program esetén a pedagogusnal két
késziiléket visz magdval, arra az esetre, ha az allergids tiinetek nem javulnak 5-15
percen belil. Ez esetben egy masodik injekeid beaddsira 1s szlikség lesz. Mindegyik
auto-injektor csak egvszer hasznidlatos, Az elvitelril wajékoztatni Kiteles az mtézmény
vezelhjet.

Az EpiPen Jr. injektor haszndlata utdn azonnal értesiti a mentoket, a szl és az
intézmeny vezeidjet.

Gondoskodik az elhasznalt EpiPen Jr. injektor utinpdtlisarol.

Ellendrizze idord] iddre nz auto-injekior fecskenddt, hogy az oldat tovibbra is liszta és
szintelen-e.

A lejdrati ido elérkeztével — vagy elszinez6dés, illetve csapadék (salard részecskék)
jelenléte esctén kordbban s — td)¢koztassa a vezetdl a csere sziksegessépendl, majd
eserélje le az muto-injektort.

Mobiltelefonjin hasznaljon lejdrati idd riaseto szolgaltotist, amely emlékerteti, ha a
toll szavatossign hamarosan lejar.

A neveldmunkiit segit csoportos dajlka feladata:

Az ovodapedagopus jelzése alapjan a  lejdnt szavatossdpt, fel nem  hasznalt 1olla
esomagolisdval egyint a szakrendelokben megtalithato veszélvesanvag-gyvijtobe helvezze el,
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4.6. Az intézmeényben folytathato reklamtevékenység szabalyai
4.6.1.A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intezmenyben reklimievékenyseget folytatni tilos, kivéve, ha a rekldém a gvermekeknek
sz0l és az egészséges életmaddal, a kdmyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kizéleti,
kulturalis tevékenységpel fligp Gssze.

A reklimievékenység engedélyertetése:

o a megengedent jellegh reklim, szorolap elhelyezését minden esetben az
dvodavezeth, vagy a vezetd — helyettes jovihagyasa utan lehet az ovodaban
kifliggeszieni (szerepel rajia az dvodai bélvegzd),

® Az engedcly kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jelélni;

® o reklamtevékenység folviatasara engedélyt kérd, és ¢ tevékenysép folytatisira
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét,

e areklamtevékenység egyértelmi leirdsat, a reklamtevékenysép formdjat, modjan,
a reklimtevékenység folytatasinak hataridejét, illetve egyéb  idGtartam
kikiitéseket.

Az engedély legalabb két példanvban kész0l, melvnek egyik példanyat az intézmény Ora,
misik példanya dtaddsra kerill az engedélykérdnek,

Az intézményvezetd az engedély visszavondsdra birmikor jogosult,

4.6.2 Az intézmenyi hirdetotibla hasznalatdnak szabalyai

A hirdetotablara csak az intézmény vezetdje dltal meghizott személy tehet ki hirdetményeket
{szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetménven szerepelnie kell az dvoda kirbélyegzijének.
Szild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falit)sigra a vezeld engedélyve
nélkiil.

Politikai  hirdetmények, vallisi hovatartozdsra vonatkozod  hirdetmények  kifiiggesetése
szigorian tilos. A vezetd, illetve a vezeth helyettes kitelessége a hirdetitabla rendszeres napi
ellenbrzése.
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4.7. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az ovoda mikddésében rendkivilli eseménynek kell mindsiteni minden olyan elore nem
lithatdé eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalvozza, illetve az Gvoda
gyermekemnek ¢s dolgozdinak bizionsignt s egeszseget, valamint az intézmeény eépiiletét,
felszerelését veszélvezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

a természeti katasztrdfa (pl.: villimesapas, foldrengés, arviz, belviz sth.),

a iz,

a robhantassal téirténd fenvegetés,

Jarvanyiigyi keszenlét,

sth.

Az ovoda minden alkalmazottja kbiteles az altala észlelt rendkiviili esemenyt kozvetlen
felettesének jelenteni. A szilkséges imézkedésekrdl és a fenntartd értesitéséril az dvodavezetd
dom,

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:

e & & & @

o lelephelyi dvodavezeld-helvettesek
o az ovodatitkar

A rendkivilli esemeényrél azonnal értesitem kell

az intézmeény vezethjél,

az intézmeény fenntandjat,

tiz esetén a thzolosdgot,

robbantassal tGrténd fenyegetés esetén a rendorséget,

seemélyi sériilés esetén a mentbket,

epvéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdritd szerveket, ha czt az ovodavezetd szilkségesnek tartja.

e & 8 & & @

A rendkivOli esemény észlelése utin az dvodavezetd vagy az imézkedésre jogosult felelds
dolgozd utasitisara az épiiletben tartézkodo személveket sajatos, felhivo jelzeéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyveztetent éplilet kiliritéséhez.
A veszélyertetett épiiletet a benntartorkodd gyermekcesoporioknak a tizriado terv €s a
bombariadd terv mellékleteiben taldlhatd "Kiiiritési terv” alapjin kell elhagyniuk.

A gyermekesoportoknak a veszélyezieten épilletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
Wrténd  gviilekerésért, wvalamint a varakozds alawti  feligveletért a  gyermekek
ovoedapedagopusa a felelos.
A veszélveztetett épiilet kifiritése sordn fokozottan Ogyelni kell a kivetkezdkre:
o Az épiletbdl minden gvereknek tavoeznia kell, czén a foglalkozdst tartd
nevelonek a termen kiviil (pl.: mosdéban) tartdzkodd gyerekekre is gondolnia
kell!

e A kilirités sordn a mozgashan, cselekvésben korlitozott személyeket az épiilet
elhagyasithan segitem kell!
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® A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarto nevelt hagyhatja el
utoljdra, hogy meg tudjon gyGzddni amél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek ar épiiletben,

* A gyermekeket a terem elbapyisa elon és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megerkezeskor az ovononek meg kell szamolnia!

Az épillet kiliritése, a gvermekek elhelyezése a Tizriado tervben rigzitettek szerint 1orténik.

Az dvodavezettnek, illetve az intézkedésre jogosult felelbsnek a veszélyezteten épiilet
kiliritesével egyidejileg — felelés dolgozdk kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kifidtési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a ktizmivezetékek (giz, elektromos dram) elzdrdsirdl,

a vizszerzeési helyek szabadda tételérdl,

az elsOsegélynyijtis megszervezdséndl,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaclhdrité szervek (renddrség, tizoltosag,
tizszerészek sth. ) fogadasaral.

Az épiletbe érkezod rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az dvoda vezetdjének,
vagy az dltala kijelélt dolgozdnak tdjékoztatnia kell az aldbbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlont eseményekril,

a veszélyeateten épilet jellemzdirGl, helyszinrajzardl,

az épiiletben talilhatd veszélyes anvagokrdl (mérgekrdl),

a kiizmil (viz, gaz, elektromos sth.) vezetékek helyérdl,

az cpiilethen tartozkodo személvek létszamirdl, életkorirdl,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek helyszinre érkezését kivetben a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetGiének igénye szerint kell eljarni a
tovibbi biztonsdg intézkedésekkel kapesolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhiritd
szerv vezetajenek utasitasait az intézmeény minden dolgozoja és kiteles betartani!

Az imézmeényre ¢s dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az dvoda  vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tiz eseten szilkséges teenddk részletes intéeményvi szabilyvozisit a , Thzriadd terv” ¢
dokumentum tartalmazza. A robbantissal t6rténd fenyegetés esetén szitkséges teenddk
részletes intézményi szabdlyozisat az Intézkedési terv, robbantissal vald fenyegetés eselére
{bombariado terv)” ¢. utasitds tartalmazza,

A tizriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséént, és a dolpozdkkal torténd
megismerietéséért, valamint évenkeénti felitlvizsgalatdén az dvoda vezetdje a felelds.
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Az épliletek kiliritését a tizriadd tervben és a bombaniado tervben szerepld Killritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gvakorolni kell. A gyakorlat megszervezéseert a tiz
és munkavédelmi megbizott felel.

A tizriadd tervben ¢és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az mtézmény minden
dolgozojara ktitelezd érvényiek.

A tlizriadd tervet és a bombariadd tervet az dvoda aldbbi helyiségeiben kell elhelyezni:
Vezetdi, titkari iroda.

4.8. Az linnepek. megemlékezések rendje, a hagyomanyok
dpolasaval kapcsolatos feladatok
4.8.1. Ovodai Gnnepek

A hagyominyok, {nnepek dpolasa  elvilaszthatatlan a  gyermekek  sokoldala
személyiséplejlesziésétdl, érzelmi életik gardagitisitdl. Megalapozzik a szikebb és tagabb
kiimyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakuldsdt, a népi kultira dpolisdt, A felndut
kizosségekben hozzdjirulnak az Osszetartozas, a kolcsdnds megbecsiilés énékeinek
erdsitéséhez.

Az dvodai fnnepeket, hagyomdnyait a gyerckek kozOsségére vonatkozéan az dvoda
Pedagogial programja tartalmazza.

Az lnnepélyek, megemlékezésck rendjét, iddpontjit, a rendezvényekkel kapesolatos
feleléstker a nevelGtestilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kdzzétételi listaban elektronikus formaban az dvoda honlapjin is megjelentet. A
felelosok a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jeltlt hataridore
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az (mnepséget.

Az (nnepélyek, megemlékezesek a gyermekek nemzeti identitistudatinak fejlesziésére,
hazaszeretetik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a kbz0s cselekves
dromére, kizisség formilasdra szolgdlnak. Az Unnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolisa, bovitése az intézmény j6 himevénck megorzése az dvodai kiziisség minden tagjinak
kotelessége.

Az iinnepek, megemlékezésck, mindenkor a gyvermek életkorn sajitossagathoz igazodnak. Az
intézményl megemlékezeések, a nemzeti &s nemzetiségi, valamint az egyéh lnnepek
megiinneplésének rendjét és modjdt a Pedagdgiai program, jelen Szabdlyzat, tovibbi a
nevelési év rendjére vonatkozd éves munkaterv hatarozza meg,
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4.8.2. Hagyomanyok
® A hagvomanyipolas az intéemény valamennyi dolgozdjanak, illetve
ellatottjanak feladata, tagjai kézremkddése révén gondoskodik arral. hogy az
intézmeény hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolissal kapesolatos feladatok célja az intézmény meglévi
himevének megdrzése, nivelése.

A hagyomanyapolas eszkizei:

e linnepségek, rendezvények.
e epyeh esekbzik (pl. kiadvanyok).

Az intezmény hagyvominyai érintik

® az intézmény elldtoitjail,
o a felndtt dolgozdkat,
e aszilloker

A hagvomanyapolis érvényesiilhet az intézmény

& jelkép hasznalataval,
o gpyermekek, felnditek linnepi viseletével,
® gz intézmény belso dekordeidjaval.

Az dvoda nevét jelképezd, logd megjelenitésének formii

pdlon,
sapkan,
zhszlon,
leveleken,
meghivokon,

Rendezvenyeken, kirdndulasokon, kiizos ovodai Ginnepeken a logd hasznalatdt szorgalmazzuk.
A nevelotestillet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok dpoldsin tal gjabb hagvominyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az djonnan teremiett hagvomanyok dpoldsardl, megbrzésérdl
15

A gvermekek Kisziintovel finnepelnek a kivetkezd Onnepélyek alkalmaval, mely azonos
idopontban 1s szervezhetd:

Intézményi szintd hagyomanyok, iinnepek, ,jeles napok™
A telephelvek egyéni kirnyezeti sajdtossdgaihoz igazodoan keriilnek megrendezésre.

& Sriret

o Mihdly nap

® Marton napi hagyomanyok apolasa

o Mikulds latopatisa a csoportokban, akit a gyerekek verssel, dallal kdszdntenek.
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Adventi késziilodes, kizis barkacs délutdn sziilokkel
Farsangi mulatsag

Marcius 15-¢1 megemlékezes

Hisvéti hugyomanyorzés

Anyak napja

Gyereknaphoz kapesolodd rendesvények

Evzdrd alkalom

Iskoldba menok blcsiziatasa

Alkalomszenl (nnepi rendezveények

Sziiletésnap, névnap - a csoportok sajl hagyomanyaik szerint nneplik ezcket a
napokat,

Az ovoda minden dolgozojanak kitelessége a készillodésben, Onneplésben részt venni, Az
iinnepek részben nyilvinosak. Az dvodapedagigusok kezdeményezésére csoportszinten mis
innepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok. A nyilvanos rendezvények az akiudlis
jarvanyiigyi rendeletek figvelembevételével valdsulnak meg.

Ovodai  vagy csoportszinten - a gyermekesoportok  fejletiségének  megfeleloen -
megiinnepeljitk a kirnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is: Allatok Vildgnapja, Viz
Vildgnapja, Fild napja, Madarak és Fik Napja, Vilagtakaritasi Nap, sth.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a neveldsi terv szennt keril

20T,

Unnepeinket és hagyomanyainkat részletesen a pedagdgiar programunk tartalmazza,

Unnepeink sorin a kivint dltizék gyermek, felnétt szamdra az alibbi:
Pedagogus, alkalmazottak finnepi 6ltézéke: Alkalmi, az linnephez ill6 Gltdzet

Gyermekek iinnepi dltizéke: Alkalmi, az Unnephez illG Gltdzet az ovodapedagdgusok kérése
alapjan.

Jeles napok meglnneplésére: A csoport projektjéhez, az ovodapedagogusok tervezett
tevekenységeihez kért dlidzet.

Felnitt kiizisségek hagyomanyai

® nevelési évnyitd ertekezlet: az dvoda alkalmazottminak részvetelével minden ¢v
szeptember 01-1g,

o nevelési évzard értekezlet: az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év
Jumius 20-ig,

e szakmai napok, tovibbképzések,

hazi bemutatok,

® karacsonyl Unnepscg,



* pedagogus nap,
e kirdandulis.

4.9. Nyilatkozat tomegtdjékoztatd szervek felé

A televizio, a radio €és az iroit sajid képviselinek adott mindennemi tajékoziatias
nvilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozatietel esetén az alibbi eloirdsokat kell betartani:

® gz intézményt ¢érintd kérdésekben a tajékoziatasra, illetve nvilatkozatadisra az
intézményvezeld vagy az altala esetenként meghizott személy jogosult,

o a kbzdlt adatok szakszeriségéért és pontossdgdért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel,

® a nyilatkozatok megiételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
utoktartdsra, valamint az intézmény jo hirmevére és érdekeire,

e nem adhatd nyilatkozat olyan lggyel, 1énnyel és kirliiménnvel kapesolatban,
amelynek idé elotti nyilvanossigra hozatala az intézmény tevékenysépében
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkélesi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrol, amelveknél a diintés nem a nyilatkozattevd hataskdrébe tartozik.

4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezesek

A miikidés alapdokumentumai

®  Alapito Okirat,

Pedagogial Program.

Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat.
Hizirend.

Eves Munkaterv.

Az Alapitd Okirat elhelyezése

Az Alapio Okiratunk a kévetkezd helyeken van elhelyezve:
a fenntartdnal,

az ovoda vezeldjénél,

az irattarban,

intézményiink honlapjdn,
az Allamkinestirban.
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A mikidési alapdokumentumok elhelyezése

o A felsorolt mikddés: alapdokumentumok orzése és nyilvinos dokumentumként
kezelése az dvodavezetd feladata.
o [Irattir elhelyezésik kdelezd,

A nyilvinossdgot biztositandd, az emlitett milkidési alapdokumentumok kihelyezése a
kivetkezd helyekre tGriénik meg:

fenntarto,

intézményi honlapunk,
az ovodavezeldi iroda,
KIR.

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagépusok, a se#iilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tijékoztatis a Pedagdgiai Programril

A sziildk barmely szildi értekezleten tijékoztatast kérhetnek az dvoda vezetdjétdl, vezelb-
helvettes I-18l és a csoportos ovodapedagdgusoktol.

® A Pedagégiai Programmal kapesolatos kérdéscket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feliehet az intézmény vezetdiének, aki azokra az ligvintézési hatdridon
beliil érdemi valaszt ad. Ennck pontos idépontja a szillovel tiriénd eldzetes
egveztetés alapjan keriil meghatirozasra.

e Szobeli érdeklodésre, szobeli tajekoztatast kaphat az Ovoda Képviseletére
Jogosult személyekiol.

e irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benmyvijthatd az dvodavezetd-
helyettesnek cimezve, aki az Ogyintézési hataridon belill irasbeli tdjékoztatist

nyuji.

Tajékoztatis a Hazirendril

Az Ovodapedagégus minden nevelési év elsd szillbi érekezleten tdjékoziatast adnak a
hazirendrdl. Az 1) beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkoziskor a Hazirend
fénymisolt példinyait - az dtvétel szild dltal Wriénd aldirdsival - atadjuk. A Hazirend és az
éves munkatery kiilniisen ennek esemény naptira elhelyezésre keriil a nevelli szobdban, a
folyoson,

Az Internetes nyilvinossagra vonatkozd feladatok

A kbznevelési tirvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld. hogy amennyiben az
mtézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kiziil mit kell nyilvanossagra hozni.

e 229/2012. (VII1.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjin a nevelési-oktatdsi
intézményi kiizzéételi listaban szerepld dokumentumok
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a) a felvételi lehetosegrol szolo tajekortato,
b) a beiratkozasra meghatiarozott 1do, a fenntarto dlial engedélvezett csoportok szama,

¢} kiznevelés: feladatot ellitd intézményegységenkeént a téritési dij, a tandij, egyeb dijfizetés:
kitelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovibba nevelési évenkeént az
cgy [Bre megillapiton dijak mértéket, a fenntartd dlal adhatd kedvezményeket, beleérive a
jogosultsdgi és igénylési feliételeket is,

dy a fenntarté nevelési inéemény munkdjaval Geszefilppd  énckelésének nyilvanos
megillapitasait és idejét, a kioznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvinos
megallapitasokat tartalmazd — vizspalatok, ellentirzések felsorolasat. idejét. az Allami
Szamveviszék ellendrzéseinek nvilvinos megallapitdsait, egvéb ellendrzések, vizsgilatok
nyilvanos megallapitasait,

e} a nevelesi intézmeény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idopontjait-

f) a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartsaval,
) a szervezeti ¢s mikidési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot tartalmazza,
e 22972012 (VIIL28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az dvodai kozzétételi hista
az (1) bekezdésben meghatarozottakon kivill tartalmazza;
- az dvodapedagogusok szdmat,
iskolar végzetségiiket, szakképzettisépiiket,
a dajkdk szdmit, a dajkdk 1skolal végzetiségel, szakképzetisépé,
az ovodan csoportok szamal, az egyes csoportokban a gyermekek 161szamat.

Az ehhez tartozd adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az Ovodai honlap
kezelésével megbizott ovodatitkar részére,

Az adatkizlés idépontja: A megbizott ovodatitkir az intézményvezetd dltal biztositon
adatokat az oktdber 1-jer allapotnak megleleloen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az
intézményi jovihagvott dokumentumokkal egyiitt, Ezzel egy idében, kérelmet nyviaji be a
Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan 15
megjelentethesse elektronikus formaban,

Tartalmat szilkség szerint, de legalibb nevelési évenként, epvszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kiivetd tizendt napon belil felil kell vizsgilni. A kozzétételi lista kizardlag
kizérdeki stansztikai adatokat tartalmazhat.

Felelds: Az intézményvezetd

A pedagdgiai program masolati példanya minden épilletben, a vezetdi iroddban megtalilhatd,
ami a szillok szamdra nvomtatott formdban barmikor hozzaférheto.
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A dokumentumok elhelvezésérdl, a szobeli és irasbeli tjékoztatis mepkérésének modjarol a
sziilok a nevelési év kezdésekor tdjekoziatist kapnak az ovodavezetoiol,

Az ovoda lehetdséget biztosil arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozis elott nyilt napokon is
vilaszt kapjanak kérdéseikre.

Téjékoztatis a tanulmdnyi segédletekril, tancszkdzikedl, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelvekre a kivetkezd nevelési évben a neveld munkahoz szilkség lesz.,

Felelos: ovodavezelh

Idépont: a megelozd nevelési év évzird sziilti értekezlete

4.11, Az intézményi jutalmazas normai
4.11.1. A pedagogusok jutalmazisénak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a pedagdpus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégeését jellemzi a
munkakdn leirdsdban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:

A pedagogiai programban, s foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetben magas szintu
elvégzese, az cliervezetl és az éves (Memiervben rigzitett tananyagok felelos megtanitasa, a
tanitandd tuddsanyag alkalmazhatd tuddssa alakitisa, melynek indikatorai a gyermekek:

o Onmagukhoz képest elért pozitiv eredmeényei,

o g fejiddésében mutatkozd tendencialis javulas,

® az orszigos pedagogmai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai.

A kitelezoen eldin és megtartort foglalkozasokon felil dnként villalt és végrett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégeése, illetve az dvodanak végzent egyeb megbizisok
teljesitése, melveknek indikatorai:
o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,
® gz orszdgos pedagomai-szakmai ellenoraések pozitiv megallapitdsai,
® a megbizdsok teljesitésénck irdsos eredményer (projekttervek, palyazati anyagok
sth.}.

Emberi-etikai helvtallas, a gyermekekhez, a szilokhdz és kollégakhoz vald kélestingisen
pozitivan ériékelt viszony, melynek indikatorai:

® gz orszagos pedagogai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o sziilgi  értekezleteken, fogaddordkon wvagy mas forumokon (pl.  sziloi

munkakdzdsseg Glésen) kinyilvanitott vélemeény.

Kimutathatd az dvoda jo himevének kialakitdsdért és reghbitéséént kifejtett ovodai és dvodan
kivilli tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikdtorai az aldbbi terileteken
tapasztali kiemelkedd munkavégeeés:
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az ovoda fejlodéseént veégzett daldozatos tevékenység,
keriiletr versenvekre 10riénd felkészités,
taborok szervezése,
keriileti munkakdzosségben végzett munka,
keriileti  vagy magasabb szinti  nevelési, pedagogiai. mivelddési
intézményckben végzett munka sth,
® a végzell tevekenységérdl, pedagogiai kultirdjardl frdsos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezdk, fenntartd,
szakeérto, szaktanacsado, szillok, melynek indikdtorai:

O vezetdi beszamolok,

o az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o ertckezleteken elhangrott véleményalkotis.

A szakmai munkakozdsség-vezetd, illetve a feletiesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazddik meg tevékenységéral, melynek indikatorai:

o munkakizisseg-vezetoi beszamold,

e az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésck pozitiv megdilapitdsai,

o az elégedettség mérés kérdoivemnek eredmeényei.

Eredményesen wvesz részt a pdlyakezdd kollégik felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentordlasdban, elosegitve ezzel az intézmény pdlyaszocializicios
tevekenységenek mingl sikeresebb elvégeését, melynek indikatorai:

® a gyakormnoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredménver,

® az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitisai,

o gz elégedettségt mérés kérdiiveinek eredményei.

A jutalmat megalapozé mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:

& A neveldmunka kiemelkedd szinten vald végzésének mutato

o kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetden meghatirozd az
ovodm élet szabalyainak betartésa,

o a kulturilt szabadidé eltliésére nevelés (egvéb foglalkozisok, killénisen
rendszeres szabadidis programok. kirandulisok, tiborok szervezése,
sportfoglalkozasok),

o folyamatos, kivetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a
viselkedés, és kiimyezetkultira szintjének emeléséert,

© példamutatc  pedagégus-gyermek kapesolat megerdsitése, humdnus
banasmad,

o kirds egviittmiikddés a szillok bevonasdval a nevelés terén,

o az dvodai rendezvények, misorok magas szinvonali megrendezése,

o aneveldtestileti énékrend egységes képviselete.
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Az okiatd munka kiemelkedd szintll végzéseének mutaton:

o foglalkozasok magas szinvonald megtartdsa (ldtogatisok tapasztalatmi, a
pyermekek felméréseinek eredményei képességeik szerint),

bemutaiok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrdl tartott elbadasok,

szakmal munkakdzosségek vezetése,

aktiv részvétel a kizdsségi munkiban,

az dvoda jo himevének Greghitésében valo aktiv részvétel,

a palyakezdd fiatalok segitése,

a szakmal munka megdjitisaban valo aktiv részveétel,

kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesziés, tehetséggondozas teriiletén
{a gvermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken).

képes felzdrkdztaini a hdtranyos helyzetd gyermekeket és az dtlagosnak
megfeleld, vagy anndl magasabb szinti eredményt ér ¢l velik.

folyamatosan és sokoldaloan képezi magit, melyet munkdjaban hasznosit,
differencialt munkat végez az neveld-oktatd munkdban.

Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasinak normai,

sikerkritériumai

4.11.2.
L
°
.
°
®
°
°

Beoszuisanak megfeleld magas szintil a szakmai felkésziiltsége.

Hajlandosag szakmal munkajanak fejlesztesére.

Gyermekkdzponti szemlélet a gyakorlatban.

Szillokkel kialakitott partnen kapesolat,

Példamutatd munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag. alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvillalasi keszseg, tobbletmunka
felajanldsa.

Egvéniségével, emberi magatartisaval hozzajarul a j0 munkahelyi legkor
kialakitdsdhoz, a harmonikus egyiittmikodéshez, életvitele példaéreéki.

A differencialt odaitélésérol e szabalyzat alapjan az ovodavezetd diint.

4.12. Lobogozas szabalyai

A 13272000, (VILI4) kormanyrendelet eértelmében A nemzeti lobogdt
allanddan kitdzve kell tartan.”

A kormdnyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasinak egves kérdéseintl eldirga a
kizépiiletek szamdra a megfeleld méretl zaszlo kitlzését, illetve a fel lobogozas
szabdlvait.

A zaszlo allandd mindségének meptartisirol a vezetd pondoskodik.
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4.13. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az dvoda biziositja a szilld kérése alapjan a gvermek szimidra a tbriénelmi egyhazak dltal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez szikséges az ovoda és az epvhaz kozon
létrejtint egyittmilktdési megallapodas, az egvhaz altal biztositon hitoktato,

Az dvodaval kotdtt megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az ovodai életet, a
neveles folyamatat. Az dvoda biztositja a tevekenységhez szikséges feltéleleket.

Az ovoddban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, szilok. alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatis igénylésének eljardsrendje

A torténelmi egyhizak képviseltinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsd hetében
kerill sor a sziiloi igények irdsbeli megkérésére. Az igénveket az Ovodavezelh-helvettes 1,
Osszesiti, és tovibbitja az egyhiz képviseldjének, aki a vezetdvel t0nént egvezietés utin a
kialakitotr szervezeti rendnek megfeleloen, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az
altaluk tartott foglalkozisok, napirendbe épitve, elkiilinilten az 6vodai foglalkozdsokiol
keriilnek megvalositisra,

4.14. Hivatali titok megdrzése

Az intézmeény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az alkalmazott
nem kozilhet illetékielen személlyel olvan adatot, amely a munkakdre betiltésével
Gsszefliggésben jutott tudomdsdra, és amelynek kizlése o munkdltatora vagy mis személyre
hitranyos kivetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabdlyban eldin adatszolgdltatisi kotelezettség nem all fenn, nem adhatod
felvilagositis azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az dvoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsil. Az ovoda valamennyi dolgozoja
kiteles a tudomdsara jutott hivatali titkot megbrizni.

Hivatali titoknak mindsil:

amit a jogszabdly annak mindsit,

a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok,

a gvermekek és a sz0lok személyiségi jogaihoz fzddd adat.

tovibbd, amit az évoda vezetdje az adott (gy. vagy a zavartalan mikiidés
biztositisa, illetve az Ovoda jo himevének mepbrzése érdekében vezethi
utasitashan irdshan annak mindsit.
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4.15. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozd a mobil telefonjit a pyermekekkel vald foglalkozds teljes idejében, néma
dllapotban tarthatja magandl és csak kivételes, stirgds esetben hasznidlbatd, Az intézményi
vonalas telefon kivételes, slirgds esetben hasendlhato magancélra, A pedagogus a gyermekek
kéziitt munkaidejében mobiltelefonjit magincéll beszélgetésre sem a csoportszobiban sem
az udvaron nem hasznilhatja.

4.16. A helyiségek hasznalati rendje

Az ovoda zirva tartisinuk ideje alatt a hivatalos dgyek intézésére killon tgyeleti rend szerint
tart nyitva. Az Ogveleti rendet az dvoda vezetdje a fenntartdval egyeztetve hatdrozza meg €s
azt a sziilok és ar alkalmazott kéxtsség, ¢s a tarsinmiézmeények tudomasara hozza énesités
forméjaban.

Az dvoda mikddés rendjére vonatkozd szabdlyozast az dvoda Hazirend)e tartalmazza

® az ovoda helyiségeinek hasznalatira,
& a gyermekek kiséretére,
& a7 étkeztetésre vonatkozoan.

A dohanyzas szabalyaira vonatkozd eloirisokat a jogszabalyok szabalyozzik.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartisi idében akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeziesse a neveld-oktatd tevékenységet, ¢s az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyvitvatartdsi idon mil igénvbe kivanja venni az dvoda
helyiségeil, azt az intézményvezetdnd] irdsban kell kérvényeznie, a hasznalat céljinak és
idopontjdnak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon  kivili
haszndlatat indokolt esetben a vezetd irdshan engedélyezi. A nyitvatartastol eltérd idoponttol
az engedélyezett helyiséghasznilat esetén értesiteni sziikséges ax épillet riaszuisat biztositd
szervet. Az ovoda helviségeit csak rendelieiésénck megfeleloen lehet haszndlmi,

Az dvoddban csak érvénves egészsépiigy kiskiinyvvel rendelkezd munkavallald dolgozhat,

Az intézmény teljes teriiletén, az épiletben és az udvaron tartézkodd minden személy
kiiteles:

a kizos tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszeriien haszndlm,

az dvoda rendjét és tisztasagat megbrizni,

az energidval és a szilkséges anyagokkal takarékoskodni,
tiiz és balesetvédelmi eldirisok szerint eljarm,

a munka és epészsépvédelmi szabilyokat betartan.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kitodd tarsadalmi szervezet nem mukddhet!

* & & o 8 @
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4.17. A kozérdekli adatok megismerésére iranyulo kérelmek
intézésének rendje

Amr. 13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint az Info
torvény 30, § (6) bek. alapjan a kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld kérelmek
intézésének, tovibbd a kitelezben kizzéteendd adatok nyilvanossigra hozatalinak
eljarasrendje az intézményben arx S:MSz mellékletében kiadott szabalyzatban keril
meghatirozasra,

A Szabdalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az dvoda:

o kerelésében lévd koeérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kbzalkalmazotjainak, munkavillaloinak kézérdekbol nvilvanos adata (tovabbiakban
egyiitt: kizérdeki adat) igénylésénél, tovibba

® az Ovoda hataskdre és illetékessépe szerint kezelésében alld kdzérdeki adaiok
kozzétételénél.

o A kozérdeki adat fogalmat az informacios Onrendelkezési  jogrdl és  az
informacidszabadsagrol szélo 20011, ¢evi CXIL thrvény hatérozza meg. Ennek
értelmében kizérdekin adat,

e az dllami vagy helyi énkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatirozon
egyéb kizfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évd és teviékenysépére
vonatkozd vagy kbzfeladatdnak cllatisival Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem es6, barmilven modon vagy formiban rgzitett informacid vagy
ismeret,

igy kiilindsen:

o a hatdskorre, illetékességre, szervezeni felépitésre, szakmai tevékenysépgre, annak

eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést

szabalyozd jogszabalyokra, valamint a pardalkoddsra, a megkoitt szerzodésekre
vonatkozo adat,

Kozérdekhdl nyilvanos adar: a kizérdeki adat fogalma ald nem tartozd minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdveé tételét tirvény
kizérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kizfeladatot ellatd feladat ellatdsi hely, lehetvé teszi, hogy egyedi
igenylés alapian a kozérdeki, illetve a kdzérdekbdl nyilvinos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljinak megjeldlése nélkiil,

A Kbzérdeki, illetve a kozérdekbol nyilvanos adat megismerése irdnti igénwvt barki
benyujthatja az intézmény felé, szoban, irashan vagy elektronikus tton.

A kizérdeki adat megismeresére iranyvuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomdsdra
juthsat kivetd legrividebb ido alatt, legfeljebb aronban 15 napon beliil, kézérthetd formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapesolatos rendelkezések az intédzmény Adat ¢s  iratkezelési
Szabdlyzatdban taldlhatok a mellékletben.
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4.18. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast az
intézménvbe érkezett és  kelethezett elektronikus dton eléillitott  papiralapa
nyomiatvianyok hitelesitésére alakitja ki,

Az elektronikus Gton elddlliton nvomtatvanyokat a digitalizaldst végzd személy kilteles
papiralapt formaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvinyt — az oOvodaveretd utasitasa szerinti gyakorisaggal - papiralapon
is hozziférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomiatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kivetden:

el kell latni az ovodavezetd eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozGjara vald uotalast:
~elekironikus nyomtatviny™,
o az elekironikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas ddtumat,
az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattdrozisi
szabdlyzat alapjan rattdri dokumentumkent kell lerakni.
A papir alapl irettdrozds tekintettben a személyiségi. adatvédelmi ¢s biztonsagvédelmi

kivetelmenyek GDPR szeninti megtartasiért az dvodavezetd felel, valamint a hitelesitésrol az
ovodavezetinek kell gondoskodnia.

4.18.1. Elektronikus uton elballitott, hitelesitett tdrolt dokumentumok
kezelési rendje

A koznevelési dgazat iwrdnvitasi rendszerével a Kiznevelés Informdciés Rendszere (KIR)
révén tartont elektronikus kapesolatban elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelden,

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

az intézmenytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,
az oktdber 1-jei pedagogus és gvermekekrol szolo lista,

az alkalmazott pedagogusokra, Oraadokra vonatkozo adatbejelentések,

a gyermeki jogviszonyra vonatkozd bejelentések.

& &8 & 8 B

A tanuldbalesetek elektronikus tton thriénd bejelentblapja papiralapt nyomtatvanyinak
hitelesitésére és tirolisira a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkildétt adatok irdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
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rendszerében, tovdbba az dvoda informatkai halozatiban egy kilon e célra lérehozon
mappaban taroljuk. A mappihoz valé hozziférés jogdt az informatikai rendszerben korldtozni
kell, ahhoz kizirdlag az ovodavezetd altal felhatalmazon személvek (az dvodatitkir és az
figgetlenitett dvodavezeid - helyeties férhetnek hozzd),

4.18.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) sorin hasznélt fontosabb
fogalmak

*  Személyves adat: az érintettel kapesolatba hozhatd adat - kiilléndsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy wbb fizikai, fiziologiai, mentdlis, gardasdpi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossdgira jellemazd ismeret -, valamint az adathdl
levonhatd, az érintettre vonatkozd kivetkeztetés,

*  Killinleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozdsra, a politikai véleményre vagy
partallisra, a vallasos vagy mas vilagnézeli meggvozddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkozd személyes adat,

b) az egészségi dllapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személves adat,
valamint a blinfigyi személyes adat.

* Kizérdekin adat: az allami vagy helyi OGnkorményzati  feladatot, valamint
jogszabdlyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellité szerv vagy szemely
kezelésében lévd és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladaranak elldtdsaval
dsszefliggésben keletkezett, a személyes adal fogalma ald nem esd, barmilven modon
vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret, filggetlenil kezelésének midjatol,
dnallé vagy pyljteményes jellegétdl, igy killindsen a hatiskdrre, illetékessépre,
szervezet felépitesre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
eriékelésére, a birtokolt adatfajiikra és a mikidést szabilyozd jogszabdlyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkdtdn szerzddésekre vonatkozd adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikan program felhasznaldsaval elektronikus formaban
rogzitett, keészitett, elektronikus dton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechmkai adathordozon kezelnek, trolnak,

Funkeidk:

Erkeztetd: a killdemény killddjér, érkestetdiér. belsh cimzettiét, az érkeztetés ditumdt, az
clektromkus Oton érkezett killdemény sorszamit, a kildemény adathordozojat, fajptdjat és
érkezési modjdt rgzit az iktatokdnyvben, vagy kilin érkeztetd kitnyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositdsa, lezirdsa, a kiildemény bontasa.

Szignalo: az {igvben eljarni illetékes vezetd kijelbli a szervezeti epység és/vagy lgyvintézd
szemeélyt, az figvinézési hatiridd és a feladat meghatirozasa az érkezitetési vagy ikiatisi
iktatokiinyvben személyesen vagy a szigndlé irdsbeli utasitisa alapjdan.
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Iktatast végzd: az irat nyilvintartdsba vétele, iktatdszimmal valo ellitdsa az irattar tervoek
megfeleléen az ikiatokBnyvben, Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rbgzithet,
dgyiratot lezdrhat, irattdrba tehet, az Ggyiratot/iratot expedidlhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazon eljarastol fiiggetleniil az adatok gylijiése, felvétele és tirolasa,
feldolgozisa, hasznositisa (ideértve a tovabbitast és a nyilvinossagra hozatalt) és tirlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megviltoztatisa és tovibbi felhasznalasuk megakadalyozisa
15,

Adatfeldolgozis: az adatkezelési miveletek, technikai feladatok elvégeése, flgpetlenil a
miveletek végrehajtisdhoz alkalmazott modszertdl és eszhdadl, valamint az alkalmazis
helyéol.

Adattoviabbitas: ha az adatol meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetové teszik.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljit meghatdrozza, az adatkezelesre
vonatkozd dintésckel meghozza és végrehajtia, illetoleg a végrehajtassal adatfeldolgozon
hizhat meg.

Adatfeldolgozd: ar a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizisibol személyes adatok
feldolgozasat végr.

Nyilviinossigra hozatal: ha az adatot barki szimiira hozzaférhetive teszik.

Adatbiztonsdg: az adakezeld, illetbleg tevékenységi korében az adntfeldolgozo koteles
gondoskodni az adatok biztonségardl, kiteles tovibba megtenni azokat a techmkam és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljirdsi szabdlyokat, amelyek az adai- és
titokvédelmi szabdlyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell killondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossdgra hozds vagy torlés, illetdleg sérillés
vagy a megsemmusiilés ellen.

Iratnak mindsil:

Minden olyan irott széveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és varlat, amely valamely szerv
mikddésével, illetdleg személy tevékenységével kapesolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkioz felhasznalasaval ¢s barmely eljirassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval készitlt Gjsag, folyoirat, vagy kinyvjellegi kéziratok.

Iratkezeld: Az a személy, aki munkdja sordan iratial foglalkozik, iratot hoz letre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellendrzés: Az a folvamat, amikor a Szabdlvzat betartisat a vezetd ellendrzi.
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Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositisa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigveletét az dvodavezetd litja el. A vezetd a szakmai
feliigyelet keretén beldl:

* rendszeresen, illetve szirdproba szerflen ellenfrzi az iratkezelési tevékenység
szabilyszerliségérl,

* az észleh problémakrol 1pékoztatia az érintett felelost,

* ajanlasokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ésszeritlen gyvakorlat megvaltoztatdsa,
illetve az digyviteli folyamatok megszervezése kirében.,

4.18.3. Elektronikus iratok létrehozdsa:
Elektronikus irat létrehozisa szdmitdstechnikai eszkdeikkel toriénik. Az elektronikus dton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkozokon tirténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetbleg olyan eszkdzion és formdtumban kell létrehozni, melvek a
felhasznalas helyétdl fiiggetlenil ugyan azt az eredményt nydjtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznilatit és egylnal trekedni kell a népszerii formatumok haszndlatira,

Minden féjinak hirom & lajdonsiga van:
*  név,
*  Kilerjesztés,
*  hely,
tovabha az irtkezelés szempontjdbél fontos tulajdonsdgai (attribitum);

* létrehozis ddtuma.

* utolsd modositis ddtuma,
*  utolsd hozzaféres ddtuma,
*  rejtert, irdsvédett.

Az elektronikus dton létrehozott iratok végleges, jovahagvott wviltozatat ki kell
nyomtatni, ¢l Kell kitni a megfeleld azonositokkal, tovibbd megirzés céljabol archivilni
kell.

Azokat a dokumentum fijlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
kesbbbiekben a megviltoztatisa, irdsvédetté kell tenni! (a kivant fiijlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsdg mentlpont alan az irdsvéden tulajdonsdgba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni, Endl kezdve a fijlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozk meg.)

Fijlok elnevezéseinek alapelvei
* A fijl neve lehetbleg utaljon a tartalomra, a késobbi kéinnyebb azonosithatosig
érdekében,

* alajl nevében a szokbz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
*  ha lehetséges, kerillni kell az ékezetes betiik hasznilatit,
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A fajlok elhelyesése mappiakban tiriénik. Az dsszetartozd fajlokat célszerten egy mappiban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztisakor a £l elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

4.18.4. Elektronikus iratok kildése, fopadisa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok. valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le Iehet t6lteni, ki lehet tilteni,

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell wkinteni, mintha az hagvomdnyos dion
erkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nvomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell
tintetni az e-mail feladojdt, az érkezés idopontjat, illetve a sorszam eldnt .e-mail™ szdvegpel
kell kiilén is megjeldini, valamint papir alapon i1s meg kell orizni.

Az elektronikus Gton elkiildétt irat megérkezésérol lehetoség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrd] kapott dokumentumot papir alapon meg kell rizni ¢s az irathoz kell csatolni.

A (személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozdsdra szolgdald) programok

A KIRA, rendszerben keletkezett iratok a KIRA rendszeren belill kenilnek létrehozisra, a
KIRA adatbdzisdnak, bels6 folvamatainak segitségével. Az ilyen modon létrejditt iratokat
nyvomatatas utan Iratkezelési szabilyveatnak megfelelden meg kell drani.

A KIR, rendszerben keletkezett iratok a KIR rendszeren beliil keriiinek létrehozisra, a KIR
adathdzisdnak, belsd folvamatainak segitségével. Az ilven modon létrejott iratokat nyomatatas
utdn lratkezelési szabdlyzatnak megfeleloen meg kell Grizm.

Az alibbiakban nevezett programok hasznilatira a GAMESZ jogosult, az igy keletkezi
iratok a GAMESZ iratkezelésében keriil elhelyezésre.

Az KASZPER (szdmlazasi program) rendszerben keletkezd iratok a TITAN rendszeren belil
keriilnek létrehozdsra, a TITAN adatbazisinak, belsd folyamatainak segitségével. Az ilyen
médon létrejétt iratokat nyomtatds utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfeleloen meg kell
drizni.

4.18.5. Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalds, biztonsdgi gyorsmentés és az éves archivilds kiilsd USB adattirolokra tiriénik,
Az Windows opericios rendszer-programok rendelkeznek olvan funkcidval, melyek
segitsépével az archivilis elvégezhetd, az igy kapont fajlok segitségével a biztonsag
mentéskori allapot visszadllithatd. A funkcidval létrehozoit fijlokat egy erre a célra
rendszeresitett USB adathordozdra kell masolni, és az dvodatitkini iroda péncélszekrényében
kell brizni. Mindkét program esetében a havonta egyszer, illetve frissités utan el kell végezni.

A szamitogépes alkalmazisok altalinos (zemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a fenntartd alkalmazdsdban 4llo rendszergazda latja el.
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Ennek sorin:

Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos lhibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitéséril, szamitdstechnikai jellegi hibak esetén azok megoldéasardl.
Az egyes alkalmazisokhoz feleldskémt kijeltht munkatarsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések relepitésérdl, tdroljdk a mentések
adathordozéit (napi: az ikiatasi napot megeldzd 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az
anyagok archivalisa az iktatott dokumentumokon meghatirozott selejtezés idejéig).

Ha a mentés CD lemezre tonénik, dgy célszenl arrdl masolaton is késziteni és évente
minimum egy alkalommal - az adathiztonsig érdekében - ellendrizni az
olvashatosiagot.

Az ovoda vezetije felelds:

az iratok szakszeril és biztonsagos megOrzéséért az elektronikus iiton eladllitoti
papiralapi nyomitatvinyok ikiatasi rendszerének kialakitasaért, mikédietéséén,
feligyeletéérnt,

kijelili a szamithstechnikai rendszerének biztonsigl kovetelmeényeiért dltalanosan és a
rendszer lizemelietéséért tndlldan felelds személyvt,

az lratkezelési Szabalyzat elkészitéséén, jovdhagyasdén, szabdlyszeriségéért és a
feladatoknak megtelels célszeriségéén,

a szervezeti egységek vezetbivel egyiittmikodve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasdén,

az [ratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsinak rendszeres ellentrzéséén, a
szabilytalansagok megsziimetéséért, szilkség esetén a szabdlyzat modositisinak
kezdeményezéséér,

az iratkezelést végzd, vagy azén felelés személy szakmai képzéséén és
tovabbképzéséért,

egvéh jogszabdlyokban meghatarozott iratkezelést érintéd feladatokért.

Az ovoda mikidéséhez. Gigyviteléhez alkalmazott programokhoz wvalé hozzilérés:
jogosultsigokat névre szoloan kell dokumentilm. A dokumentumok tirolisa és kezelése a
vezetd feladata. A jogosultsdgok bedllitdsa, illetve moédositisa a vezetdi engedélyezést
kiivetden az ovodatitkar feladata.

A KIR, KIRA, E-MENZA, programokhoz vald hozzdférési jogosultsdgokat névre szoldan kell
dokumentdlni. A dokumentumok tdroldsa és kezelése a vezetd feladata, A jogosultsigokat a
szervezeli egységek vezetdinek egyvénckre bontott jogosultsigi javaslata alapjdn a vezetd
dllitja dssze. A jogosultsigok bedllitasa, illetve modositisa o vezetdi engedélyezést kivetden
a rendszergazda feladata.
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4.19. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalvozis célja: Az dvoda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:

az irat Utja pontosan kisvethetd, ellenbrizhetd és visszakereshetd legyen,

seolgdlja az dvoda ¢és annak valamennyl szervezeti egysége rendelhtelésszeri
mikddését, feladatainak eredménves és gyors megoldasit,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasendlhato
allapotban vald drzését és a maradandd értéki iratok levéltbri dtaddsat.

4.19.1. Az ligyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feligyeletet ellato
vezetod

Az dvodai feladatok ellatasaval kapesolatos hivatalos Gigvek szervezését, intezéset, az Ggyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje irdnyitja az alabbiak
szerint;

@ vezeti

elkésziti és kiadja az ovoda Gigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az ovodaba érkezd kiildemények felbontasira (ha ezt az fenntartja maganak ).
jogosult kiadvanyozni,

kijeldli az ratok Ggvintéziit,

meghatirozza az iratok selejtezésének és levéltirba kiildésének évét,

cllendrzi, hogy az irtkezelés a vonatkozo jogszabilyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirdsal szerint thriénjen,

figvelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden modositia az iratkezelési szabdlyzatot,

iranyitja ¢s ellendrzi az dvodatitkir és a rendszergazda munkajat,

elokészinet és lebonvolitia az irattiri anyag selejtezését és levéltin dtadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,
az irattiri anyag kirosoddsdt elGidézo rendkivili esemény alkalmaval kivzremilkiidik a
hibaelhdritas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendorzi az iranyitdsa ald tartozd Dgyintézés es iratkezelés jelen
szabdlyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozisdban meghatirozza az lizemeliciéssel és ellenbredssel
kapcsolatos  munkakorhde  szikséges  informatikai  ismereteket,  kieldli  a
szamitdstechnikai rendszer bizionsagi  kivetelményeiért felelds ¢s a  rendszer
tizemeltetéséén tnalldan felelos személyt,
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jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozd jogszabdlyok alapjan ellendrei az iratok
védelmet és az iratkezelés rendjét.

4.19.2. Az iratkezelési feladatok meposztisa

Ovodatitkar
Az dvpda székhelvén dolgozi dvodatitkar feladatai

atveszi az intézmeényhez érkezett kiildeményeket,

az érkezterést kiivetoen az iratokat dtadja az dvoda vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeli egységekhez, illetve az s k”
Jelzésii killdemény esetén a cimzetthez vald eljuttatisardl,

a killdemények dtadis — dtvételét dokumentilja,

gondoskodik az Ogyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladdsarcl, elkésziti a felado jegvzéket,

vegzi a kiilst és belsd kézbesitést,

végzi a kiilso kildemények ikiatdsar,

intézi az érkeztetett, illetbleg iktatott iratok irdnyitdsdt, dvodin beliili tovabbitasat,

az ovoddba kozvetlenil (e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nvilvintartasha veszi,

rbgziti a vezethi szignilds adatait figgetlenil andl, hogy ikiaton irawrdl vagy nem
iktatiskdteles, érkeztetett kiildeményrél van szo,

vegzi a killso killdemények iktatdsdl, ennek sordn ¢lézményt keres, elvégzi az elb- és
utdiratok szerelésél, foszam ikiatdst vesz fel az irattan tervoek megfelelden a vezetd
utasitdsa alapjan,

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok irdnyitisat, ovoddn beliili tovabbitasat,

a szervezeli egységhez kiadmidnyozds céljabol érkezen iratok esetében rigziti a
kiadmanyozis megidrténtét, iddpontjdt,

iktatja a belst kezdeményezési iratokat,

ar ovoda tevékenységeher tartozd, kiadmanyozisra kerilld azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovibbitdsra szamt dokumentumok keletkeznek. gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a szilkséges mellékletck esatolasardl,

ellendrzi, és postal feladisra elGkésziti a killdeményeket,

kezeli a kézi irattdrat, a kézi irattin feljegyzéseket rogziti,

amennyiben a kildemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, dladja az illetékes
sZErv részere és az atadas ténvet rogzit,

a kéz irattirbol a még nem selejlezhetd iratokat 2 évente elhelvezi az irattarban,
biztositja az dvoda 2 ¢vnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattdri
elhelyezesét, kezeleését ¢s nyilvantartasat,

a vezetd utasitasa alapjdn megszervezi és lebonyolitja az iraselejtezéseket.
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A telephelveken dolgozo ovoedatitharok feladarai
* atelephelyen készitett vagy oda érkezett iratokat a székhely dvodaba, a postakinyvbe
beirva atkilldi, vagy személyesen dtviszi,
* a7 aldirasra a telephelvekre kiildott iratokat a székhelyre visszajuttatja,
* az ingyenes étkezést biztositd nyilatkozatokat Gssregviti, ezekedl nyilvantartist vezet,
* a helyben késziilt ellendrzések dokumentumait mepdrzi (ANTSZ, tlzvédelmi
ellenfirzés) szilkség esetén a székhelyre juttatja.

4.19.3. A szamitogépes alkalmazdsok altalanos dzemeltetési, informatikai
feliigveletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapesolatos terverés-fejlesrtés, lremeltetés,
valamint a feladat- és felelésségi kirét, kompetencidit a vezetd utasitisa alapjdn a
rendszergazda, ovodatitkar gyakorolja.

Az intézmény szempontjabol jelentos alkalmarzasok, adatillominyok. pl. kiltségverés,
személy- és munkaiigyi rendszerck, Ggyiratkezelés az alabbiak:

a) A személy é  munkaligyek  kezelésére szolgilé rendszer:  KIRA
Hozdférési jogosultsaga van: dvodavezetd, ovodatitkarok
b} Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgdald rendszer: KIR
¢) Hozzaférési jogosultsaga van: ovodavezetod, fliggetlenitett ovodavezetd helyveties,
ovodatitkarok.
1.

b) ETKEZEST NYILVANTARTO RENDSZER: E-MENZA

Hozzaférési  jogosultsdga van; ovodavezetd, dvodavezetd-helyettes |,
ovodatitkarok.

¢) GAZDALKODASI ES PENZUGY1 ADATSZOLGALTATAS: KASZPER

Hozzaférési jogosultsaga van: dvodaverzetd, székhelyven dolgozd ovodatithkcar.

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
dltal meghatirozott egyéb adatcsoportokat. Az epves szamitogépes alkalmazasokra a
birtonsaggal kapesolatos. specifikus  eldirdsokat meg kell hatdrozmi. A hozzaférési
jogosulisdgok odaitélését a feladatteljesités kivetelményeihez igazodva kell megallapitani.

A hozziférési jogosulisigok kiosztasdt, illetve megvondsat a vezetdi jovdhagvis utdn a
rendszergazdanak el kell végesnie. Az alkalmazasok dokumentacidjin legaldbb két szinten, ax
{izemeltetési és kezelési elbirasok, a biztonsdgi kivetelmények szintjén kell sszedllitani.

A rendszergazdir az dvoda részére a fenntartd biztositia, és a fenntart alkalmazasaban all,
igy a feladataii is a fenniartd hatirozza meg.

A rendszergazda segit az ovoda altal hasznilt informatikai biztonsigi koncepeid (védelmi
szilkségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosulisigi)
kialakitasdban az alabbiak figyelembevételével:
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* aszamitogeépes (informatikai) alkalmazasok killinleges védelmi intézkedései

* a biztonsigi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és felilvizsgilata

* el kell késziteni az cllenbrzések és a fellilvizsgalatok dokumentéciojat és védeti helyen
kell tarolni

* meg kell hatirozni a szimitogépes alkalmazdsokkal kapcsolatban, illetve az
intézmeényben hivatalosan keletkezent dokumentumok megdraési hataridejét

* ha a szamitastechnikai rendszer (zemeltetése sordn kideriil a biztonsig megsérése,
illetve megsérilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések
ervényesilését

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

* a feladat- és hauiskordk szerint a biztonsaggal foglalkozo eldirasokat kiilon valasztva
kell kialakitam és tarolm

* a hztonsagi szabilyozisokkal kapesolatos tennivalokat a munkakén leirdsban is
szercpeltetni kell

* o szoflverck beszerzése jogtisatin, meghizhatd forrashol torténhet

* 4 hardver és szoftver eszkiziket az intézményen beliil nyilvan kell tartani

* az intézményen beliil szabalyozni kell a szdmitastechnikai rendszerek haszndlatanak
feltételeit

* az informatikai rendszer haszndlatira vonatkozd bizionsdgi eldirdsok  betartasat
ellendrizni kell

* javitds és karbantartas esetén o bizalmas adatokat (pl.; adatmentés és felilirasos torlés
révén) védeni kell,

4.19.4, A hianyzo, illetve elvesztett iratok Ggvének rendezése

Az lgvirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelGsségre vondst von
maga uidn.

Az ligyiral elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és karillményeit - az
irat eltinésének észlelésédl szamitott 3 munkanapon belll az dvoda vezetdjének ki kell
vizsgilnia.

4.19.5. Bélyegzokkel kapesolatos rendelkezések

Az dvoda bélyegzonek lenvomatit és a kiadméanyozis rendjét jelen Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat szabalvozza,
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4.20. Zaré rendelkezések

A szervezeti és mikiddési szabilyzat elkészitése az intézményvezetd feleltssége, az dvoda
nevelotestillere fogadja el, az alkalmazotti kiizdsség ¢s a szildi szervezet véleményének
figvelembevételével, amely az Ovodavezetd jovahagvasival valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejileg érvényét veszh az intézmény 12019, (IV.02.) hatarozattal
Jovihagyoll szervezeti s mikades: szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa az Ovoda valamennyi alkalmazottjara
kiftelezd, megszepése esetén az ovodavezerd munkiltatdi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata; évenként, illetve jopszabalyvaliozasnak megfelelben.

Modositasa: az ovodavezetd hataskire, kezdeménvezheti a fenntartd, a neveldtestillet, a szilii
kivzbssép ¢ a KT elndke és a jogszabalyi kitelezettség,

Az SZMSZ nyilvanossaga

* A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az dvoda minden alkalmazottjival,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az ovodaval és meghatdrozon kirben
hasznaljik helyiségeit,

* Az SZMSZ-ben foglahakrol a szilliket is tdjékoztatni kell.

* A hozziférhetbség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazea.
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ZARADEK

A Szervezeti és Mikideési Szabalyeatot
készitette:

Az intérmény vezetije

Dditum: 2022, november 30.
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alkalmazottai az dvoda modositott Szervezeti
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kaptak.
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A m:wfﬁ munkm segitl alkalmmuak neviében
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A Szilloi Szervezet magasabb jogszabalyban -
biztositott jogal alapjin a nevelotestiilet
clfogadas elitt a modositont Szervezeti és

Datum: 2022.december

Miikidési Szabalvzathan-szerepld helvi
szabdlyokat véleménvezte ¢5 tamogatja azok
megvalositasat.

U Onkorménvzata, mint_fenntarté a
magasabb  jogszabdlyban  meghatirozott
keérdések rendezéschez a tajékozddasi jogit
korlatozas nélkil a jogszabalyban
meghatirozott hataridd biztositasdval
gvakorolta.
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llatasaval foglalkozd feladatok

elkészitéséhez  beszerezie  ar  iskola-
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Az dvoda Szervezeti és Mikadési Szabdlyzatat

a_ nevelitestillet magasabb jogszabdlyban
tiztositott dontést hataskdrében elfogadta.

Ditum: 2022 A&l Lo

Neveltestillet nevében
aldiras
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Mellékletek:

1. szamui melléklet: Adatkezelési szabalyzat

2. szami mellékler: A kizérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek iniézésének
szabal yzata

3. szama melléklet: Diabéteszes gyermekek dvodiban tdriénd specidlis ellatisara

4. szami melléklet: Az anafilaxias sokk ovodm kezelésének eljardsrendje

5, szimi melléklet: Szabdlyzat- és keretrendszerek. lehetdségek az dvodan kiviili dvodai
nevelés idején

Fiiggelékek:

1. fiiggelék: Szervezeti dbra telephellyel rendelkezd intdzmény esetén

2. figgelék: Altalinos munkakéri leirdsok

3. figgelék: 30 napon rili helyertesitést villalo nyilatkozat (pedagogus)

4, figgelék: Kérelem az 1-es tipusa diabétesszel rendelkezd gyermek ellitisara .

5, fliggelék: Megbizas és nyilatkozat a diabéteszes gvermekek feladatellatisira

6. filggelék: Nyilatkozat orvos dltal diagnosztizilt allergias betegségrol, tovabbi anafilaxias
sokk esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéschez

7. fiiggelék: Nyilatkozat latens, orvos dltal nem diagnosztizalt, de az dvodaban silyos
allergids tiineteket mutatd anafilaxids sokk esetére az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséher
8, fliggelék: Tajékoztatd a csoportszoban kiviili, digitilis munkarendben valo részvétel sordn
megvalosuld adatkezeléshez

0. szami figgelék: Bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabdlyok
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ALTALANOS RENDELKEZES

Az ovoda nevelitestiilete
- az Europai Parlament és a Tandes a természetes személyeknek a szemelyes adatok
kezelése tekintetében torénd védelmérdl és az ilven adatok szabad dramldsardl,
valamint a 93/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezéseérdl szolo — s 2018, majus 25.

napjatdl alkalmazandd — (EU) 20016/679 rendeletének (a tovdbbiakban: GDPR
rendelet),

- Magyarorszig Alaptorvénye,

- gz informdcios Onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsigrol szold 2011, évi
CXIL térvénynek (a tovabbiakban: Info tdrveény),

- anemzeti kBznevelésril szdla 201 1. évi CXC. 1rvénynek (a tovabbiakban: Nkt.)

- a2z oktatisi nyilvantaridseol szold 2018, évi LXXXIX. torvény (a tovibbiakban:
Omytv.)

- a4 nemzeti kOznevelésril szdld wrveny végrehajtasirsl szolo 2292012, (VIIL2E.)
Komm. rendelet,

- nevelési-oktatisi  intézmények mikodésérdl és a  Rbenevelési  intérmények
névhaszndlatarol s2616 202012 (VIIL31.) EMMI rendelet

- a kizfeladatot ellitd szervek iratkezelésének dlalinos kivetelményeirdl szold
335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet,

- @ kézokiratokrol, a kbzlevéltirakrol és a maginlevéltan anyag védelmérdl szolo 19935,
évi LXVL. térvény,

- anemzetiségek jogairdl szold 201 1. évi CLXXIX. thrvény.
- amunka tdrvénvkdnyveérdl szolag 2012, évi L tdrvény,
a kbzalkalmazottak jogillasarol szdlo 1992, évi XXXIIL tdrvény, valamint
- a pedagdgusok elimeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogdllisdrol szélé
1992, évi XXXIIL tirvény kiznevelési intézményekben tBriénd végrehajtasarol sz616
326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet rendelkezéseinek vald megfelelés érdekében,
tovihba
az Ovodéval kapesolaiba kerlilé természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve
ezen adatok jogszerd, tisztességes és atldthatd kezelése, valamim felhaszndlisa modjdnak
meghatarozisa céljabol,

az alabbi szabalyzatot alkotja:



[

1. ASZABALYZAT CELJA ES HATALYA

Jelen Szabilyzat célja, hogy az Ovoda (székhely: 1112 Budapest, Neszmélyi (1 22-24;
OM azonosito:034468) mint adatkezeld (a tovdbbiakban: Ovoda) altal kezelésében
lévi személyes adatokrdl vezetent nyilvantartisok jogszerd rendjét meghatirozza;
biztositsa, hogy az Owvoddval a 6. pont szerint kapesolatba kerlllé természeies
szemelyek sremeélves adatait o mindenkor hatdlyos jogszabilvi feltételek mentén
kezelje, tarolja, tovibbi e természetes személyek személyes adataik védelmeéhez valo
jopai ne sériiljenek.

Jelen Szabdlyzat alkalmazandd minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes
személvek személves adatait részben vagy egeszben automatizalt modon kezeli,
valamint olvan esetekben is, amikor a sremélyes adatok nem automatizalt
adatkezelése valamely nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyven nyilvintartdsi
rendszer részéveé kivanjak azt tenni.

Személyes adatnak mindsill az azonositott vagy azonosithaté természetes személyre
vonatkozd birmely informécid. Azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett modon, killdndsen valamely azonositd, példiul név, szim,
helvmeghatdrozd adat, online azonositd, vagy egy, vagy t6bb tényezd alapjan
azonosithato, valamint ezen adatokbol levonhatd, énntettre vonatkozo kivetkeztetes.

Adatkezelésnek mindsiill a seemélves adatokon vagy adatdlloményokon automatizili
vagy nem automatizilt modon végzett barmely mivelet vagy milveletek Gsszessége,
igy a gyljiés, rogrités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megviltoziatas,
lekérdezes, betekintés, felhaszndlds, kizlés, tovabbitas, terjesziés vagy egyéb modon
tiiriénd hozziférhetové tétel, dssrehangolas vagy Gsszekapesolas, korlatozas, tirlés,
illetve megsemmisites.

. Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az lnfo térvény 3. § 9. pontja

szerinti adatkezeld a jelen Szabdlyzat hatdlya alatt jogosult a II. fejezetben
meghatirozott személyes adatok kezelésére, személyes adalok kezelésének celjat
meghatirozm, az adatkezelésre (beleérive a felhasznalt eszkézt) vonatkozd dontéseket
meghozni €s azokat vegrehajtam.

Jelen Szabdlyzat kiterjed

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra irdnyulo  egyéb
jopviszonyban dllo természetes személyekre,

b) az Ovodaval jogviszonyban alld természetes személyekre, illetve — kiskori személy
esetén — torvényes képviselbikre,

¢) az Ovoddval jogviszonyban nem allé, de az Ovodival egvéb madon kapesolator
|étesith természetes személyekre (pl. az intézmeny irant érdeklodiok, és sedileik),
illetve - kiskori személy esetén — térvényes képviseldnkre,

d) aron termeészetes személyek személyes adatnira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatdrozott jogviszonyt kivannak az Ovoddval létesiteni, illetve — kiskom
személy esetén — Wrvényes képviseldikre,

e) az Ovoda dltal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megelézd — dvodai
jelentkezésben részt vevd, és ezzel adatokat szolgiltatd természetes személvekre,
illetve — kiskori személy esetén — tirvényes képviseldikre,



f) minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznalataban allé domain alatt Gizemeltetett
honlapot  (http://kelenvolgvormezeiovi.ujbuda.hu) ldtogatja, oft Gnkéntesen
személyes adatot ad &t az Ovoda részére, vagy akinek a nyilt haldzaton keresztiil
csatlakozist biztositd eszkizén a honlap adattarolast végez, illetve az ot tirolt
adatokhoz valé hozziaférést kér.

L.1. Definiciok

A Sezabdlyzat alapjit képezd GDPR rendelet, tovibbd az Info tirvény hatilvos rendelkezése
érielméhen:
= . sremélyes adat™: azonositott vagy azonosithatd termeészetes személyre (Lérintett”™)
vonatkozd birmely informécio; azonosithaté az a természetes személy, aki kbzvetlen
vagy kozvetett modon, killonbsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatirozd adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasdgi, kulturdlis vagy szocidlis azonossigdra vonatkozo egy
vagy 16bb tényezd alapjan azonosithatd;

- drinteft; barmely meghatirozott, személyes adat alappin azonositott vagy - kozvetlendl
vagy kozvetve - azonosithato termeészetes szemely:

= kiilénleges adar: faji vagy etnikai szirmazisra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti megpybziddésre vagy szakszervezeti tagsagra wtald személves adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositdsat célzd genetikai és biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexudlis wanyultsighra vonatkozo személyes adatok;

= adatkezeld: az a termeészetes vagy jog személy, illetve jopi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Europai Unid kitelezd jogi
aktusdban meghatirozon keretek kozdtt - Ondlloan vagy masokkal egyiltt sz adat
kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasimalt eszkdzt)
vonatkozd  diéntéseket meghozza ¢ végrehajya, vagy az adaifeldolgozoval
végrehajtatja;

= adatkezelds: o személyes adatokon vagy adatillomanyokon automatizall vagy nem
automatizalt modon végzent biarmely mivelet vagy miveletek Osszessége, gy a
gvljtés, rigzités, rendszerezés, tagolds, tdrolds, dtalakitds vagy megvaltoztatis,
lekérdezés, betekintés, felhasznalds, kizlés tovibbitds, terjesztés vagy egyéh modon
tirténd hozzdférherdvé 1étel utjan, dsszehangolis vagy dsszekapesolds, korlatozds,
tirlés, illetve megsemmisités,

- adartovwibbirds; ar adat meghatarozott harmadik  seemély  szdmdra  t6rénd
hozzatérhetove tétele;

= nyilvinossdgra hozatal: az adat birki szamira tiriénd hozziferhetové tétele:

- adarvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyvan sérelme, amely a tovibbitott, tirolt vagy
mas mdédon kezelt személves adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesziését, modosuldsdt, jogosulatlan tovabbitisdt vagy nyilvinossigra hozatalit,
vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredmeényezi;

= wClmzeft™: az o természetes vagy jou személy, kozhatalmi szerv, ligynikseg vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellvel a sremélves adatot kozlik, fuggetlendl
attol, hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgilat
keretében az unids vagy a tagdllami joggal Gsszhangban férhetnek hozza szemelyes
adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek: az emlitett adatok e kizhatalmi szervek altali
kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelben az alkalmazandd
adatvédelmi szabdlyoknak;



= hozzidjdrukis: ax énntett akaratinak dnkéntes. konkrétl és megfeleld tajékoztatison
alapuld és egyértelmi kinyilvdnitasa, amellyel az érintett nvilatkozat vagy a
megerositést félreérthetetlentl] Kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleepyezését adja
ar 01 érinth személves adalok kezeléséhez.

- kozérdekili adai: az dllami vagy helyi onkormanyzati  feladatot, valamint
jogszabilyban meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellité szerv vagy  személy
kezelésében lévd és tevékenysépére vonatkozo vagy kiézfeladatinak ellatisdval
osszeflpgesben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem eso, barmilyven modon
vagy formaban rogzitett informdcid vagy ismeret, fliggetlenill kezelésének madjatdl,
onalld vagy gvljleményes jellegétol, igy killonbsen a hatdskérre, illetékességre,
szervezel felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredmeényességére is kiterjedd
eridkelésére, a birtokolt adatfajiikra és a mikédést szabdlyozd jogszabdlyvokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkdton szerzddésekre vonatkozo adat.

= nyilvantartasi  rendsger:  személyes  adatok  barmely modon - centralizilt,
decentralizalt vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt dllomanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

1.2. Ar adatkezeléssel foglalkozd alkalmazottak kire és hatiskire

Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat kizdrolag az Ovoda munkavillaloi, illetve az
Ovodaval foglalkoztatisra irhnyuld  egyéb jogviszonyban allé személyek, munkakiri
kitelezettségek teljesitésehez elengedhetetlenil szilkséges méneékig ismerhetik meg.

Az Ovodival munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra iranyuld egyéb jogviszonyban alld
minden olvan személy, aki munkakori kotelezetisége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozo jogszabalyok mindenkori megtartasaval a
személves adatot védenmi, megdrizni, illetve azokhoz vald illetéktelen hozzaférést
megakadilyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizirdlag az eldre rogzitett
célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabdlyzatban meghatirozott kitelezettségek — kitelezettek dltali — teljesitéséén az
Ovoda vezetbje felelos. Az Ovoda vezetdiének jelen Szabalyzatbél eredd hataskire
killéndsen:

a) Az . Ovoda altal kezelt és drziit adatok kire™ fejezetben meghatarozott adatrbgzitések
feligvelete, illetve énntettekiol az adatkezeléshez valo horzajarulis beszerzésének
ellendrzése,

b) a .Felvéweli jelentkezéshez kapesolodo adatkezelés™ fejezetben meghatirozott
adattovabbitas teljesitese,

¢) az . Adaihizionsagi szabialvok fejezet” szerinti adatbizionsagi eloirdsok ¢s technikai
megoldasok folvamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara valo
Javaslat tétele,

d) a thjékoztatis megadisinak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositas, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok clbiralisa

¢) az érintett személves adatainak kezeléséhez vald hozzdjarulisa mepadisinak egvedi
kérelemre tirténd igazolasa,

f) az adatkezelési nyilvantartis vezetése,

2) az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartdsa, illetve a sziiksépes tdjékoxtatasok
megadasa,

h} jelen Szabalyzatra vonatkozd mindenkon jogszabalyr rendelkezeések vizsgalata s a
mddositasok dtvezetése.




Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajit alkalmazottai Gtjan nem tudja elvégesni, gy
jogosult azt killsd szervezet Oljin, meghizasi jogviszony keretében elldtni. A megbizisi
sperzodésbe a felek kotelesek kiilon meghatarosm a titoktartasi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kivetkezményeire vonatkozd rendelkezéseket. Az Ovoda dltal megbizon
adatfeldolgozd szervezet toviabbi adatfeldolgozo igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve tirvényes képviselbje. akinek személyes adatit az Ovoda kezeli,
illetve arzi, kiteles a személyves adataiban bekdvetkezd valiozist — e valiozast kivetd — 8
napon belil jelezni az Ovoda vezetdiének az info@kelenvolgyiormezeiovi.ujbuda.hu ¢-mail
cimen vagy bejelentése papir alaph benyijtasa Gtjan,

1.3. lletékességek:

=3

Az

=
-
=3

=3

Az

=5

avoda vezetoje:

biztositja a szabalvozds jogseeriiségédl és folyamatos fejleszicsél

hiziositja a szabdlyozis megismerhetdségét

ellendrzi a szabdlyozas eldirasainak betartisat, bevezeti a szliksépes korrekeiokat
eljar a szabdlyozds megsértésébol eredo - helyben kezelhetd - panaszok esetén
dvodavezetd - helyettes

biztositja munkateriifetén a szabdlyozis megvaldsulisit és annak ellendrzését
kezdeményezést tesz a szabdlyozds betartasaval, korrckeiojaval, fejlesatésével
kapesolatban

elokésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a killsd adattovabbitast és az
ovodavezelt elé terjeszti azt engedélyezésre

= Ovodatitkar

O

-p

személyesen végzi a  munkakorébe tartozd  intézmenyi nyilvintartisi  eés

adatvédelmi adatokat

elldtja a szabdlyozishoz kapesolado belsd ellendrzési feladatokat

rendszeresen ellentrz és értékeli az dvodavezetd felé a szabdlyozds elGirasainak

megvalasulasat

kezdeménvezéseket tesz a szabalyozas korrekeidjara, a szabilykivelés erdsitésére
odapedagiogusok

betartjdk a szabdlyvozds munkaterilletikkel dsszefigpd rendelkezésen

kezdeményezik az eltérések megszinteiését ¢és a szabdlyozis, szabalykOvetes

fejlesztését

2. ASZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS

ALAPELVEK

A GDPR rendelet I1. fejezet elvel figyelembevételével:

=

Az Ovoda tisztelethen tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez vald jogat
¢s adatkezelése kordhen biztositja. hogy személyes adataval mindenki maga
rendelkezzen.

Az Ovoda személyes adatol meghatarozott, jogszeril célbol kezel.

Az Ovoda adatot a jogszabdlyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran az Ovoda a személyes adatot jogszerlien és atlithatd modon
kezeli.

Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyisépi és tipusi adatot kezel.



= Az adatkezelés minden esctben megfeleld, elozeles tapékoztatison alapul. A
td)ékoztatas egyszerd, tlathato és érthetd madon kerill megiogalmazasra,

= Az Ovoda gondoskodik az adaiok bizionsagardl ¢s megteszi azokat o technikai és
szervezesi intézkedéscket és kialakitja arzokat az eljarasi szabdlvokat, amelvek az
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatisihoz szitkségesek.

= A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamenny parinerével megismerteti ¢s
clfogadtatja.

= Az adatok felvétele és kezelése kizarolag a tisztesség és torvényesség elvenek
betartasaval torténhet.

= Az dnkéntes rendelkezés alapjan tonénd adatkezelés idotartama a cél megvalosuldsaig
terjedhet.

=  Adatkezelés sorin csak olvan személyes adat kezelheth, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

= Az énintett altali adatszolgiltatas jopalapjat ar adatfelvételt megelzien ismertetni
kell.

= Az adatkezelés célia mellett egyénelmi wjékoztatist kell kizzélenni arrdl, hogy az
adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgoeni.

= Az adatok tarolisil az adatkezelés celjaval aranyban alloan, az adatkezelés céljahoz
sziikséges ideig biztonsigos modon kell megvalositani.

= Az adatokat vedem kell kiléndsen a jogosulatian hozzaférés, megvaltoztats,
nyilvanossagra hozas, vagy torlés, illetileg sérillés vagy megsemmisillés ellen.

= Az érintett az adatkezelés sordn biarmikor tajékoztatist kérhet, illetve ellendrizheti
gdatan tartalmat, 1gény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly eloirsa
szerinti esetekben, illetve dnkéntes hozzajaruld nyilatkozata visszavondsa csetén azok
torléset, korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly dlial
meghatirozott esetekben.

= Az ¢énntett ar adatkezelésher adott horzdjaruldsat birmikor — amennyiben az
adatkezelés hozzdjarulison alapul - modosithatja, vagy visszavonhatja.

= Az adatkezelés céljanak teljesilésével egyvidejileg az adatok torlését a jopszabalyi
cldirdsok alapjan kell elvégezni,

= Az adatok akkor tovabbithatoak, ha jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltételei minden egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

= Az adat torlési, irat megsemmisitési eljardsra a hatdlyos jogszabalyok, valamint az
Ovoda belsé irdnyelvei és szabalvai az iranvadoak.

3. AZOVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

Az NKL 41, § (1) bekezdése alapian az Ovoda koteles a jopszabalyban eldint nyilvantariasoka
vezetni, a kiznevelés informéciés rendszerébe (korabban KIR, jelenleg: okiatisi
nyilvantartis) bejelentkezn, valamint az Orszagos statisztikal adatgvijiés: program keretében
elairt adatokat szolgaltatni.

31 A jogviszonnyal remdelkezi gyermekek nyilvintarthatdé és Kezelhetd
adatai

A pvermekek srzemélyes adatai a koenevelésrdl szolé  tirvényben meghatirozott
nyilvintartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbdl, gyermek- és ifjusdgvédelmi célbal,
cpeszsépligyi célbdl, tdrsadalombiziositasi. szocidlis juttatds céljabol, a célnak megfleleld
mértékben, célhoz kitoten kezelhetok.



Az Ovodival dvodai jogviszonyban a1l természetes személyek egyes személyes adatait az
Ovoda jogosult kezelni, a Nkt 41. § (4) bekezdése értelmében a kivetkezd adatokat:

a) gyermek neve,

b) sziiletési helye és ideje,

¢} neme,

d) allampolgarsaga,

e) lakohelyenek cime,

i) tartézkodasi helyének cime,

g) tarsadalombiztositas: azonosito jele,

h) nem magyar dllampolgir esetén a Magyarorszdg terliletén vald tartdzkodis jogeime és
a tartdzkodidsra jogositd okirat megnevezése, szima,

1) sedldje, wrvényes képviseltje neve, lakdhelye, tartézkodasi helve, telefonszima,

i) gyermekek dvodai fejlidésével kapesolatos adatok,

k) jopviszony kezdetének, megszimésének ideje és jogeime.,

1) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

m) jogviszony megalapozd kdznevelési alapfeladat,

n) a gyermek, mulasztasaval kapesolatos adatok,

o) kiemelt figyelmet igényld gvermekre vonatkozd adatok,

p} sajitos nevelési igényre vonatkozo adatok,

q) a gvermekbalesetre vonatkozo adatok,

r} oktatisi pzonositd szim,

s) tankdtelezettség ténye,

t) ovoda csoport,

u) nevelési-oktatisi intézmény neve, cime, OM azonositdja,

v) nevelés, oktatas helye,

w) a fenticken il jogszabdlyban biztositont kedvezményekre wvald joposultsig
elbiralasihoz és ipazolasahoz szilkséges azon adatok, amelyekbil megallapithato a
jogosult személye és kedvezményre valo jogosultsiga.

3.2. Az alkalmazottakkal kapesolatos adatok

Az Ovodival munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra irinyuld egyéb jogviszonyban alld
személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda a Kjt 5. sz
melléklete és az Nkt 41, § (2) bekezdése ertelmében nvilvantartjs az Owvodaval
munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban lévi természetes
személyek adatait, kilénds tekintettel arra, hogy a Kjt. 5. sz, melléklete, részletesen
meghatirozza azokat az adatokat, melyek nvilvintartisa kitelezd.

Az Ovoda Nyilvintarta a:
= pedagogus oktatds: azonosito szamat,
= pedagogus igazolvanyanak szamat,
= ajogviszonya idotartamat, és
= heti munkaidejének mértékeét.

A Kje. szeving kozalkalmazoni alapnyilvantartas adatkére
= neve (leanykon neve)
= sziletési helye, ideje
= anyja neve
= TAJ szima, sdoéazonosito jele



lakdhelye, tartdzkodas: hely, telefonszima
cealddi allapota
gyermekeinek sziiletési ideje
egyeb eltartottak szima, az eltartds keadete
legmagasabb 1skola veégzettsege (tobb végzetiség esetén valamennyi}
szakképzettsége(i)
iskolarendszeren kivilli oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), wvalamint
meghatirozott munkakér betdltésére jogosito okiratok adata
tudomanyos fokozata
idegennyelv-ismerete
a kordbbi jogviszonyban t6itéit idotantamok mepgnevezése,
a munkahely megnevezeése,
a megszanés modja, idopontja
a kbzalkalmazoth jogviszony kezdete
dllampolgarsaga
a biinlgyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonvitvany szima, kelte
a jubileumi jutalom és a végkiclégités mértéke kiszdmitisinak alapjaul szolgilé
idotartamok
a kizalkalmazotiat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
e szervinél a jogviszony kezdete
a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idopontja, vezetdi beoszidsa,
FEOR-szima
cimadomanyozis, jutalmazas, kitlintetés adata
a mindsitések iddpontja és tartalma
személyl juttatisok
a kiizalkalmazott munkabol vald tvolléiének jogeime és idétartama
a kbzalkalmazotti jogviszony megszinésének, valamint a végleges ¢s a hatdrozott
ideji athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai
= a kbzalkalmazott munkavégzésére iranvulo egyéb jogviszonyaval Osszefligpd adatai
= @ mindsités dokumentumai
= gz tinérickelés és killso wnfeliigvelen értékelés dokumentumai
A felsorolt adatokat az ovodavezetd, mint a munkaliaidi jog gvakorldja kezeli.
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A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kidllitdsdhoz szlikseges
valamennyi adat az oktatdsi nyilvantartas adatkezelGje, a pedagogusigazolviny elkészitésében
kozremiikodok részére tovabbithato.

3.3. Fotok, videofelvételek készitése

3.3.1. Rendezvénveken késziilt fénykeép-, videdfelvételek elkészitése

Szervezett eseményeken, tinnepségeken, rendezvenyeken (pl. jeles iinnepek, anyik napja,
farsang, cévnyno, évzaro, ballagis). versenveken. csoportkirindulasokon részt vevokrdl
fénykeép- esivagy videdfelvetel készitése, fényvkép készités (egyvedi vagy csoport, pl. tablokép)
dokumentalds, a részivevik, a kozlissép tagjal szamdra sokszorositas céljabol, A fénvképek,
videofelvételek  kozzétételére kilon  hozzdjarulds  alapjan  keriilhet sor.  Kiskord
Jjognyilatkozatdnak  drvénvességéhez  szlld, mds  wWrvénves  Képviseld, gondviseld
hozzdjarulisa sritkséges, A felvételek elkészitéséher adott hozzijirulas visszavonhatd, a
visszavonds nem é€rinti a visszavonds elotti adatkerzelés jogszeriségét, Nincs sziiksép
hozzajarulisara a felvétel clkészitéséhez &5 az elkészitett felvétel felhasznilisdhoz



tomegfelvétel esetén (amikor az abrizolds madja nem egyéni, a felvétel Gsszhatasiban Grikit
meg a nyilvanossag eldtt lezaglott eseményeket) és nyilvinos kizéleti szereplésrol készilt
felvétel esetén

Hozzdjarulis hidnyviban az érintettrdl nem készill egyéni dbrazolisa fénykép, videdlelvéiel
(kivéeve tbmegfelvétel)

3.3.2. Rendezvénycken késziilt fényképfelvetelek tovabbi felhasznilasa

Szervezett eseményeken, tnnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles lnnepek, anvik napja,
farsang, évnvitd, évzdrd, ballagds), versenveken, csoportkirindulisokon részt vevokril
késziilt fényképlelvéelek tovabbi felhaszndlisa az intézmény teriiletén 1orténd kifligpesziés
céljabal, kdzzétetele pl. az intézmény altal készitett évkonyvben, egyeb KkozOsség
kiadvinyban a kbzisség tdjékoztatisa, egyéb kizosségi célokbol, Egyes esetekben név is
feltiintetésre keriilhet.

A felvételek egvéb célu, pl. nyilvanos sajiofelileten vagy honlapon, nyilvanos kdzbsseg
oldalon Wriénd felhaszndlasdra, kizzétételére killtn hozzdjarulis alapjin keriilhet sor.
Kiskori jognyilatkozatinak érvényvességéhez sziild, mas torvényes képviseld, gondviseld
hozzdjarulisa szikséges. A felvételek felhasznilisihoz adott hozzajarulas visszavonhato, a
visszavonas nem eérnti a visszavonas eloni adatkezelés jogszerliségét. Nincs szilkség
hozzdjarulasirn a felvétel elkészitéséhez és az clkészitett felvétel felhasznilisihoz
tmegfelvétel esetén (amikor az dbrizolds modja nem egyéni, a felvétel Gsszhatasaban Grikit
meg 4 nyilvanossdg eldn lezajlott eseményeket) és nyilvanos kizéleti szereplésrdl készilt
felvetel esetén,

3.3.3. Rendezvényeken készilt fénykép-, videdfelvételek zirt csoportban tirténd
kiizzététele

Srervezell eseményeken, dnnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles limnepek, anyak napja,
farsang, évnyitd, évzird, ballagds), versenveken, csoportkirdndulisokon részt vevokrol
készilt fénvkép- és'vagy videdfelvételek zirt esoportban, belsd felleten thrénd kbzzétélele a
csoport tagjai szdmira tdjékoztatds, sajat céli felhasznalds, archivilis céljibol. A felvételek
egyeb celi, pl. nyilvanos sajtofelitleten vagy honlapon, nyilvanos kbzidsségi oldalon thriénd
felhasznaldsara, kozzétételére killon  hozzajarulds  alapjan  keriilhet sor.  Kiskori
jognyilatkozatinak érvényességéhez sziild, mas thrvényes képviselo, gondviseld
hozzdjirulasa sziikséges. A felvételek felhasznalisahoz adott hozzijarulas visszavonhato, a
visszavonds nem érinti a visszavonds eldui adatkezelés jogszeriségét. Nincs szikség
hozzajarulasarns a felvétel clkészitéséher és az  elkészitent felvétel felhasandlisihoz
timegfelvétel esetén (amikor az dbrazolis modja nem egyéni, a felvétel Gsszhatasdban Grokit
meg # nyilvanossig elon lezajlot eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrdl készilt
felvetel esetén.

A szillok dlal készitent felvételek és azok felhasznialasra vonatkozd eljdrasokat az intézmeény
hazirendje tartalmazza!

4. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE,
TOVABBITASA



4.1. Az adatok kezelése

Az Ovoda személyes adatokon végrett adatkezelése sordn minden esetben megfelel a
jogszerisép, tisziessépes eljdrds, dtldthatosdp, célhoz kGwitség, adanakarékossdg, pontossag,
korldtozott tarolhatosag, elszamoltathatésdg, valamint az integritds elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez. Az Ovoda személyes adatot
a) kizardlag az érintettd] szarmazo, konkrét célra irdnyuld adatkezeléshez vald dnkéntes
hozzajarulasa esetén; vagy
b) az érintett és az Ovoda kdzott kotst valamely szerzddés teljesitéséher szilksépes
kirben; végiil
¢) az Ovoddra vonatkozd jogi kitelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni,

A Felvételt nyert gvermekekkel kapesolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapesolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgaltatisa jogszabaly alapjan kitelezd, amelyeket az Ovoda
kizardlagos a jogszabalyban meghatarozott kirben és célra hasznalhatja fel, igy kilondsen —
de nem kizdrdlagosan -  jogvisrony lérejottével, modosulisival, megszimésével,
alkalmazottak esetén a besorolisi kovetelmények igazolasival, jogviszonvbdl eredd
kitelezettségek  teljesitésével, juttatdsok megdllapitdsaval, folyGsitisival kapesolatos
szervezesi s admimsztrativ, illetve statisetikai feladatok ellitdsa. A személyes adatokat az
Ovoda a jopviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kiverd harmadik év december 31.
napjaig, illetve, az iratorzési kitelezettség hatdlya ald tartozd iratokon @rolt személves adatok
eseién ezen iratorzési idd letelidig kezelheti, E hatdridoket kiivetden az Ovoda az adakezelést
kiiteles megsziintetm és a kezelt, illetve megporzont adatokat kiteles megsemmisiteni, illetve
azokat statisztikal célbol anommizilni.

4.2. Az adatok tovabbitasinak rendje

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilén erre vonatkozd engedélve nélkiil is
jogosult a kdznevelési intézmények vonatkozisiban eloirt és jogszabalyban meghatdrozott
adatszolgaltatasi kitelezettségnek adattovibbitds révén eleget tenni,

Az Ovoda csak torvény elGirisa alapjan, valamint a kivetkezd feltérelek teljesitésével
Jogosult teljesitem olyan megkereseseket, amelyek az Ovoda kezelésében dlld személyes
adaiok tovabbitasdra vonatkozik. E tovabbi feli¢ielek a kiivetkezik:

a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitiasara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Ovoda altali egyedi adattovabbitishoz kiilén hozzdjaruldsat
megadta, vagy

b) a személyes adal jogosultia elére dlalanossaghban is megadhaya beleegyezését, illetve
hozzajarulasat, amely szdlhat hatarozott idore, vapy az adattovabbitasi kérelmet
eldterjesztd meghatarozott személyek, illetve szervek kirére,

¢) trvény  dltal  bilntetendd, jogsérid  cselekmény elkdvetésének  lehetbOsége
felmeriilésével a személves adatnak az illetékes hatosag, birdsdg részére thrénd
megkiildése,

d) adatfeldolgozonak  szerzbdés  keretében, szerzodésbol  eredd  kitelezettsépe
teljesitéséhez feltétlenill sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatdrozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkozo és az Ovoda altal kezelt személyes adatot a jogszabdlyon alapuld adatkérések
teljesitése érdekeben. A (d) alpontban meghatdrozott szolghltatisok elvégzésére megbizott



adatfeldolgozdt minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatisa sordn
hirtokiba keriilt sremélyves adat vonatkozisaban.

Amennviben az adattovibbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely - Magyarorszagtol
eltér — dllamaba iranyul, Ggy az Ovoda nem kiiteles vizsgilni az adon dllam személyes
adatok védelmére vonatkozd jogszabdlyi eldirdsal altal biztositott védelem szintjé:
amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasigi Térség dllamaitol eltérd dllamba iranyul,
gy az Ovoda kiteles vizsgalni, hogy az adattovibbitisnak a jogszabdlyban meghatirozoti
feltételer ebben az allamban fennallnak-e.

Az Ovoda kiteles pondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai céld
adattovdbbitisa sordn a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildn adatok ne
legyenek dsszekapesolhatok,

Az adattovabbitasrol az Ovoda vezetdje jegyzdkinyvet kiteles felvenni, amelynek elsd
példinydr az adatkezelés helyén, masodik példanyit az Ovoda vezetdjénél kdtelezd 6t évig
megirizn.

4.3, Az adatkezelés és tovibbitis intézményi rendje

Az Ovodiban adatkezelést végzd Ovodavezetdnek, vagy az altala irdsban megbizott
személynek az adattelvételkor thjiékoziaini kell a szllottorvényves képviselot arrdl, hogy az
adatszolpaltatds kitelezd vagy Gnkéntes.

Az dnkéntes adatszolgaltatisndl fel kell hivni a szilé/tiirvényes képviseld figyelmét, hogy az
adatszolgdltatdsban vald részvétel nem kistelezd. amelyet az iraton a szillt/tirvényes
képviseld alairasdval egvitt fel kell thntetmi (foglalkozas, munkahely, TAJ szam, melyik
tirvényes képviseld veszi igényvbe a csalidtimogatiast (csalidi potlék) sib.). Az Gnkéntes
adatszolgdltatisi kirbe tariozo adatok gyijtésérol az intézményvezetd hataroz,

Az _Elojegveési naploba™ az adatokat a jelemkezéskor a szillowdltdrvényes képviseldtol az
Ovoda vezetdje vagy helyettese jelenlétében az arra kijelilt személyek (dvodatitkir) veszik
fel, az iratok bemutatisa dltal. Az .Eldjegyzési naplo™ biztonsigos elhelyezésérol az Ovoda
vezeldje gondoskodik.

Az ovoddba felvent gyermekek nyilvantartisira szolgild . Felvételi és mulasztasi naplot™
gyermekesoportonként az ovodapedagogusok vezetik.

Az Ovodai nevelésrtl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az ovodm életmod
szervezéséril minden csoportban, az dvodapedagogusok ,.Csoportnapldt™ vezetnek.,

A gyermekek fejlidésmenetének dokumentilasdra az . Egvéni fejlodési napld™ szolgal.

A sajatos nevelési ipénvil gvermekek fejlesztésében kdzremikodé fejleszibpedagogusok,
gyigytesinevelok az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

A pyvermekvédelem kirébe tartozd nvilvantaniast a ,Gyvermekvédelmi Naploban™ rogziti a
kijelilt gvermekvedelm felelos.

Az Ovoda vezetdjének feladatai:

a) a pyermekek nwvilvintartisara szolgald névsor vezetése. A nevsort és @
nyilvintartasokat biztonsagos modon elarva tartja, o hozzdférest csak az arra illetekes
személynek biztositja,

b) pvermekbalesetekre vonatkozd adatok, jegyzikinyv kerelése, a jogszabalyban
meghatarozottak seerint,



¢) a sajatos nevelési igényld, valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
neheézségekkel kilzdd gyermek rendellenességére vonatkozd adatok, valamint ezen
adatok jogszabalyban elbin adattovabbitdsara vonatkozo iralok kezelése,

d) az igazolatlan mulasztias kapesin -~ jogszabdlvi felhatalmazdissal - a
gyermekvédelmi szervezetek felé tiriénd adattovibbitis (gyvermekjoléti szolgalat,
kormanyhivatal gvimiigyi osztialy, korminyhivatal szabdlvsértési osztdly, MAK
csaladi potlék letiltas)

e) nyilvantartja ¢s kezeli a kedvezmenyes intézmeényi étkezési dij megillapitisahoz
seitkséges adatokat. A kedvezmények megdllapitasihoz sziikséges adatok kezelésében
feladatkiirén belill részt vesz az intézményvezetd-helvettes,

f) az adattovabbitasrdl sz6l0 iratok kezelése és az iratok eldkészitdjének kijeldilése,

2) az adattovdbbitasrdl sz6l6 irstok kiadasa,

h) kételes gondoskodm az adatok megfeleld eljarasban t6riénd megsemmisitésérol, ha
azok nyilvantartisa mar nem tartozik a kiznevelési torvényben és jelen Szabalyzathan
leirt célok kirébe.

A pedagogus a gyvermek haladiasdval, egyéni fejlodésmenetének jellemzbivel, hianyzisaval
dsszeflgpd adatokat kbztlheti a szillovel/thrvényes képviselovel.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a szilotidrvényes képviselit arrdl, hogy az
adatszolgaltatas kételezo-e vagy dnkéntes. A kitelerd adatszolgaliatas esetében kozolni kell
az alapul szolgald jopszabalvt. Az Onkéntes adatszolgaltatisnal fel kell hivni a
selloNtbrvényes képviseld higyelmét arra, hogy az adatszolpdltatisban vald részvétel nem
kiitelezo,

Az adatkezelés idolartama nem haladhatja meg az irattan drzési idiot,

4.3.1. A felvételi jelenthezéshez kapesolodd adatkezelés

Amennyiben az Ovoda dvodai ellitdsra az Ovoda fenntartdja felvételi eljarast hirdet, g
felvételi eljirisban vald résavétel feliétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes
adatait az Ovoda szdmara megadja. A felvételi eljarasban résztvevd személy a személyes
adatokat, illetve az adatok konkrét célbol 16nénd adatkezeléshez vald hozzajarulism
vonatkozo nyilatkozatinak megtételével adja meg azt az Ovoda szdmara, Az adatkezeléshez
vald hozzijarulis Gnkéntes, az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizirdlag a
felvételi eljarassal kapesolatos adminiszirativ és statisziikai céla ligyiniézés sordn jogosult
telhasznalm. A felvéteh eljdrdsban vald részvetethez feltétlentl selikséges személyes adatok a
kovetkezok:
a) felvéteh eljarasban részt vevo gyermek neve,
b) felvételi eljardsban részt vevh gyermek szliletési helye és ideje,
¢) felvételi eljarasban réset vevo gyvermek lakeime, tartozkodas helve,
d) felvételi eljdrasban résat vevd gyermek tirvényes képviseldjénck/képviselbinek neve,
e) felvételi eljdrasban részt vevd gyermek tbrvényes képviseldjének/képviselbinek
lakcime, tartozkodasi helye,
f) felvételi eljirisban részt vevd pvermek thrvénves képviselbjének/képviseldinek
elérhetségei (2 db telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarisban részt vevéd személy kordbban allt mar dvoda
jogviszonyban mas kéznevelési intézménnyel. akkor kiteles megadni a kivetkezd adatokat is:
a) koznevelesi intézmeny neve,
by kidznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,
¢} koznevelési inéemeénybol vald kijelentkezés idopontja



Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo spemély felvételi jelentkezést nem nyujt be, ugy
adatai kezelésére az Ovoda a kisvetkezd felvételi eljaris befejezését kitvetd egy év elteltével
kiiteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalm.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felveételi jelentkezéshez Kapesoladd
adatkezelés alfejezetben meghatirozon adatait az Ovoda szamdra dtadta, de a felvételi eljards
eredményeként az Ovodiba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt
nem létesitett, tgy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljards befejerésér
kivetd tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni: ezt kivetben a személyes adatokat az
Ovoda kiteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

4.3.2. A gvermekek adatainak kezelése, tovabbitisa

A Felvétell nyert pyermekekkel kapesolatos adatkezelés a 3.1, pontban meghatirozott
személyes adatok alapjan az Ovoda, Ogynevezett dsszesitett dvodai nyilvantartast koteles
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain til - az alpom
szerinti adatokat, tovdbba az dvodas komi gyermek torvényes képviseldjének kiltn erre
vonatkozd hozzdjarulisival az dvodas kor gyermek torvényes képviseldjének telefonszamit,
tlletve e-mail cimét.

Az Ovoda e gyermekekhez kapecsolodd személyes adatok alapjdn kiteles vezetni a
torzskdnyveket, a beirdsi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabdlyok alapjan
kételezben eliint nyilvantartasokat.

Az dvoda nyilvintartja azokat az adatokat, amelyek a jopszabdlyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsig elbirdlisihoz és igazolasdhoz sziikségesck. E célbol
arok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsiga.

A gvermek adatni kdzil személyes adatok csak meghatirozott célbol tovibbithatdk az
Ovodabél:

e a neve, szillewési helye és ideje, lakohelye, tanozkoedast helye, sziilGje neve, trvenyes
képviselije neve, szillbje, tirvénves kepviselije lakohelye, tartozkodasi helye és
elefonszima, jogviszonyva kezdete, szlinetelésének ideje. megszinése. mulasztasainak
szama a tartozkodasanak megillapitasa céljibol, a jogviszonya fenndilldsaval, a
tankitelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendorség,
ligvészség, telepllési dnkorminyzat jegyzdje, kizigazgatasi szerv, nemzetbizionsigi
szolgilal részere,

e ovodai, iskolai felvételével, dtvételével kapcsolatos adatmi az érintett Ovodihoz,
iskoldhoz (tankertileti kbzponthoz),

® a neve, szilletési helve és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositisi
azonositd jele. sziildje. torvényes képviselije neve, szilldje, torvénves kepviseloje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszima, az dvodai, iskolal egészsegligy
dokumentacid, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az eglészségi
dllapotanak megillapitisa céljabdl az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot
ellato intézmenynek.

o g neve, sziletési helye és ideje. lakohelye, tartdzkodasi helye, sziiidje, torvényes
képviselije neve, szillGje, tirvényes képviseldje lakohelye, tandzkodasi helve és
telefonszima, & gyermek, tanulé mulasztisival kapesolatos adatok, a kiemelt
hgvelmet igényld gyvermekre vonatkozd adatok a veszélveztetettsépénck feltirasa,



megszintetése céljabol a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek,
gvermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

o az igényvjogosulisag elbirilisahoz és igazolisahoz szikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljibol a fenntartd részére tovibbithatd.

A gyermek

® sajitos nevelési igénvére, beilleszkedési zavarara, tanulisi nehézsépére, magatartisi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgilat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmeénvek egyvmas kozot,

o ovodai fejlodesével, valamint az iskoliba lépéshez sziksépes fejletiségevel
kapesolatos adatai a sziilonek/torvénves képviselonek, a pedagogiai szakszolgdlat
intézmenyeinek, toviabbithato. (az iskolinak mér nem kell adatot tovabbitani, mert
a 2002012 (VIIL31) EMMI rendeletbil kikeriilt az dvodai szakvélemény, igy
sriitksegtelen az adattovabbitas)

Tovibbitisra az Ovoda, mint adatkezeld jogosult, Az adatovibbitis az intézményvezetd
aldirasdval, irdsos megkercsésre postai (ton ajanlott kildeményként, kézbesités esetén
dtadokonyvvel torténhet,
E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formdban, a megfeleld adatvédelem
biztositdsaval kézbesithetd. Intézményen beliil személves adat kizardlag papir alapon zart
boritékban adhatd tovibb.



4.3.3. A gvermekek adatainak kezelésére, toviabbitasiara jogosultak

Az dvodavezetd, tovabbd az éltal irdsban megbizott személy, igy a figgetlenitent vezelo-
helyettes feladatkfre vagy megbizdsa szerint az Ovodapedagogus, a gyermekvedelm felelos,
az dvodatitkar jogosult az adatok kezelésére, tovabbitdsdra.

Az dvodavezetd, illetve az dltala irdsban erre felhatalmazott kezeli a gyvermekbalesetekre
vonatkozo adatokat, s tovibbitja a jegyzokonyvet a jogszabdlyban meghatarozottak szerint,

A gvermekvédelmi felelds feladatkire vagy megbizisa szennt kezeli a beilleszkedési, a
tanuldsi, magatartisi nehézséggel kilzdd gvermek rendellenességére. hatrinyos helyzetére
vonatkozd adatokat és elokésziti az adattovabbitdsra vonatkozd adatokat a vezelonek.

Az ovodatitkir feladatkfre vagy megbizdsa szennt nyilvantanja és kezeli a gyvermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitisihor sziikséges adatokal.

A kedvermények megillapitasihoz sziikséges adatok kezeléscben feladatkbrén beliil résat
vesz az ovodavezetd és az altala kijeldlt dvodatitkar,

Az ovodapedagtpusok feladatkoriik vagy megbizisuk szerint vezetik és nyilvan tartjik a
gyermek személyves adatait, sajitos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi
nehézsépére, magatartisi rendellenességére, hitrinyos helyzetére, tartos betegsépére, ovodai
fejlodésével, valamint uz iskolaba lépéshez szitkséges fejletisépére vonatkozd adatait és
elikeszitik adattovabbitasra az intézményvezetonek.

4.3.4. Titoktartisi kitelezettség

A pedagogust, a neveld és oktatd munkdt kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kizremikddik a gyermek fellgyeletében, ellitisdban, hivatasindl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, és  csalddjdval
kapcsolatos minden olyan tényl, adatot, informdeiot illetben, amelyrél a gyermekkel,
szlildvel/tbrvényes képviseldvel valo kapesolattartds sordn szerzett tudomist. E kitelezettseg
a foglalkoziatdsi jogviszony megszinése utan is hataridd nélkil fennmarad.

A titoktartasi kitelezettség nem terjed ki a neveldtestillet tagjainak egymas kizti, valamint a
gyermekvédelmi  jelzdrendszer tagaival torténd. o gyermek fejlddésével Osszefiigpd
megheszélésre, A pedagigus, o neveld és oktatd munkit kizvetleniil segitd alkalmazott a
nevelési-oktatisi intézmény vezetdje atjan kiteles a gvermekek védelméril és a
gyimiigyi igazgatisrdl szélé 1997, évi XXX tirvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak
szerint eljirni. Ebben a helyzetben az adattovibbitishoz az érintett, valamint az adattal
kapesolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek seiilGjéveltrvényes képviseldjével minden, a gyermekével Osszefliggd adat
kbztilhetd, kivéve, ha az adat kizlése silyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkilesi
fejlodéset.

A pedagdgus, a neveld és oktatd munkit kizvetlenill segitd alkalmazott az dvodavezetd ttjan
kiteles az illetékes gyvermekjolén szolgilatot haladékialanul értesiteni, ha megiiclése szerint a
pvermek — mas vagy sajdt magatartasa miatt — silvos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt
Ebben a helyzetben az adattovibbitishoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyebként rendelkezésre jogosult beleegyerése nem sziikséges,

A titoktartasi kitelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alola a szliléveltBrvényes
képviseltvel tinénd kizlés tekintetében 6 arra irdsban felmentést adott.

A titoktartisi kivtelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelvek a kdenevelési torvény
alapjéin kezelhetdk és tovibbithatok.



A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesenek a gyermek fejlesztéshen,
valamint a neveldtestillet (lésén.

Az intérmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatissal, juttatdsok,
kedvezmeényck, kitelezettségek megallapitdsival és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek  teljesitésével kapesolatosan, nemzethiztonsagi okokbdl, a koznevelesi
tirvényvben meghatirozott nyilvantartasok kezelése céljabol. a célnak megfeleld mértékben,
celhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitisra az intézmény vezetdje és a meghatalmazss keretei koziit az altala megbizont
vezetd vagy mis alkalmazott jogosult,

Az adatkezelés és tovabbitas intézmeényi rend)ét az iratkezelés: szabalyzat rigziti.

Onkéntes adatszolgiltatis esetén a sziildt/tirvényes képviseldt tdjékoztatni kell arrél,
hogy az adatszolgaltatisban valé részvétel nem kitelezo, Az onkéntes adatszolgiltatisra
vonatkozd szlloitérvényes képviseldi engedélyt az eléviilést ido végéig nyilvan kell tartani,
A szabdlyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalds
céljara személvazonositisra alkalmatlan modon dtadhatok.

4.4. A kozalkalmazotti adatkezeléshez kapesolddo tevékenysegek

Az alkalmazoitakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozédsiban az Ovoda csak a
kiivetkezd személyck szamara biztosithat betekintést:

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irinyuld egyéb jogviszonyban
allé  olyan személy, skinek munkakiri kitelezettsége teljesitése érdekében
elengedhetetlen a személyes adamot tartalmazd iratba vald betekintés,

b) személves adat jogosultja,

¢} olyan személy, aki szimara betekintetéshez vald jogot jogszabdly biztositja, és e
jogosulisdgit az Ovoda vezeidje elott megfelelten igazola

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbol a munkaltatdi jogok gyakorlasdra
Jogosult vagy az dltala meghatalmazott Ogyintézd dsszedllia a munkavallalo (foglalkoztatott)
szemelyi iratait, amelyeket a (6bbi személyes adattdl elkiilénitetten kételezd megdrizn, annak
csak a kivetkezd iratok lehetnek részei:
a) munkavillale (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallald
alapnyilvéntartas,
by munkavillalo (foglalkoztatott) a Munka Térvénykonyvérdl sz0ld 2012, évi 1. 10rvény
46. § (1) bekezdés szerinti thjékoztatasars] szol0 irat,
¢) munkavallalo (foglalkoztatoit) jogviszonnyal Gsszefliged iraiai,
d) munkavallalé (foglalkoziatott) pénzforgalmi szamlaja,
e) munkavallalo (foglalkoztatott) éltal Gnkéntesen, killén irasbeli howzzdjdrulasival
atadott iratok,

Ezen személyves adatok tovabbitisdra az Ovoda, mint adatkezeld csak

a) ar egyes, a foplalkoziatiashor kitddd juttatdsok jopszeri igénybevételének
megallapitisa céljahol,

b) az adawok pontossiginak, teljességének, idoszeriiségének biztositisa érdekében,

¢} a pedagogusignzolviny igénylésével kapesolatos eljards keretében azonositis
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartds részére toriénd megkiildése
céljabol,

d) az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsitdh
vizsgajanak, mindsitd eljaras lefolyiatasa érdekében; valamimt



e) statisztikai felhaszndlas céljara személyvazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olvan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabdlyban vagy a jelen seabdlyzatban meghatdrozott teviékenysége
cllitdsdhoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok
megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjin jogosultak. A személyes adat tovibbitasara
kizdralag az Ovoda vezetdje jogosult.
A munkiltatd a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagdgusigazolvanyt ad ki
= A pedagogusigazolvinyl az oktatasi nyilvanmtaris mikodeséén felelos szerv
készitteti el & a munkdltatd Otjdn kildi meg o jogosult részdre. A
pedagigusigazolviny  az  oktatdsi  nyilvintartasban  talilhatd  adatokat
tartalmazhatja.
w A pedapogusigazolvany tartalmazza tovibbd az igazolviany szamat, a jogosult
fénykeépét és alairasat,
= A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatirozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez  seikséges adatok a  pedagégusigazolviny  elkészitéschez
tovibbithatok.
= A pedagdgusigazolviny elkészitje az adatokat az igazolviny érvényességének
megszinését kovetd Ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizdrdlagosan a
pedagogusigazolvany  elkészitését, az adatok taroldsit €5 a  Kozoktatdsi
Informacios Irodaval irténd egyerztetését foglalja magaban.

A személves adatok kezelése célhoz kitiuségének alaptdrvényi szinili  szabilyinak
megfeleloen az Gvodai alkalmazotti nyilvantartasabdl személyes adat a korményhivatal
részére is tovibbithatd az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzések (tanfelligyelet), tovabba
a pedagogusok mindsitése lefolytatisanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitisaval
és kezelésével az intézményvezetd meghizhatja a . fliggetlenitett” vezetd helvettest vagy az
ovodavezetd helyettesek [ is.

A mindsitésben, énékelésben résztvevd vezetd, vezetd-helyettes feleldsségi korén beldl
gondoskodik armél, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszeri és
targvilagos értékeléshez szitksépes adatokat ismerhesse meg.

Az Orsziagos pedagogim-szakmai ellendrzési nyilvintartasbol személyes adat - az cnntetten
kivill - az orszdgos pedagogial-szakmai ellenorzések lefolytatasa céljibol, az alkalmazott
imézmeényvezetbiének, munkiltatdjanak, az énmtettet foglalkoztatd koznevelési intézmeény
fenntartéjianak, valamint az ellendrzést végzo szakértok szamdra toviabbithato,

A Pedagogusmindsitési nyilvantartisbdl személyes adat - a mindsitd vizsgan, a mindsitési
eljardshan érintett pedagopuson kivil - a mindsitd vizsga, mindsitési eljdras lefolytatisa
céljabdl, az alkalmazott intézményvezethjének, munkiltatdjanak, az érintentet foglalkoztatd
kiznevelési inézmény fenntartdjanak. valamimt az ellendrzést végzO seakéndk szdmira
tovibbithatd.

Az oktatasi nyilvintartasban eloallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tirolt

dokumentumok kezelésének rendjér az imézmény szervezeti ¢s mikodés szabidlyzata
normalizalja.

4.4.1. A kozalkalmazottak/alkalmazottak jogai és kitelességei



A kozalkalmazotValkalmazott sajit anvagiba, az alapnyilvantantasba, illetve a személyes
adatait tartalmazd egyéb nyilvintartisokba, személyi iratokba korldtozds nélkil betekinthet,
azokrdl masolatot vagy kivonatot kerhet, illetve kérheti adatai helyesbiteset, kijavitasat.
Tajékortatist kérhet személyi irataiba vald betckintésrol, adatszolgiltatasrdl, személyi
anyaganak mas szervhez valo tovabbitasarol,

A kbzalkalmazott/alkalmazott az altala szolgiltatott adatm helyeshitését és javitasat a
nyilvantartds  vezetGjétol, epvéb  esetekben arx  ovodaveretdtdl irdasban  kérheti. A
kizatkalmazott/alkalmazont felelés arzért, hogy az alula a munkaltatd részére dtadott,
bejelentett adatok hitelesek. pontosak, teljesek és aktualisak legyenek,

A kdzalkalmazot/alkalmazott az adataiban bekdvetkezd viltozasrol 8 napon belill kiteles
irasban tajekoztatni az ovoda vezetGjét, aki 8 napon belill koteles intézkedni az adatok
aktualizalasardl.

4.4.2. A kizalkalmazotti adatkezeléshen kirremikidok feladatai

Felelosség a  kizalkalmazotti  jogviszonnyal/munkaviszonnyal Gsszefiiggd  adatok
kezeléséért

A vezetdi ellentrzcst véged vagy a pedagdpus mindsitésében réset vevd magasabb vezetd
vagy pedagogus feleldsségi kirén belill gondoskodik arrdl, hogy a mindsités folyamatiba
bevont harmadik személy kizarolag a jogszerl és targyilagos eértckeléséhez szilkséges
adatokat 1smerhesse meg.

Az intézmény allomanydba tartozd kivzalkalmazotti/alkalmazotti szemeélyi iratainak Grzéséert,
kezeléséert, a személvi szamitogépes nyilvantartd rendszer mikddtetéséén az dvodavezretd
felel.

Az dvodaban a kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliped adatok kezeléséén
v Ovodavezetd,
v az intézményi neveldmunkat segitd kézalkalmazottak tekintetében az ériékelési végzh
vezetb-helyettes,
¢ aszemélviigyi adatkezelésben barmilyen formiban kizremiiktdo kiizalkalmazott,
v a kozalkalmazott a sajit adatainak kiszlése tekintetében tartozik feleldsségpel.

A magasabb wvezetd beoszasu vezetd tekimewében o kdzalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntartd szerv litja el.

A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartdas adaikérebdl a munkabol valé rendes
szabadsag miatti tavollét idotartamanak nyilvantartasit az ovodavezetd-helvettes vezeti.

A kiozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartis személyr juttatasrdl szold adat kéréhez
tartozd nyilvantanast az ovodavezetd vezeti, amelyrbl egy példinyt a targyév zardsat
kdvetden dtad a személyi anyag részére,

Az ovodatitkar és a rendszerpazda az adatok kezelését, archivildsdl a vezetd utasitisa alapjan

végzi.

Az ovodatitkar felelosségi kirén beliil kiteles gondoskodni arrol, hogy:
= Az dltala kezelt, a kizalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiigpd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folvamatdban megfeleljen a jogszabdlyi rendelkezések tartalmanak.
= A szemelyl iratra csak olyan megallapitis keriilhessen, amelynek alapja kizokirat
vagy a kdzalkalmazott irdsbeli nvilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsdg, vagy mis
hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés,



= A kizalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnval Osseefliged adat helyvesbitését és
tirlését egvertesse az Ovodavezetbvel, ha megitélése szerint a személyi iraton
szerepld adat a valosagnak mar nem felel meg.

= Ha a kizalkalmazott/alkalmazolit nem éltala szolgiltatont adatmnak kijavitasat vagy
helyesbitését keéri, kezdeményezze sz dvodaveretonél az adathelyesbités, illetve
kijavitas engedélvezeset,

= A kdzalkalmazott/alkalmazoti irdsbeli hozzajrulasinak beszerzesérdl az dnkéntes
adatszolgaltatas kbrébe tartozo adatok nvilvantartasat megeltzden.

A személyi ratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésik sorrendjében, az ¢
célra  személyenként kialakitott iratgyijtoben kell oOrieni. Az elhelyezent  iratokrd]
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmarzza az iktatoszdamol és az  dgyral
keletkezésének iddpontjat is.
A személyi anvagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelven jelolni kell a
személvi anvagba tirténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalvi alapjar és
idbpontjit, a megismerni kivint adatok kdrét. a betekintd aldirisar. A betekintési lapot a
személyl anyag részeként kell kezelni.
A kbzalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megszinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zimi, é5 a személyi anyagot iratthrozni kel A
kizalkalmazot/alkalmazom jogviszony megszinese utan a kizalkalmazott személyi iratait az
irattarozasi tervnek megfelelden a kivzponti irattarban kell elhelyezni,
A személyi  anvagot kivéve arzt, amelyet dthelyezés esetén dtadiak - a
kizalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig kell megdrizni.
A kozalkalmarott/alkalmazott személyi anyagiba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartisba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a .Betekintési lap™ Kitdlidsét
kivetben jogosultak betekinteni:
= 4 kdzalkalmazot/alkalmazot felettese,
= @ mindsitést végzd vezetd,
= feladatkorének keretei kozott a tOrvényességi  ellendrzést  végzd  vagy
tirvényessép feliigyeletet gyakorlo szerv,
= munkaiigvi, polgin jog, kizigazgatdsi per kapesan a birdsag,
= a kizalkalmazott ellen indult biintetbeljarasban a nyomozd hatosig, az Ogyész és
a hirdsag,
= & személyzeti, munkaiigyi & illetmény-seamfejiési feladatokat ellato szerv e
feladattal megbizott munkatdrsa feladatkorén beliil,
= gz adohatOsag, a nvugdijbiztositdsi igazgutisi seerv ¢ az egészsegbiztositasi
szerv, az lizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

A kdzalkalmazott/alkalmazotti alapnyilvintanas adatai kozil 8 munkaltatd megnevezése, a
kbzalkalmazott/alkalmazoit neve, tovabba a besoroldsdra vonatkozd adat kbzérdeki, ezeket az
adatokat a kdzalkalmazott/alkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkill nyilvanossagra
lehet hozni.

Az wattarba helyvezése elott ar ratgvayd tantalomjegvezékén fel kell tintetm az irattarozis
ténveét, idopontjat és az iratkezeld aldirdsal,

Az intézménvben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabdlyzat, valamint a 20012012,
(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatisi intézménvek mikidésérl és a kdznevelési
imézmények névhasznalatardl iratkezelési eloirasal alapjan t6reénik. Az iratokat elzirva az
intézmény pancélszekrényében kell orizni az illetéktelen horziférés és a megsemmisiilés
(tiiz, viz) megakadilyozisa érdekében.



4.5. Kizponti nyilvintartishoz kapcsolodd adatkezelés és adattovibbitisi
kitelezettség (oktatisi nyilvantartis)

Az oktatdsi nyilvantartas rendszere, elektronikus formaban létrehozott kizhiteles myrlvintartis
(a tovabbiakban: oktatasi nyilvamartas). Ez a kézponti nyvilvintartas a nemzetgazdasdgi szintl
tervezéshez szilkséges fenntantoi, imtézmeényi, foglalkoztatasi, gyermek- és dvodai adatokat
tartalmazza. Az oktatasi nvilvantartas keretében folyd adatkezelés rekintetében az adatkezeld
az Okiatdsi Hivatal.

Az oktatdsi nyilvintadasba — az Onytv.-ben meghatdrozottak szerint - kitelesek adatot
szolgaltatm  azok az intézményfenntartok, illetve azok arz mtézmények, amelvek
kdzremikidnek a kbznevelési thrvényben meghatirozott feladatok végrehajtasiban.

Az oktatasi nyilvantartas mikodéséént felelos szerv oktatdsi azonositd szamot ad annak az
oktatasi azonositd szammal meég nem rendelkezd természetes személynek,
a) aki ovoda jogviszonyban all,
b) akit pedagogus-munkakdorben alkalmaznak,
c) akit neveld és oktatd munkat kdzvetlenill segité munkakrben alkalmaznak,
d) akit pedagdgiai eloadd vagy pedagdpiai szakéno munkakdrben alkalmaznak,
¢) akit draadoként foglalkortatnak.

Az oktaigsi nyilvamtartias tartalmazza azoknak a nyilvantariasat, akik azonosito szammal
rendelkeznek. A nyilvintartds tartalmazza az érintett nevét, sziletési adatait, az azonosito
szamot, a végzettségre ¢s szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét és tipusit,
valamint OM-azonositojat.

A nyilviantartasbdl személyes adat — az énntetten kivill — csak a jogviszonyhoz kapesolédo
juttatas jogszerd igénybevételének megillapitisa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyajto
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatont részére. A nyilvantartasban adatot a
jogviszony megszunésére vonatkozd bejelentéstol szdmitott Bt évig lebet kezelni, kivéve, ha
¢z alatt az 1dd alant az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartisba.

Az Ovoda vezetije, az oktatisi nyilvintartisban, az okiatisi azonosité szimmal
kapesolatosan nyilvintartott adatok valtozisiat a valtozist kiivetd it napon beliil kisteles
bejelenteni,

Egy személynek csak egy oktatisi azonositoja lehet, ennck biztositasa érdekében az oktatasi
nyilvantartas szemeélyi nyilvantartdsa, valamint a felsboktatasi informacios rendszer hallgatdi
és alkalmazott személyvi tirzsének adatdlomanya dsszekapesolhato,

Az oktatasi nyilvantarias a kovetkezo gyermek- és ovodal adatokat tartalmazza:

a) oktatdsi azonositd szimat, addazonositd jelét, tirsadalombiztositisi azonosito
jelét,

b) sajitos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulisi és magatantisi nehezsépe
tényét, hitrdnyos és halmozottan hatrinyos helyzetének tényét és hatalyat,

¢) jogviszonyaval kapcsolatban azi, hogy magintanuld-e, tankiteles-e, tovabbi
egy évig dvodiaban marad, jogviszonya szimetelésének kezdetél és
befiejezésének idejét,

d) jogviszonya keletkezésének, megszimésénck jopcimét és idejét, valamint
megszunés esetén annak tényet, hogy az énntett az adott koznevelési
intézmeényben szerzett-e iskolan végzettsépet, szakkepesitést,

¢) nevelési-oktatisi intézményének nevét, cimét, OM azonositopat,

f) jogviszonyit megalapozd kiznevelési alapfeladatot,

g) neévelésének, nevelés-okiatasanak helyet,



h) felndtokiatas esetében az oktatas munkarendjével kapesolatos adatokat,

i) evfolyamat,

i) melyik évfolyamon, mely orszdgban vett részt az Nkt-ban szabdlyozot
hatdron tali kirdndulason.

A tanuldi nyilvantartasbol személves adat - az érintetten kivil, alapesetben - o tanuldi
jogviszonyhoz kapesolodd  juttatds  jogszerd  igénvbevételének megallapitasa céljabol
tovibbithatd a szolgdltatast nyajto vagy az igénybevétel jopossiganak ellendrzésere hivatott
részére, (MAK nyomtaivinyon szerepel, hogy melyik tirvényes képviseld veszi igénybe a
csalidi potlékot, igy a szilotéltérvényes képviselotdl be kell kérni ezt az adatol az
adatszolgdltatis érdekében a letiltas eljarasanak eéljabol. lisd 12. oldalon). Ezen kiviil a
nevelési-oktatasi imézmény megillapitisa, vagy a kiotelezd foglalkozasril vald tdvolmaradas
jogszerliségének ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek
sziildjével, tirvénves képviselfjével vald kapesolatfelvéiel céljabdl bizonyos. az Onytv.-ben
meghatarozott adatok a rendbrség részére tovibbithatok.

Az oktatast nyilvantartis a kvetkezd alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) oktatdsi azonosito szamit,

b) végzetiségére ¢€s szaokképzettségére vonatkozd adatokat: felstokiatisi
intézmény nevét, nz oklevél szamidl, a végzettséget, szakképzettséget, a
vigzetiség, srakképzetiség, a pedagogus-szakvizsgs, fudomianyos fokozat
megszerzésenek idejét,

¢) munkakire megnevezését,

d) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megszinésének jogeimét és idejét,

g) vezetdi beosziasar,

h) besoroldsat,

1) jogviszonva, munkaviszonya idotartamat,

1) munkaidejének mértéket,

k) tartos tavolléének idGtartamat,

1) elektronikus levelezési cimét,

m) eldmenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendreésével, pedagdgus-tovabbképzesi
kitelezetiségének teljesitésével kapesolatos adatok kizil

mii)
mb)
mc)
md)

me)

mf)

a szakmai gyakorlat idejét,

akadémiai tagsdgat,

munkaidd-kedverményének tényét,

mindsitd  vizsgajanak  kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben
rogzitett hataridejet,

mindsith  vizsgdjanak, mindsith eljdrdsra  0riénd  jelentkezeéseének
idépontjat, a mindsitd vizsga és a mindsitési eljards idopontjit és
eredmeényét,

az alkalmazottat érimb pedagogiai-szakmai  ellendrzés 1dopontjit,
megitlapitasan.

Az alkalmazotti nyilvantandsbol személyes adat - az érintetten kivill - az egyes, a
foglalkoztatishoz kapesolodd juttatasok jogszeri igénybevételének megallapitisa céljabdl, a
szolgaltatist nvijio vagy az igénybevétel jogossiganak ellendrzésére hivatott részére

tovabbithatd.



Az alkalmazotti nyilvantartis adataihoz az oktatdsi nyilvintartds milkiidéséén felelds szerv a
kiznevelési feladatokat elldtd hatosdg részére o feladatellitasdhoz szilkséges adatok
tekintetében kizvetlen hozzdfénést biztosit.

Ar  alkalmazotti nyvilvantartdsban nyilvantartott adatok - adategvertetés céljabdl —
tovabbithatok annak a koznevelési iniézmenynek, amellvel az alkalmazott, Oraadd
jogviszonyban  all, ¢s  amely ar oktatisért felelés muniszter 4ltal  jovahagvott
iskolaadminisztricios rendszert hasznal.

Az alkalmazotti nyilvintartisbdl személyes adat - az énntetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapesolodd juttatasok jogszerl igénvbevételének megillapitisa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nydjto vagy az igenybevetel jogossaganak ellenorzésére hivatoit
részére, loviabbd az adatok pontossaginak, teljességének, idoszeriiségének biztositasa.
valamint a pedagogusigazolviny igénylésével kapcsolatos eljiras keretében azonositis
celjabol a személyi adat- és lakcimnyvilvantartd szerv részére.

Az oktatdsi nyilvantartas mikidéséén felelds szerv a nyilvantartott személvek Onytv. szerinti
adatairél - azonositas, ellentrzés és pontositas céljdbdl - téritésmentesen, elektronikus Gton
adatot igényel & szemeélyiadat- ¢és lakcimnyilvintartasi kezeld szervidl,

Az oktatdsi nyilvintanids mikédéséént felelds szerv adatkezeldje az oktatasi nvilvantartasban
nyilvantartott személyek természetes szemelyvazonosito adatait és lakcimét azonositas céljabol
elektronikus 0ton megkildi a személyi adat- és lakeimnyilvantartas kdzponti szervének.

A sremélyiadat- ¢s lakcimnyilvintartas szerve - kapesolat kéd alkalmardsdval - kételes
rendszeres adatszolgiltatast teljesiteni az oktatdsi nyilvantartas mikodéséén felelds szervnek
az oktatasi nyilvantartasban szerepld csaladi és utonevenek, sziiletési nevének, anyja szilletési
nevenek, sziletési helyének és idopontianak, nemének, allampolgdrsdginak, lakciménck
viiltozisardl, tovabbia az énntettnek a személyviadat- és lakcimnyilvantartasbol valo kikerilése
okardl és idbpontjardl.

A Nkt 41. § (10) bekezdése értelmében a kdznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és
tanuldi adatokat a jogviszony megszinésétol szamitott tiz évig, az alkalmarzottak, draadok
adatait a jogviszony megszunésetol szamitott 8t évig kezeli.

4.6. Egvéb személyes adatok kezelésére vonatkozd kiilin rendelkezések —
Szerzidi partnerek adatainak kezelése — vevik, szillitdk nyilvintartisa

Az Ovoda, szerzidés teljesitése jopeimén a szerzddés megkOtése, teljesitése, mepszingse,
sperzidési kedvermény nyujtasa céljabol kezeli a vele veviként, szallitoként szerzidiu
termeszetes szemely alabbi adatant:

nevét,

szuletési nevet, sziiletési idejeét,

anyja nevét,

lakeimeét, telefonszamat,

adoazonosito jelét, addszamat,

villalkozoi, Gstermeldi igarolvany seamat,

személyl igazolvany szamat,

szekhely, telephely cimet, elefonszamat, e-mail cimét,

honlapcimét,

bankszamlaszamat,

vevioszamat (lgylélszamadt, rendelésszamat),

online azonositajat (vevok, szallitok listaja, ihrzsvisarlisi liswk),

YV YYYYYNYYYYY



Ezen adatkezelés jogszerinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzidés meghkiitését
megeldzoen az érintett kérésére tirénd lépésck megtételéher sriikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény Ogyfélkiszolgilissal kapesolatos feladatokat elldtd munkavillalod,
kinyvelési, adozas feladatokat ellitd munkavallalon, és adatfeldol gozo,

A személyes adatok tarolasanak idotartama: a szerzddés megszinését kivvetd 5 év.

Az eérintett természetes személlvel az adatkezelés megkezdése eldtt kdzdlni kell, hogy az
adatkezelés a szerzddés teljesitése jogeimén alapul, az a tajékoztatas Wriénhet a szerzddésben
is. Az érinertet személves adatai adatfeldolgozo részére 16rénd atadasarol tajékoztatm kell.

Az adatkezelésre vonatkord egyeb szabalyokat jelen Szabalyzat dltaldnos rendelkezései
tartalmazzik.

4.7. Honlap-latogatashoz kapesolodo adatkezelés

Az Ovoda a http:/kelenvolgyormezeiovi.ujbuda.hu  honlap hasznalataval, illetve e honlapon
keresztill a hirlevél/tajékoztatd szolgiltatis igénybevételére vonatkozd jelentkezéssel jogosult

— az érintett dnkéntesen megadott konkrét célbol tiinénd adatkezeléshez vald hozzdjirulisira
— kezelni a honlapot latogatd személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznilo)
egves adatait, illetve egyves személyes adatait. Az adatkezelés elsddleges célja, hogy a honlap
altal nyljtott szolgaltatisok hatékonyabbak, biztonsagosabbak és a Felhasznald igényeihez
igazitva személyre szabottak legyvenek, mdsrészt a hirlevéltijékoztatd szolgaltatas
igénybevétele sordn a személyre szabott tartalom kialakitdsa és statisztikai adatgyijiés. Az
Ovoda dltal végzett adatkezelés tovabhi célja, hogy a Felhasenalokat azonositani, a honlap
haszndlata sordn jelzent hibdkat javitani, @ Felhaszndlékat - a jelen Szabdlyzaibol
Felhasznaldkat megilletd jogokrdl és terheld kotelezettségekrtl — tajékoztatni, a honlap
haszndlatival kapesolatos esetleges vitis helvzeteket kezelni tudja.

Az Ovoda kizardlag a Felhaszndlo elézetes engedélyével jogosult a honlapon keresztill
(hirlevél/tajékortatd szolgaltatis igénybevéieiére) megadott személyes adatoknak kozvetlen
iizletszerzés céljara toriénd felhaszndldsara. Amennyiben Felhasendld hozzdiarult ahhoz, hogy
megadott személves adatait kizvetlen lizletszerzés céljara felhaszndlja, dgy az adatkezelés az
ilyen céli engedély visszavonasdig (hirlevéltdjékoztatdrdl tirénd leirmkozis) terjed.

A honlap a Felhaszndlo dltal 6nként atadott személyes adatokon tul - a honlap latogatasanak
tenyénél fogva — a Felhaszndlo végberendezésében adattarolast (in. cookie), illetve az oft
tarolt adatokhoz vald hozzaférést kérhet, a Felhasznilo azonositasa, a Felhasznald tovibbi
latogatasminak megkonnyitése, a Felhaszndld részére célzott reklam vagy egyéb celzott
tartalom eljuttatisa és piackutatds céljabal.

A cookie-k hasznilatihoz a Felhasznidlonak hozedjarulisit minden esetben meg kell adnia, a
honlapon megjelend . Ez a weboldal cookie-kat haszndl.” tdjékoztatd mellert, ¢ hozzijarulds
megadasara megadott  Megénetiem, elfogadom™ ikon engedélyezesével. A hozzajarulas
megadasinak hignyiban elofordulhat, hogy a honlap vagy annak egves aloldalai nem
mitkddnek megfelelden, illetve a Felhasimdlo egyes adatokhoz valo hozzaférését a rendszer

megiagadhatja.

A honlap haszmilata sorin bizonyos felhaszndldéi adatok automatikusan az Ovoda kezelésébe
keriilnek. Ezek a kivetkezdk:
a) Felhaszndld honlappal vald nyilt haldzaton keresztiild csatlakozist biztositd
eszkdzének egyes adatai;



b) Felhasznalo altal hasznalat [P cim.

E felhaszndléi adatok kezelésének kizirdlagos célja, hogy az Ovoda honlap-latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmer@llo esetleges hibdkat, tovabbd timadasi
kisérleieket megfeleloen észlelni és naplozni tudia,

Felhaszndld kizdrolagos feleldsséggel tartozik azért, hogy az Ovoda altal Gzemeltetett
honlapon belépéshez hasznilt felhasznald nevét és jelszavat harmadik személy tudomisara ne
hozza. Az Ovoda nem vallal felelGssépet azért, ha Felhasznalo, felhasznald nevét és jelszavat
harmadik személy tudomadsira hozza vagy egyébként a nyilvanossig felé kozvetiti,
amelynek eredményekeént Felhasznalé személyes adataihoz vald joga harmadik személy dltal
elkdvetett jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

5. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

5.1. Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda dltal kezelt és Grzoitt személyes adatait az
Ovoda a jelen Szabalyzatban meghatdrozottak szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak

a) aszemélyes adataik kezelésének wnveérdl, céljardl, jogalapjarol, idotartamaral,

b) ar adattovabbitas szabalyairol,

¢) asremélyes adatok modositasanak, illetve tdrlésének lehetdségénil,

d) az adatkezeld Ovoda, illetve képviselSie nevérdl és elérhetdsépérdl, valamint

e) ajog

f) lati lehetoségekral (Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosag, birdsdg).
A tajekoztatas  megadasiért, illetve megkiildéséért, tovibbd a jelen Szabalyzat
hitp://kelenvolgyormezeiovi.ujbuda.hu oldalon tiriénd elérhetdvé tételéen az Ovoda vezetdje
felel, aki e kitelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjitdl kiillon dijazdst nem
kérhet.

Az Ovoda nem jogosult a kezeléséhen il adatok Bsszekapesoldsdra, kivéve torvényben
meghatiarozott célra, indokolt esetekben.
Az Ovoda vezetbiének képesnek kell lennic annak igazolisira, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzdjarult,
Az Ovoda vezetdje kiteles az Ovoda adatkezelési tevékenvségérd] nyilvantartdst vezeini,
amely a kiivetkezoket tartalmazza:

a) az Ovoda, mint adatkezeld neve és elérhetbségei. tovibbd az Ovoda vezetdjének

neve ¢s elérhetbsépei,

b) ar adatkezelés célja,

c) az enntetiek ¢s a szemelves adatok kategdridi,

d) adattovabbitis cimzettjeinek kategdridi,

¢) az egves adatkategonak térlésre eldiranyzott adatkategdoniai.

A személyes adat jogosultia jogosull az Ovoda 4ltal réla megdrzit, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmérdl, kategoridjarol, az adatkezelés céljdrol, jogalapjarol, adatkezelés
¢és tdrolds idbartamardl, tovabbd a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés
folvamatban létérdl, személyes adatokra vonatkozd modositasi, torlési jogardl, jopellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kémi.
Felvildgositas, illetve betekintés ranti kérelmét a személves adatok jogosultja a(z)



infoakelenvolgviormezeioviujbudahu e-mail cimre triénd megkiildéssel, vagy igenye
papir alapu eldterjesztésével kezdeménvezheti.

A betekintést az Ovoda gy kiteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintést sorin mas személyvek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tdjékoztatas
megadisira (feldolgozott adatok kire, adatkezelés célja. jogalapja, adatkezelésben részivevo
személyek, adatkezeléssel Osszeflgpd tevékenységek, adattovibbitis cimzeltje és
adattovabbitas indoka) az Ovoda a kérelem kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil,
irashan kiteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda dltal kezelt személyes adatai modositisa
(helvesbitése), tovibbd javitisa kezdeményezésére. E modositds, javitds iranti kérelmet a
jogosult a(z) info@ kelenvolgyiormezeioviujbuda.hu e-mail cimre 1irénd megkildéssel,
vagy ipénve papir alapi cliteresztésével kezdeményezheti, A személves adatok jogosultja
jogosult személves adatai tériésének kérelmére, amelyek ugyvanezen az e-mail cimen, vagy
papir alapon elbterjesztett személyves adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozod
kérclemmel kezdeményezhet amennyiben a kiwetkezd indokok valamelyike fennall:

a) aszemélyes adatokra mar mincs sziikség abbdl a célbol, amelybol azokat gvajtdtiek,
vagy mas modon kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo adatkezeléshez vald hozzdjaruldsat
és az adatkezelésnek nincs mas jogalapia,

¢) aszemélyes adatait az Gu‘pdajugeli:n:scn kezelie,

d) aszemélyes adatokat az Ovodira alkalmazandd unids vagy magyar tagillami jogban
eldint jogi kitelezeniség teljesitéséhez wirdini kell. A modositas, kijavitast vagy torlés
iranti kérclemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét kivetd B munkanapon belil
kiteles eleget tenni.

A személves adatok jogosultja hatdridd és indokolasi kitelezenség nélkiil jogosult az altala az
Ovodinak személyes adatai kezeléséhez (dnkéntesen) megadott hozzijarulisa visszavonasara,
A hozzajarulds visszavonasa nem érinti @ hozedjarulason alapulo visszavonas eldt
adatkezelés jogszerliségét. A hozzajirulis megadisa eldn az érintettet errdl tajékoztatni kell.

5.2. Az adattovibbitds dltalianos szabalyai

Jelen Szabalyzat fejezeter ¢s alpontja az aktualis adatkatepondk esetén rendelkeznek az
adattovibbitas szabilyairol,

Az Adatkezelt sz Erintett személyves adatait az Furdpai Gazdasagi Térség allamain kivili
harmadik orszagha vagy nemzetkon srervezethez NEM tovabbitja.

Az dvodai adantovabbitisok alapveten és Kizarolag a hatdlvos jogszabdlyok alapjin, és az
czekben meghatarozott cimzetiek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitashoz nem
grikséges kiilin engedély.

Az adattovibbitisokra vonatkozd nyilvantartast az adatkezelo altal vezeten adatkezelési
ny1lvantartas tartalmazza.

5.3, Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok j{g(mu]ljn azt észleli, hogy személyes adatathoz vald jogat
az Ovoda adatkezelése sorin az Ovoda megsértette, tgy jogosult az Ovoda vezetbjchez



fordulni, Az Ovoda vezettie a panasz kizlését kévetd haladéktalanul megvizsgalja az gyet,
¢s a panasz kizlését kiivetd 30 napon belil irishan tdjékoztatia a panasz eliterjesztijét a
panasz alapjan tett iniézkedéseirol, illetve clutasitdsarol, tovabba ezek ténybeli és jogi
indokairdl.

Amennyiben a panaszt az Ovoda vezetbje megalapozotinak talalja, ogy koteles megtenni a
szemeélves adatok védelme érdekében sziikséges intérkedeéseket, igy koteles a panasszal
énintett adatkezelést megsziintetni ¢s az adatokat zdrolmi, valamint értesiteni minden olyan
szemeélyt, illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitdsa esetén a8 panasz el0teneszidiét  tckoztatm  kell jogorvoslat
lehetoségeirdl (igy kiilondsen & Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsig Hatosag,
valamint birosig eljdrasa).

Az drintett a Nemzeti Adatvédelmi & Informacidszabadsag Hatosighoz (a tovabbiakban:
Hatosag) fordulhat, ha véleménye szennt személyes adatainak kezelésével kapesolatban
jogsérelem érte, vagy annak kozvetlen veszélve fennall, kivéve, ha az adott dgyben birdsag
eljdras van folyamathan. A Hatdsag bejelentés alapjin vizsgalatot folytat, illetéleg hatosag
eljdrast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosap elérhetoségei:

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: elszolpalat@naih.hu

internetcim: www.naih.hu

Az érintett ar adatkezeld székhelve, avagy az érintett lakohelye szerint illetékes birdsdghoz
fordulhat személyes adatar védelme érdekében.
A Kelenvilgy-Ormezei Ovoda esetében az illetékes birdsag:

BUDAI KOZPONTI KERULETI BIROSAG

Cim: 1021 Budapest, Budakeszi Gt 51/B.

Levelezést cim: 1525 Bp. Pf.; 223

Kozponti telefonszam; +36 1 391 4930
A panaszrol, illetve az elbirilisa sorin keletkezett tdickoztatisrol az Ovoda vezetdje
jegyeokdinyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, masodik
példanyat az Ovoda vezetdjénél kitelezd ot évig megbrizni.

6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatékiire, koriilményei és céljn, valamint a személyes adat
jogosultja jogaira ¢és szabadsagara jelentett, vallozd valdszinhségii és silvossagh kockazat
figvelembevételével megfeleld technikai ¢s swervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositasa céljibol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabdlyzattal, valamint a
mindenkor hatdlyos jogszabalyokkal sszhangban torténjen,

Az Ovoda dlal kezelt, illetve Grzitt személyes adatokat az Ovoda a kiivetkezdképpen tarthatja
nyilvan:

a) papir alapi iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

¢} elektromkusan |etrejdtt. papir alapon megorzitt iraton rigzitett személves adat,



d) az Ovoda honlapjin kizzétett személves adat.

Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatokdre, kbriilményei és céljai, valamint a személyes
adatok jogosultjai jogaira és szabadsiagaira jelentett, valtozd valoszinlisépd és sulyossapu
kockazat figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatiarozasakor, mind pedig
az adatkezelés sordn olvan megfeleld technikar ¢s szervezési intézkedéseket hajt végre,
amelvek célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvalositisa, masrészt az énntettek jogainak
védelmehez sziikséges paranciik beépitése az adatkezelés folyvamataba,

A papir alapti iratot az Ovoda kisteles 61 zarhato, tizvédelmi és vagyvonvédelmi berendezéssel
ellitott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben lévd iratokhoz
csak az illetékes fgyintézik, illetve az Ovoda vezetbje férhessen hozzd. A papir alapi iratok
archivildsat az Ovoda évente egyszer kiteles elvégezni, az archivill iratokat az Ovoda 8 évig
kdteles megorizni.

Az Ovoda kételes gondoskodni arrdl, hogy a személves adatok elektronikus kezelése és
tarolasa, walamint tovabbitasa sorin megtesz1 mindazon techmkm és  szervezési
intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az
Ovoda azt a techmkai megoldast tudja vilasztani ezek lebonyolitisihoz, amely a személyes
adatok védelménck magasabb szintjét garantilja.

Az Ovoda koteles az dltala kezelt, illetve Grzdtt személyes adatokat védeni, killéndsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatis, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal,
torlés vapy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovibba arz alkalmazott
technika megvaliozisibol fakadd hozzaférhetetlenné valds ellen.

7. ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES
HATASVIZSGALAT

7.1. Hatdsvizsgdlat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokdrére, koriilményére és
céljaira, valoszindsithetben magas kockdzattal jar a természetes sremelyek jogaira és
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezeld az adatkezelést megelézoen hatasvizsgalatot véger
arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési miveletek a személyes adatok védelmét
hogyan énntik.

Az olyvan egvmashoz hasonlod tipusi adatkezelési miveletek, amelyek egymishoz hasonld
magas kockdzatokat jelentenek, egvetlen hatdsvizsgilat keretei kizin is ériékelhetbek.

Az adatvedelmi hatdsvizsgalatot killondsen az alabbi esetekben kell elveégezm:

a) természetes személyekre vonatkozd egyes személves jellemzok olyan modszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes
személy tekintetében joghatdssal bird vagy a természetes személyvt hasonloképpen
jelentds mértékben érintd dintések épilinek;

b) o személyes adatok killonleges kategdnidi, wvagy, biintetbjogn  felelbsség
megillapitdsara vonatkozd hatdrozatokrea és biineselekményekre vonatkozd személyes
adatok nagy sziamban t8rténo kezelése: vagy

¢) nyilvanos helyek nagymeénéki, modszeres megligyelése.



Jelen rendelkezdsek nem  vonatkoztathatok az ovoda intéeményére, ennek cllenére,
figyelemmel amra, hogy a feligyeleti hatosignak Ossze kell dllitania és nyilvanossagra kell
hoznia az olyan adatkezelési miveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozdan
adatvédelmi hatasvizsgalatot kell végeani.

Ezen felil a feligyeleti hatésdg Osszedllithatja és nyilvanossdgra hozhatjas az olyan
adatkezelési miveletek tipusainak a jegyzékél is, amelyekre vonatkozdan nem kell
adatvédelmi hatasvizsgilatol végesm.

Ez a jegvzek, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat évodai kockazatokat is, igy a
hatasvizsgalat lehetosége nem zdrhato ki.

A hatdsvizsgalat folyamata
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7.2. Kockazatmenedzsment

A kilsépvetés: szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellenbrzésérdl szolé 370/2011.
(XIL31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) modositdsanak hatdlyvba lépését kivetden,
2016, oktober 1-jétol minden koliségvetési szervként mikoddo intézmény, igy az ovoddk 15
kivtelesek imtegralt kockdzatkezelési rendszert mikddietni. Ennek megvalésitashoz az
intézmeénvekben a 6, § (4) bekezdése értelmében, a kiltségvetési szerv vezetdje kiteles
szabdlyozni a szervezeti integritist sérth események kezelésének eljdrdsrendjér, valamint az
integrilt  kockazatkezelés eljarasrendjét. A Bkr-nek wvald megfelelés érdekében az
intézmények rendelkeznek Kockdzatkezelés: Szabdlyzattal. Jelen srzabalveat igy részletes
srabalyozast erre killon nem tartalmaz,
A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:
« Az oOvoda kockdzatkezelési eljarasinak meghatarozasira  szolgal  (kockdzat
azonositisa, mérése és kezelése)
o Az ovoda feltdrja a kockazatot, megelézi a kockazatos események, kiivetkezmények
elofordulisat.

A kockazatok feltérképezéschez alkalmazott modszer a kockazati térkép. Ehhez a vérhatd
kockazatok teljes kéirének Osszegylitését kivetben, az egyes kockazatokat - azok
valdszinisége és a szervezetre gyvakorolt hatasa alapjan - térképen kell abrazolm.




Kockdzati térkép

magas

szervezetre gyvakorolt hatasa
alacsony

alacsony Magas
bekiivetkezés valosziniisége

Az epves tevikenység / teriiletek dltal elkészitett dbrik Osszegzésével hatirozhatd meg az
mtézmeény kockazati térképe,

A jobb felsd negvedben azonositott kockizatok a legjelentbsebb kockdzatok, a bal alsd
negyved kockdzatai a legkisebb szintiinek mindsithetdk. A bal felsd és a jobb alsd negyed
kockdzatai mérsékelinek mindsithetdk.

A szabilvzat definidlja a kockdzat fogalmat, igy a kockdzat lehet
s ecgy esemény vagy kovetkezmény, amely lénvegi befolyissal van az intézmeny
célkitheéseire
s lehet véletlenszeri esemény, hignvos 1smeret vagy informacio,

Eredendd a kockdzai: amely szabdlytalansigok, vagy a megvalositas sordn fellépd hibak
elbfordulisinak kockdzata.

Ellendrzési kockazatrol beszélink, ha az eredendd kockdzat, vagy a szabdlvialansagokat meg
nem elozd, illetve fel nem tard folvamatba be nem épitett ellenbrzési eljarasokbol fakadd
kockazat.

Az Ovoda integrali kockdzatkezelési rendszere olyan folyamatalapi kockdzatkezelési
rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és
eliarisok alkalmazisival, a szervezel célkitlizéseinek és énékeinek figyelembevételével
bixtositja a szervezet kockdzatainak teljes korll azonositdsat, azok meghatdrozott kntériumok
szerinti erickelesét, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozd intézkedés: terv elkészitését
¢s az abban foglaltak nyomon kivetését.

A kockdzatkezelési eseteket az ovodavezetd elemazi és szilkség esetén javaslatol tesz az egyes
tevekenyvségek szabalyozdsanak korszerisitésére.
Tovibbi szabdlyozist az Ovoda Kockézatkezelési Szabalyzata tartalmaz.



8. ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda dltal tovabbitott, taroli
vagy mas modon kezelt személyes adatok wvéletlen wvagy jogellenes megsemmisitésé,
elvesztését, megvaltoziatasat, jogosulatlan kézlését vagy az azokhoz wvalé jogosulatlan
hozziférést eredményezi. _ .

Adarvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje legkésobb 72 drival az
utin, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott kbteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvedelm ¢és Informacidszabadsdg Hatosdgnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar
kockdzattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsdgaira,

A bejelentésnek a kiwetkezdket kell tanalmaznia:
a) az adatvédelmi incidens jellege. az énintettek ¢és énntett adatok kategdndi és
hozzavetdleges seamuk,
b) az Ovoda, valamint az Ovoda vezetdjének neve és elérhetasége,
¢) az adatvédelmi incidensbol ered, valosziniisithetd kdvetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvosiasara, kiivetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intezkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valoszinhsithetden magas kockizattal jar a személves adat
jogosultjinak jogaira és szabadsagaira, Ugy az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje
haladéktalanul kiteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tdjékoztatni.

Az adatvedelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapesolodd tényeket,
annak hatdsait és az orvosldsira tett intézkedéscket, nyilvan kell tartani. E nvilvantarids
lehetdve teszi, hogy a felligveleti hatosag ellentrizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkozo kivetelmeényeknek valé megfelelest.

9. A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE

A jelen Szabélyzat az Ovoda fenntartoja jovihagyasaval 1ép hatilyba,

A jelen Szabdlyzatot a hatilyba lépésér kbvetben keletkezd, illetve fennalld valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabdlyzal hatdlyba lépését kivetden a Szabdlvzat
hatalyba Iépésérdl az Ovoda vezetSje kiteles a hitp:/kelenvolgyormezeiovi, ujbuda hu
honlapon e Szabalyzatnak kizzététele atjan tdjékoztatni az énintetteket.

Az Ovoda nevelotestillete ezennel felhatalmazza az Ovoda vezetdjét. hogy a jelen
Szabdlyzattal Gsszefliged jogszabilyok moédositasait mindenkor atvezesse és a Szabalvzat

hatdlyositott viltozatat a hitp:/kelenvolgyormezeiovi.ujbuda hu honlapon kizzétegye.
10.ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabdlyzat szerint kiskoro személy nyilatkozat tételére kiteles vagy
Jogosult, gy a cselekviképielen kiskord helvett és nevében tirvényes képviseldje jar el, a
korldtozottan  cselekvoképes  kiskori  jopnyilatkozatinak  érvényességéher  tirvényes
keépviseldje hozzijarulasara sziikséges.



A szabdlvzal elfogadasat kdvetden lép hatilyba és a fentickre vonatkozd jogsrabalyok
madosuldsiig érvényes.

A szabalyzat elfogadisindl és modositdsdndl a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabdlyzal kizzététele, a dokumentilas mddja €3 a hozzaférd elhelvezés biztositisa az
intézményben kialakult szokasrend szennt tirténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése és  betartiasa, illetve betartatisa az
adatnyilvantartisban ¢ — kezelésben kizremikddo intézményi alkalmazottakra kitelezd
érvényil

Az imézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy sz Adatkezelési Szabilyzatban foglalt
cldirasokat az énnieit munkatirsak megismerjék, annak tényeét a szabalyzathoz csatolt iven
aldirasukkal igazoljak, a hatilybalépés napjdval egvidejileg.

Laradek, legitimacio

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti kozdsség tagjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazrza.

Budapest, 202240 e &



Megismerési Nyilatkozat
Alulirott kijelentem, hogy a Kelenvdlgy-Ormezei Ovoda Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatanak 1. szamd mellékletét (Adatkezelési Szabalyzat) elolvastam,
megértettem, és magamra nézve kéitelezdnek tekintem.
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1. A_kﬁzérdekii adat megismerésének szabalyai

1.1. Altalinos rendelkezések

A szabalyzat célja:

1. Az informicids Gnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsigrol szolo 2011, évi CXIL
torvény I1l. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovibbd a 368/201 1. (XIL. 31.) Korm.rendelet
az allamhaztartasrol sz0l6 tirvény végrehajtdsaral 13, § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIIL28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazon elbirasok figyelembevételevel elosegitse
a kdzérdek(i adatok megismeréséhez vald alkotminyos jog érvénvesiilését azdltal. hogy
meghatirozza az igény esetén kivetendd eljirds pontos menetél, az Ugyiniézésben részivevo
személyeket, tovdbbd az adatot megismemi kivind személy, illetve az adatot szolgaltatd
ovoda eljardsi jogait, illetve kitelezettségeit.

2, A Szabilyzat rendelkezéseit a Kelenvilgy-Ormezei Ovoda kezelésében léve adatok
megismeresére iranyuld igények esetében kell alkalmazni.

2. Definicidk
A kizérdeki adatok megismerése

Az 0 adatvédelmi trvény biztositia az allami, dnkormédnyzati tovibba mis kizfeladatot
ellato szervek mokadésének nyilvanossagat, mely a szabad véleménynyilvinitas eldfeliétele.
Az 0 10rvény a kordbbi kiitelezetiségeket alapvetden megtartja, de tovabbi részletszabalvok
alkalmazasaval elésegiti az egységes jogalkalmazast,

Kizérdekia adat: az allami vagy helyi onkorméinyzati feladatot, valamint jogszabdlyban
meghatirozoft egyéb  kizfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében lévo és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatinak ellatisival osszefiiggéshen keletkezett, - a
személyes adat fogalma ali nem esé -, barmilyen modon vagy formdban rogzitett
informiécié vagy ismeret, fliggetlenill kezelésének maodjatél, dnallo vagy gyiijteményes
jellegéol, igy kiilindsen a hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
levékenységre, annak eredmeényességére is Kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra €5 a
miikidést szabdlyord jogszabdlvokra, valamim a gardilkodisra, a megkiion szerziddésckre
vonatkozd adat.

Kiizérdekbdl nyilvinos adat: a kizérdeki adat fogalma ald nem tartozd minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetbsépét vagy hozzaférhetové tételét tirvény
kiizérdekbol elrendeli.

A kivzérdekii adat megismerésének szabalyai

Az dllami vagy helyi dnkormdnyzati feladatot, valamint jogszabidlvban meghatarozott egyéb
kizfeladatot elldto szerveknek lehetiivé kell tennifik, hogy egyedi igénylés alapjin a
kitzérdeki. illetve a kizérdekbdl nyilvinos adatokat barki megismerhesse. az igénylés
céljanak megjelilese nélkal.



Az adatipénylésnek kozértheté formaban, és — amennyiben & kérés nem ardnytalan - az
igenylt dltal kKivant technikai eszkdzzel, illetve modon kell eleget tenni, Az adatigénylésnek
oly modon is eleget lehet tenm, hogy a korabban mar nyilvinossigra hozott dokumentum
élérhetdségét jeloh meg az adatkezeld.

Az igény teljesitését, illetve a kdliségek meghzetését kdvetden az igényvlo adatan 16roini kell.

3. Az eljaras megindulasa €s az azonnal megviélaszolhato kérdések
3.1. Az eljdris a kozérdekn adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyijthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jog személviséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiokban: igénylo) figgetlenill atiél. hogy az igényben foglalt adatokat sapat
felhasznaldsra, vagy mas személy, szervezet részére tbricnd tovabbitas céljabol génvli. Az
igény személyesen szoban, irdsban (levélben, telefaxon, e-mailben sth.), valamint az 3.11.
ponthan meghatarozott esetben telefonon is eliterjesethetd.
3.2, Amennviben az igényld masolatok készitésére 1s igényt tart, gy igényél szemeélvesen,
postai Uton, vagy e-mailben terjesztheti elo.
3.3. Az ipénylé igénvét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az ovoda
azonban jogosult a mér keletkezett kliségeinek megtéritését igényelni.
34, Az irdsban benyijtott igényben — a 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltiintetésre keriil:

s az igényld neve és levelezesi cime;

» napkizbeni elérhetosége (tefefonszam vagy e-mail cim);

» az igenyelt adatok pontos meghatirozasa;

o nyilatkozai arrol, hogy az adatokat személyes bemutatds soran  kivdnja

megismerni, vagy masolatok készitését igényli;
o masolatok igénvlése esetében az dtveétel modja (személyesen vagy postai Gion),
tovabbda aldirt kitelezentségvillalas az ezzel kapesolatos kiltségek megfizetésérdl,

35, A személyesen megjelent igénvld igényét az eme a célm rendszeresitent
formanyomtatviny kitbltésével az Ovodatitkar irodajan nvajthatia be. A formanyomtatvany
mintajit a Szabalyzat melléklete tartalmazza,
3.6, Az ovodatitkar ellendrzi, hogy az igényld a formanyomiatvanyt az igény teljesithetosége
szempontjabol megfelelden téltétte ki, szitkség szerint a kitdliéshez segitséget nvijt.
3.7. Az oOvodatitkdr a formanyomiatvanyon szerepld igényi tartalmi szempontbdl nem
vizsgilja, azonban a kizzétett adatokra irdnyulo igény esetében az igénylit a kozzétett adat
pontos  fellelhetbsépérol tdjékoztaa, Amennviben az igénvld igényét ennek ellenére
fenntartja, a tovabbiakban az dltalinos szabilyok szerint kell eljarni.
3.8. Az ovodatitkiar minden munkanap délelon 10 omiig soron kivill tovabbitja az eldzd
munkanapon érkezett igénveket az intézményvezetinek.
3.9. Az irasbhan eldterjesztett igényveket az dvodavezetonek kell megkildeni. Amennyiben az
igénylo az irdsban elGterjesziett igényét nem az ovodavezetonek killdie meg. a cimzettként
megjelilt szervezeti egység haladéktalanul, de legkéstbb a beérkezést kivveld munkanap 10
oraig tovabbitja az igényvlést az intézményvezeldnek.



3.10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabdlyok szenint kell
eljami, amennyiben azok az ovoda kezelésében lévo adatok megismeresére vonatkoznak.
3.11. Abban az esctben, ha az 1génylo igényét az ipényelt adatokkal rendelkezd ovodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszii eld, a szervezeti egysép -
amennyiben minden kétséget kizardan megallapithato, hogy az igényell adatl olyan kzérdeki
adatnak mindsiil, amelvnek nyilvanossdpat jogszabaly nem korlatozza, és az 1gényld sem
emel a 7.3. pontban meghatarozott tartami intézkedés mellozésével teljesitent adatkdzlés ellen
kifogast — az igényelt adatokatl szdban, illetve e-mailen is kozdlheti. Az ovoda, az igényt és
annak ehntézési modpit is tartalmazo Ggyviratol az adatszolgaltatizi nyilvantartis vezetése
céljabol megkiildi a fenntartd részére.

3.12. Amennyiben az elézo bekezdésben meghatarozott médon elbterjesztelt igény nem
vilaszolhatd meg azonnal. az igényt — az igényld egyideji tajékoziatisaval — haladékialanul
tovabbitani kell a fenntartdmak, Az dvoda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el,

4. Az igény vizsgalata
4.1. Az dvodavezetd a bedrkezett igényeket haladékialanul megvizsgilja abbol a szempontbol,
hogy

* a4.4. pontban meghatdrozott adatokat tartalmazza-c;

o g megismerni kivint adatok kire pontosan meghatarozhato;

o ar adatok az dvoda kezelésében vannak.
42, Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dintéshez
sziikséges adatokat — ideérive azt az esetet is, ha az igényld a megismemni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — az Ovodavezetd haladékialanul felveszi a kapesolatot az
igénylovel és — a tdle elvarhatd modon és méneékben — segitséget nyijt a formailag megfeleld
igény benyujtasa, illetve a mepgismemi kivant adatok korének konkrél meghatarozasa
érdekében.
4.3. Amennyiben az Ovodavezetd altal az elézb bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonvull, az igényldt fel kell kémi, hogy az egyvezietés eredménveként
kiegeszitett igenyet ismételten nyijisa be.
4.4, Ha az igénv benyijtasakor, vagy az eljdrds binmely késobbi sinkaszdban az dllapithatd
meg. hogy az igényben szereplé adatok, vagy azok egy része nem az dvoda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az dvodavezetd haladéktalanul megkiildi az illetékes
szervhez, az igényld egyideji értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetekes szerv nem
allapithatd meg, az igénylot az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.
4.5. Amennyiben a kiizérdeki adatok felhasznalisa gazdasagi célbol tirténne, lehetbség nyilik
arra, hogy a kozszféra informacioinak felhasznaldsa dijkoteles legyen, illetve egyedileg
szabalyozott eljarasban torténjen az adatok igénylése, Ha az 1gény teljesitéséher — az dvoda
kezelésében lévi adatok alapulvételével — 0) adat elballitasa szitkséges (pl. az Ogyfél alial
meghatarozott tipusi dokumentumok bizonyos adatainak kigyijtése, statisetikak elkészitése),
a vezeth — az érintett szakieriletek bevonasaval - megvizsgalja az igény teljesithetdseget,
tovabba a felmeriild kiltségekrdl - az dvoda dnkoltségszamitdsanak rendjére vonatkozo belso
szabdlyzatdban foglaltak figyelembevételével — a vezetd megkeresése alapjan Ujbuda
GAMESZ elbzetes dijkalkuliciot készit, amelyril az igény leljesitésének egyéb feltételeivel



egviitt az dgylelet wj¢koztatja. Amennviben az igényld a dij- és egyéb feltételeket elfogadja. a
toviibbi  eljirdsra  (idedrtve az  adatok  kiszolgaltatisanak hataridejét, modjat, az
cllenszolgaltatis mértéket) a vezetd és az igénylo megallapoddsa ranyadd.

5. Az igény intézése
5.1, A formai és tartalmi szempontbdl megfeleld igény benyajtisa utdan a vezetd
haladéktalanul megillapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
cgvségeknél talalhatoak. ezt kivetben intézkedik ezek beszerzéscrol.
5.2, A szervezeti egysépek az igénvelt adatokat tarialmazd dgviratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelth idopontig. legkésbbb azonban a megkereséstol szamitott hirom
munkanapon belil kitelesek az ovodanak atadnmi. A szervezen egységek az atadast nem
tagadhatjdk meg arra hivatkozdssal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindslinek kdzérdekl( adatnak. azonban erre vonatkozo allaspontjukat az ovoddval
elozetesen kizolhetik.
5.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazd dokumentumok teljes kéri, hidnytalan daddsa a
megkeresett szervezeti egyseg felelossége, a megfelels teljesitést az ovoda nem vizsgilja.
Amennyiben azonban az dvoda a rendelkezésre dllo adatok alapjan kétséget kizaroan
megillapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyeh dokumentumok beszerzése is szitkséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kivill fethivia. A megkeresésnek a szervezet
egvseg egy munkanapon belill kiteles eleget tenni.
5.4, A dokumentumok beérkezését kiivetben az évoda haladéktalanul megallapitja, hogy

« mely dokumentumok tartalmazzik az igényld altal igényelt adatokat;

o azok olvan kozérdeki adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossigra hozatala az

Infotv, alapjn nem korlatozoii.

3.5, A szervezeti egységek altal dtadott azon dokumentumokat, amelvek nem tartalmaznak az
igénvlo dltal megismerm kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoak ki az
igénylinek, az dvoda az Ggy egyéb irataitdl elkildniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezeld az eljirds végeztével, a tibbi dokumentummal egyitt kildi vissza az illetékes
szervezell egyseéghez.
5.6, Amennyiben az ovoda art allapija meg, hogy az igényld aial igényelt adatok nem
hozhatdak nyilvinossdgra, ennek tényérbl, okairdl, tovibbd az Infotv. 31.§ (1) pontjaban
meghatirozott jogorvoslati  lehetdségrdl az Ggylelet postal don irdsban, tovibba -
amennyiben az igényld elekironikus levelezési cimét kézblte — e-mailen is értesiti. A
kisdmanyt az dvoda vezetdje adja ki.
5.7. Ha az igényld igénye csupin részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kivil fel kell
tintetni a nyilvanossdgra nem hozhato adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljdrast az ovoda tovabb folytatja.
5.8, Az elutasitd intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hatdridore.



6. Az adatok elokészitése Atadasra

6.1. Az igény teljesithetdsége esetén az ovoda a nyilvanossagra hozhato adatokat, illetve az
czekrol készitent masolatokat [papiralapi vagy elektronikus adathordozdra rigzitett (CD))
bemutatasra, illetve megkilldésre eltdkésziti,

6.2. Amennyiben a dokumentumok (8rvény dltal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetoségérdl az ovoda a dokumentumok seétvalasztasaval, amennyiben ez nem
lehetseges, kitakarassal, illetve torlessel gondoskodik, Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kdzvetlen mepismerése céljabil megjelend igénylonek 1s csak ar anonimizalt masolat
mutathato be, ennek kisliségeit azonban az igénylore hiritani nem lehet.

6.3. Az dvoda a dokumentumok bemutatasarcl, illetve a fenntartd onkoltsézszamitisanak
rendjére vonatkozd belséd szabdlyzatban foglaltak figyelembe véielével, a dijkalkulicidja
alapign a UJBUDA GAMESZ esetlegesen felmeriilt koltségekrdl — a  fenntartdi
intézkedéseknek megfeleld forméaban — irdsbeli dontést hoz, amelvetl ar ovoda vezetdje ir ala.
A kiadmdny tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozont jogorvoslati lehetdségrdl szolo
tijckoztatast is. A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenmi az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hatdridé meglartasdra,

7. Az adatok atadasa
7.1. Ha az igénylé az adatoknt személyesen, kizvetlenill kivanja megismerm, az é6voda a 7.3.

pontban meghatarozott dinigst kivetoen haladéktalanul felveszi a kapesolatot az 1génylovel
megfeleld idopont egyeztetése céljabol. Ennek sordn szilksépes az igényld figvelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helven és idbben nem jelenik meg, az dvoda - az
igényld egy honapon belil eloterjesztett igénye alapjan — 4j idépontot allapit meg.
7.2, Amennyiben az igényld az elore egyertetett helven és idében egymast kdivetd hirom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idopontot kiveth egy hénapon belill nem
kezdeményezi i) iddpont megallapitasat, 1pényvét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igénylo
figvelmét az elsd mulasztas utan fel kell hivni.
7.3. A megbeszélt idopontban személyesen megjelend igénylének az ovoda képviselbje dtadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsdtisirdl hozott mtézkedést, valamint felkén, hogy az
ligyiraton aldirasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazo dokumentumok atadasra
kerihtek. A nyilatkozat elmaradisa esetén a dokumentumok tanulméanyozasat az igényld nem
kezdhett meg.
7.4. Az adatok tanulmanyozasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld idot kell
biztositani, A bemutatott dokumentumok tanulmanyvozasa sorin az dvoda képviselGje kiieles
végig jelen lenni, tovabbd az igényld kérdéscire vilaszolni és az adatok biztonsagara, illetve
vitltozatlansagira feligyelni.
7.5. Az igényld joposult a bemutatisra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovibba
masolatok készitésére irdnyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasziott modjat
(személyesen, postai (ton) az ovoda jelen |évd képviseldjének jelezheti. Az dvoda képviseldje
az ipénylo nyvilatkozatot az gyiraton rigzit, és azt az igénylovel aldirattatja,
7.6, Amennyiben akar az igényben, akar az eljaris sordn az igénylo masolatok készitésél
ipenvelte, az ovoda az elkészitett masolatokat az Ggyfél valasztasa szenmt

» aszemélyesen megjelend Ggyfélnek az eldre megdllapitott idopontban dtadja;

o postai Gton, utdnvétellel megkiildi.



7.7. Amennyiben az igényld a masolatokat személyesen kivanja divenni, az ovoda a 7.3, ponl
szerinti diintés meghozatalit kivetben haladéktalanul felveszi a kapesolatot az Ggyféllel
megfeleld idopont egyeztetése céljabol, egyidejileg kozhi a mepdllapitott kdliségtérités
osszeget.

7.8. A megbeszélt helyen és idében személyesen megjelend igénylonek az adatok atadisa
csak akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az elbzdek szerint megallapitott és
kizdlt koltségtéritest megfizette,

7.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasdval. valamint a mdsolatok dtadisanak
elismerésével kapesolatos eljarisi szabdlyokra az eldziekben megallapitont rendelkezések
irdnyadok.

7.10. Amennyiben az igényld, az elore egvezietent helyen és iddben egymast kivvetd hirom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulaszton iddpontot kiivetd egy hdnapon belill nem
kezdeményezi 1 idopont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai aton
kell megkiildeni.

7.11. Postai (ton térténd teljesités esetében az igény teljesitésérd]l kiadott intézkedést a
misolatokkal egyiitt utanvétellel kell az ipénylinek megkilldeni, a visszaérkezett igazolo
szelvényt pedig az dgyirathoz csatolni.

8. Az eljaras lezarasat kiivetd intéezkedeések

Az igényben foglalt adatok dtadésat vagy az igény elutasitisat, teljesithetetlenseget
megallapitd, valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljardst megsziintelo
intézkedés kiaddsdt kovetden az figyirat az Ovoda iratkezelésére vonatkozd dltaldnos
szabalyok szerint irattdrozdsra, a mds szervezeti egységek dltal megkildon dokumentumok
visszakilldésre keriilnek. Az iratra rd kell vezeti, . Kozérdekbil nyilvanos adat” feljegyaést,

9. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozo megismerési igények esetében
9.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére irinyuld igényt
az altalinos szabalyok szerint lehet benyidjtani. Az igényben eld kell adni a megismern Kivint
adatok korének pontos meghatirozasat, a kérelem eldterjesztésének indokait, toviabbi
nyilatkozni kell az esetlegesen igénvell masolatok szamardl,

9.2, Az Ovoda az igény beérkezését kbvetben az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magahoz kén, szikség szennt a fenntartdval ¢ az érintett szakteriletekkel
konzultdl, majd javaslatot tesz az igény teljesithetoségénrd| hozott doniésre.

9.3, A domeést a fenntartod kiadmanyozza, az 1génylo értesitésérol az ovoda gondoskodik.

9.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére irdnyuld
igény teljesitésérdl, illetve megtagaddsard] is dinteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett kdltsépek mértékét 1s meg kell hatarozni,

9.5. Amennviben az ipgény teljesithetosépérol sziletik dontés, az ovoda az intézkedés
fenntartdi kiadményozasat kivetden felveszi az igénylivel a kapesolatot megfeleld idGpont
euveztetése céljabol.

9.6, Az adatok dtadisdanak megkezdése eldut az igényld figvelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizardlag az O részére szol, a megismert adatokat miissal nem
kizdlheti, illetve azokat semmilyen mddon nem hozhatja nyilvanossigra.



9.7, Az eljirds befejezését kivetd intézkedésekre a 9, pont rendelkezéser irinyadoak.

10. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

10.1. Az dvoda a beérkezett igényvekril, az igénvek elintézésének modjarol, elutasitd déntés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

10.2. Az dvoda a nvilvintartdsbol teljesiti a kozérdekil adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL28,) Komurendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kitelezd statisztikai adatsrolgiltatast.

| 1. Elutasitasi okok, kivételek

Az alibb felsorolt elutasitasi okok wvalamelyikének fennalldsa esetén az adatkezelé az
igénylést, annak beérkezésétdl szamitoit 8 napon bellll elutasithatja. Az irasos elutasitisban
meg kell jelilni az elutasitds indokait, és tdjékoztatast kell adni a jogorvosiat lehetdségekril.
Az elutasitasokrol az adatkezeld nyilvantartast vezel, és a targyévet kdvetd év januarjaban
tajekoztatast kiild az adatvédelmi hatosag részére.

» Nem ismerhetoh meg a mindsitett adatok, illetbleg az olyan adatok. melynek
megismerhetdségét tdrvény vagy unios akius korldlozza.
* Az igényld nem ismerheti meg az fzleti titkot. A Pik. Bl. §-a ad ranymutatast arra
vonatkozdan, mi mindsil Gzleti titoknak.
o A kozérdek adat fogalmdbél adédik, hogy a személyves adat nem lehet egyben
kiizerdekil adat.
Ha az igényelt adat meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton azt felismerhetetlenne
kell tenni, Ha ar adat nem all az adatkezeld rendelkezésére. az adatok elkeészitésére nem
kitelezhetd.

12, Birdsagi jogérvényesités

Ha az igényld nem kapja meg a kért adatokat, tovabbd, ha tilzénak tartja a meghatirozott
kiltségtérités dsszegét, és azt még nem fizette be, birosaghoz fordulhat. A bizonyitdsi teher az
adatkezelon van, A pert sz adatkezeldre és az igénylore vonatkozd hataridok lejartat kivetd
30 napon belill lehet meginditani a kizfeladatot ellatd szerv ellen. A thrvény akkor is
biztositja a birdsaghoz valé fordulds lehetdséget, ha az ligyben kordbban a Hatosag jart el.
lyenkor a Hatdsagtol érkezent értesitéstdl kell a 30 napos hatiridét szamitani. Uj eleme a
tirvénynek az i1s, hogy a Hatosip az igényld pernyvertességének érdekcben a perbe
beavatkozhat.



IGENYLOLAP
kiizérdeki adat megismerésére

A kérelmezett kizérdeki adat meghatdrozisa, leirisa:

A kiizérdeki adatok megjelenési formdja:
A kizérdeki adatokat (a megfeleld rész alahtizando!)
1. Személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismemni.
2. Személyesen, az adatok megtekintésével kivinom megismerni és mésolatot is kérek.
3. Csak masolat formdjdban kérem, mely masolatot - papir alapon - szdmitdgépes
adathordozon:
..................... -n (az adathordozo megjeldlése) kérem. A masolatot - személyesen kivanom
ﬁtvcmn postal Glon kérem elkiildeni.
... @ kérelmezo alairdsa
Az Intezmeny tilti ki
Eszrevételek, feljegvaesek az adatkelés teljesitésével kupcmlnl.han
Adatot elGkészith (kérelem ﬂg_wnlém_;enel-:} neve: e

TR EErEE r ey

A.'_ adalkﬁ:dcs t:ljcsitém{-nnk ldﬁpuntja

F-:I Jegy?,eﬁ a kéreI-:m megtagadasarﬁl clutasltasérﬁi
Az ¢lutasitas oka: . b
A személves adatokra vonatkozo rész addig kezelhetd, amig az igényt nem reljesiterék, ezl
ketverden ezt a részi haladékralamal Te kell vagni, és meg kell semmisiteni!

--------------------------------------------------------------

Személ}*es adatok:

Lakum {Imln?ésl mm]

Telefonszam:.. —

Email n::im



ZARO RENDELKEZESEK

A kizérdeki adatok megismerésének szabélvzata o Kelenvilgy-Ormezei Ovoda Szervezeti
és Mikddési Szabdlvzatanak 2. sz. melléklete,

A szabdlyzat a kilirdetés napjatél 1ép hatilyba & a fentickre vonatkozd jogszabdlyok
modosuldsdig érvényes,

A szabdlyzat elfogaddsanal és modositasanal a Sziléi Szervezetet véleményezési jog illet
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalds modja és a hozziférd elhelyezés birtositisa az
intézményben kialakult szokdsrend szennt torénik.

A szabilyzatban foglaltak megismerése es  betarfdsa, illetve betartatisa az
adatnyilvantartasban ¢s — kezelésben kizremikédoé intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényil.

Az intézménynél pondoskodni kell arrél, hogy a Szabdlyzatban foglalt eldirdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljik, a
hatdalvbalépés napjaval egyvidejlleg,

A Szabalyzator az alkalmazoti testilet tagjai megismerték. Az aldirdsokat a melléklet
tartalmazza.

Keli: Budapest, 2022, Muleed o

1
.{:'LH] Koriis.
EER IR EERTERELE “ruuu.nn-:rq--r.-tnl-|l|r:---
intézményvezetd
rI_J';:. * 3
[ &
=



Megismerési Nyilatkozat

Alulirott kijelentem, hogy a Kelenvblgy-Ormezei Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 2. szami mellékletét (A kozérdek( adatok megismerésére iranyuld
kéreimek intézésének szabdlyzata) elolvastam, megértettem, és magamra nézve

kotelezGnek tekintem,
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Kelenvillgy-Ormezei Ovoda Szervezeti és Mukidési Szabalvzatinak
3. szamu melléklete

Kelenvilgy-Ormezei Ovoda
nevelotestillete
d
2011, évi CXC, tdrvény a nemzeti kiznevelésrol 62. § (1e) bekezdésének
megfelelten az 1997, évi CLIV. egészségligyi torvénnyel dsszhangban
a

diabéteszes syermekek dvodiaban tirténd

specialis ellatdsira az aldbbi
eljarasrendet fogadta el

2022, szeptember 1.
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Bevezeth

A gyvermekkori diabétesz tiinetei

A pyermekkon diabétesz kezelése

A vércukorszint mérés lépése

Az eloretdlton inpekeids tollak baszndlatinak [épései

A diabétesz sorin jelentkezd rosszullétek, valamint azok kezelése
Eljdrdsrend




Bevezreto

A cukorbetegség, vagy mds éven diabétesz egy anvagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositisa szenved zavan,

1-es tipusi diabétesz: cbben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy killsbleg
kell bevinni a szervezetbe.

Az |-es tipusi diabétesz altalaban genetikai okokra vezetheto vissza,

I. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tlnetei is hasonloak a felnottkorban
jelentkezbhiiz, dltaldban a tiinetek specifikussaga nuatt kénnyen felismerhetd.

° sokszori és bbséges vizeletlirités (Ovodaskorban a mir szobatiszta pyermeknél éjjeli
dgyhavizelés)

° a fokozott vizvesziés kivetkeztében kialakuld kinzd szomjusdgérzet, megnivekeden
folvadekfogyasztas

. nagy étvigy, dllandd éhségérzet, ennek ellenére fogyis
. gvakon hasfijas

® dllandd taradtsig, bagvadisig

. nehéz sehgydgyulis

. acetonos lehelet (alkoholos jellegt lehelet)

A gyvermekkori diabétesz kezelése

A gvermekkon cukorbetegség terdpidja nagyban fligg a diabétesz tipusitol. Az l-es tipusi
diabétesz esetén a gvermek kezelGorvosa altal meghatdrozott inzulinteripidra van sziikség,
A gyermekkon cukorbetegség kezelésében hiarom pillért dllapitunk meg:

A helyes életmad

B. étrendi kezelés

. inzulinterdpia

A kezelés modjat mindig diabetolégus szakorvos dllapitja meg, amu fige a disbétesz
tipusatdl, a gvermek vércukorszintjétol is.
Al Helves életmid

A kezelés sikerének kulesa a megfeleld, segitd csaladi hdttér, valamint a gyermek. a csaldd és
a kezelborvos szoros és hatékony egylittmikbdése. A csaladnak és életkordtol fiiggden a



pyermeknek is naprakész ismerctekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagyasdt, pontosan ellenkezdleg. a rendszeres mozgds a megfeleld kezelés szerves
resze. A mozgas csikkentl a szervezet inzulimgenyet.

B, Etrendi kezelés

. A megfeleld taplalékokat és a beadandd inzulin adagjdt étkezésenként precizen el kell
OsEtan.

. Kerilni kell a bélesatornabal gyorsan felszivadd, a vércukorszintet hirtelen emeld
egyszert szénhidratokat (pl. csokolddé, cukorkak, cukortartalma Gditdualok stb.) fogyasztasit

. Torekedni kell a napjdban 16bbszin 20ldség és gylimales fogyasztasara,

° A teljes kidrlésii gabondk fogyasztasinak preferdlasa a fehér liszibol kesziliekkel
szemben,

. Elengedhetetlen a megfeleld folyadékbevitel is.

C. Inzulinterapia

. A kezelés médjit mindig diabetologus szakorvos dllapitja meg, ami filgg a diabétesz
tipusatdl, a gvermek vércukorszintjétdl és egvéb paraméterétol is.

. Az |-es tipust cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinteripia, ment ebben az
esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzuling, igy azt killsé forrisbol kell bevinni
injekcid formdjdban, az erre kialakitott inzulinadagolo toll segitségéve vagy inzulinpumpdval.

. Az injekeitt a bar alatti zsirszvetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

. A 2-es tipust cukorbetegsép gyogyszerei a szdjon keresztill szedhetd
antidiabetikumok, ¢s csak késobb szlikséges az inzulin potlasa.

. 1-es tipusi cukorbetegsép kezelésének szervez része a diéta, azaz a helyes
taplilkozisi szokdsok Kialakitdsa, a gyermek életkoranak és testsilyvanak megfeleld étrend.
Ennek soran az mzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrit mennyiscgét.

. A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos o rendszeres ellendrzés:
O eikezések elitt és utian (alaldban 90 perccel) is szikséges mérni a vércukorszintet.

o az, hogy az aktdlis gyermeknél pontosan mikor és hiany alkalommal kell
vércukorszintet ellendrizni, a gondozdst végzd diabetologus hatirozza meg.

A vércukorszint mérés lépései

] Muossuk meg a gyvermek kezét meleg, szappanos vizzel és 18riljilk szdrazra,



® Helyezzunk nszta landzsat az ujjszind eszkozbe. Az ujjszird eszkiz tarolja és
poziciondlja a lindzsat, illetve kontrolldlja a sziris mélysegét.

® Vegyink ki cgy tesztesikot a dobozabdl, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy
ne kerilljon szennyezddés a tesztesikok kiizé,

® Készitsiik eld a vércukorszintmérdt a haszndlati ttmutatoban leirtak alapjan,

° Szurjuk meg a gvermek egyik ujjhegyét a landzsaval.

© Az Bsszepyilt vért cseppentsiik a tesztesik megleleld részére Ggy, hogy a vércsepp
lefedje a teljes tesztnyildst.

° Myomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszirt sebre és allitsuk el a véraést,

. A legtobb vércukorszinimérd készlilék néhany masodpercen belill elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kivvetden olvassuk le az eredményt.

. A mért érickeket jegvezzik fel egy vércukomaploba.

Az eloretiltitt injekeids tollak hasznilatanak lépései

A megleleld hatds eléréséhez az inzulint a bor ald kell befecskendezni. Annak érdekében,
hogy az inzulin ne keriilhessen a kdtoszivel alatti izomba, elsdsorban a megfeleld tihosse
kivilasztdsa nagyon fontos. Ugvanezen okbol ajdnlott két ujjal dsszecsipni a bort, és ebbe a
birreddbe beadni az inzulint.

Leggyvakrabban hasznilt teriiletek: hasfal bore ala, comb bore ala, illetve felkar bire ala,
ennek kivalasztdsaban kikérjilk a gyermek sziljének. kezelborvosanak tandcsat!
Elikésziiletek:

. Ovatosan hiizza le a toll kupakjat,

s Ellentrizze a patronban lévo inzulint, hogy megfelel-e a betegtajékoztatoban
leirtaknak, ha 1gen, csak akkor haszndlja a tollat.

. Vegyen eld egy 0j ti,
L Huzza le a védofoliat a killso whvedd kupak aljarsl,

L] Tipustol fliggden csavarja/tolja ri a tit a védékupakokkal egyiitt az inzulinpatron
VEgere.

Ll Ezutan ovatosan tavolitsa el a wardl a kiilsd, majd a belsé védokupakot.

° Tesztelje a toll mikddéset a kivetkezd modon: A toll vegen lévo gomb elforgatisaval
llitson be 2 egvséget, Tartsa a tollat thvel felfelé figpdleges irdnyba, mutatd ujjanak
kirmével finoman pocbhigtesse meg a patront, hogy a levegdbuborékok tdvozzanak belole,
majd nvomja meg a gombot. Normal esetben a thi hegvén 4t 1-2 csepp inzulinnak kell



tvoznia. Az inzulin tipusatol filgeoen van, amelyiket fel kell keverni'razni beadas elGti, van,
amelyiket nem szabad,

® A felkeverendd/felrazandd készitmények esetében tudm kell, hogy a
felkeverés/felrazas azt jelenti, hogy ovatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatm a késziiléket
(dltalaban 20-szor), nem pedig erdsen razni. Az erds razastol ugyanis az inzulin karosodhat,
valamint légbuborékok képzddhetnek a patronban.

® Minden injekeiozashoz hasznaljon Gy tat!

A ddzris beallitdsa:

Az adagologomb elforgatisival dllitsa be a szikséges inzulinmennyiséget. Ha tiltekerte s a
kelleténé]l nagyobb mennyiséget dllitott be, a legtibb injekeids toll esetében lehetoség van
korrekeciora a gomb visszatekerésével a kivant értékre,

Az inzulin beaddsa:

Azt, hogy az inzulin beadasinak helvén képezzen-e borreddt vagy sem, elére egyezieini kell a
kezelborvossal, sziildvel, Ez andl fligg, hogy az adott terileten milyen a zsirszbvel
vastagsfiga. A ti beszurasa a birfelszinre merdlegesen térténjen. A th beszirdsa utin nyomja
meg lassan a gombot ltkbzésig. A gombot benyomva tartva virjon 10 masodpercet, mieldtt
kibiznd a tht, kilonben az inzulin visszafolyhat. llletve pir masodpercig tart, amig az
injekeios toll teljesen leadja a bedllitott inzulinddzist. A 10 mp letehtével hizza ki a it Egy
adott teriileten belill érdemes valtoztatgatni az inzulin beadidsanak helyét, az crre ajanlott
semat is eldre beszélje meg a kezeldorvossal, szilovel!

A th levétele:

A tire tolja rd a kilsd tivédd kupakot, majd azzal cgyiitt csavarja le és dobja a
veszélyeshulladék-gyvajtobe. A patronra tolja vissza az injekeios toll kupakjat.

2. A diabétesz soran jelentkezo rosszullétek, valamint azok kezelése

2.1. Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

Hipoglikémian a wvércukorszint korosan alacsony voltat értjik. A normalis ¢hgyomn
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l kGz6tt van. Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagvobb eséllyel lép
fel npoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is vilhat, llyen rosszullét tébb okbol alakulhat
ki.

. Ha a gyvermek az mzulin beaddsa utdn nem étkezett,,

0 A pyermek késon étkezett



° Tal sok inzulint kapott kimeritd testmozgds utdn
. Hasmenéssel, hinyassal jard megbetegedés,

A hipoglikémia tiinetei:

L gyengeség

® fejiajas

. szediilés

® remeges

° sapadisdg

® heves szivdobogasérzés
® izzadas

® izgatottsig

® éhségérzet

. latdszavar

° beszedzavar
. koncentraloképesség romlasa, zavartsag =

L] silyos esetben piresok és eszméletvesztés is kialakulhat.

Hipoglikémia esctén az eljarasrend
A hipoglikémia - Mi torténik, ha leesik a cukrunk?

A hipoglikémudn (hypoglycacmia) a vércukorszint kérosan alacsony voltat értjilk. A normalis
¢hgyomn vércukorszint 3.3-6,0 mmol/l kézdtt van. Ha a vércukorszint ennél az értéknél
kevesebb, a szervezetben azonnal beindulnak az elharitd mechanizmusok, hiszen az agy
egyetlen tdpanyagforrasa a cukor. Az imzulinelvilasztis gatlodik, megkezdédik a madj
szenhidratraktaraibol a cukor felszabaditdsa. Az 1zmok cukorfelvétele csikken, és megindul a
zsirbontas, Ha hosszabb ideig nem jut a gyermek tiplilékhoz, a panaszok sulyosbodhatnak.
Meg kell killbnblzietni az epészséges emberckben bekovetkesé hipoglikémiat és a
cukorbetegek hasonld dllapotdt, Utdbbiakban ugyanis mind a kialakulds, mind o lefolyis mas
lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegekndl



1-es tipusi cukorbetegek gyermekek esetében korosan alacsony vércukorszintet idézhet eld
az inzulin tiladagoldsa, ha példdul beadtuk a szokdsos mennyiséget. de a gyermek nem evett
megfeleld mennyiségn ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgds miatt ez az
inzulinmennyiség tilzotmak bizonyul.

Szerencsés esetben a gyvermeckek megérzik a hipoglikémidt, ¢ be tudunk admi néhany
sedlocukor tablettat.

Van sajnos olyan esel is, amikor minden elbzetes figvelmeztetd jel nélkil a gyermek
eszméletét veszh, llvenkor a szamdira a szakorvesa altal szpamara megillapitott
siirgisségi glukagon injekeidjukat kell beadni a Kiképzett dvodai alkalmazott dltal.

2-gs tipusi cukorbetegek cseiében az inzulinkezelés kiveikeziében fellépd hipoglikémia
ritkdbb, a betegség természetébdl adddoan. Ha szulfanilurea tipusu vércukorszint-csbkkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gvermek, és ez okorza az alacsony vércukorszintet,
glukagon adisa tilos. Ilvenkor csak a szdélécukor jihet szdba.

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint) - diabéteszes ketoacidosis Egyes esetekben a
hipoglikémia ellentéte is eldfordulhat, amit hiperglikémidnak (éhomi vércukor magasabb,
mint 7 mmaol/l, illetve étkezést kiivetGen 8 mmol/l-nél magasabb érték) neveziink. Ebben az
esethben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez foleg l-es tipusd diabéleszben
fordul eld.

Fontos a vércukorszint mieldbbi normalizdlasa, hiszen kezelés nélkil a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil
korhdazi kezelést igényvel.

Mit érziink alacsony vércukorszint esetén?

A diabéteszes ketoacidosis oka az inzulin relativ. vagy abszolit hianya, ami miatt koros
anyagesere folvamatok eredményeképpen toxikus anyagok, ketontestek termelodnek, mely a
vér tulzott savasodasat eredményezi.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:

. fokozott szomjusdg, pyakon vizelési inger
® faradékonysig

. siraz bor és nydlkahartydk

] hasi fijdalom

° hanyinger és hanyas

s eyors, mély légvételek

s tudatzavar



° eszméletvesziés (dinb&eszes koma)

Diabétesres ketoacidosis gyvanija esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni kell.
Amennyiben itathaté a gyermek (nines hanyas és tudata tiszta) vizet kell adni neki a mentik
kiérkeréséig. A diabéteszes ketoacidosis potencidlisan életet veszélyezteto allapot, ellatiasa
korh:azi feladat!

Mindkér diabetes tipusban nagvon fontos az elbirt didta betartdsa a korosan magas és a
korosan alacsony vércukorszintek elkeriilésére,

3. Eljarasrend

Az intézményben a szhld killon kérelme alapjan biztositjuk telephelyenként az 1-es tipusa
diabétessrel €10 gyvermekek specialis ellatasat. Az ellatds érdekében minden telephelven
legalibb 1 i dvodapedagigus vagy érettségivel rendelkezi nevelés-oktatist segitd
szakember részt vett, vagy részt fog venni l-es tipusa diabétesszel élo dvodisok és

iskolasok ellatdsit timogatdé pedagipus tovibbképzésen (pl. Diaped, DiaMentor, Cukor
Suli) melynek eredményeképpen rendelkeznek az itt szerzett tanasitvannyal.

A tanusitvanyt az Oktatisi Hivatal dltal szervezett tovabbképzesen szerezték meg. A képzés
sorin elsajiatitottik a vércukorszint mérést és inzulin beaddsit. A gvermekek ellitdsat
seakorvosi elbiris szerint végzik,

A pyermek szakszerii elldtasan il a szild a személves gondoskodast nydjto gyvermekjolét
alapellatasok es gyermekvedelmi szakellatasok téritesi dijardl és az 1genvlesiikhoz
felhasznathatd bizonvitékokral sz616 328/201 1. (XI1. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgiltatd
tefe tovabbitott irdasbeli nyilatkozat kitiliésével igényelheti a diétis étrend biztositisit,
illetve a diétis étkezés a szillé irdsbeli nyilatkozata alapjin — a gyermek intézménybe
bevitt, vagy a sziillé dltal az intézménvbe rendelt étel intézményben tirténd
clfogvasztisinak lehetové tételével is biztosithaté. Ez esetben biztosijuk a hutes, a
melegités &és a fogvasztas megfeleld feliételeit a hatilvos jogszabalyvok ¢és szakmai elbirdsok
betartasaval.

3.1, Az l-es tipusi diabétesszel €l6 gyermekek ellitisi folyamata az int¢zményben:
® s#iil6i kérelem benvijtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

® a7iiléi nyilatkozat diéuis éirend biztositasaral

. didtds étrend biztositdsa sz0loi nyilatkozat alapjin

® a sziilok szl érickezleten vald tdjékoziatasa a feladatrol (Gvodapedagdgus)



a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi elGirds szerint a munkakri

leirdsban delegalt feladatokkal megbizott pedagogus vagy mas alkalmazott dltal és
felelossegével

az ovodiban mert adatok dokumentalisa

° az ellatishoz szitksépes eszkGrik. gyogyszerek meglelelo hasendlata, kezelése,
tarolasa
. a szakember altal elbirt idokdztnként szilkséges mennyviségd inzulm beadasa, majd

ennek dokumentalasa

megfelelt, eloiris szeninti idiben t8rénd étkezés hiziositasa
folvamatos kapesolattartas, egyittmikideés a sziilovel, és a szakemberekkel

a feladator végzd pedagogus és érettsépivel rendelkezd mas alkalmazott munkakiri

leirdsanak kiegészitése az elvégzendd feladatokkal

vezeldi atruhazott hataskirben intézményi felelds delegalasa a feladat

megszervezésére és ellendrzésére, az epésesépilipyi szakemberekkel vald folyamatos
kapcsolatiartasra munkakin leirds alapjin

az ovoda dolgozd részére biztositam az OH altal szervezett képzésben vald részvetelt,




Megismerési Nyilatkozat

Alulirott kijelentem, hogy a Kelenvilgy-Ormezei Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatdnak 3. szam( mellékletét (diabéteszed gyermekek dvodaba torténd
specidlis ellatasanak eljarasrendje) elolvastam, megértettem, és magamra nézve

kitelezbnek tekintem.
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Kelenviilgy-Ormezei Ovoda Szervezeti és Mikidési Szabilyzatinak
4. szamni melléklete

Kelenvolgy-Ormezei Ovoda
1112 Budapest Neszmélyi ut 22-24,

Telephelyek:
Neszmélyi ati Ovoda: 1112 Budapest Neszmélyi it 36,
Kelenvislgyi Ovoda: 1116 Budapest, Kecskeméti Jozsef utea 11-15
Ujbudai Napsugar Ovoda: 1112 Budapest Menyecske utca 2.

OM azonositd:
034468

Az anafilaxias sokk 6vodai kezelésének
eljarasrendje



Budapest Fivaros XI. ker. Ujbuda Onkorminyzata hosszG v fenntartdi
clkitelezddéssel biztositia az allergids megbeiegedésben szenvedd gyermekek anafilaxias
sokk elkeriilését célzo, annak biztonsigos ellitashoz szilkséges EpiPen Junior injekcidkat
kiznevelési intézményeiben.

Az allergids megbetegedések kezelése érdekében a  Kelenvblgy-Ormezei  Ovoda
nevelitestillete az alabbi eljarisrendet dolgozta ki.

Mi az anafilaxia?

Az anafilaxia silyos, életveszélyes allergias reakeio. A tiinetek o gyermeknél allergiat kivalto
anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) vald érintkezést kivetben masodperceken vagy
perceken belil jelentkezik.

Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének talzott reakcigja valamilyen, egyébként
artalmatlan anyagra, pl. bizonyos élelmiszerekre. A szervezet ezekre reagal és védekezéskent
kémiai anyagokat szabadit fel.
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Pl tej, buza, tojis, diéfélék, mogyord, pekindid, szdja, hal, kagylo — ezek az élelmiszer
allergénck idézik elo a salvos anafilaxias reakciok t6bb, mint 30%-at.

Rovarmérgek

Pl. méhek, darazsak, l6darazsak, poszméhek — a felndtiek 1iibb, mint 3%-a, mig a gyermekek
1%e-a énintett.

Gyogyszerek

PL. antibiotikumok, helvi érzéstelenitok, fajdalomesillapitok.



Latex

Pl. kesztyiik, tapaszok, gumidvszerek.

Fizikai stresszhatas (pl. edzés)

Nagyon ritkan, esetlegesen mas tényezokkel egyiittesen.

Ismeretlen eredetii okok
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Az gnafilaxids reakcid egyértelmi jele, ha nagvon rossz kdzérzet alakul ki, A kdvetkezd
tinetek perceken belitl megjelennek, igy kilonosen fontos, hogy azonnal kezdje el a
pedagogus a gvermeket kezelni.

enchézlégzés, zihdlis

«a nyelv duzzanata

sduzzanat/szoritd érzés a torokban

«az arc/ajkak/szemhéjak duzzanata

oa beszéd akaddlyozottsaga és/vagy rekedt hang
skithécselés vagy folvamatos kithiges
scuzméletvesziés és'vagy Osszeesés

ssapadtsag ¢s elesettség (kisgyermekek)
A fenti felsorolds nem tartalmazza az Gsszes tinetet,

Azon gyermekek esetében, akik igazoltan, orvos altal diagnosztizalt allermas betegségben
szenvednek, a pedagopus mindig kérdezze meg a s#ilon, esetleg a gyvermek kezelborvosat
arrdl, hogy mire kell odafigyelni. A Nemzeti Egészséghiztositasi Alapkezeld 2022, julius
elsejérdl tamogatia a gvors segiiséget jelentd adrenalin-tollat, o készitményt haziorvosok



irhatjak fel. Azok, akiknek volt mér anafilaxidas sokkjuk, 300 fonntos dobozdij ellenében
villthatjik ki, ezért kérjilk, hogy ezen gyermekek részére a szilllo hozzon be 2 db adrenalin-
tollat a jelével ellatva, melyet az ovodapedagigusinak adjon at, az ovoda biztositja a
szakszerd larolast.

A fenntarté altal biztositont 2db EpiPen Jr. toll elsisorban a litens, orvos dlal nem
diagnosztizalt, de az ovoddban silyos allergids tiineteket mutatd anafilaxids sokk esetére
alkalmazhatd,



¢) Hogyan kezelhet6 az anafilaxia?

A pedagogus ismerje meg az allermas gpyermek allergmajat kivalto allergéneket és az dvodai
tartézkodds alan dllandéan kerliljék azokat! Nagyon fontos, hogy a pedagogusok ismerjék az
anafilaxia tineteit, Ha anafilaxids reakeid alakul ki, az Snkormdnyzat dltal biztositob
adrenalin injekcid izomba tiriéné beaddsit kovetden is minden esetben ki kell hivni a
mentiket, mivel a tinetek Gjra kialakulhatnak, silyosbodhatnak, Az adrenalint lehetileg
még az anafilaxia tiineteinek kialakulisa clott be kell adni. Az adrenalin érdsszehuzodiast
okoz, ami fokozza a vérnvomast, scgiti a vérkeringést és csokkenti a duzzanatot. Ezeken tul
az adrenalin ellazitja a hirgoket és cstkkenti a zihdlast.
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Hordozhato, eloretiltitt, sutomata injekeids eszkdz, amely adrenalint adagol, silyos
allergids reakcié esetén. Az auto injektort agy tervezték meg, hogy életveszelyes
anafilaxids reakcid veszélye esetén a (betegek sajat maguk is) kisgyermek ovodai ellatdsa
esetén a pedagopus is haszndlhassa egy meghatirozott adrenalin adag combizomba
juttatisara. Minden késziilék csak egyszer hasznalatos.

a) A késziilék felépitése

Kék védbkupak
Megakadilyozza az eszkiz akaratlan aktivalisat,

Utasitisok (1-2)



Atfogd, lépéseil lépésre haladd

Utmutatd magan a késziileken elhelyezve — vészhelyvzet esetén
lehetoveé teszi a gyors

alkalmazist

Ellendrzd ablak (3)

Ellentrizzék rendszeresen, hogy

hizonyosodjanak meg arrdl, hogy az

oldat tiszta és szintelen. Ha az

oldat elszinezddik, forduljanak a kezeloorvoshoz

egy U) keszulekert.

Narancssarga taveédo tok

Ez a tok fedve tartja a tit mind a hasznalat el6tt, mind pedig utdna.

enyhén emelt helyzetben legyen a vérdramlis eldsegitése céljabol, vagy iljon fel, ha légzési
nehézsége van.

A pedagdgus fogia meg a késziiléker és vegve le a kék védokupakot. A kék vege az ég felé. a
narancssarga vége a pvermek combija felé” néz,

A pedagogus tartsa a tollat kb, 10 cm-es tdvolsdgra a gyermek combja killsé oldalatol. A
készilék narancssarga vége iranyuljon a pyermek combjanak kiilsd oldala felé.




A pedagégus iisse hatarozott mozdulattal a gvermek combjdba merdleges (900-o0s) szigben a
tollat, majd tartsa oft szorosan 3 -5 masodpercig.
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A tollat ezt kisvetden a pedagogus tavolitsa el és tegye azt biztonsigos helyre. A narancssirga
tivedd tok be fogja fedni a tit,
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Hivija a mentdket a 104-e5 segélvhivo szimon és mondja a telefonba az anafilaxia” szdt, A
gvermek maradjon fekve vagy iilve és legven mellette a pedapdgus mindaddig, amig meg
nem vizsgilja a kiérkezett orvos. Az eszméletlen gyvermeket stabil oldalfekvésbhe kell
helyezni.

Mi a kiilonbség az EpiPen és az EpiPen Jr kozott?

Mindketd adrenalint tartalmaz, de killonbdzd mennyiségben. Ha 30 kg-ndl nagyobb a silya,
akkor az EpiPen-re van sziiksépe. 7.5 kp — 30 kg kizott testsaly esetén az EpiPen Jr a
megleleld. Az orvos hatarozza meg, hogy melyvik késziilék alkalmas az gvermekek szamara.



' Enen b o 2.3 g de 30l ity

gyerusled doaara
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Amikor a pedagdpus a gyermek combjaba @it a tollat, a th kioldédik és az adrenalin adag
bedramlik a combizomba. A késziilék eltdvolitisa utdn a narancssarga tivédo tok elfedi a tit
és az ellendrzd ablak sitéié valik. A készilékben visszamarad egy kis mennyiségil adrenalin,
ami teljes mértékben normilis. A gyvermek lithatoan gvorsan érezni kezdi, hogy az adrenalin
hatni kezd.

Fontos tudnivalé: mindegyik auto-injektor esak egyszer hasznilatos!!!!!

A buborék nmngéugﬁzhﬂl all és tﬁje&m normdlis, hogy ilyen buborékok eészlelhetok. A
buborekok nem befolvisoljdk a toll milkidését és a hatdsat.




A toll tirolis:

Az adrenahin fénvérzékeny. Az auto-injektort a kilsé csomagolisaban mindig 25 oC alam
homérsékleten taroljak. Azonban ne tegyék hitobe és ne fagvasszak, tovabba ne tegvék ki
extrém héhatisnak sem! Ha az adrenalin levegivel vagy fénnyel érintkezik, gyorsan lebomlik
és rozsaszin vagy barna szind lesz. Ellentrizzék idordl idére az auto-injekior fecskendot, hogy
gz oldat tovabbra is tiszta és szintelen-c. A lejrati id6 elérkeziével — vagy elszinezidés,
illetve csapadek (szilird részecskek) jelenleéte esetén korabban is - cseréljck le az auto-
injeklort.

Az eszkizt a lejarati idon nil nem szabad haszndlni, ezért a lejaratot rendszeresen ellendrizni
szillksépges. A leparati ido utdn mielobb G toll beszerzése szilkséges.

Az eljarasban érintett felelés mobiltelefonjan hasznaljon lejarati i1do riaszo szolgaltatast,
amely emlékezteti, ha a toll szavatossaga hamarosan lejar. A lejart szavatossagi, fel nem
hasnalt tollat csomagolasaval epyitt a szakrendelokben megtalalhatd veszélvesanyag-
gyvijtdbe kell elszallitani.

A lejdrati 1d6 figveléséent felelds tapékoztassa az intdzményvezetdt, az EpiPen szlikséges
potlasara,

» Az eljarisrend fligpelékében szerepld adatlap kitéliése és leadasa, a gyermeket neveld
pedagdgus részére gyermeke orvos dltal megallapitott diagnozisardl.

* A pyermek dllapotardl valé folyamatosan tajékoztassa a gyermekét neveld
pedagogusokat.

s  Hozzajpirulis megaddsa az EpiPen (adrenalin) injekcid beadasihoz, amennviben a
kialakult allergias tiinetek esetén erre szikség van.

o A gyermek kezelborvosa elérhetoségének biztositasa.
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o Az EpiPen Jr injektorok biztositisa az allergias gyermekek reszére.

¢ Az alkalmazottak felkeészitése, képzése az allergiis gyermekek ellatasara.
s A sziilok wjékoztatasa az ovoda feladatainak ellatasirol.

s Kapcsolattartds az egészségiigyi ellitorendszerrel.

-

s Az allergids gvermek adatainak begyijtése a szilétol,



Az alkalmarottak thekoztatisa, hogy a csoportjdban allergias gyermek van. Annak
bemutatdsa, hogy milyen allergidban szenved a gyermek és annak mik Iehetnek a
tiinetei.

Az EpiPen Ir. injektor helyének kijeldlése és lathatova tétele (megjeldlt hely) a
esoportszobiban, annak érdekében, hogy a helvettesitd pedagogusok is 1smerjék azt.

A pedagdgus magyarizza el csoportjdba jird gyermekeknek, hogy xy gyermek ki van
téve az anafilaxids sokk kockizatinak, ha (az érintett gyermek) veszelyes allergénnel
érintkezik. A korosztélynak megfelelen keszitse fel oket. hogy jelezzék, ha a
problémit tapasztaljak, szoljanak Ok is a pedagogusnak.

A Pedagdpiai program megvaldsitisat segitd killso program esetén a pedagogusnal két
készilék legyen, arra az esetre, ha a tlinetek nem javulnak 5-15 percen beliil és egy
misodik injekeciora is sziikség lenne. Mindegyik auto-injektor csak egyszer
haszndlatos. Az elvitelrol tajékoziassa az intézmeény vezetdjet,

A pedagogus tajékoztassa kollégait is arral, hogy mirdl vehetik észre az anafilaxia
tiineteit &5 hogy mit kell tenniiik anafilaxids reakeio kialakulisa esetén, tovabba hol
talilhato a csoportban az EpiPen Jr, injekeio,

Ellentrizze idirdl idire az auto-injektor fecskendit, hogy az eldat tovdbbra is tiszta és
szintelen-¢.

A lejdrati idé elérkeztével — vagy elszinezodés, illetve csapadék (szilird részecskék)
jelenléte esetén kordbban is — vijékoztassa o vezetdt a csere szilkségességérol, majd
cserélje le az auto-injektort.

Mobiltelefonjan haszndljon lejdrati id riasz1o szolgaliatist, amely emlékezteti, ha a
toll szavatossiga hamarosan lejar,

Tanson sziiléértekezletet az egésysépiigyi ellitisban dolgozok meghivasaval a
betegség bemutatisdrdl és az dvoda feladatellatasarol.

A lejart szavatossagl, fel nem hasznalt tollat csomagolasival egyitt a
szakrendelokben megtaldlhard veszélvesanvag-gyQjtdbe helyezze el.



ANAPHYLAXIA - ELETET VESZELYEZTETO SULYOS, GYORSAN
KIALAKULO ALLERGIAS REAKCIO

Mik a tinetei?

Hihlﬂ:nﬁ.mmm
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Tovabbi informacioért keresse fel ax olabbi cldalt:

www.allergioaziskolaban.hu
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A nevelotestitlet megismerd nyvilatkozata

A Kelenvilgy-Ormezei Ovoda neveldtestillete, elkészitette az intézménybe jird allergids
megbetegedésben szenvedo gyermekek speciilis ellatisanak helyi eljarisrendjét.

Az elkesziilt allergiis megbetegedésben srenvedd gyermekek ellatisira szolo specialis ellatas
cljarasrendjét a 2022, 12.08.-i nappal a nevelotestilet az SZMSZ 4. sz. mellékleteként 100 %-
os aranvban ¢lfogadia,

Budapest, 2022.12.08.

mlézmenyvezeld

Ph

A nevelotestillet altal elfogadott allergias pyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjérdl
sz0l0 tajékonatist a s#iloi szervezet megismerte,
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Az ovoda részére az iskola epészségiigyi ellitast biztosito orves 2022, 12.08.-i napon a
neveldtestiilet elfogadasra javasolta,
-ll A

CF' et A
M__,-f" { s
-l Y4 W .

A Sziiloi Szervezet neveben az allergias gyerme % ellatasanak hely el
2022 november 30. napjan megismertem, egyben vallalom, hogy a Kelenvil
(flw.\dn sziiloi kﬁ?ﬂﬁ:‘ég&.:k 1ag;a|t erril téjékuzmmm
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Az allergiis pyermekek specidlis ellitasdnak helyi eljarasrendje megtalithatd az dvoda SZMSZ, 4.
sz mellékletében, illetve minden csoport faligsagjin.

Az eljdrasrendril 52616 tijékoziatist az ovoda vezeibje az 0 szillok részére minden év elsod sziildi
érickezletén megtessi.

A tovibbiakban a nevelési év soran thjékoztatis kérhetd we SeMSz-ben szerepld dtrubizott
hataskéin gyakorlo vezetoud] is.



Megismerési Nyilatkozat

Alulirott kijelentem, hogy a Kelenvilgy-Ormezel Ovoda Szervezeti és Mikidési
Szabdlyzatanak 4. szaml mellékletét (Az anafilexids sokk ovodai kezelésének

eljarasrendje) elolvastam, megértettem, és magamra nézve kitelezonek tekintem.
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Kelenvilgy-Ormezei Ovoda Szervezeti és Miikiidési Szabdlyzatinak
5. szama melléklete

Kelenvilgy-Ormezei Ovoda
1112 Budapest Neszmélyi Ot 22-24,

(34468
OM azonosito

Szabaly- és keretrendszerek, lehetoségek az ovodan Kiviili
dvodai nevelés idején

2022. szeptember 1.



1. A gyvermekekkel (és sziileikkel), valamint a pedagogusokkal valo
kapesolattartas feliiletei és alapveto funkeidik

Platformok az intézményi honlapon . Home Office Ovoda™ cimsz0 alant pedagogus
és szilld, pedagoégus és gyermek, valamint a pedapépusok egymassal (Griénd
kapcsolatfelvételének biztositasara figgetlen platformok létrehoziasa. Az egyiittmikddés
formai a digitilis kdmyezet nyijlotta  lehetoségek és a  pedagbpus kompetenciak
filggvényében viltozatosak lehetnek, a virtualis kapesolattol az online ,rendezvényekig”
magukban foglaljdk azokat a lchetoségeket, amelveket az Ovodavezeiés, ax
Ovodapedagogusok, illetve a csalidok teremtenek meg. A kapesolattartis mindségének
emelése érdekében javasolt az egymastdl] tanulis e teriileten is.

Tartalma: e-tijekoztatas, tananyag / Gtemterv / foglalkozas anyaga, Ggyintézes, feladatok,
érickelési funkciok feltiintetése, intézményi szintd informaciok meposztisa a sziilokkel,
pedagdgusokkal, fogadoorak, szlloi énekezletek, eldadasok nevelési kérdésekben stb.

» Pedagogus dltal miakiidtetett fiiggetlen platform kialakitdsa:

Tartalma: kapcsolattartas, informaciock  megosetasa,  wisszacsatolas,  feladatok,
videdanvagok, linkek, foglalkozdsvazlatok, Uremiervek feltbliése, beadasa és ellendrzese,
problémak megbeszélese, kolesonls segitségnyujtas az éves munkatervben tervezett
feladatok mentén,

e Zart sziilbi és csoportkiziisségi csoportok platformja:

Tartalma: kapcsolattartis, a csoport egészét érintd informaciok megosztasa.

2. A csoportszoban kiviili digitalis nevelés-oktatas megvaldsitasinak
feltételei

a) Pedagigusok, gvermekek (sziilok) eszkizparkjinak felmérése; fenntartdi
segitséazel a pedagogusok részére IKT eszkiz biztositisa (teljeskiria anyagi
felelosségvallalas mellett) — azon pedagogusok részére, akik nem rendelkeznek
megfeleld eszkizzel.

b) A sziilékkel trtiénd kapesolatfelvétel elsd épései kizott szitkséges felmeémi és
megallapodni abban, hogy a kapesolattartdsnak milyven kiizds lehetoségei vannak,
vagy lehetnek.

¢) A munkavégzés helyszinét képezd otthoni munkateriiletet agy kell kialakitani és
hasznalm, hogy az a kényelm szempontokon til minden telantetben megteleljen a

munkavédelmi elbirasoknak is.



d) A szillok figvelmét fel kell hivni arra, hogy gyermekeik otthoni kimyezetét — akir
csak rovid idoszakokra is — oly modon célszeri kialakitani, hogy az megfelelten
szolgdlja a bizionsagot, kényelmet, megfeleljen testméreteiknek, biztositsa egeszscgiik
megdrzését, lejlodésél, és tegyék lehetdvé mozgds- és jatckigenyiik kielégitéset is.

Amennyiben indokolt és sziikséges, bizonvos iddszakokban az imézmény épilleteibe
torténd munkavégzésre is lehetbség van,

e) Azoknak a csalddoknak, akiknek nem dll rendelkezésére IKT eszkoz, hetente egyszer
hétfd: 8-16 ordig az dvoda auldjdban papir formédtumban elérhetdve tesszilk ¢s
atvehetok a heti napirendnek megfeleld feladatokat.

f) Az online foglalkozasok iddpontjdnak bejelentése a Home Office feliiletén a szilti
zirt csoport platformjin izenetben, vagy lizendfalon térténik.

g) Az adott foglalkozds online draszama ne haladja meg az ONOAP-ban meghatarozott
tevékenyseég heti oraszamanak felét!

h) Csoportonként egységes platform hasznalata: pl.: belso kirlevél vagy e-mail.

Javasolt ovodan kiviili digitalis munkarend
Pedagdgusok

8:00 — 12:00 dra kiizitt (4 ora idétartam):
s A nevelt-oktatd munka tervezése, énékelése (tanuldsi és nevelesi tervek,
gvermekek fejlodésallapotinak értékelése, munkatervi feladatok kivitelezése,
pedagdgiai portfolio készitése, szakmai munkakdziisség mikddietese stb. )

o Elsdsorban ebben az idbszakban kerill sor a csaladok szamdra készitetl segilod
tartalmak elkészitésére és elektronikus megosztisira.

« Elektronikus kapesolattartis vagy rendelkezésre dllas a munkatirsakkal, a
veretdséggel.

15:00 — 17:00 dra kiizbtt (2 6ra idétartam):
s Elekironikus kapesolaitarids a csalddokkal: gyermekekkel, szlilokkel, illetve igény
szerint rendelkezésre dllas.

s Elsdsorban ebben az idoszakban keriilhet sor a csalddok szamara készitett segito
tartalmakkal kapesolatos megbeszélésekre, az esetleges visszacsatolasok fogadasira
vagy kezdeményezésére, eldzetes egyeztetés szerint a gyermekek fejlddésallapotat
visszacsatold csaladi beszélgetésekre (fogadiora), a szilik és a gyermekek dltal
kezdeményezett killonbdzi kommunikacios helyzetekre.

A kot munkaido tovibbi iddtartamaban (2 Gra):
» Epészsépvidelem, — mentdlhigiénés tiltekezés, — szakmai tiltekezés,



Elvarasok a pedagégusokkal szemben

A gyermekekkel téltitt online foglalkozisok idétartama nem haladhatja meg a
képernyi elitt foglalkozasonként a 20 percet.

Az dvodapedagogus adjon tandcsot a szilloknek az otthonukban kialakithato - allando
¢s mobil - jatékterck (tanulasi terek) kialakitasahoz, melvek biztonsagosak és
alkalmasak a killinbtzd jarékformakhoz.

Az dvodapedagogus erdsitse a sziiloket abban, hogy az dvodas kori gyermekek
legfontosabb ¢s legfejleszibbb tevékenyseége a csalddban és az dvodaban is egyvarant a
Jeték.

Az dvodapedagogus gydzze meg a sziiloket a szabad jaték kitiintetett

szerepének fontossagirdl, melynek sordn a gyermek Ujra éli az ot ért élmeényeket és
feldolgozza azokat.

3. Az dvodan kiviili digitdlis nevelés-oktatas modszerei

A pedagogusok modszertani szabadsaguk egyém feleldsségének tudataban maguk dintenek
nevelési-oktatasi  didaktikajukrol, a csoportszoban kivilli nevelés-oktatis egységesen
megfogalmazott alapelveinek betartasival.

4. Az ovodan kiviili digitalis nevelés-oktatas pedagogiai alapvetései —
figvelemmel a kivételes kiriilményekre

A gvermek/sziild kistelességei a digitilis nevelés-oktatis soran

A szill0 nyomon kfiveti az ovoda altal javasolt digitalis napirendet.
A gyermek a foglalkozasokon megjelenni, sziili felligvelet mellent és aktiv.
Elvege: a szamara kijeldlt feladatokat.

Amennyiben a gyermek kitelességeinek teljesitése akadialyba Gtkozik, a szild errdl
haladéktalanul kteles tajékoztatn a csoport pedagogusait,

Az online foglalkozisokon egyittmitkado.
A papir alapi nevelésben-oktatashan részt vevok kitelessége a hatiridok betartisa.

Ha valamilyen oknal fogva a gyermek nem tud részt venni az online térben megtartott
toglalkozason (pl. betegseg), mindenképpen jelezzék a pedagdgusnak. Kozbsen
beszéljék meg a potlas lehetbségét, modjat.



» A gvermek a digitdlis munkarend ideje alatt érvényben lévd litemtervben jelzett
feladatok kivetelményeit teljesiti a Pedagdgiai Programban megfogalmazott
kivetelményecknek megfeleloen.

A sziili a sikeres digitilis nevelés-oktatis megvaldsitisa érdekében
e hbiztositja és megleremti gvermeke szamdra a zavartalan felkésziilés lehetdséget:

* tamogatja a gyermekét;
o figyelemmel kisén gyermeke munkajat;
» epyviittmikadik — gyvermeke érdekében — a pedagogussal,

A gvermek jogai a digitalis nevelés-oktatas sorin
« az epészséges hatarériéken belil, megfeleld ménékben ¢s ideig hasznilja a digitahs
eszkizik barmelyikét szilloi felOgyelet mellett;

« joga van arra, hogy a sajat és sz0l6k idobeosztisa szerint, az adott hatiridon beldl,
oldhassa meg a feladatokat.

A jutalmazas és a biintetés alapelvei
o A szabilvkdverd mogatartas elvards a digitalis nevelés-oktatas idején is.

s Az dvodai Hazirend alapelveinek és szabdlyzatanak meglelelden a digitilis nevelés-
oktaths idején is a dicsérettel motival a pedagogus.

o A kitelességeit nem teljesith, magatartsi szabalyokat megszegd gyermekkel szemben az
avodai Hazirend alapelveinek és szabdlyzatanak megfeleld modszereket hasznal a
pedagdus a digitalis nevelés-oktatds idején is, melynek kiszabdsa sordn figyelemmel kell
lenni a gyvermek életkon sajatossagaira.

A pedagogus
« a digitilis nevelés- oktatas keretében az dvodapedagdgus meghatirozza és bemutatja a
szillok szimira a tananyag elsajatitasaval kapesolatos kbvetelménveket,

« a foglalkozasokat a javasolt digitilis napirend szerint megtartja vagy a feladatok
kikiildésével, vagy a tevékenysép specifikussagit figyelembe véve online madon az
intézmeény altal hasinalt alkalmazds (ZOOM, Ms Teams, Google Meet) stb. feliiletén
keresztill,

« tamogatja a gyermekek tanuldsat, informacio-feldolgozasat,

» adigitdlis munkarendben az otthoni kiirillmények kizdn wirténd nevelésre-oktatasra,
tanitasra mas szemlélettel tekint,

o kialakitja az informacio dtaddsdnak rendszeressépét a gyermek és a sziild részére is,



« az elvirisok tekintetében egyszeri és egyértelmi, iddben tarthatd elvirisokat
fopalmaz meg a gyermekek szdamdra,

« atanitis soran elsdsorban a megerdsitésre, a pozitiv motiviciora helyezi a hangsulyt,

» o korlatozott digitdlis elltottsaggal bird gyermekek szamara papir alapon térténik a
feladatok kikildése,

» g killonleges banasmodot igénylo gyvermekek esetében a szakerton bizottsagi
szakvélemények toviabbra is érvényesek, az azokban foglaltak figvelembeviételével
neveli és oktatja a gyermekeket a digitdlis munkarendben, a szakszolgilat

segitségével,

» apedagogus az elsodleges informacioforris, a tudas ataddja, a kiiltnféle gyvermeki
kompetencidk fejleszidje, a gyvermek Gnallo tanuldsanak motivaldja, irdnyitoja,

« & digitalis nevelés-oktatas sordn kilnbdzd mddszerekkel segiti a gyermeket az 1)
tananyag elsajatitisdaban,

« adigitalis munkarendben (6riénd tanitas eszkzeirdl, részleteirdl, elvardsairdl a
gvermekeket és a sziilbket tdjékoztatja,

o sziikség esetén egyénre szabott segitséget nyijt, thmogatja a gyermeket,
+ az online foglalkozdsok lebonyolithsaén a esoport pedagogusa a felelds,

« minden tananvagot a gvermekek ofthoni, onallo tananyag-feldolgozasabol adoda
tiibbletidd figvelembevételével kell kiadm,

« az ellendrzés javasolt formai: gyujiomunka, kézmives eszkiizik, rajzok, ének, vers,
mese, sth,

» minden pedagogusnak pontosan meg kell fogalmazni a digitilis nevelesre-oktatasra
vonatkozdan az értékelés eljarasrendjét, modszercit, a sajit elviarasrendszerét, amely
nem ilitkdzhet a PP-ben leirtakkal, és azt a sz{lok és a thrvenyes képviselok
tudomaséara kell hozni.

5. Kapesolattartas a gyermekekkel, sziilikkel

A munksnapokon 15 Ora utin, vagy hétvégeén beérkezett kérdesekre a pedagogusok a
kivetkezé6 munkanapon valaszolnak. ennél korabbi, vagy késibbi idbpontban csak a
pedagdgusok egvéni dontése alapjan kaphatnak vilaszt a szlilok.

6. Online magatartis, digitilis etikett

Az alapelv, hogyvha valami nem elfogadhatd a hagyomanyos munkarendben, Ovodaban,
esoportszobiaban, foglalkozdson, akkor az nem elfogadhatd online sem.



A foglalkozason valo online kommunikicié hang és kép alapi, 1ehit mikrofon és bekapesolt
kép nélkill nem megy. Akinek technikai gondjai vannak, jelezze a csoport pedagdgusainak.
Vided chat, vagy hasonld kommunikicio sordn egyeztetni kell a pedagogusnak a szilikkel,
mielitt képermydfotd vagy hangfelvétel késziil: a feladmokban elkiildén képeket, videokat,
megoldasokai a pedagogusck bizalmasan kezelik, azokat az dvoda pedagogusain kivil
harmadik fél szamara nem teszik hozziférhetove,

Kérjilk a sziiloket, gondviseloket, hozzitartozokat, hogy a nevelési év sikeres teljesitésében
segitsék a gyermekeket a fegyelmezett, konstruktiv online jelenlétben, o kioszton feladatok
clvégzéseben, arok visszakiildésében!

A tanulmanyi kivetelmények teljesitésének elmulaszifsa
* Haa gyermek és sz@ilGje eldre bejelenten, alapos indok nélkiil a pedagogusok szdmira
legalibb 3 napon keresztll nem elérhetd, a kiadot feladatokat nem tefjesiti,
pedagdgusaival nem tud kommunikil, a pedagdgusok énesitik az dvoda gvermekvédelmi
meghizottjat,
¢ Ha a csopon pedagogusanak jelzése alapjan, 8 passzivitis tovabbra is fennall, az
dvodavezetés sedlitja fel a sziiléygondvisel6t a wwnulmanyi kdtelezettség nem
teljesitésének kivetkezményveire
Ha az dvoda nem tud kapesolatot tartani a gyerekkel, illetve a szilivel, felvesszik a

kapcsolatot a gyermekvédelmi szolgdlanal,

Jelen szabilyzat dltal nem szabalyozott Kkérdésekben tovibbra is az intézmény
Pedagdgiai programja, Szervezeti és Mikidési Szabdlyzata, valamint Hazirendje
crvényes.

Dédtum: 2022 szeptember 1.
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Megismerési Nyilatkozat

Alulirott kijelentem, hogy a Kelenvilay-Ormezei Ovoda Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzatanak 5. szdmi mellékletét (Szabaly, és keretrendszerek, lehetGségek az
dvodan kiviili ovodai nevelés idején) elolvastam, megértettem, és magamra nézve
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kiitelezdinek tekintem.
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Kelenvilgy-Ormezei Ovoda Szervezeti és Mikidési Szabdlyzatinak

1. szamn filggeléke
Szervezeti dbra telephellyel rendelkezo intézmény esetén

| VEZETO HELYETTES
1,

[ VEZETO HELYETTES 11 1|
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Kelenvilgy-Ormezei Ovoda Szervezeti és Mikiidési Szabilyzatinak
2. szami fiiggeléke

Altalinos munkakéri leirasok

Tartalom
FUGGETLENITETT OVODAVEZETO HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA..ocoosnissssssscnns

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA
OVODAVEZETO HELYETTES L iz
MUNKAKORI LEIRASA

-

OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA
PEDAGOGIAL ES GYOGYPEDAGOGIAL ASSZISZTENSEK MUNKAKORI LEIRASA covvvee

DAJKA MUNKAKORI LEIRASA
KONYHAS MUNKAKORI LEIRASA
KERTESZ MUNKAKORI LEIRASA Hiba! A kiinyvjelzt nem létezik.
TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA..
PSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEIRASA Hiba! A kdnvvjelzd nem létezik.
GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA
GYERMEKVEDELMI FELELOS ocovicossssmsssssssssmsssssssosssossssssssssssssssssssassasssssssosss




FUGGETLENITETT OVODAVEZETO-HELYETTES

MUNKAKORI LEIRASA
1.
MUNKALTATO
Neév
Szervezen egység
Joggvakorlo Intézményvezeld
Munkavégzés helye Telephely:
MUNKAVALLALO
Név
N iz 326/2013. (VIIL30.) Korm.rendelet; 2011. évi CXC térvény; 1992, évi
XXXIIL torvény a kizalkalmazottak jogallasardl
a torvényi szabalyozis (potlékok, utazisi koltségtérités), a fenntartd
Egvéb juntatisok alal biztositont lehetbségek (pl.: egyéb potlékok, cafeteria, munkaruha,
bankkartya hozzdjarulas sth.)
MUNKAKOR
Beosztas FUGGETLENITETT OVODAVEZETO - HELYETTES
Munkakiir-FEOR szdm | Ovodapedagigus - 2432
Meghizott felelds vezetoként segiti az intézményvezetd
Cél munkaveégzeésdt, tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli telephely

intézményében az alkalmazottak munkajat, a jogszert miakodést,

Kazvetlen felettes

Intéemeényvezeld

- 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd

Helyettesitési elirds - 30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli ¢l irdsban (a
munkavallalé egyetértd (villald) nyilatkozatival Gsszhangban)
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaido 40 ora
kotitt munkaidé:

Neveléssel-oktatissal




lekibtitt drasziama

Munkaidd beoszias Nevelési évenként a munkatervben rigzitetiek szerint
Szabadsag Alapszabadsag: nap

2012, évi I, Potszabadsag: nap
torvény a munka s .
trvénykonyvérsl 116, § | Gyerek utdn potsz.; nap

1992, évi E‘Ir'ﬁ OssZesen:  nap
XXXIIL. t6rveny - Szabadsagat fokeé fenntarto dltal tarozott
G Tlabis otk za agat fokeppen a fenn megha

jogallasarol IV, fejezet
56. §

3262013, (VIIL
30.) Korm. rendelet 30, §
(1)-(4)

idoszakban, a nyin karbantartartasi zaras alatt, illetve az iskolai
sziinetekhez igazodva veheti ki,

KOVETELMENYEK

IL.

Iskolai vegzettség,
szakkepesités

Szakiranyu felsofoki iskolai végzettség és szakképzetisép,

Elvéart ismeretek

Korszeri szakmai ismeretek, a kbzokuatds, a munkaligy, az igazgatas
szakmai és jogi szabalyai, belsd szabalyzati rendszer.

A jogszabdlyok gyakorlati megvaldsulisanak, és a
szabdlytalansdgoknak a felismerése, megfeleld intézkedések

Szilkséges képességek alkalmazdsa, dontések hozatala.
Erzékenvség s munkatirsak egvenletes terhelésére.

. : Elhivatottsdg, kiegvensilyozotisag, hatirozotisag, magabiztossag, 10
Sramclyes tulejdonetgok. | @ @ ceolatieramed & konfiktusfel kit képesséy, kulturilisig:
Egvéb kivetelmenvek folvamatosan bovildé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek
A munkavallald
tovabblépeési Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint
kistelezelisége

A munkakdrre vonatkozd

legfontosabb jogszabilyok

] 201 1. évi CXC tdrvény a nemzeti kiznevelésril

° 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi
intézmények mikidésérol és a kbenevelds intézményvek
névhasznalatardl




e 229/2012. (VII1. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol
52010 thrvény végrehajtisinol

° 2012, évi L. térvény a Munka Torvénvkonyvérol
® 1993 évi XCIIL. tbrvény a munkavédelemrol
° 1992, évi XXX térvény a kbzalkalmazottak jogallisanol

° 326/2013, (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli
rendszerérd] és a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, én
XXX téirvény kbznevelési intézményekben rténd végrehajtasardl

. 277/1997, (XI1. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-
tovabbkepzésril, a pedagogus-szakvizsgirol, valamint a
tovabbképzésben részivevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

° 3632012, (X1 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés OrSZAgos
alapprogramjird

. 1997, évi XXXI. thrvény a gyermekek védelmeérdl és a
gyamilgyi igazgatisrol

] A sajitos nevelési igényi gyermekek nevelésének irdnyelve
Ips: atas. ho/'pub bi ad/ kozoktatas’kerettanterv/ A Sainto
s nevelesi i ekek ovodai el i ve.docx

° A nemzetiség ovodai nevelésének és a nemzetiseg iskolm
nevelés-oktatasanak iranvelve

https:/www oktatas hu/korneveles/kerettantervek/ 2020 _natiranvelvek
nemzetisegi_oktatashoz

e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016, aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében t6riénd védelmérdl és az ilven adatok szabad
dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kivil helyezéséral
{altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR

. 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és
dllamhazrtartisi szakagazatok oszidlyozasi rendjérdl

. Egves kivenevelést érintd térvények modositasdrd] szdlo 2021,
évi LIL thrvény

L A pedofil binelkdvetdkkel szembeni szigoribb fellepésrol,
valamint a gyermekek védelme érdekében egyes tirvények
modositdsaro] szdld 2021, LXXIX. thrvény

. Az cpészségiigyrol s26l6 1997, évi CLIV. trvény (Eiitv.)

. Az oktatdst nvilvantartasrol szold 2018, évi LXXXIX. torvény
(Onytv.)

™ Az Oktatdsi Hivatalrdl s2616 121/2013, (IV, 26.) Korm. rendelet




. Pedagogiai Program
. Alapitd okirat

Miikiidési feltételek:

® Kozremikodik a szakszerd és térvényes milkidés feliételeinek biztositasaban, ennck
érdekében gondoskodik arrdl. hogy rendelkezésre dlljanak a jogszabilyokban eléirt
szabalyozisok. Jarvinylgyi keszénlét idejere tervezett dokumentumok madositasahoz a
vezetbvel megsrervezi €s segitséget nyajt az online vélemények beszerzéséher és a dintés
meghozatalinak gvakorlatban triénd megvalositasahoz,

® A rendeletek valtozasainak megfelelden iranyitja és dintésre elokésziti az ovodai
dokumentumok mddositasat.

Az intézmény alapdokumentumaival kapesolatos feladatok:

° Az dvoda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
ovodavezetinél,

. Kozremikodik az imtézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a nevelotestiilet
altali elfogadtatisiban, rendszeres feliilvizsgilatiban, kiegészitésében, nyilvinossigra
hozatalaban és az érintettiek részére trénd ataddsaban, killtnds tekintettiel az intézményi
elvirasok megjelenitésére.

® Déntésre eldkésziti a dokumentumok legitimaldsat, felel6s az abban foglaltak
végrehajtasaert.

Meérés-értékeléssel kapesolatos feladatok:

. Javaslatokat fogalmaz meg az dvoda mindségpolitikijanak fobb iranyaira, javaslatait
toviabbitja az dvodavezetd felé.

] Részt vesz az dovodavezetbvel az éves ellendrzéshen és az intézmeény belsh
onértekelésében, az dnérickelés kialakitasaban, intezhedeési tervek készitésében,

L] Atruhdzott hataskdrben helvetiesiti a vezetdl a pedagdgusok mindsitésében, illetve
tanfeliigyeleti eljarasiban,

° Kapesolatot tart a Pedagdgiai Oktato Kézponttal és az Oktatisi Hivatallal.

Adatvilvintartas és kezelés:

® Részt vesz az ovoda mikidéséhez sziiksépes adatvédelmi (gvermekek,
kizalkalmazottak, kbzérdeki adatok)., iratkezelési szabalyok kialakitasaban, a szabalyzatok
elkészitéseben, a killonds kozzétételi lista elkészitesében és legalibb nevelési évenkénti
felitlvizsgalataban.

. Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében, a szabdlyzok és a kézérdeki adatok
nyilvanossagra hozatalaban,



Munkdltatol rik pyvakorlisa;

L Kzvetlenil és feleldsen iranyitja az intézményeken ativeld szakmai
munkakozisségek vezetdit és koordindlja a srakmai munkakdzdsségek munkdéjat.

® Kazvetlenil és felelésen iranyitja az intézményeken ativeld belso dnértékelési csoport
vezetdjél és koordindlja az intézményveken ativeld csoport szakmai munkajal,

. Kapcsolatot tant az intézményvezeti-helyettesekkel

. Az intézményvezett-helyvenesek |. bevonasaval déntésre elokésziti az intézmeény

milktidéséhez szilkséges jogszabilyban eldint belsd szabalyzatokat.

L] Ellenéirzd értékeld tevékenységével timogatja a pedagdgiai program minél
hatékonvabb megvalositasat.

. Elbzetes egyezietés utin megszervezi az ovodai szinti nevelési évet nyito és nevelési
évet zaro értekezleicket.

® A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt a telephely ovodiknak.
. Az intézményvezetd megbizasa alapjin képviseli az intézményt killsd szervek elott.

. Az intézményvezetd-helyettesek L dltal elokészitent beiskolizasi terv alapjin elkésziti
az Ovoda tovibbképzési és beiskolizisi tervét.

] Szervezi a kdzponti tovabbképzéseket, ezek nyilvintartasaért felel.
o Atruhdzott hatdskdrben aldirdsi jogkor gyakorlsa,

® Az intézményvereti-helyettesek 1. bevondsdval megszervezi az intézményi szintl
ovodm beiratkozast az eljarasrendnek megfelelden

® Az intézményvezeti-helyetiesek 1. bevondsaval megszervezi az intézményi szintd
ovodai beiskolazast az eljarasrendnek megfelelten

L Az intézményvezelb-helyetieseinek 1. kiilso tanfeliigyeleti vizsgalata és minosiicse
elvégzésében vald szakmai kozremikadés

. Az intézményvezetd-helyettesek | dnértekeléseben valo aktiv részvetel

. Atruhdzott hatdskérben ellitia a gyakornoki rendszer mikddietésével kapesolatos
irdnyitasi feladatokat.

Tovibbképzés, képzés:

o Dantésre elokésziti az dvodavezetd helyetiesek 1. bevondsival a tovabbképzési
program és az éves beiskolazisi tervet,

L] a pedagogusok tovibbképzésének megszervezeéseert,

L] a tovabbképzési kitelezetisépek és a kbtelezetiséy teljesiiésének nyomon kiivetésenal
alkalmas nyilvantartist vezet

Veszélvertetetiséget észlelo és jelzd rendszer:



° Inézményi szinten kapesolatot tan a gyermekvédelmi feleldssel, az intézmeényben
szolgaltatast nylyto szocidlis segitivel a gyermekvédelm hatosagok dltal makddietett
veszélyveztetettsépet észleld ¢s jelzd rendszer mikadietésében, indokolt esetben jelzi az
ovodavezetinek, ha a gvermek veszélveztetettségét tapasztalja. Gyermekek igazolatlan
mulasztasaval kapesolatban jeleést intéz a seabilyozas szennti idoben az illetékes szervek felé
(gvermekjolét szolghlat, kormdnyvhivatal gyamiigyi osztily, szabalysénés: osztaly, MAK-
csaladtamogatasi {igyben eljaro hatosag).

Esélvegvenlosép:

. a naprakész statisztikaval segiti az dvodavezetdr, hogy a killtnleges banasmaodot
igenylik hozzdjussanak a mindségelvi ellatashoz az esélvepvenloség érvényesitésével.

Munkaiddé nyilvintariis:

° Elkésziti, és évente felilvizsgilja a munkaidd nyilvantariasi dokumeniumokat.
oV i i feladataiho csolodd vezetési feladatok

° A munkaterv elokészitése soran a vezetd részére a székhely és a welephely

mtézmeényektdl Gsszegyviijti a tervezett feladatokat

] Megszervez az intézményi sziildi szervezet véleményvének kikérését,

® Osszehangolja a székhely és telephelyek tervezett programijait, azok idépontjait.

Neveldtestiilettel, alkalmazotii kiizbsségpel, szakmai munka 4 0

feladatok:

] Hatiridore elikésziti a neveldtestillet jogkirébe tartozd diintések feladatant,

inigzményi szinten megszervezi azokat, valamint ellendrzi azok vegrehajiasat, - Aktivan

részt vesz az dvodaverzetd neveld munkat irdnyito és ellendrzd tevékenysépében az éves
munkatervonek megteleloen,

° Feliigveli és az éves munkatervonek megfelelien ellendrei az intézményi szintil
szakmal munkakdzossegek tevékenysépét,

o Koordinilja az intézményi szintll munkakzossép vezeldk tevékenységét a
tevékenységrdl folyamatosan tdjékoziatja a vezetot.

Taniigyigazgatis:
L] az intézményi eljarasrendnek megfeleloen koordindlja a szekhely és telephelyek
avodai beiratkozas ¢s beiskolazassal kapesolatos feladatait

L] a taniigy-igazgatason bellll jogszabalyban eldirt belso szabalyzatok elkészitéséert,
taniigyi nyilvintartisok vezeléséert.

Az dvodaban mikid &b szerveze olatos fi ok

L Elokésziti a sziilbi szervezetr véleményezési jogdhoz kapesolodd intézményi
feladatokat a jogszabélyi kGvetelménveknek megfelelden.



® Intézményi szinten szervezl a pedagopgusok szakmai tevékenysépének ellenbrzését a
vezeld altal készitetl éves munkatervnek megfelelden.

Ar dvodai foglalkorasok Fervezése:

M Az dvodavezetd helvettes I-el ellendrzi az SzMSz-ben szabilyozott intézmenyi
milkddési feltételeket.

® Intézmeényi szinten ellendrzi, hogy a székhelven és a telephelyeken a hatalyos
jogszabalynak megfelelden biztositsak a nevelési idGben elkiilGnitett hit és vallasokeatast,

Egyeb feladatok:

. Havonta megszervezi a telephelven mikddd gvermekvédelemi felelGsik
munkaértekezletét, ahol adatokat informadciot gviijt az ovodavezetének az intézményben
tirténo gyermekvedelmi tevékenyséerdl, melyral folyamatos tajékoztatast nyajt a vezetd
részére,

. A gyermekbaleseick megeldzése érdekében jelentést kér az dvodavezeid helvetiesekidl
a meghibdsodon eszkizikridl, éplleti tartozékokrol, melyeket Osszesiti, és ermdl jékoztatja a
vezelol

. A vezetd szimdra aldirdsra és tovibbitisra elokészin, Osszegyvijt a szakszolgalathoz
wranyitott gyermekek listdjat, ovodapedagdgusi szakvéleményet.

Az dvoda kiltség

L A vonatkozo jogszabilyok alapjan kizremikodik a kiltségvetési tervezési és
beszamolasi tevékenységben. Segiti a szakmai beszdamoldoval kapesolatos tevékenységet.

(] Segiti az ovodavezetdt az intézmeny kiltségvetésével, beszamolasaval kapesolatos
adatszolgaltatixi feladatainak ellitasdl. Szakiodasaval hozedjarul a fenntand, mikddietd altal,
az ovodavezetotdl kén informaciok biztositasdhoz a kdliségvetés: gazdilkodas teriiletén.

® Kézremikidik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

° Folyamatos, rendszeres kapesolatot tart a fenntartdval az intézmény hatékony szakmai,
valamint pénziigyi mikideése érdekében.

JOGKOR, HATASKOR

A munkiltatoi, a kotelezettségvallalasi és az utalvanyozds: dokumentumok kivételével alairis:
Jogosultsig,

Javaslat készitése a pedagopusok mindsitésére, jutalmazisara, kitlintetésére, sziikség szerint
feleliisségre vonasara. A hirdetések ellenbrzése.

Az dvodavezetd hosszabb ideig tantd tavolléte, akadalyoziatisa (betegsép sth.) esetén a vezetd
helyettesitése.



Jogkorét a vezetd beoszidsn munkatarsakkal egyiitmikddve gvakorolja.

Jogosuli (és kieles) az dvodavezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, belsd utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
irasbeli beszamolisi kitelezettsége nevelési évente az dvodavezetd felé kiterjed:

A munkakdri leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara és a belso ellendrzések
tapasztalataira.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Reészt vesz a neveldtestiileti és az alkalmazotti értekezleteken.

Folyamatos kapesolatot tart az dvoda székhelyének és telephelyeinek alkalmazottaival, és - az
ovodavezetd megbizasa alapjin - killsd partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenysépét az intézmeényvezetd kizvetlen iranyitasa mellett végei, aki felette az altalanos
munkdltatbi jogokat is gvakorolja, Munkakiri leirdsat az dvoda vezetdje késziti el. Felelos a
munkakdzisségek mikidesének koordinalasaért, a pedagogusok kizéptavi tovibbképaési
programjanak, valamint éves beiskoldzasi tervének elokeészitéséern, a pedagogusok
tovabbképzésének megszervezéséért, a mindsitd vizsgik, eljdrasok és a tanfeligyeleti
ellendrzések jogszerii lebonyolitasdért, a tanligy-igazgatasi feladatokon belil jogszabdlyban
elidirt belst szabalyzatok elkészitéséért, felilvizsgalatdén, a nyilvantartisok vezetéséén.

Felelissége kiterjed teljes munkakiirére és tevékenységére, felelisségre vonhato:
] munkaktiri feladatainak hatanddre t6riénd elmulasztdsaért, vagy hidnyos elvégzeéséert:
° a vezetdl utasitasok 1gényvtol eltérd végrehajtasién;

] a jogszabalvok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyvermekek jogainak megsériéséért;

. hivatali titok megsértéséért
] a munkaeszkizok, berendezes targyak eloirastd! eltéro hasznalatdért, elrontasaért;
] a vagyonbiztonsag, a rabizott leltar targyvak és a higénia veszélyeztetéséeért:
L] tiiz és munkavédelmi elbirdsok, belsd szabalyzatok be nem tartdsiért
. anvag felelosségpel tartozik az alala kezelt készpénzt illetdleg.
I11.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK



Személyre szoloan az adott nevelési év intézményt munkatervében keril meghatirozasra az
egvéb feladat és megbizis,

® vezetdl megbizis alapjan (feltéele a tantolvam elvégzese) elldtja a diabéteszes
gvermekek kezelesét.

o Syzilkség esetén ellatja oz anafilaxids sokkot szenvedd gyvermek EpiPen Jr
injekciojanak beadasat

Iv.

AZ ALLERGIAS GYERMEKEK INTZEMENYI ELLATASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

® az alkalmazonak felkészitésének megszervezése az anafilaxids képzésekre, az allergias
pyvermekek ellatasara

L] a sziilok tajékoziatasa az ovoda feladatainak ellatasarol
] kapesolattartds az egészségligyi ellatorendszerrel, és a fenntartoval
. sziilél nvilatkozatok elkészitése a diagnosztizaltal és litens allergiara vonatkozdan

® a képzettségek megszerzése utdn a munkakdn leirasok kiegészitése a kivetelmeények
megfogalmazisa

. a szakmai és mikddési dokumentumok kiepészitése az 0 feladatellatassal

Y.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenirzése
L] Az 5zMSz és az éves intézményi munkatery tartalma és Gitemezése szerint,

L] Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjardl véleményezéshez.
L] Ellendrzeését maga is kérheti.

. Rendkivilli ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkapival szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor,

L] Az ellendrzéséve] kapesolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellenirzésére jogosultak:
. intézmeényvezeld
V.
ZARADEK

Ezen munkakdri leirds .....cooovoniiiiiinnniine. -tol lép életbe.



A munkakdn leirds modositasanak jogat a kérlilményekhez 1gazodva a munkdhato fenntartja.
A munkakdri leiris a visszavonasig vagy modositisig érvényes.
Kelr:

intézmeényvezetd

NYILATKOZAT

A munkakon leirdsban meglogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak egy
peldanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az dlialam végzett munkaént és a kezelt énékekért anyagi és biintetojogi
felelbsséggel tartozom. A munkdm sorin hasznalt tirgyakat, eszkizdket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom,

Kelt:

munkavillalé



OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

L.

Néwy

Szervezeti egyseg

Joggyakorlo Intézményvezeld

Munkavégzés helve

MUNKAVALLALO

Név

i 326/2013. (VIIL30.) Korm.rendelet; 201 1. évi CXC tbrvény; 1992, évi

Besorolisa XXXIIL. térvény a kozalkalmazottak jogillisardl
o tirvényi szabalyozas (patlékok, utazdsi kiltségtérités), a fenntartd

Egyeéb juttatisok dltal biztositont lehetdségek (pl.: egvéb pdtlékok, cafeteria, munkaruha,
bankkartya hozzdjdrulas sth,)

MUNKAKOR

Beoszids OVODAPEDAGOGUS

Munkakir-FEOR szim

Ovodapedagigus - 2432

Cél

A rabizott gyermekek egyéni és kozbsségi nevelése, fejlodésiik
sokoldali eldsegitése, tevékenységilk életkoruknak megfelelo
irinvitasa.

Kozvetlen felettes

Kazvetlen felettese az dvodavezetd helyettes 1.

Helyettesitési eldiras

- 30 napon belili helvettesitést az intézményvezetd helyertes I

- 30 napon tali helyettesitést az dvodavezetd rendeli el irashan fa
mrkavallalo egverdrio (vallald) nyifatkozatdval dsszhangban)

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd 40 6ra

Szabadsag Alapszabadsag: nap
- 2012, evi Mtv. Potszabadsag: nap

59-60, 62,64, szakasz




- 1992, évi Kjt.
IV, tejezet

326/2013. (VIIL
30.) Korm. rendefet 30. §
(4)

Gyerek utdn potsz.:

Eves Gsszesen:

nap
nap

- Szabadsapat foképpen a fenntartd altal meghatdrozon
idtszakban, a nyiiri karbantartartasi zirds alatt, illetve az iskolai
szunetekhez 1gazodva veheti ki.

Neveléssel -oktatissal
lekétott Graszama

Neveléssel-oktatassal lekatdn munkaidd (kéwdn munkaidb): 32 ora
(Nkt. 62.§ (3), (6), (%))

Nevelés-okiatast elokészith, nevelés-okiatissal Gsszefliged egvéb
feladatok (Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti négy driban - a nevelitestiilet
munkadjaban vald részvétel, gyakomok szakmm segitése, toviabbi eset
helyettesités - rendelhetd el az dvodapedagogus szamara.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatdssal lekotont munkaideje a teljes
munkaideje hatvandt szazaleéka lehet (20 ora).

Munkaidi beosztis

Nevelési évenként @ munkatervben rigzitettek szennt

KOVETELMENYEK

Il.

Iskolai végzetiség,

Szakirdnyu felséfoka iskolai végzenség és szakképzetiség.

szakképesites
Az ovodapedagogidra vonatkozo szakmai ismeretek. a nevelGtestiilet
Elvirt ismeretek jogkdrébe tartozd intéaményi dokumentumok, belst szabalvzatok
ismerete.
L Neveldi alkalmassag, killdniisen: jo kapesolatteremid képesség,
Stikataes kipesigel empiltia, kedves nyilt személyiség, jo szervezdképesség,
. pogios Pedagdpus: ellhivatottsag, kiegvensilyozottsig, ponlossig,
Személyes wiaidonsdgok | | i hatdsig, thirelem, stikus magatartis, j6 humordrzék.
Egvéb kivetelmények Folvamatosan bivild szakmai/‘gyakorlati és szakirodalmi ismeretek
A munkavillald
tovabbképzési Hét évenkeént a 277/1997. Korm. rend. szerint
kitelezetisége

A munkakérre
vonatkozd legfontosabb

Jogszabilyok

® 2011, évi CXC tirvény a nemzeti kiznevelésnil

. 2002012, (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mukidésérdl és a kiznevelési intézményvek




névhasznalatarol

® 22972012, (VL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kGznevelésril
s20l0 thrvény végrehajtasarol

° 2012. éwa [ trvény a Munka Torvényvkonyvérol

. 1992, évi XXXIII. térvény a kizalkalmazottak jogéllasirol

s 32602013 (VIIL, 30.) Korm. rendelet a pedagogusok
elomeneteli rendszerérdl és a kizalkalmazottak jogdllisarol szold
1992, évi XXXIIL torvény kienevelési intézményekben 16r1énd
vegrehajtasarol

. 27711997, (XI11. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-
tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképeésben részivevik jutiatisairdl és kedvezményeirol

[ 3632012, (XIL 17 Korm.rendelet oz Ovodai nevelés orszipos
alapprogramjarol

. Pedagomai Program

] 1997, évi XXXI. torvény a gyvermekek vedelmérdl és a
gyamiigyl igazgatisrol

® 1998, évi LXXXIV, térvény a csaladok tdmogatdsarol

® 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati
intézmeények mukidésérdl

. 48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrol

@ 2018, évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol

. 1996, évi XX. térvény a személyazonosito jel helvébe lépd
azonositdsi modokrdl és az azonosith kodok haszndlatardl

® 1992, évi LXVL tirvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimenek nyilvantartasardl

& 15/1998, (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyujtd gvermekjoléti, gyermekveédelmi intézmeényvek, valamint
személyek szakmai feladatairo] és mikddésik feltételeirdl

. Az Europai Parlament ¢és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016, aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilven adatok szabad
dramlasarsl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivill helvezeésérol
(altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

° A sajatos nevelési igényi gvermekek nevelésénck iranvelve
(OH)




hitps://www.oklatas.huw'pub bin/dload kozokt

os_nevelesi_igenvu_gyermekek ovodai_nevelesenek iranvelve doex

. A nemzetiség Ovodai nevelésének és a nemzetiség iskolal
nevelés-oktatasanak irdnyelve (OH)
htips:/www.oktatas. hukozneveleskerettantervek/2020_nat/iranyelvek

nemzetisegl_oktatashoz

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

. MNeveld-fejlesztd munkajat az érvényben lévo pedagdgial alapdokumentumok
hatirozzik meg.

® Munkdjat az ovodavezetd utmutatasa alapjan énalloan, felelossépgel végz.

° Felkeésziil a foglalkozasok megtartasara, elvéga az elokészitésiikkel kapesolatos
pedagdgiai feladatokat.

® Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folvo neveldmunkat

® Megtartja a pedagdgus etika kivetelményeit, a munkafegyvelmet, a kbzbsség
egvittmikadés normait, Ssszehangolt munkat végez a csoport dajkajaval és az dvoda 16bbi
dolgozdjival,

. Betartja a jogszabdlyok és a belsd szabdlyzatok eldirisait, az epészségiigyi eldirasokat,
&5 szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

. Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkilesi védelmiikrol, személyiségik
fejibdesérdl. képessépeik fejlesztésérdl, a balesetek megelbzeséril (nem hagyhat gyermeket
feligyelet nélkil).

. A pedagogiai program alapgin a gyermekek személyiségét, képességeiket viltozatos,
eredménves, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figvelembe vevd modszerekkel
tegleszt,

) Figyelembe veszi az egyéni fejlidési fitemet, a hitrinyos csaladi helyzetet, a sajitos
nevelési igényt.

. Kazremikddik a gyermekvédelmi feladatok elldtasaban a gyermekvédelmi felelos és
az ovodaverzetd ranyitasival.

. Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rdbizott adminisztracion
{mulasztis: napld, csoportnaplo, egyeni fejlesztés: lapok),

° Ovja a gyermekek jogait, tiszieli emberi méltosagukat. A ribizott gyermekek egyéni
differencidlt nevelését, teljes személyisépének fejlesztését legjobb tudasa szerint végai,

® Biztonsigos kirilményeket, szeretetet sugirzo csoportlégkon teremt a gvermekek
testi-lelki-értelmi fejlodéséhes,



° Csoportjdban a gyermekek életkoranak, fejletségének megfeleld szokas és
szabalyrendszert alakit ki.

® Maximalisan biztositja a gyermekek szilkségleteinck kielégitését,

® Folyamatosan ellendrizni, mén és értékeli a csoportjaban a gyermekek fejlodését és
ezl a gyermekek szemeélyiség-lapyin rigziti (felmérés nevelési év elejen, ériekeleés felevkor és
a nevelési év végeén).

. A gvermekek fejlesztéséhez egyéni feglesztési-tervet készit, figyelembe véve a
gyermekek egvéni képességeit, tehetsépét, fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét és
fejlettsepét.

L A hatranyos helyzett, halmozottan hatrinvos helyzeti, tanulasi kudarcnak kitett

pyermekekkel kapesolatos feladatait az okok megsziintetésére irinyuld egveéni felzarkoziatas,
fejlesztesi terv elkészitésevel vegzi.

. Feltérképezi csoportja szociometriai jellemz6it. a csoportban uralkodo ériekrendet,
tarsas kapcsolatokat.

L] A pedagogiai programnak, valamint az intézmeény mikodeési dokumentumainak
megleleloen tajékozrtatja a sziiloket pyvermekikrol, epyviitmikodik a csaladokkal.

. Az SzMSz-ben rigzitett tinnepekhez, ovodai hagyomanyokhoz igazodva, aktivan részt
vesz a munkatervben meghatdrozottak szennt az ovodai rendezvények szervezéseben,
lebonyolitasaban,

L] Az dwvodin kivilli programokra elkisér, feliigyeli a gyvermekeket.

. A csoportban dolgozd dajkit bevonja az aktudlis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos problémdik megoldasaba.

. Partneri kapesolatot tart a sz0lokkel, segitséget nyljt gyermekik neveléséhez.

. A sriiloket folyamatosan, érdemben tdjékortatja az dvodai nevelomunkardl, gyermeke
fejlodésérdl.

= Tervezi, szervezi, lebonvolitja a szlilokkel vald talalkozdsokat, programokat
(sziildi értekezlet, innepek, hagyoményok, kirandulasok, sziildi beszélgetések...)

® A balesetveszélyt elhdritja. megelozi, a szilkséges intézkedéseket ennck érdekében
megtesz.

. Aktivan részt vesz az dvoda mindségiejlesztd munkdjiban (mérések elvégzése,
igényfelmeérés- elégedettségmérésben vald részvétel),

L Felkésziilten és aktivan részt vesz az ovoda pedagdgiai programjanak énékelésében,

modositasiban, a nevelési éntekezleten, szakmal munkakdztsscgi ¢s munkacsoport
foglalkozdsokon, az innepélyeken, rendezvényeken.

] Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképeésben és dnképzésben gyarapitja,

. Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz szikséges eszkizik jegyzékét, a hianyt
és az amortizacion jelenti az intézményvezetonek.



. A napi neveldmunkdjdhoz szilkséges jogszabilyokat folyamatosan figyeli, és azokat
meglelelten alkalmazza.

. Az ovoda hagyomanyainak megfelelden a nyiri taborokat megszerves),
kizosségneveld hatasat kihasznilja.

. A nevelémunkival, az 6voda miukddésével kapesolatos - kitelezd draszimon kivili-
rendszeres vagy esetenkénti teenddket a vezetd Gtmutatdsa szerint végezze cl.

° Gyakomok ovodapedagogus esetén a nevelés-okiatassal le nem kétott munkaidejcben
(heti 6 ora) felkésziil a mindsitd vizsgam, egvitmikadik mentoraval, a szakmai .
kiwvetelmeények teljesitéséher szilkséges ismeretekel megszerzi

Adminisztrativ teendiok ellitisa:
. a csoportnaphd vezetése,
® a felvétel és manyzdsi naplo naprakész vezetése,

. a gyermekek hianyzasainak igazoldsira s2010 bizonylatok dokumentilisa, felhivis
rendszeres Gvoddba jardsra, szllkség esetén jelzés leadisa (Ovodavezetd, gyermekvédelmi
felelds, ovodatitkar felé) lgazolatlan mulasztds esetén a Wrvényi eldirdsoknak megfelelden a
hizirendben rigzitettek szenint jar el.

® a gyvermek fejlodését nyomon kivetd dokumenticio, a gvermek anamnézisétl, valamint
a test (lawds, hallds, mozgds), szocidlis, érzelmi, erkdlesi és éntelmi fejlodésével kapesolatos
informaciok vezetese, kepességekre, készségekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés
teljes idoszakdra kiterjedden,

= a mérések adatainak vezetése, elemzése,

° az intézményvezetés vagy a munkakzisség-vezetd kérésére szociometnai, pedagogial
felmérések elvégzése és Dsszegzése,

. a tankdtelezettség megillapitdsihoz sziikséges - szllé/tbrvényes képviseld kérdsére,
az altala inditott OH eljarashoz, egyéni fejlodést igazold pedagogiai vélemény — anyagok
elokeészitése az mtéaményvezetd semara,

° statisztikak hataridore tirténd elkészitése,

° a gvermek, sziilojénck irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyvan dvodai,
dintéshez, amelybol a sziilore Nizetési kitelezettség harul.

® Gyakomok ovodapedagogus esetén a gyakomnoki naplojat mentoraval egyeztetve
naprakészen vezell.

EGYER ELVARASOK

° Neveldmunkdja és munkakapesolatai soran tartsa be az dltalanos emberi és etikai
normakat, legven példamutato.

® A pyermekek és a szilldk emberi méltosagit tartsa tiszicletben, a massigot fogadia el.

® Rendelkezzen széleskinl dltalinos miveliségpel, korszeri szakmai ismeretekkel.



° Tuddsat folyamatosan gyarapitsa és ajitsa meg.

L Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban a pedagogini, modszertani ismereteit,

L] Az ismereteket targyilagosan ¢és t6bboldaltan kozvetiise a gyermekek felé.

. Tevékenysépével jaruljon hozza az dvoda neveldomunkajinak fejlodéséhez.

° Ismerje az ovoda PP-ben, a Hazirendben, az SzMSz-ben foglaltakat, az évoda taviati
és kizeh céljait.

L Széleskorh pvermek és csalddi hattér ismerette]l rendelkezzen.

° Keépviselje az 6voda érdekeit killonbéz6 szakmai s kizéleti forumokon és
szervezetekben.

. Legyen cselekvien elkitelezett az egyetemes emberi értekek, a nemzeti €s egyetemes
kultira irdnt.

® WVillaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbol a gyermekek érdekében,

® Az ovodaban munkakezdés elont legalabb 10 perccel jelenjen meg. hogy
munkmdejének kezdetekor munkavégreésre rendelkezésre alljon.

° Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem keadheti meg, tavolmaradasat a
leghamarabb jelezze vezetdjének.

. Munkaido alatt csak a hazban levd vezetd vagy helyettese engedélyével hagyvhatja ¢l
az Ovodit.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGETI:
. Az dvodavezetbvel a jogszabdlvban és belsd szabalvezatokban rigzitetiek szerint,

] Naponta egveztesse elképzeléseit a csoportjiban dolgozo kizvetlen kollégajaval, heti
rendszeressépgel dajkdjaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE
L] Naprakeszen tajekoztatja a csoportban dolgozo ovodapedagogus kollegajat.

L Heti rendszerességgel tajekoztatja a csoportban dolgozo pedagtgiai assziszienst,
valamint a dajkat az aktudhs feladatokrol, programokral.,

° Folyamatosan tajekoztatja a csoportjaban jaro gvermekek sziileit a gyermekiik
fejlidésérndl.

® Az dvodavezetdt tajékoztalja a vezetd dlal Kért témardl, eseményrol.

® Nevelési év végén frasban beszamoldt készit a nevelomunkajarol a megadott
szempontok szerinl.

® Rendkiviili eseményrol, gyvermekbalesetral, sériilésril, munkahelyi balesetrdl, sziiléi
konfliktusral a vezetdt vagy helvettesét tdjékoztatnia kell,

JOGKOR, HATASKOR



Gyakorolja a nevelbtestillet tagjanak és a pedagogusnak 16rvény és jopszabalyok altal,
valamint az ovoda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskire és képviseleti joga az dltala
vezetett gyermek csoportra terjed ki

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén — meghatirozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irdsban értékeli

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestillet, alkalmazott érickezleteken. Az intédzmény gvermekei és
dolgozdi érdekében kiegvensulyozott kapesolatra torekszik: a fenntartoval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel ¢és a tarsintézménvekkel, az dthelyezd bizontsagokkal,
a kerfileti iskolakkal é&s kulturdlis intézményekkel, a szillokkel apolja hagyomanyosan
kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Felelos kijeldlt csoportjdban a pedagdgiai program megvalositasaén, a gyermekek
biztonsagaért, a gvermekek érdekeinek elstbbségéén, az egyenlt binasmodérnt.

Feleldssége kiterjed teljes munkakirére és tevékenységére, felelosségre vonhatao:

° munkakiiri feladatainak hatdridére tinénd elmulasztasaén. vagy hidnvos elvégzéséért
o a vezetdi utasitisok igénytdl eliérd végrehajasadrt;

° a jogszabilyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gvermekek jogainak megsértéséért;

. a munkaeszkoziik, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalatiént, elrontasaén;
. a vagyonbizionsdg, a rabizont leltiri targvak és a higiénia veszélyeztetéséeért.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyvermekek, a sziilok, a dolgozok személviségjogait érintd informacidkat megorzi, egyéb
esetben a kizalkalmazotti térvényben és az ovoda SzMSz-ében foglaltak szenint jar el.
Inl.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

® Személyre szdloan az adont nevelési év intézményi munkatervében keriil
meghatirozdsra az egyeb feladat és megbizis.

® Vezetdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégeése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.



V.
AZ ALLERGIAS GYERMEKEK INTZEMENYI ELLATASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK
. a diagnosztizalt allergids gvermek adatainak begyijtése a szilitol, nyilatkozatok
dokumentdlisa, és az EpiPen Junior injekeciok tarolasanak biztositasa

. a latens allergidra vonatkozd nyilatkozatok begyijiése

® az alkalmazottak tajékoztatisa, hogy a csoportjdban allergids gyermek van. Annak
bemutatasa, hogy milyen allergidban szenved a gyermek, és annak mik lehetnek a tiineter.

° az EpiPen Junior injektor helyének kijeldlése, és lathatova tétele a csoportszobiban,
annak érdekében, hogy a helyettesitd pedagogusok is ismerjék azt

. csoportjaba jaro gyermekek korosztalynak megfelelo felkészitése az anafilaxias sokk
felismerhetd jeleire, a veszélves allergének megismertetése

. a Pedagogiai Program megvalositasat segitd killsd program esetén a pedagogus 2
késziiléket visz magaval, arra az esetre, ha az allergias tiinetek nem javulnak 5-15 percen
belil. Ex esetben egy masodik injekcid beaddsdra is sziikseg lesz, Mindegyik autoinjektor
csak egyszer haszndlatos. Az elvitelrdl 1djékoziatni kivteles az inmézmény vezetGjét.

. az EpiPen Jumior injektor hasznalata utin azonnal értesitése utan azonnal értesiti a
mentoket, a szllot, és az intézmény vezetd)ét

. gondoskodik az elhaszndlt EpiPen Junior injektor utanpotlasanol

° cllenonzze 1d6rdl idore az autoinjekior fecskenddt, hogy az oldat tovdbbra is tiszia, és
szintele-e

» a lejarati 1dd elérkeztével — vagy elszinezGdés, illetve csapadék (szilird részecskék)
jelenléte esetén korahban is - 1ajékoztassa a vezetdl a csere sziikségességéril, majd cserélje le
az autoinjektort

o  mobiltelefonjin hasznaljon lejarat idd nasz1o szolgalatast, amely emlékezteti, ha a
toll szavatossaga lejir

o Szilkség eseién ellatja az anafilaxids sokkot szenvedb gyermek EpiPen Jr
injekeidjanak beaddsat

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése

L] Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és {itemezése szerint.

® Joga van évente legalibb egyszeri ellentrzésére. munkdjarol véleményezéshez.

° Ellendrzését maga is kérheti.



° Rendkiviili ellendrzésére a naprakésesép, munkafegvelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.

° Az ellendrzésével kapesolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

® Intezményvezeld

° Flggetlenitett Intézmeényvezetd helvettes
o Intézmeényvezeto helyettes 1,

® szakmai munkakdzdsségvezetd,

® killsd szakértd egyeztetett idopontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
° az SzMSz-ben foglaltak szerint,
° tovibba elvégzi mindazt a munkakirébe tartozd szakmai feladatot, amellyel az dvoda
vezetdje meghizza
VL.
ZARADEK
Ezen munkakiri 1€irds .......cooooveveniniancan-181 1ép életbe.
A munkakén leirdas modositdsinak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakdn leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.
Kelt:
intézmeényvezetd
NYILATKOZAT
A munkakdn leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaént és a kezelt éniékekért anyagi és bilintedjogi

feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt tdrgyakat, eszkiziket, gepeket
rendelietésiiknek megfeleloen hasznilom.

Kelt:

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

munkavillald



OVODAVEZETO HELYETTES 1.

MUNKAKORI LEIRASA
MUNKALTATO
Név KELENVOLGY-ORMEZEI OVODA
Joggyakorlo intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Neév
. 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet; 201 1. évi CXC térvény; 1992, évi
XXX torveny a kdzalkalmazotiak jogallisarol
| a1Brvényi szabdlyoras (pétlékok, utazssi koltségtérités), s fenntartd
Egveb juttatisok iltal biztositott lehetoségek (pl.: egyéb patlékok, cafeternia, munkaruha,
bankkartya hozzdjarulis stb.)
MUNKAKOR
Beosztas OVODAVEZETO HELYETTES 1.
Munkakir-FEOR szim | Ovodapedagogus - 2432 bl
Megbizott felelds vezettként segiti az intézményvezeld
Cel munkavégzesét, tervezi, iranvitja, ellendrzi és értékeli telephely-

intézményében az alkalmazottak munkdjat, a jopszerd mikadést.

Kizvetlen felettes

Intézményvezetd, Filggetlenitett vezetd helyettes

Helvettesitési eldiras

- 30 napon belilli helvetiesiiést a fliggetlenitett intézményvezetd
helvettes

- 30 napon tili helyettesitést az imtézményvezetd rendeli el irashan (a
munkavallalo egyetértd (vallald) nyilatkozatdval Gsszhangban)

MUNKAVEGZES

Hely | Telephely:

Heti munkaidd 40 Hra

Munkaidd beosztas Nevelés: évenként a munkatervben rogeitettek szerint
Neveléssel-oktatissal kitdit munkaidd; 22 gvermekldiszamidd fiiged (20-26 oraig) ora




lekititt draszama

(Nkt. 5. melléklet)

Szabadsag

- 2012, évi Mtv.
59-60), 62,64, srakass

- 1992, évi Kjt.

IV. fejezet

- 32672013, (VIIL
30.) Korm. rendelet 30, §
(4)

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag: nap
Gyerek utdn potsz.: nap

Eves Gsszesen:  nap
- Szabadsagat foképpen a fenntartd dlal meghatarozott
iddszakban, a nyari karbantartaruisi zaras alatt, illetve az iskolai

sziinetekhez igazodva veheti ki,

I

KOVETELMENYEK
lﬁt;;shéﬁmé& Szakirinyi felséfoki iskolai végzentség és szakképzetiség.
Gyakorlati 1do g _ .

* unkak@rd szak R
gyakorlonsdgi teriilet Legalabh: 36y OvOCHped ARIEUS 10 mal gyako

Elvart ismerctek

Korszerii szakmai ismeretek, a kdzoktatas, a munkaiigy, az igazgatas
szakmai és jogi szabalyai, belso szabdlyzali rendszer.

A munkaviallald
tovibbképzési Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint
kitelezettsépe

A jogszabalyok gyvakorlati megvalosulasanak, és a

o ) szabélyvtalansigoknak a felismerése, megfeleld intézkedések

Szikseges kepességek | yivaimazasa, déntések hozatala,

Erzékenység a munkatirsak egyenletes terhelésére.

' i ilyozotisig, hatdrozotisd Fi .}

Ssnmbives milijdonsagnk Elhivatottsdg, kiegyenstlyozotisig, 2, magabiziossag, jo

kapesolatteremtd és konflikus feloldé képesség. kulturaltsag.

A munkakorre
vonatkozd legfontosabb
jogszabalyok

L] 2011, évi CXC térvény a nemzeti kiiznevelésrdl

L] 2012012, (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérol és a kiiznevelést intézmények
névhasznalatardl

. 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kiiznevelésral
szdlo tirvény végrehajtasanol
. 2012, évi |, rvény a Munka Torvénykinyvérd]

L] 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok
elomeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992, évi XXXIIL thrvény kiiznevelési imézményekben tiriénd




viéprehajtasarol

° 277/1997. (XI11. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-
tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben részivevok jutiatasairdl es kedvezményeindl

] 363/2012. (XIL 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszdgos

alapprogramjaro]
® Pedagdgiai Program
° 1997, évi XXX1. térvény a gyermekek védelmérdl és a

gvamiigyi igazgatasrol
. 1998, évi LXXXIV. térvény a csaladok thimogatasarol
. 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogim szakszolgalati

intézménvek mikodésérol

. 48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatisokrol

. 2018, évi LXXXIX. tdrvény az oktatasi nyilvintartaseol

. 1996. évi XX. tirvény a személyazonosito jel helyvébe léph
azonositasi modokrdl és az azonositd kodok hasendlatard]

. 1992, évi LXVL. thrvény a polgdrok személyi adatainak és
lakcimének nyilvintartasard]

L 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast

nyujto gyermekjoléti, gyermekvedelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladataird] és mikadésiik feltételeirdl

. Az Eurdpai Parlament ¢s a Tanacs (Eu) 2016/67% Rendelete
(2016, dprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében tirténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
dramlasarol, valamini a 95/46/EK rendelet hatalvon kiviil helyezésérd|
(altaldnos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

® A sajatos nevelési igényill gvermekek neveléseének iranvelve
(OH)
hitps://'www.oktatas. hu/pub_bin/dload kozokiatas/kerettanterv/A_Saja

os_nevelesi igenyvu_gyermekek ovodal_nevelesenek iranvelve.docx

® A nemezetiség ovodal nevelésének és a nemzetiség 1skolai
nevelés-oktatasanak iranyelve (OH)
https://www oktatas. hu'ko e

nemzetisegi okiatashoz

ek 2020 natiran

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE
Az dvodavezetd helyettes L intézményében felelds:




° a gyermekek érdekeinek elsdbbségéén, uz egyenld bandsmod megkiveteléséén,

® a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséént és ellatdsaért, a gvermekbalesetek
megelozésédrt,

o aneveldtestilet vezetéséért,
o a Pedagdpiai Program megvaldsitdsaért, a szinvonalas nevelomunkaért,

o aneveldtestitleti/'szakmai értekezletek és foglalkozasok, az alkalmazotti kozisseg
értekezleteinek elGkészitéséeért, vezetéséer,

o adontések (allasfoglalisok) végrehajlasinak megszervezéscen és elokészitéséen.

° a helvi dontések eldkészitésében a munkavillaloi érdekképviselettel megvalosulo
egviittmukodésért,

o az ellendrzési, mérési, énékelési és mindségbiztositasi rendszer mikGdéseert.
. az intézmeényi vagyon Kezeléséén és megirzéséén

o arendelkezésre allo kiltségvetés alapjan a sziksépes tirgy feltiételek biztositisaént, az
essreri ¢s lakarckos gazdalkodasért,

®  ahelyi sziildi kdzdssép mikodietésének segitéséén,

° a méltinyos és humanus Ggykezelésent és dontésekért.
Kiteles:
® munkdjat politika semlegesen, térvénvesen, korszerii szakmai ismeretek

alkalmazasaval végezni

® a vonatkozo rendelkezéscket és a munkafegyelmet megtartam és a munkakorébe
tartozd feladatokat legjobb tudisa szennt elvégezni,

® szervezett vagy dnképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

° a telephelyét képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgilai titkot, informaciot megdnzni,
s ezt beosztottjaival betartatni,

. megtervezni, irdnyitani és ellendrizni a pedagogiai és szakmai munkit
° a rendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetdnek jelezni.
FELADATKOROK:

® Kotelezd oraszdamiban ellitando feladatok
® A kotelezd oraszamon feldl elldtandd vezetoi feladatok:
~  pedagogiai, '
- hataskdrebe utalt munkaigyi,

hatdskirébe utalt gazdilkoddsi,
- hataskirébe utalt taniigy igazgatasi,
FELADATKOROK RESZLETESEN



Kiielezrd draszimban ellitandd feladat:

. Telephelyén, csoportjiban a gyermekek nevelése, fejlesziése az érvényben lévi
pedagogiai alapdokumentumok alapjan

. jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok timogatisa az ovoddskord gyermek testi és
lelki szitkségleteinck kielégitése, czen beliil az epdsrsépes ¢letmod alakitisa, az érzelmi, az
erkiilesi és az értekorientalt kizdsségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelm fejlesztés ¢s
nevelés megsegitése a szokasostol eltérd formiban, tibbnyire informacidtechnolgiai vagy
szamitastechnikar eszkozik 1igénvbevételével, — A Home Office kialakitott munkarendje
szerint az intézmény pedagogial programjdra és éves munkatervere alapozott feladatok
elldtdsa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt Pedagogiai Program, Munkaterv, vezetdi
utasitisok, és egyveb tartalmakat) a sz0lok szaméra kialakitott intézményi idésavban,

° a sziil6k szdmara, a pyermek személvisépét, érdeklbdését és egyém képességeit
ismerve ajdnljon olvan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket,
amelyeket a szillok gyermekilkkel egyiitt otthonaikban is megvaldsithatnak,

» az infokommumkacios eszkdzok hasznalataval online nyu)tsanak segitséget ¢s
tamogatdst a sziilok részére,

® amennyviben a gvakorlatban online kziisségi feliileten is kommunikalnak a sziilokkel
— jelolje mep arokat az internelen elérhetd informacioforrasokat is, amelyeken a szillok a
kizis és élmeny teli otthoni hasznos teveékenysegekhez, egyiitt jatszashoz a timogalo
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlds)

. vezetdi kiiltin megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéleszes
gyvermekek kezelését.

Kistelezd draszimon feliil ellitando feladatok:
Pedagdgiai feladatkir:
» A nevelbtestilet munkdjanak vezetése és segitése.

® A Pedagogiai Program figyvelembevételével a pedagdmal munka tervezése, iranyitisa,
ellentirzése, ériékelése, az énékelési mindségfejlesziési rendszer mikadielése.

® Felkészil a tervezdést, ellendirzést és értékelést, valamint a killdnbézd dontéseket
elikészith éntekezletekre és alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzajarul és segiti az
intézmeény mindségelvii mikodését.

® A neveldmunka szervezése és iranyitasa, a csoportok dokumentacidinak
joviahagvasa.
. Javaslat tovibbképzésekre, szakmai innovacio koordindlasa.

° A nevelotestiilet jogkdrébe tartozo dintések elokészitése, végrehajtasianak szakszeru
szervezcse, ellendrzese.

. A gyermekek rendszeres egészségligyl vizsgilatanak megszervezese.



s A telephely dvodin beliili, valamini a telephelykdz munkakfzisseég mikidésének
tamogatasa.

® Pedagogiai palvazatok irdsa, irasanak dsridnzése a nevelotestiilet kdrében.
® A helyi hagyomidnyoknak megfelelten az (nnepek, jeles napok mélid szervezése,

. A sziilokkel, a sziiloi kozdsségeel vald egviittmiikddés és a kapesolatrendszer
miikidtetése.

Munkatigvi feladatkor:
. Javaslatiétel alkalmazishoz, mindsitéshez. jogviszony megszintetéschez,

L Szikseég szerint a munkakorn leirasok modositiasdnak kezdeményezdse (szemdélyre
sz0loan), az egyéb feladatok meghatarozisa az éves intézményi munkatervben
{feladattervben), feladataik ellatdsanak ellendrzése, koordindlasa.

® A telephely ovodaban dolgozdk szabadsaginak koordinalasa, a zikkentimentes
feladatellatis megszervezése.

® A dolgozdk munkafegyelmének folvamatos ellendrzése.
. Osszehangolt munkarend kialakitdsa.

® A helvettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kitelezd nyilvantartiasok
vezelése.

® Ertekezletek, belsd 1ovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

. A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az dvodapedagdgusok
kitelezi tovabbképzésének megtervezése — az inlézmeényvezetivel 1Briénd egyerietéssel. A
tovabbképzéseken résztvevik jelenléwérdl, felkésziilésérdl, a tanultak tovibbadasirdl valo
gondoskodas.

. Javaslat adasa az anyagi elismerdsre, kithintetésre, érdekképviselet véleményének
kikerese,

€ A balesetek megelozésével kapcsolatos feladatok irdnyitasa, a megtértént balesetekkel
kapesolatos intézkedés a vonatkozd szabalyoknak megfelelden.

® A dolgozok egészségiipyl szlrdvizsgdlatainak nvomon kdvetése, végrehajtasanak
ellendrzé¢se, mindezén (szabalytalansagok feltirdsa esetén) anyagi felelGsségvillalas,
Tamiigy igazgatisi feladatkir:

. Eleget tesz az adatszolgaltatdsi ktelezettséenek a székhely-imtéemeény felé.

® Ellenérzi a teljes nyilvintartasi rendszer vezetését

° A laniigy ignzgatis) feladatok ellitasa, informacios kitelezetiség betariasa a székhely-
intézmeny felé,

° A vezetdi munkdhoz sriikséges jogszabalyokat folvamatosan figyeli, és azokat

megteleloen alkalmazza.

JOGKOR. HATASKOR: ¥



s Hataskiire a kiizvetlen beosziottak wranyitasa, ellenirzése, értékelése.

. Véleményezesi, javaslatiételi jogktre van az ovoda mikddésének egészére.
. Szilkség esetén elliatja az anafilaxias sokkot szenvedo gyvermek EpiPen Jr
injekciojanak beadasat

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente két alkalommal — meghatérozott szempontok szerint - az dvodapedagdgusok és
munkajukat segitd munkatarsaktol is begyijton informaciok felhaszndlasival Gsszegzo
értékelest készit,
Fvente - meghatirozott szempontok szerint - az epész éves teljesitményét irdsban értékeli
MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
Egyiimmikodés a fenntartdval, székhely- évoddval, telephely- dvoddkkal, tdrsintézményekkel,
Szakszolgalatokkal, Gyermekjoleti Szolgilattal, szakéndi bizottsaggal. civil szervezetekkel,
gyermekorvossal, védinGvel, a teriileti Bnkormanyzati képviseldvel.

Tl
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:
L] Intézményvezeld
L] Figgetlenitett helyettes
° Munkakdzhsségvezeld
L] Kiilsh szakérd egyertetett iddponthan

Iv.
ZARADEK
Ezen munkakon leirds ... <thl 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak joght a kirilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakon leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.
Kelt:
intézményvezelld
a munkaltarsi jogkdr gvakorlaja



NYILATROZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazotiakat magamra nézve kitelezdnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem,

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkier és a kezelt énekekert anyagi es biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasendlt tarpyvakat, esekdzoket, pépeket
rendeltetésitknek megfelelben haszndlom.,

Kelt:

e e R T TR B R e R T

munkaviallald



OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

I
MUNKALTATO
Nev
Joggyakorld I Intézmeényvezetd
MUNKAVALLALO
Név o
Besorolasa Kazalkalmazotti bértabla szerint:
a torvényi szabalyozis (potlékok, utazisi koltséglérités), a fenntarto
Egyeb juttatasok ilial biztositott lehetdségek (pl.: egyéb potlékok, cafeteria, munkaruha,
bankkértya hozzdjarulis sth.)
MUNKAKOR
Beosztas OVODATITKAR
Munkakir-FEOR szam | Ovodatitkar - 4111

Cél

Az intézményben folyd pedagomai munka segitése

Az dvodal igyvitel szervezése és adminiszirativ végrehajuisa,
Adatrogzitési feladatok ellitasa.

A hazi-pénztar kezelése

Alapvetd tajékortatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatisa.

Kdzvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eloiras

a helvettesitést az intézményvezetd rendeli el irdshan

MUNKAVEGZES

-Hﬂy

Heti munkaidd 40 éra

Munkaidé beosztasa | B -16"

Szabadsig Alapszubadsag: nap

= 2012, évi Mty, | Pitszabadség: nap

59-60, 62,64. szakasz Gyerek ubdi potss: -

;v. &jgz' evi Kjt. Eves dsszesen: nap - Hidnyoznak az adatok

- Seabadsagat foképpen a fenntand dltal meghatdrozon
iddszakban, a nvari Karbantartartasi zaras alatt, illetve az iskolai




sziinctekhez igarodva veheti ki,

Il

KOVETELMENYEK

Alapkivetelmény Egészsépiigyi alkalmassap, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettsep, .

szakkeépesités Bretiadg

5 Az dvoda nevelési és egészségiigyi eloirasainak, belsd szabalyzatainak,

bk e tovibbd munkakérét érintd hatdlvos jogszabilyok naprakész ismereie,
Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Szikséges kepességek
Pontossdg, meghizhatosdg, tirelem, higiéné, segitdkészsép.
. 2012. évi L. térvény a Munka Torvényknyveérdl
. 1997, évi XXXL. térvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyl igazgatisrol
- 2018, évi LXXXIX. torvény az oktatisi nyilvantartiasndl
. 1996, évi XX, tirvény a személyazonosito jel helyébe 1épd
azonositisi médokrol és az azonosito kodok hasznalatard|

A munkakirre L] 1992, évi LXVL. torvény a polgirok személy adatainak és

vonatkozd legfontosabb | lakcimének nyilvintartasardl

Jogszabalyok . 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodist
nyijtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairo] és mikidéstk feltételeirdl
® Az Europai Parlament ¢ a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. dprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében 16nénd védelmértl és az ilyen adatok szabad
dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl
{altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

KOTELESSEGEK

L] A munkafegyvelem megtartisa.

® Megjelenéssel/killstvel és kulturalisdggal a munkaktr megfeleld szintd képviselete.
A kizosségi egyittmilkidés formdinak betartisa.

® A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltdsdguk tiszielete.

° Az dvoda zavartalan mikddésének sziikség esetén tilmunkdval tirend biztosiidsa,

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK




° KIR 3 rendszerben, foglalkoztatottak alkalmazasi vagy megszinési adatait felviszi,
kezeli, médositja dvodavezetdi ulasitas szerint,

° Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilepéssel kapesolatos adminisztracion,
szabadsag-nyilvintartast, hidnyzisok havi jelentéset, a helyettesitési elszamolasokat, szikseg
szerint végzi a postizist,

® Vezeti a gyermekenkeénti és csoportonkénti nyilvantartast,

° kotelezettsépvallalast készit, bejdvo szamlat érkeztet, kilveti a teljesitésipazolast,
bejiivh szdmla igazolasat, utalvinyrendeletet készit, elsziamolja a rovatot,

° nyilvantarja és szamlamasolatokkal alatdmasztja az atvent pénzeszkdzok, palyazah
uton elnyert pénzek elszamolasat

° Az E-MENZA étkezési modulban, étkezd tagok adatait kezeli, csoportba sorolja,
rivgziti az étkezési tipusokat, timogatasokat, felhatalmazast nyomtat, kezeli a napi
lemondasokat, felkéréseket, havi ziarast készit, kiveti az dtutalasokat és visszautasitott
befizetéseket, Kezeli az ezzel kapesolatos adminiszirativ teenddket: menza kirivik, jelszavak
kiosztasa, adminisztralasa.

L] Nyilvantartja és kezeli a gvermek ingyvenes étkeztetési dijanak megallapitasahoz
sriikséges adatokat.

® Végzi az iktatast, figvelemmel kiséri az iigyiratok bonvolitisi rendjét és a hatiridd
betartasat.

L] Vezeli a vezeld utasitdsa szerint a személyi nyilvintartolapokat,

e Gondoskodik arrdl, hogy a hatiskirébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellentrizhetd dllapotban legvenek. és az Qgvviteli rendnek megfeleljenek.

. Az dvoda Ondllé bérgazdalkodasi jogkdrébd] adodoan szimitogépen végzi a béradatok
nyilvintartasat, naprakészen adatokat szolgalat a vezetd részére,

. A vezetd irdnyitdsaval engedélvezi, nyilvantartja a munkabér elolegek kifizetését és
annak megtériiléset

® Kezeli a vagyonkimutatast ¢s a hozza kapesolddd admimisztraciot, figyelemmel kiséni
a felhalmozisi kiadasokat, szilkség szerint eldiranyzat modositast kezdeményez

e a GAMESZ -el kiizfisen elkésziti a sajat hataskird és kiemelt cimek kliziti
eldiranyzat médositasi tervezeteket

. telelds a kiemelt cimek eldiranvzatainak betartasaért
® Elvégri a vagyonkezeléssel jard munkilatokat, leltarozast, selejtezés elGkészitést sth,
® Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hatariddre elszamolja.

° A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkészti, a KIR feliiletre
feltdlti

® Irattari selejtezést végez az dvodavezetd-helyettes 1. utasitasai alapyin.

. Személyl anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.




° A vezetd utasitisa szerint intézi és nyilvdntartja a pedagogus-igazolvinyokat.

. Kozremikodik a személyzeti és munkailgyi Gigyintézesben.

° Gazdéalkodik az ellatmannyal,

® az ovodatitkar érvényesitésre, szakma teljesitésigazolisara, a hizipénztar kezelésére

Jogosult.
. Az dvodavezeld utasitdsa szerint kifizet a napi kisebb Gsszegli beszerzéseket az
ellatmanybdl, a rovatot pontosan elszamolja.
. Felkérés esetén vezet a nevelbiestiileti értekezletek jegvzikinyveir
° Jarvanviigyi helyzet idején az ovodavezetd Gtmutatisa alapjan vesz részt az online
feladatvépzéshen.

. Atveszi a kivzérdekl adatot igényld dltal benyujtott formanyomtatvanyt és ellenbrzi,
hogy az igény teljesithetbsége szempontjibol megfelelden tohdte ki, szikség srzerint a
kittltéshez segitséget nyiajt, majd soron kiviil tovibbitja az dvoda vezethjének.

. Gondoskodik arrol, hogy az dltala kezelt, a kdzalkalmazonti/alkalmazon jogviszonnyal
dsszefligpd adatkezelés teljes folvamatiban megleleljen a jogszabidlyi rendelkezések
tartalminak.

. a 100.000 Ft felett vasarlasnal drajénlatot kell kérnie és el kell fogadtatnia a
GAMESZ gazdasagi vezetdjével,

° a vezetlk tavolléte esetén, megbizott személyként dtvesz szallitd levelet,
munkavégzést igazold munkalapot.

i
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

. Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerill
meghatdrozasra az egyéb feladat és megbizds.

® Vezetdi megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellitja a diabéteszes
gvermekek kezelését.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenirzése
. Az SzMSz és az éves intézmeényi munkatery tartalma és Gtemezése szennt.

® Joga van évente legalabb egyszen ellendrzésére, munkdjarol véleménvezéshez.
® Ellendrzését maga is kérheti.



. Rendkivilli ellentrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenirzdse esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmerilt ok miatt keriilhet sor,

. Az ellendrzésével kapesolatban kialakitoti véleményhez irisbeli észrevetelt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:
® Intézményvezetd
e Flggetlenitett Imézményvezetd helvettes
o Iniézmeényveretd helvettes I
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
® az Ugyiratok vezetésének kezelésére
L] 8z irattar megfeleld kezelésére
® a teritési dijak kezelésere
JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kizosség tagjinak, torvény és jogszabalyok dltal, valamint az
ovoda SzMSz-¢ben biztositott jogokat,

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
FELELOSSEGI KOR

Tevekenysépét az imézményvezetd kivzvetlen irinyitasa mellett végzi. Felette az dltaldnos
munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyvakorolja. Munkakdn leirdsiat az intdzményvezeld
késziti el. A neveldtestiilentdl és a dajkik kzisségétd] elkiiliniih feladanal rendelkexd
kiizalkalmazott, akinek feladata elsdosorban az intézmény admimsziracios adat és iratkezelési
feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztricios tevékenységének rendeltetésszert
mikddéséhez szolgilo feliételek biztositasa a vezeld egyszemélyi utasitasal alapjan. Sajit
teriletét érintd kérdeésekben véleményezési és javaslatievd jogkrrel rendelkezik.

Felelbssége kiterjed teljes munkakiirére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
e munkakiri feladatainak hatdridore térténd elmulasztasaért, vagy hidgnyos elvégzéséért;
e a vezetdi utasitasok ipényidl eltérd végrehajtasaért;

[ a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gvermekek jogainak megsériéséért ég a hivatali titok megsértéséert;

] a munkaeszkozik, berendezési targyak eloirstol eltérd hasznalatiért, elrontasaén;
° a vagyonbiztonsag, a rabizott leltan tirgyvak és a higiénia veszélyeztetéséeért;

® anyagi felelosséggel tartozik az altala kezel készpénat illetdleg.



ZARADEK

Exzen munkakori lefrds ,......coovivemmiiiecnsn <101 16p Eletbe.

A munkakdri leirds modositasanak jogatl a korilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja,

A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes. .
Kelt:

intézmeényvezeto
NYILATKOZAT

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezinek tekintem, annak egy
példanyat dtvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt énékeként anyagi és blintetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyvakat, eszkiiziket, gépeket
rendelietésiiknek megfelelden haszndlom.

Kelt:

munkavillalo ,



PEDAGOGIAI ES GYOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENSEK

MUNKAKORI LEIRASA
L
MUNKALTATO
MNév
Szervezeh egység
Joggyakorlo Intézményvezetd
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Név
Westsrilisn 326/2013. (VI11.30.) Korm.rendelet; 2011, évi CXC térvény; 1992, évi
XXXIIL térvény a kizalkalmazottak jogdllasars]
. a torvényi szabdlyozds (potiékok, utazasi koltségtérités), a fenntario
Egy¢b juttatisok dltal biztositott lehetdségek (pl.: egyéb patlékok, cafeteria, munkaruha,
bankkartya hozzdjarulis stb, )
MUNKAKOR
Beosziis PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
Munkakér-FEOR szim | Pedagbgiai asszisztens - 3410 o
Az intézmeényben folyo pedagdgiai munka segitése
cél A Pedagogiai Program eredményes megvaldsitasa, a

gyermekek zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében segitse az
ovodapedagogusok munkayat,

Kdzvetlen felettes

Intézményvezetd helvettes I

Helvettesitési eldiris

a helyettesitest az Intézményvezetd helyettes 1. rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido 40 dra

Munkaid beosztas Napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye és a dolgozoval vald

ceyezieles szerint




Nyiri taborba, intézményi digyeletre beoszthatd.

Szabadsag Alapszabadsag: nap

- 2012, évi Mtv. Potszabadsag: nap

30-60, 62,64 szakasz Gyerek utdn potsz.: nap

- “I‘HE.MH]I. B Bacaans ap

IV. tejezet
- Szabadsagat foképpen a fenntantd altal meghatarozott
idoszakban, a nyar karbantartartdsi ziris alatt, illetve az iskola
sziinetekhez 1gazodva veheti ki.

Il

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiipyi alkalmassag. biintetlen eléclet.

Iskolai végzettség, Minimum kizepiskolal végzetiség — érettseg vizsga

szakképesités pedagdgiai asszisziensi végzellség

Elvirt ism fﬂhz ovoda nevelési ¢s egészsépiigvi elbirdsainak, belst szabdlyzatainak
1smercte.

Sriikséges képességek Szerefetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossig, meghizhatdsdg, tirelem, higiéng, segitkészsép.

A munkakorre
vonatkozd legfontosabb
Jogszabalyok

" 2011, évi CXC térvény a nemzeti kznevelésrol

. 202012, (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
imézménvek mikddésérol és a kdznevelési intézmények
névhasznalatirol

& 2012, évi |. torveény a Munka Torvénykiinyveérol
8 277/1997, (X11, 22.) Korm.rendelet a pedagogus-

| tovabbképzésril, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a

tovabbképaésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl

e 363/2012. (X11. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszigos
alapprogramjardl

. Pedagdma Program

° 1997, évi XXXI. tdrvény a gvermekek védelmérdl és a
gyamigyi igazgatisrol

s 1572013, (11.26.) EMMI rendelet a pedagogian szakszolgalati
intézmények mikadésérdl

. 48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai




iy

sm‘rgulmtasnkm]
] 2018, év1 LXXXIX, thrvény az okiatdsi nyilvintariasrol

. 1996. évi XX. 16rvény a személyazonosito jel helyébe lépi
pronositisi modokrdl és az aronositd kddok haszndlatird]

s 1902, évi LXVI. torvény a polgarok személy adatainak és
lakcimének nvilvantartasirdl

™ I15/1998, (IV. 30.) NM rendelet a személves gondoskodast
nyujtd gyermekjolén, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyvek szakmai feladatairdl és miikdésiik feltételeirdl

. Az Eurdpai Parlament és a Tandics (Eu) 2016/679 Rendelete
{2016 dprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében wWrténd védelméndl ¢s az ilven adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl
{altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

® A sajitos nevelési igényi gyermekek nevelésének irdnyelve
{OH}

=wWw L0 b hi (AFas) i ajat
os_nevelesi_igenyu gymnﬂi uwia nevelesenek lrﬂm:b:;_@ﬁ

® A nemzetiség Gvodai nevelésének és a nemzetiség iskolai
nevelés-oklatasdnak iranyelve (OH)

tantervek/ 2020 natfiran

KOTELESSEGEK - Fibb tevékenységek és felelsségek sszefoglalisa
Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése:
Feladatait az ovoda napi és hetirendjéhez igazodva, kizvetlen a telephelyvezetd

helyettese hatarozza meg.

A pondjara bizott gvermekek testi épsépéén teljes korh felelosségpel tarozik.
Felkeésziil feladatainak ellatasara, elvége ar clokészitésiikkel kapesolatos teendoket.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi szilkségleteinek ellatasarol, a gyvermekek
foglalkoztatdsarol, feglodeésik optimilis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatdsa szerint.

Foglalkozdsokon az ovond iranvitasaval segiti a csoportban folyd munkat. az
eszkfiziiket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyvermekek eszkizeinek
clokészitésében, cpyves gyermekeknek egyém segitséget nyvajt, hogy a foglalkozison
megfelelden tudjanak dolgozni.

Az dvodapedagogussal egveztetet! formaban résel vesz a csoport sz0loi értekezletén.

Ugyel a folyosai rendre, a WC rendeltetésszerii haszndlatara, a kézmosdsra, a

gvermekek étkezésére.

Reset vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.




] Az udvari levepdzietésnél, sétandl segit a gvermekek dlibzkidésében, az udvan rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozisokat Gnalléan tart.

® Sétandl, Gvodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyvermekek utcai
kbzlekedéset, a programokon vald kulturalt részvételt. A délutani foglalkozasokon a
pedagdgus Gimutatisa szerinl segit a szervezett foglalkozasok elokészitésében, levezetésében.
° Esetenként dnilléan megtervez ¢s levezeti a jatékot.

° Csendes pihend alatt és szabadidejében szemlélietd eszkdziket készit, azokat karban
tartja, elokészit a kdvetkezd napokra,

° Segit a gyvermekek hazabocsatasanal.
° Ovondi (tmutatas alapjan tnalldan egyéni vagy kiscsoporios fejlesziést végez.,

° A gyvigypedagogiai asszisziens gyogypedagogusi atmutatas alapjdn dndlloan egyém
vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

) a megtanult fejleszto terdpidk egyes elemeit a pedagdpus és a gyogypedagogus
utmutatisa szennt a gyermekekkel gyakorolja,

® Szitkség szerint kdzremikodik a gyermekek orvosi vizsgalatandl, vizsgdlatra vagy
haza kisén a gyermeket, ha erre utasitast kap,

. Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errd] mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetit,

° Az SzMSz-ben rigzitett innepeken, dvodai hagyoméanyokhoz igazodva aktivan rész
VESZ,

° Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SzMSz, Hazirend, Pedagopgiai Program).
Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan es a pedagdgusok Gtmutatasa
szerint végzi.

. Vezetdi megbizas alapjin (feltétele a tanfolyam elvegzese) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezeleset.

. A jarvinyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitilis pedagogia
madszertananak szakszeri alkalmazasahoz, az ovodapedagdgus ranyitasaval megismen
jogyakorlatok, eljdrasok kdzreadasaval az intézmény szakszeri online pedagogiai
tevékenysége feladatainak segitese.

° Vezetdi utasitasnak megfeleloen munkarendjében elldya a gyermekek reggeli ¢és
délutdni Ggveletét. Reggel 8.00 dra elditi illeive a délurani idiszakban a gyermekek
feligvelerér neveld-oktate munkdt kizvetlemil segitdkent ellathatia. 326/2013, (VII.310,)
Korm. rendelet 33/8. § (5);

FELELOSSEG - Killinleges felelisségek
Személvekért:



Az intézmény alkalmazotti kirének tagjakent alakitoja és részese a j0 munkahelvi léghkdmek.
Az dvoda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival Ssszhangban szervezi munkdjat,
torekszik az egymast segitd emben kapesolatok kinlakitisara. Részt vesz a gyermekek
egészsépes testi ¢ mentilhigiénés kimyezetének kialakitdsdban.

A gvermekek dvodai munkdjardl a sz0l6knek 1djékoziatist nem ad, Gket a megfeleld
pedagdgushoz irinyitja. A hivatali titoktartas e munkakdrben is kotelez.

Tervezés:

Figvelemmel kisén a csoportra/gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
proaktivan segiti.

Sajat feladatait @ munkahelyi vezetd utasitisa szenint tervezi és adminiszirilja.

Technikai déntések:

Betartja a t(z- munka és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdilkodik a rabizon
anyagokkal.

Bizalmas informéaciok:

A személyiségi jogokat érimd, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak mindsiilo
informaciokkal a torvény szellemében jéar el, bizalmas informaciokat / delgozii, gyermeki,

szilli /esak a szilkséges mérékben — az dvoda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasira
tarhat fel,

Az intézmény belsd életére vonatkozo értestiléseit kiteles hivatali titokként megorizni.
Ellendrzés foka

Munkajdt a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz. KSZ, Hazirend
sth./dltal megfogalmazott célkitizések, a mikddési rend, a vezetbn utasitasok és a
neveldtestiileti hatirozatok betandsa alapjan végzi. A fenti dokumeniumokban elGirtakai a
gyermekekkel is betartatja. Ha birmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezetot.

Kapesolatok

Napi munkijdban rendszeresen egyiinmikadik a csoportban dolgozo pedagdgusokkal, az
dvodatitkarral és az Gvodavezetéssel. Részt vesz a nevelbtestilleti, alkalmazotti
értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekeben kiegyensilyozott kapesolatra
tiirekszik: a tarsintézményekkel, a szilldkkel apolja a hagyomanvosan kialakult
kapesolatainkat, Munkdjat hiromévenként az illetékes vezetd ériékeli, kétévenként keérheti
minositéseét,

Munkakérilmények

Munkajat az dvodavezeld dltal meghatdrozott munkabeosztas és szabalvok betartdsaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalvok szellemében, az SzMSz alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR



Gyakorolja az ovoda SzMSz-€ében biztositott jogokat, hataskdre és kepviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az dvoda mikddési kirébe tartozd kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:

iniézményvezetd valasztas
- éves munkatery értékeleés
Dintésre jogosult:
- pedagdgiai elyrasok, modszerck megvilasztasa témakérben
Részvételi jog illeti meg axokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerlil meghatirozdsra az
egyeb feladat és megbizds.

» vezetOi megbizis alapjan (feltétele a tanfolvam elvégrése) ellatja a diabéteszes
pyermekek Kezelését,

« Szikség esetén ellatia az anafilaxids sokkot srenvedd gyermek EpiPen Jr
injekeidjanak beadisit

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatirozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli
ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

& [ntézmeényvezeld

e Fiiggetlenitett Intézményvezetd helyvettes

& [ntézménvverzetd helyettes .

o Szakmai munkakdzdsséy vezetd
A pedagdgian munka fejlesziése, az eredményes munka érdekében megfigveléseket
végezhetnek a nevelitestiilet tagjai / mindséglgyi csoport, szakmai pedagogiai esoport stb./ az
intézményt munkatervben jeloltek szennt.

1L

ZARADEK
Ezen munkakdn lefrds .....ooovviiniernniannen.. -0l 1ép életbe.
A munkakin leiras madositsanak jogat a kirilmeényekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakin lefras a visszavonisig vagy modositasig érvényes,
Kelt:



intézményvezetd
NYILATKOZAT

A munkakdn leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezonek tekintem, annak egy
peldanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaér és a kezelt éniékekeén anyagi és bilntetojogi
felelosséggel 1artozom. A munkam sordn hasznalt targvakat, eszkfziket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Kelt:

munkavillald




DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

| R

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Jopegyakorlo Intézmeényvezetd

Munkaveégzes helye

MUNKAVALLALO

Név

Bksrobisa T’!DI 1. évi CXC torvény; 1992, évi XXXIIL térvény a kbzalkalmazottak
jogallasardl
a torvényi szabdlyozis (pitlékok, utazasi kiltségtérités), a fenntartd

Egyéb jutiatisok dlal biztositon lehetdségek (pl.: egyéb potlékok, cafeteria, munkaruha,
bankkartya hozzdjarulas sth.)

MUNKAKOR

Beosztas DAJKA

Munkakor-FEOR szim | Dajka - 5221

Cél

A Pedagogiai Program eredmenyes megvalositasa, o gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében segitse az

dvodapedagogusok munkajat.
Az ovodal kémyezet rendjének, tisztasaganak fenniartisa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd helyettes L

Helyenesitési eldirs

a helyettesitést az Intézményvezeti helyettes L. rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd 40 dra a munkarend szerint

Munkaido beosztas Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjin
Szabadsag Alapszabadsig: nap

- MM pgiesahadsig: nap

59-60, 62,64, szakasz
- 1992, évi Kijt.

CGyerek utan potsz.: nap




IV. fejezet

Eves dsszesen:  nap

- Szabadsagat foképpen a fenntartd alial meghatdrozon
wdszakban, & nyan karbantartartasi zaras alatt, illetve az iskolai
sziinetekhez igazodva veheti ki.

KOVETELMENYEK

Alapkivetelmeény

Egészségligyi alkalmassag, blintetlen eltélet.

Iskolai végzetiség,
szakképesités

Minimum 8 dltalanos, ) alkalmazis esetén dajkai képesités

Elvin ismeretek

Az ovoda nevelési és egészségiligyi eldirdsainak, belst szabdlyzataimak ‘
ismerete.

Sziksepes képessépek

Szeretetteljes es peldaado viselkedes gyakorlata,

Személyes tulajdonsagok

Ponmtossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitdkeszsdép,

A munkakdrre
vonatkozo legfontosabb
Jogszabalyok

° 2011. évi CXC t6rvény a nemzeti kiznevelésrol

° 2002012, (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi
intézmeények mikidésérdl és a kliznevelési intézmények
névhasznalatirol

v 22972012, (VI 28.) Korm.rendelete a nemzeti kznevelésril
5z0l6 torveny végrehajtasarol

s 2012, évi L. tdrveny a Munka Torvénvknyvéral

s Pedagdgial Program

s 1997. évi XXXL thrvény a gyermekek védelmeérdl ésa
gyamuigyi 1gazgatasrol

L 1992, évi LXVL torvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvintartasarol

] 15/1998, (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodist
nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladataird] és mikadésik feliételeirdl

. Az Eurdpai Parlament €s a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése wekintetében iriénd védelmérdl és az ilven adatok szabad
dramlisdral, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl
{altaldnos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)




FUGGELMI KAPCSOLATAL

Kbzvetlen munkahelyi veretdje: az SzMSz-ben meghatirozottak szerint.

Munkdjat a munkakdri leiras alapjan a csoport dvondjével egyezteti.

KOTELESSEGEK

° A munkafegyelem megtartisa.

° Megjelenéssel/kiilsovel és kulumlisaggal a munkakdr megfeleld szinit képviselete.
A kiizbsségi egylittmikadés formainak betartdsa.

. A gyermekek jogainak ovisa, emberi méltosapuk tisztelete.

° Az dvoda zavartalan miikddésének szilkség esetén tilmunkaval tériéné biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatdrozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét
szoban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK
ermcke fi e

® Betartja a munkafegyvelmet: a belsd szabalyzatokat, a kizosségi élet magatartasi
szabalvait ¢s az egéseségiipy eldirasokal.

] Fo feladata az ovond segitése a gvermekek nevelésében, fejlesziésdben, gondozasdban
a csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint, Reggel 8.00 dra eldri illerve o
délutani iddszakban a gvermekek feliigvelerét neveld-oktaio munkar kozvetleniil segitaként
ellathatja. 326/2013. (VII.30.) Korm. rendeler 33/B. § (5):

. Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokis-
szabalyrendjének alakulasar.

® A nevelesi év elején meghatdrozoit csoportban az dvodapedagdgussal egyezietve
ellatja a gyermekek gondozasat: segiti az Gitizkodést, vetkozésy, tisztdlkodast, az étkezést, a
lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasit. A dajkai hattérszerep kivvetelményeit
teljesiti.

5 Az dvond utmutatasai szerint segit a kilénbizo tevékenységek zavartalan
lebonyolitisaban, a szilkséges eszkdzdk clokészitésében.

. A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgvakat, dgynemiket,
részt vesz az Glibztetésben sziiksép szerint. Segitséget nyijt a felkelésnél, dgyazisndl, a
csoportszoba rendjének visszadllitasdban.

° Az dvodapedagogussal egyertetett formiban részt vesz a csoport sziildi értekezletén,

. Reészt vesz a gverekek felligveletében, n nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.



® Kiilsd foglalkozasok. sétak, kirandulasok alkalmaval a gvermekesoportot elkiséri, az
ovond timutatasal szerint feligvel a gyermekekre,

o Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megeltizéséril (nem hagyhat
gvermeket felligyelet nélkil).

® A baleset veszélytormisok figyelemmel kiséri, sziikség szennt kikiisz6bdli azt, jelenti a
vezetonek.

. Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feligyel a
napkizben megbetegedire.

. A gvermekek magatantisardl, elomenetelérdl a sziiloknek tdjékoztatast nem adhat.

. Az ovoda Tinnepélveken, hagyomanyokban aktivan kiizremikddik o vezeto és az
ovonok ttmutatisal szerini.

® Veretdi meghizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.
Az ovodai kornyezet rendjének, ti anak fenntartas

. Az dvoda helyviségeit tisatan és rendben tartja a vezeto altal megjelilt teriileten.
L A terem szellGztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.
° Naponta végez feriotlenitt takaritast, portalanitast sajat csoportjiban, GliGzdben.

° Elbkésziti az dvodai napirend eszkdzeit, a pihend idore megdpyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

. Gondozza az dvoda ndveényeit, és alkalomszertien: az udvardl, sziikség esetén locsol,
terasz bejaratot, teraszt lesepri, dvja az évoda targyait.

° Elvégzi a nagytakaritist: ahlakokat, ajtdkat, batorokat, moshatd falakat, jatékokat
tisztit, fertGtlenit

s A rabizott nivényeket naponta gondozza.
t | kapesolatos feladatok
® A HACCP-elbirasait - az eldirt minimum kdvetelményeket maradékialanul betartja.

] Az éielt a csoport Iéiszdmanak megfeleloen, bekésziti a csoporiszobdba.

. Egész nap folvamatosan gondoskodik a gvermekek szamara tiszta poharrdl és
vovizrol,

L] Etkezéskor (ovond Gimutatisai szerint) az étkezések kulturilt lebonyolitasaban akiivan

részt vesz- talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edénveket, a szennyes edényeket
kihordja a konyhaba.

Escti dajkai fela :
. Sriikseg esetén a gyermekeket lemossa.



® Nyari idoszakban a gyvermekek flirdozésénél, tisztantartasukban segitséget nydjl.

® Idbszakonként kidteles teljes nagytakaritist végezni évente legalabb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Kardcsony, Hisvét, Evzirg), innepekhez kitddoen, nyiri zaris
idején, fertozd megbetepedés esetén.

° A nyari takaritdsa munkak elvégzése az dvoda zarasa alatt.

. Naponta: A gvermekfiirdd déli fertdtlenitése. tikrik. mosdok letisztitasa.
A gvermekasztalok, kilincsek fertotlenitd lemosasa.

Jatékpoleok portalanitisa.

Ivipoharak tisztintartisa,

L] Hetente: Az bBltbzoszekrénvek lemosdsa.

Ajtok lemosasa.

Fertitleniteni a gvermekek fésdjét, fogmosd-készletét

® Havonta: fertdtleniti a csoportszoba jatékait, batorokat, fertozd betegség esetén
azonnal.

L] Meghatdrozott rend szerint (két hetente) agynemiil cserél, szikség esetén gyakrabban.

° Alkalmi feladatokat végez az dvond kérésére pl. jarekjavitas, babaruhak tisztantariasa,
szalvétahajtogatas, ceruzahegyezes.

L] Az udvan jatékok tisztantartasa.

L] Evszaknak megfelelden minden reggel az udvari bitorokat letdrli, idészakonként az
udvan jatckokat lemossa.

L Nyiri idoszakban gondoskodik a szabadban tiriénd étkezés higiénidjarol,

® Az dvodavezeth és dvodatitkar tavolléiében az ovoda telefonjanak felvétele, a
beérkezd postakiildemények atvétele eljuttatisa a helyetteshez.

. Evente felillvizsgilia a munkéjihoz szilkséges eszkdzik jegyzékét, a hidnyt és az
amortizicidt jelenti az intézményvezetdnek.

L Zaraskor elGirisszeriien dramtalanitani, rendeltetésnek megfelelden fizembe helyeeni,
illetve kuktatni a nasetd késeiléket.

. Szitkstg esetén a gyermekek zavartalan ellitasa érdekeben a feladatkin és beosziast az
dvodavezetd, illetve a helyettese dtszervezheti (helvettesités. tilora elrendelés).

Jarvanyiigyi készenlét idején:

. alapos. mindenre kiterjedd fertdtlenito takaritast kell elvégezni a munkakdri leirasaban
megfogalmazott teriileteken,

® a padld és felilettisztithson til a takaritds terjedjen ki az aldbbiakra:

- klimaberendezések tisztitasa, fertdtlenitése; -



ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb biutorok
vegyszeres tisztitasira;

padld és jatszdszonyegek. egyéb textilia tisztitdsdara;
jatekok, sporteszkozik tisztitasara;
radiatorok, csivek lemosasira; -
- ablakok, dvegfellletek tisztitasara;
szemétgyijtok tisztitasara, fertotlenitésére;
képek, tablok, vilagitdtestek portalanitisira;
- pokhdlok eltavolitdsira;

° a fertdtlenitd nagvtakaritds elvégzése soran figvelembe kell venni a Nemzeti
Népegészsépligyi Kozpont (o tovabbiakban: NNK) ajanlasi,

° a takaritdst, fertOtlenitést dgy kell megszervezni, hogy az a gvermekek, epéseségét ne
veszélyeziesse,

® zart térben a korokozok koncentraciojanak csokkentése erdekében kiemelt figyelmet
kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitisi termeészetes szellozietésre,

® az ovodaban hasznalt jatékok, sponteszkozik, jatszoten eszkdzik feliiletét
rendszeresen fertitleniteni kell,

. a leliiletek tisatitdsakor Ggyvelni kell a kémyezet virusmentességének a megbrzésére, a
munkafolvamatok megfeleld szétvilasztasaval, valamint gvakoribb fertbtlenitéssel,

. a gvermekek dlal hasznilt edények, evbeszkozok, poharak, 1alcak megfeleld
hatasfoki fertdtlenitd mosogatdsa, a tiszta evoeszkdztk. poharak. tinyérok, talcak
cseppfertozéstol védett tarolasa, az evieszkizik, tanyérok, poharak gyermekek altali
tapogatasinak elkerilése,

. a kenyérkosarak tisrtitdsa, a benniik elhelvezent kenddk cseréje minden hasznalatot
kifveten,

. a lextiliak gépi (on 16rénd fertbtlenitd mosdsa

A telephelyvezetd helyvettes a munkakiirben leirtak betartasit folvamatosan ellendrzi.
EGYEB ELVARASOK:

. Givermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgival, kommunikicios és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlaodésére,

® A sziiloknek a gvermeke fejlodésértl, a felmeriild problémakrol felvilagositast nem
adhat, az érdeklddd sziloket tapintatosan az ovondkhiz iranyitja.

® Munkavédelmi, balesetvédelmi, thzvédelmi elbirisok betartasa, oktatison vald
részvétel,



° A tisztithszereken ¢s a takaritd eszkizoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen
tarolja.

® Vegyen részt az ANTSZ elbirasai szerinti kitelezd munka alkalmassagi vizsgalaton,
az epészséaiipyl kényvet naprakeész dllapotban kell tartania,

° Az ovodiban olyan idopontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkaveégzésre rendelkezésre dlljon. Munkakezdés elon 10 perceel érkezzen, és a munkaidd f
vepét kiverd 10 perceel tavozhat,

° Ha munkajat betegsép vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasit elozd
nap jelezze vezethjének, de legkéstibb az nap 7 oraig.

° Munkaidd alatt csak a hizban 1évh vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el
az ovodat.

® Eletszemléletében t6rekedjen a pozitiv bedllitottsagra, mitkidjon egyiitt a jo
munkahelyi légkdr megteremtésében.

° Tudjon .8 mi évodink™ szemléletével . csapathban™ dolgozni!
Lé zetes munkakezdés szerinti feladatelosztis:

6:00-t61 14:00 driaig miszakban dolgozd dajka feladatai:

® Sajat csoportszoba portalanitasa.

® Reggeli elkészitése és betdlalisa.

° Sajat csoportjdban segiti a reggeliztetést, illetve a du. dajka csoportjaba betolja a
reggehizd koesit.,

® B.00 orato] a sajat csoportjaban tartdzkodik és ellitja a pyermekek gondozisdval/
feligyeletével kapesolatos teendoket.

] Elmosogatja a reggelizés edényeil, ezt kéwetden csoportja szamara elokésziti az aznapi
gyiimdlesiit.

[ Udvan jatéktevékenysép/ levegozietés elott részveétel a mosdo hasznalatiban ¢s az
dltiizkodéshen.

L 10:45-11:30 ordig a csoportszoba és hozzd tartozd helyiségek (mosdo, Blidazd),
takaritisa - felmosdisa és rendben tartdsa.

] 11:30 dratol gvermekek fogadasa az udvarral/levepbzietéshdl - igény szerint, az
dliozkidéshez segitségnyijias,

. Ebédeltetéssel jard feladatok elldtasa; ebéd betalalasa, részvetel az ebedeltetés
tolvamataban, edények konvhdba szallitasa.

. a esoporthoz tartozd mosdoban a WO fertdtlenitése, mosdok, esapok, tiikrik tisztitisa.
. mosogatasi feladatok ellatasa.

° Délutani csendes pihend feliételeinek kialakitasa: csoporiszoba szelloztetése, fektetd
apyak elhelvezése, segitségnyijtas az dlibzkidésben 1gény szerint.



° 13:15-14:00 oriig a szemeélyhez rendelt feladatok elvégzése.
B:00-tal 16:00 driaig miaszakban dolgoze dajka feladatai:

L] Sajit csoportszobdjiban tartozkodik és ellatja a gvermekek gondozasaval/
feltgyeletével kapesolatos teenddket.

® Elmosogatja a reggelizés edényeil. ezt kivelden csoportja szamara elokésziti az arnapi
gytimdlcsii.

L 10:30-11:00 ordig sajit csoportjdban végzi a napkizbeni portalanitisi/takaritasi
feladatokat.

L] Udvari jatéktevékenvség! levegdzietés elott segitségnyiijtas a mosdd hasznalataban és
az 0ltozkddesben.

L 1 0:45-11:30 drdig a csoportszoba ¢s hozzd tartozo helyiségek (mosdo, Glibazd,
takaritisa és rendben tanasa, felmosasa, szellozietése.

L] 11:30 oratdl gvermekek fogadasa az udvarrol/leveghztetésbal, igény szerint az
oltozkddéshez segitségnyujtis.

- Ebédeltetéssel jard feladatok elliatisa: ebéd betilaliasa, részvetel az ebédelietés
folyamatiban, edények konyhiba szallitisa,

® Délutani esendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportiszoba szelloztetése, fektetd
agvak elhelyezése, résevétel az bltdztetésben 1gény szennt,

. a csoporthoz tartozd mosddéban a WC fentotlenitése, mosdok, csapok, tikrik tisztitasa
® mosogatasi feladatok ellatasa

® 13:30-14:00 driig a személyhez rendelt feladatok elvégzése, vasalis

. 14:00-16:00 ordig

- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében

- segil a csendes pihenét kovetd feladatok ellatdsiban (ébresziés, dlitzieés, fektetd
agyak elpakolisa

- a csoporiszoba uzsonndztatashoz selikséges funkciojanak kialakitisa,

- tiszialkodasi teendok segitese

- uzsonnaztalds, edénvek konyhaba rténd szallitasa

- uzsonnaztatds utani mosogatisi feladatok ellitasa a takaritd segitségével

- udvari jatéktevékenység/ levegorztetés elbtt segitségnyiijlas s az dlibzkideésben

1 00-18:00 draig miuszakban dolgozd dajka feladatai:

. 10:00-11:30 6rdig a csoportszoba és hozzi tartozd helyviségek (mosdo, dltdzd)
takaritasa és rendben tartdsa

& 11:30 dratdl gvermekek fogaddsa az udvarrdl/levegoztetéshol, dlibzkidéshez
segitségnyujtas.



® Ebédeltetéssel jard feladatok ellitasa; ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konvhdba szallitasa.

° Deélutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosdsa és
szelloztetése, fektetd apvak elhelyezése, részvétel az Slibzictésben igény szerint,

» a csoporthoz tartozd mosdoban a WC fertétlenitése, mosddok. csapok. tlikrik tisztitasa
® mosogatasi feladatok ellatasa

® 13:30-15:00 6rdig a személvhez rendelt feladatok elvégzése.

. A csendes pihendt kivetd feladatok ellatisa;

- ébresziés, dlibztetés, fekietd agvak elpakolisa

- a esoportszoba uzsonnaztatishoz sziikséges funkeidjinak kialakitisa

- tisztalkoddsi teendik segitése

- uzsonnaztatds, edények konyhaba tonénd szallitisa

- uzsonnaztatds utanm mosogatisi feladatok ellitasa

- udvari jatéktevékenység/ levepbzieiés elon segliségnyijias s az dlibzkddésben

° Sajal, és a szomszéd csoportszobdjanak teljes kori takaritisa — porszivozis és
felmosds, asetalok fertétlenitése

° Sziikség szennt a szeméttarolo kukidk kihelyezése
) Folvoso felmosasa

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEL:

° Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozé dvodapedagogussal ¢s
kdzvetlen kollegdjaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

® A csoportban megtiriént dolgokrol. a csoportba jard gyvermekekkel, szildkkel
kapesolatban naprakész thjékoziatast kell adni a esoport ovondjenek.

® Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetdt vagy helyettesét haladékialanul tajékoztatmia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A tirvényi elbiras szerint.
FELELOSSEGI KOR

° Leltan feleloséggel tartozik a csoportjanak. az 6ltdzd, gyermekfiirdd berendezési
tirgvaiért és eszkizeién és az altala haszndlt gépekén, eszkizikeért.

. Balesetveszély fennalldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tdjckoztatni kell.



M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Kozvetlen munkakapesolatot tart fent a csoport évondivel, a parinercsoport dajkajaval.
Reészt vesz a technikai dolgozok csapatmunkdapiban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyvermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megirzi, egyéb

csetben a kdzalkalmazotti torvényben és az dvoda SzMSz-ében toglaltak szennt jar el.

111.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Szemelyre szoloan az adotit nevelési év iniézmeényi munkatervében keriil meghatirozasra az
egyeh feladat és meghizis.

* vezethi megbizis alapjin (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellitja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

s Szilkség esetén ellatja az anafilaxias sokkot szenvedd gyvermek EpiPen Jr
injekciojanak beadasat feltétele a tanfolvam elvégzése.

Iv.
AZ ALLERGIAS GYERMEKEK INTZEMENYI ELLATASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

s az dvodapedagogus jelzése alapjin a lejiart szavatossigu, fel nem hasznilt tollat
csomagolisaval egyiitt a szakrendelikben megtalalhatd veszélyes anyag gyajtobe
helyezze el

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:

® Intézmeényvezelo
® Fiiggetlenitett Intézmeényvezetd helvettes
® Intézménvvezetd helyettes |

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

© az SzMSz-ben foglaltak szerint.

" tovithbd elvégzi mindazt 8 munkakirébe tartozd szakmai feladatot, amellyvel az dvoda
vezellije meghizza,



VI
ZARADEK
Ezen munkakor leirds ..........occooieiin -t 1€p életbe.
A munkakéni leiris modositdsanak jogat a korilményekhez 1gazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakdn leiras a visszavonasig vagy modosiiasig érvényes.
Kelt:
iniézményvezetd
NYILATEOZAT

A munkakédn leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem. annak egy
példanyit atvettem.

Kijelentemn, hogy az dltalam végzett munkiért és a kezelt ériekekért anyvagi és bilntetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targvakal, eszkizikel, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelGen hasznalom.

Eelt:

munkavallalé



KONYHAS MUNKAKORI LEIRASA

I!-

MUNKALTATO

MNév

Szervezet egyseg

Joggyakorld intézmeényvezetd

Munkavégzeés helye

MUNKAVALLALO

Névy

Fasiraliis 2011, évi CXC térvény; 1992, évi XXXIIL térvény a kizalkalmazottak
jogallasardl
a thrvényi szabalyozas (potlékok, utazdsi kiltségtérités), a fenntartd

Egyéb juttatasok altal biztositott lehetbségek (pl.iegyéb patlékok, cafeteria, munkaruha,
bankkértya hozzdjarulas sth.)

MUNKAKOR

Beosztds KONYHAS DAJKA

‘Munkakbr-FEOR szim

Konyhai Kisegiti - 9236

Cel

- Az étkeztetéssel kapesolatos konvhai teenddk, feladatok
ellatisa, a konyha takaritisa az ANTSZ és a HACCP eléirdsainak
megfelelden.

- Besegités a csoportos dajkaknak az ovodaskor gvermekek
eondozisaba,

- A konyhan kiviil. a vezetd dltal kijeltlt teriilet takaritdsa.

Kizvetlen felettes

Intézményvezetd helyettes |

Helvettesitési elbiras

a helyvettesitést az intézményvezetd helyettes . rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido 40 dra a munkarend szerint

Munkaidé beosztis az SzMSz-ben megfogalmazottak szeninti beosztas alapjan
Szabadsag Alapszabadsag: nap

- 2012. évi Mtv. Potszabadsag: nap




50-600, 6264, srakasz

Gyerek utan potsz.: nap

1992, évi Kit. Eves dsszesen; nap
IV, Tejezet - Szabadsagit foképpen a fenntarto dltal meghatarozott
idoszakban, a nyari karbantartartasi zirds alat, illetve az iskolai
sriinetekhez igarodva vehet ki
Il
KOVETELMENYEK

Alapkivetelmeény

Epészségiigyi alkalmassag, biintetlen eloélet.

Iskolai vépzettség,
szakképesités

Minimum 8 dltalinos, ) alkalmazds esetén dajkai képesiiés + HACCP .
viZsga

Elvart ismeretek

Az Gvoda nevelési és epészségiigyl elbirisainak, beled szabalyzatainak
IsmeTete,

A munkakirre
vonatkozo legfontosabb

jogszabalyok

& Pedagogiai Fmgﬁﬁ
s 1997, év1 XXXL. torvény a gyermekek védelmeérol és a
gyamiigyt igazgatasrol

& 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogai szakszolgalati
intézmeények miikidéséral

. 48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet a pedagtgiai-szakmai
szolgiltatdsokrol

. 2018, évi LXXXIX. thrveény az oktatdsi nyilvintartisrol

s 1996, évi XX. tirvény a személyazonosito jel helyébe 1éph
aronositasi modokrdl és az azonositd kddok hasznilatiardl
® 1992, évi LXVL térvény a polgarok személyi adatainak és

lakcimének nyilvantartasarol

'y 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyijtd gyermekjoléti, gvermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mikddéstk felidteleirdl

' Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) o természetes szemelyveknek a szemelyes adatok
kezelése tekintetében tirténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad

dramlasardl, valamint a 9546/EK rendelet hatalvon kivill helyezéséral
{dltalanos adatvedelmi rendelet, a tovibbiakban: GDPR)

° 1/1996. (1. 9.) FM-NM-IKM egyiities rendelet az
élelmiszerekrbl szold 1995, évi XC. brvény végrehajuisirdl (HACCP)

° 363/2012. (XI11, 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszigos




alapprogramjarol

FUGGELMI KAPCSOLATAL:

Kézvetlen munkahelyi vezetdje: az dvodavezetd vagy telephelyvezetd helyettes tavollétében
az ovoda vezetd-helvettese.

Feladatit és munkaidejét az dvodavezeth utasitisa alapjan ldtja el, hidanyzasok esetén a
csoportmunkaban is részl vesz,

KOTELESSEGEK

® A munkafegvelem megtartisa.

® Megjelenéssel/’klsovel és kulturalisaggal a munkakir megfeleld szintt képviselete.
A kiizbsségi egyliitmikidés formainak betartasa.

. A pyermekek jogainak ovisa, emberi méltdsaguk tisztelete.

L Az ovoda zavartalan mikidésének szlikség esetén tilmunkdval thrténd biztositisa.
ALTALANOS ELVARASOK:

° Gyermekszeretd viselkedésével, személyvi gondozotisagaval, kommunikicios és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gvermekek fejlodésére.

. A sziiloknek a gyermeke fejlodésérol, a felmeriild problémakrol felvilagositast nem
adhat, az érdekiodo sziiloket tapintatosan az ovondkhiz irdnyitja.

® Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi elbirasok betartasa, oktatason valo
részvétel.

L A tisrtitoszereket és a takarito eszkdziket gyermektol elziarva, biztonsagos helyven
tarolja.

. A rdbizott leltdri targyakért anvagi felelosséget villal

. Vegyen részt az ANTSZ elbirdsai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgilaton,
u egésesépiigyvi konyvet naprakész dllapotban kell tartania,

® Az ovodaban olvan iddpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre dlljon. Munkakezdés elott 10 perccel érkezzen, és a munkaido
végét kivetd 10 perceel tavozhat.

s Ha munkajat betegség vagy egvéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezeldjének.

] Munkaid6 alatt csak a hdzban 1évo vezetd vagy helyettese engedélyével hagvhatja el
az dvodit,

L] Munkajit ondlloan, vagy a részfeladatok végeésébe bevont munkatirsakkal
dsszhangban, a munkafolyamatok célszeril Gsszehangoldsaval végzi,

" A munkatdrsi ériekezleteken részt vesz.




° Munkakoriillményeinek javitasiahoz sritkséges targyi feltételek fejlesatéséhesz a
kaltségvetds tervezésekor javaslatot tehet.

® Eletszemléletében ttirekedjen a pozitiv bedllitotisdgra, mikddidn egyvilita jo
munkahelyi légkir megteremiesében.

L Tudjon ..a mi ovodink™ szemléletével .csapatban™ dolgozmi!

A cél eléréséher sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolisa:

Etkeztetéssel, konvhaval kapesolatos teendok

° Az ételszallitotol atveszi a reggelit (délelott), uzsonnai és az ebédet. A mennyiséget
egvertet az ovodatitkarral, exutan ellendrzi az ételek mindséget ¢s a szallitdssal kapesolatban
a HACCP-eloirasok betartasat. Negativ tapaszialatat jelai a vezetOhelyeties l-nek vagy az
ovodatitkamak. és az elkészilt jegyzokdnyvel tantként aldirja.

. Az dtvett ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfeleld madon tarolja. és
kdzvetleniil az elfogyasztas elon — ha szikséges — hiti vagy felmelegin a megfelel’
homérsékletre, majd kiadagolja.

. Délben, amig a munkatarsan vetkozietik a gyerekeket, hozzildt az ebéd szétosziasihoz,
talalasahoz (kitény, sapka), legkésobb ' 12-kor, amennyiben indokolt, mar elobb is.

® Télalas utin ételmintit vesz, Ez vonatkozik a sziilok altal szabalyvosan behozott
elelmiszerekre 1s (szilletésnapi torta, siitemény).

® Az ctelmintis Gvegeket vagy zacskokat felddtumozva, 48 oran at, az erre a célm
rendszeresitett hiltbszekrényben tarolja. Etelmintis (iveg esetén az idd letelte utdn
gondoskodik a fertétlenitd hatdsi kifozésrol.

™ A szilldk Altal behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha a
tanusitvanyt vagy a sitemény alkotorészeinek, elemeinck vasarlasi igazolasat leadjak,

° Délben a dajkak altal kihordoit edénvek. evoeszkozik, poharak mosogatasat
megkezdi, a higiénial eloirasok szerint:

- A fehér edénvek mosogatisa harom fazisban triénik az eldtisztitis utan, Elso tinis a
esiroldas, masodik a ferttlenités, harmadik az dblités, sziritas,

- A fekete edényeket a kijeldlt mosogatdban kell elmosni.
A zildségek, gyiimblesdk lemosdsa szintén egy erre kijeldlt mosogatdban tdriénik.

. Mosogatds utan valamennyi mosogatot naponta cseppmentesen dttdrli, hetente egyszer
kisirolja, fertotleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkdzdket (Konvharuha, mosogatoszivacs)
fertitleniti dztatdssal vagy kifozéssel.

. Fokozott figyelmet fordit a talalbasztal, a vagodeszkak, kesek, szeletelo gép,
mikrohullamu siité, hindgepek ¢és a partizhely nsztasagara (havonta 2-szer).

. MNaponta kitakaritja a konyhat, felmossa a kévezetet, hetente egyszer felsikalja azt.



. Havonta egyszer (a honap utolso szerdijan) dtmossa a konyhabatorokat, leolvasztja és
fertotleniti a hiitoket, (a honap elsd szerdajin) sarolassal elvépea az evoeszkdzlk, mianyag
bogrék alapos tisztitasar

® A nagytakaritas alkalmdval a konyhai Gvegfal, ajtok, csovezetékek, fitdtest lemosasat
is elvégzi
. % 2-kor a 1obbi dajkdval kdzdsen hozzalit az uzsonna elkészitéséhez, szétosztasihoz.

Speciilis étkezéssel kapesolatos teendik

Bevitel szabalvai

A sziild altal bevitt, rendelt didtas dielek nem tartoznak a kézétkezietes keretei kbze, igy a
kozétkeztetdt az ilven ételekkel Osszefiigpésben felelfsség nem terheli. A bevitt dteleket a
kizétkezietésben szolgaltatott ételektd] elkiildnitve kell kezelni, azok az intézmeény
konyhajara nem kerilhetnek be.

Hutve tdrolas szabdlyai

A hiitést igényld ételt minden esetben 0 + 5 “C-on kell tirolni. A homérséklet ellendreésére a
hiith sajdt digitdhis kijelzbje, ennek hianyaban a polera helyezett kontroll homérd hasznalata
szilkséges. Lehetdség szerint a hitét olvan helyiségben kell elhelvezni, ahol az inézmény
biztositani tudja annak feligveletét és hasrnilatinak ellendrzését.

A hiitve tarolast ipénylo ételeket (levesek, fGételek) minden esetben a fogyaszto nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezdri - étel tarolasara alkalmas, mikrohullamu eszkozben
melegithetd — edényben kell bevinni az intézménybe és elhelveeni a Kijeltilt hindszekrényben
egveb szallitd eszkiz (pl. taska, zacskd, sth.) nélkiil.

Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohullama siitd hasznalata javasolt. Az intézmény feleldssépe,
hogy a diétas étel megfeleld homersékleten kerQljon wilaldsra. A kOlonbdzd allagn ételek
{folyékony, szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohullami melegités iddtartamanak
meghatarozisa soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat, valamint az etel allagat.
A melegités soran a hdmérséklet eloszlisa nem egyenletes (kiilonds tekintettel a folyékony
allaga ételekre), exert a melegités soran javasolt ar élelek sajit evbeszkizrel trénd
megkeverése annak érdekében, hogy az étel minden pontja kelld hikezelést kapjon (térekedni
kell az étel atforrdsitasara),

Fogyasztis szabalyai

Elstdleges cél, hogy minden gyvermek a rendelkezésére allo, szilkség esetén a szakorvos
altal meghatarozoit idiben az intézmény részérol megfeleld feliigvelet biztositasa mellett
kiizosen tudja elfogyasztani az ételér,



Az otthonrdl hozott dtelek elfogvasziisira elsdsorban a sajat edényzetet, és a sajit evieszkoz
hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kiizétkeztetd ki tudja 2ami az allergiat, intoleranciit okozo anyagokkal torénd
seennyvezddést, ngy a kizétkezietésben haszndlatban lévo eszkbzioket (evieszkoz, tanyer,
pohir) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztisihoz, de erre nem kitelezhetd.

Etelhulladék kezelése, mosogatis szabilyai
Sajitl edénybdl 16rénd fogyvasztis esetén az Gires edényt, taroloedényt, valamint a sajar
evibeszkizl a gvermek hazaviszi.

A kiizétkezietd altal biztositott ételek elfopyasziasal utdn a mindsépbiztositas: rendszerének
megfeleld mosogatasi folyamatdban az intézmény dolgozdja kiteles tisztitani. Az
élelmaradékot a kiiryezel veszélyeztetése nélkill a konvha gyiijtheti és tarolhatja a 18bbi
ételhulladékkal egyitt, de sajat edénybdl tiirténd fogyaszids esetén a gyermek az
ételmaradékot akir a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalyai

A bevitt ételek hiitésére szolgald hitbszekrény, valamint a melegitésre szolgald
mikrohullamu eszkiiz szitkség szennt (szennyezbdés esetén azonnali), de legalabb napi
gyakonsagl takaritasardl, nsztitasard] az intézmenynek kell gondoskodnia. A takaritashoz,
tisztitdshoz minden esetben fertotlenitoszeres tisztitast kell alkalmazm az alkalmazott
fertdtlenitbszer gydridi uasitasanak megteleloen.

Az edényfogo (keszivil), vagy konvharuha (szennyezfdés esetén azonnali) cseréjérdl,
tisztitdsarol az intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartisa, a megvaldsitdshoz szilkséges feltételek kialakitasa és
biztositdsa a Rendelet cloirdsiaval sszhangban, az intézmény felelosségi korébe tartozik,

Jarvanyiigyi készenlét idején:
& Fokozottan {igvel az éthezés helvszinének tisztasagira, a rendszeres fertbtlenitésére.

° A felitletek tisztitisakor kiemelten figyel a kimyezet virusmentességének a
megirzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvilasaasdval, valamint gyakoribb
fertOtlenitéssel.

. Kiemelten fontos a z6ldségek, gyliimilesik alapos folyovizes lemosasa.

s A gvermekek altal haszndlt edények, evieszkizik, poharak, talcak megfeleld
hatasfoka ferttlenith mosogatasa killénds figyelmet fordit, a tiseta evoeszkiziket poharakat,
tanvérokat, tileakat cseppfertbzésiol védett helven tarolja.

Gyverckekkel kapesolatos feladatok
L] Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészitd tevékenység.

® Killin veretdi megbizissal (feliétele a tanfolyam elvégzése és érettségi) ellitja a
diabéteszes gyermekek ellatasat.



A tisztasig megiorzésével, az ANTSZ eléirasaival kapesolatos teendik:
Megegvezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészitd feladat, amikor helvettesit.
FELELOSSEGI KOR

. Leltar felelosségpel tartozik a konyha és éthezd berendeaést targyaién és eszkizeién
¢s az altnln haszndlt gépekeért, eszkdzokeén.

L] Balesetveszély fenndllasa, munkahelvi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
esemeénykor a vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul thiékoztatni kell,

. A munkakér betdliéséher seiikséges jogszabdlyok, szabvanyok, belst utasitdsok.
syahdlyzatok ismeretéért, az azokban foglaltak betartasden.

L] Felelbs a HACCP élelmiszerbizionsagi rendszer szabdlvozisaiban leirt, 61 és munkdjat
érintd pontok betartasdért és betartasaért.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatiasi kotelezettsege:
Ovodavezetd, ovodavezetd-helvettes, csoporios ovonik
A munkakiri leiras modositasdnak jogat, a kisriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!
TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gvermekek, a sziilok. a dolgoziok személyiségjogait érintd informéciokat megdrzi, egyéb
esetben a kiizalkalmazotti térvénvben és az ovoda SzMSz-¢hen foglaltak szerint jar el.
11K
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoloan az adott nevelés: év intézményi munkatervében kerill meghatarozisra az
egyeb feladat és megbizas.
IV.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:

s Intézményvezeld

. Fiiggetlenitett Intézményvezetd helvettes

] Intézményvezetd helyettes 1.
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAI:
e az SzMSz-ben foglaltak szerint.

° tovabba elvégza mindazt a munkakdrébe tartozo szakman feladatot, amellyel az ovoda
vezelhje meghizza



ZARADEK

Ezen munkakdri lefrds ... -tol lép életbe.

A munkakdri leirds modositasanak jogat a korillmenyekhez 1gazodva o munkaliatd fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt;

intezményvezeto

NYILATKOZAT

A munkakéri leirdshan megfogalmazottakat magamra nézve kitelezdnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaén és a kezelt éntékekeért anvagi és blintetdjogi

felelosségeel tartozom. A munkam sordn haszndlt tirgvakal, eszkozitker, gépekel
rendeltetésliknek megfelelben haszndlom.

Kelt;

munkavillald



KERTESZ MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Neév

Joggyakorld Intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Név

: 2011, évi CXC torveny: 1992, évi XXXIIL. torvény a kizalkalmazottak

Besorolasa A
Jogallasarol
o thrveényi szabilyozas (potlékok, utazds: koltségiérités), a fenntartod

Egvéb juttatdsok dltal biztositon lehetbségek (pl.: egyeb potlékok, cafeteria, munkaruha,
bankkartva hozzajarulas stb,)

MUNKAKOR

Beoszids KERTESZ

Munkakir-FEOR szdam = Kertész - 6115

P Az dvoda udvaranak és kiilso kirnyezetének évszaknak és az
id6jarasnak megfeleld tiszidn tariasa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd helyettes 1

Helvettesitési eldirds

a helyettesitést az intézményvezetd helyettes 1. rendeli el irdashan

MUNKAVEGZES

Hely -

Heti munkaido 40 dra
Munkaidejét- feladatmol fiiggoen — elbzetes megbeszélés alapjan, a

Munkaidé beoszidgs munkakori lefrisban rigzitett oszton és folyamatos idében is végezheti.
Ha az intézmény érdeke gy kivanja, munkaidejét folyamatosan is
kiteles letGlteni.

Szabadsig Alapszabadsig: nap

- 2012, évi Mtv. | Potszabadsag: nap

59-60, 62,64, szakasz Gyerek utdn potsz.: nap

o 1992 &Kt | Byes baszesen: nap

IV, fejezet

Szabadsagdt foképpen a fenntarto dltal meghatarozott

idtszakban, a nyvir karbantartartas: ziaras alatt, illetve az iskolai




] sriinetekhez igazodva veheti ki,

Il
KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Egészsépiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet,
:ﬁﬂ’;;ﬁ;‘“& Minimum 8 dltalinos
Elvart ismeretek Az ovoda cpészsépilgyi clbirisainak. belsd szabalyzatainak ismerete.
Sriiksépes kepessépek Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyvakorlata. ]
Hﬁtmélyes tulajdonsigok Pq:mms':&ig, meghizhatosag, tirelem, higiéne, segitokészség.

A munkakirre
vonatkozd legfontosabb

jogszabilyok

s Pedagogial Program

L 1997, évi XXXI. thrveny a gyermekek védelmérdl ésa
gyamiigyi igazgatisrol

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

. 482012, (X11.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokrol

. 2018, évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrol

. 1996, évi XX, thrvény o személyazonosito jel helyébe lépo
azonositasi modokrdl és az azonositd kodok hasznalatardl

. 1992, évi LXVL torvény a polgiarok szemeélyi adatainak és
lakcimenek nyilvantartasarol

L 15/19498. (IV. 30.) NM rendelet a személyes pondoskodast
nyujio gyermekjolét, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairo] és mikodeéstk feltételeirsl

. Az Eurdpan Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016, aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekinetében wriénd védelmérdl és az ilyen adaiok szabad
dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalvon kiviil helvezéséril
{dhaldnos adatvédelmi rendelet, a tovibbiakban: GDPR)

KOTELESSEGEK

. A munkafegyelem megtartisa, az intézményvezeto- helyettes utasitisa alapjan ax

ovoda nyildsa és zirasa.



. Megjelencssel/killsdvel és kulturdlisaggal a munkaktr megfelelo szintll képviselete.
A kivzosségl egyviitmikodés formdinak betartisa.

. A gyermekek jogainak ovasa, emberi meltosaguk tisztelete,

™ Az ovoda zavartalan mikddésének szlikség esetén tilmunkaval thriénd biztositasa,
ELLENORZESRE JOGOSULTAK

L] Intézményvezetd

. Fliggetlenitett intézményvezetd helyeties

L] Intézményvezetd helvettes .

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkelommal - meghatarozoii szempontok szerint - egesz éves teljesitmeényét
sroban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

L] Ellitja a takaritisi feladatokat az 6voda KERTIEBEN és az 6voda éplilet elétti
teritleten.

e Naponta felsopir, sziikség szerint locsol.
. Gondozza az dvoda ndvényeit, és alkalomszerden gvomlil, gereblyezik.

® Az dvoda udvardt, jardat, teraszt seper, a jatszohomokot rendben tartja, fertotlenit,
szilkség esetén locsol, részt vesz a kerti munkéban, dvija az dvoda targyat.

. A flinyird és a kerti szersziamok karbantartasa, munkavédelmi eldirdsok betartasa.
. Tisztdn tartja a szemét tarold edényeket.

. A szeméttarold kukdk kitiritése a szelektiv hulladékgyijiés szabalvainak betartasaval
tériénjen.

. Kukatdrolot sziikség seerint takaritja, kukakat, sriikség szerint fertOtleniti
. Tevékenységét jo munkaszervezéssel, észszeriien veégzi.

s Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kivetkezbkben felsorolt feladatokat a
munkakdn leirisiban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapesolodva
ellassa.

° kiiteles minden hinap elsd munkanapijdn jelezni a takaritas) feladataihoz szilkséges
eszkizik, vegyszerek, tisztitoszerck mennyiségi szikségletét.

. Naponta ellendrzi a beépitett jatékok biztonsagdat, megfelelGsségét, vezeti az erril
52016 nyilvintartist.

L] Télen feladata a ho eltakaritasa, jegesedés megsziintetése.
Felelissége Kiterjed:




® a szamdra kiadott eszkdeik, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasdért, kilonis figvelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetcktelenek
szamara ne legvenck hozzaférhewdek.

® munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre
® munkateriiletéhez tartozd helyiség zarasard] valo gondoskodasra

. kiteles jelenteni, ha a munkateriiletén karbantartast ipénvid, vagy balesetveszélyes
allapotot észlel,

‘II'I
ZARADEK
Ezen munkakdri leirds .....ooeeviiiinnininnnan-t0l 1€p életbe,

A munkakiri leirds modositasinak jogat a koriilményekhez igazodva a munkdltatd fenntartja,

A munkakon leiras a visszavonasig vagy modositasig ervényes.
Kelt:

5 A E AR RS TTI T

intezmenyvezeta

NYILATROZAT

A munkakdri leirdsban meglogalmazotiakat magamra nézve kifielezonek tekintem, annak egy

peldanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt énekekért anyagi €s biintetGjogi
felelosségpel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyvakat, eszktzdket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasenalom,

Kelt:

munkavallald



TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

MNeév

Szervezeti egység

Joggyakorld Intézményvezetd

Munkavégzés helve

MUNKAVALLALO

Nev

Besorolasa 2011, evi CXC thrvény; 1992, évi XXXIIL térvény a kbzalkalmazotiak
Jogillasarol

Egveéb juttatasok a torvenyi szabdlvozas (potlékok, utazasi koltségtérités), a fenntarté
dltal biztositott lehetdségek (pl..egyvéb potlékok, cafeteria, munkaruha,
bankkdrtya hozzdjarulis sth.)

MUNKAKOR

Beosztis TAKARITO

Munkakir-FEOR szam | Takaritd - 9112

Kizvetlen feleties Intézményvezeio helyettes |.

Helvetiesitési elbiris

a helvettesitést az intézmeényvezetd helyettes I, rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd 40 ora a munkarend szerint

Munkaido beoszias az SzMSz-ben megfogalmazonak szennti beosztis alapjan
Szabadsag Alapszabadsag: nap

i 2012 évi Mtv. | Potszabadsig: nap

59-60, 62,64, szakasz Gyerek utén pétsz.: nap

Iv. feje;l?.zlgl Vi RJt. Eves Gsszesen: nap

- Szabadsdgit (Gképpen a fenntartd dltal meghatdrozont
idszakban, a nyari karbantartartasi zéras alatt, illetve az iskolai




sziinelekhez igazodva veheti ki,

KOVETELMENYEK

Alapkivetelmeény

Egészsépipyi alkalmassdg, biintetlen eloéler.

Iskolai végzeiiség,
szakképesités

Minimum B dltalanos

Elvirt ismerelek

Az ovoda nevelési és egésesépiipyi eloirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete,

A munkakirre
vonatkozd legfontosabb

jogszabalyok

® Pedagogial Program

o 3211997.(X1.5.) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség dvodai
nevelésének iranyelvei

® 1997, évi XXXI. torvény a gvermekek védelmeérdl és a
gyamilgyi igazgataseol

® 152013, (IL26.) EMMI rendelet a pedagbgiai szakszolgalati
intézménvek mikodeésérdl

. 482012, (XIL12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgiltatdsokrol

. 2018, évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

. 1996, évi XX, 1orvény a személyazonosito jel helyébe lépd
azonositasi modokrol és az azonositd kodok hasznalataro]

L] 1992, évi LXVIL. torvény a polgdrok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol

[ ] 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyujto gyermekjolén, gyermekvédelmi intézmények, valamint
szpemélyvek szakmai feladatairal és mikdésik feltételeiral

L] Az Eurdpai Parlament és a Tanics (Eu) 20016/679 Rendelete
(2016, aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében triénd védelmérdl és az ilven adatok szabad
dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helvezdsérdl
{#ltaldnos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)




KOTELESSEGEK
Feladatkir részletesen:

Feladatellatasa sordn figyelembe veszi az intézmeény nevelési jellegét, ennek megfelelten
teremi kapesolatot a gyvermekekkel, sriilokkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kiivetkezdkben lelsorolt feladatokat a munkakon
leirdsaban meghatirozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapesolodva elldssa:

- Tevékenységét jOo munkaszervezéssel, észszeriien végal.

® A naponta kelethezd szemetet szelektiv taroloba helver.

® A szonyegeket naponta porszivozza,

® A butorokat naponta portalanitia, az asztalokat fertGtleniti.

° A helyiségekben naponta a takaritds ideje alatt szelldztetést vépez.

. A csoportszobakat és a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (gvermek mosdo,
Glttizo, felndtt mosdd Glibzd, iroddk, neveldl szoba sth.) naponta tisztitoszeres, fertdtlenitds bd
vizzel felmossa.

L Gondoskodik a felndtt mosdok eszktzeinek tiszian tartasardl, elokésziti a higiéniai
eszkibziket

. Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéscket.
® Az ovoda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjeldlt terllleten.

L Takaritasi feladatait a kijeldlt helyen végzi, egymasutdnisdg és észszerliséy
betartasdval

L Higiéniai feladatokat az ANTSZ dhal meghatirozott eldirasokkal- a helyi szokdsoknak
a fertdzés lehetsépes veszély nagysaganak megfelelden végzi, kiteles betartani.

° A folyosok szelldztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.

L Naponta, hetente végez fertdtlenitd takaritast, portalanitist, a kozds helyiségekben,
dlidzdkben, iroddkban, szemét firités.

. Naponta takaritja a felnott mosdokat.

. Mapkozben —déli idoszakban felstpri, felmossa a folvosokat, a gyvermek mosdokat.
L Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, batorokat, moshato falakat,

® A ribizott nivényeket naponta gondozza.

o A mosasi feladatokat rendszeresen elldtja.

Alkalmanként jelentkezi feladatok:

L Az intézmény nyitasa, zdarasa hétvém rendezvény eseten, a rendezveény sorin érintett
munkateriilet soron kivilli takaritdsa, Ezen feladatokat, az intézményvezeld- helyettes killin



utasitdsa nélkil ellitia. A rendezvényeket kisvetben, részvétel az eredeti rend
visszaallitisaban,

] Kiteles minden honap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
esrkdzok, vepyszerck, tisztitoszerek mennyiség sziikségletét.

® Kiteles az dvodatitkari irodaban talalhatd | Hibabejelento fiizetbe™ beirni, ha a
munkateriiletén karbantartdst igényld dllapotol ¢szlel,

Jarvinyiigyi készenlét idején:

® alapos, mindenre kiterjedd fertttlenitd takaritdst kell elvégesni a munkakén leirdsdban
megfogalmazott teriileteken,

. a padld és feldlettisztitason tl a 1akaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- klimaberendezések tisztitisa, fertitlenitése; -

- ajtok, faburkolatok, lambériak, szekrenyek, szekek, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitdsara;

- padld és jiszoszimyegek. egyveb textilia tisztitasara;
- jitékok, sporteszkozik tisztitasira;

- radiatorok. csovek lemosasdra; -

- ablakok, tivegfelilletek tisztitdsdra;

- szemétgyvijiok tisztitasara, fertotlenitésére;

- képek, tablok, vilagitdtestek portalanitisdra;

- pokhélok eltavolitdsira;

. a fertbtlenitd nagyvtakaritis elvégzése soran figvelembe kell venni a Nemzeti
Népegdszséaiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajaniasat,

® a takaritast, fertOtlenitést dgy kell megszervezni, hogy az a gvermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,

° az Gvoddban hasznalt sporteszkiozik, jatszatén eszkozok feliiletét rendszeresen
fertotleniteni kell,

° a feltletek tisztitasakor tigyelni kell a kimyezet virusmentessépének a megirzésére, a
munkafolyamatok megfelelé szévilaszidsival, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel,

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozGsseég tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint az
dvoda SzMSz-ében biztositott jogokat,

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egvszer értékeli teljesitményét sz6ban az dvodavezetd-helyettesnek.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK



Részt vesz az alkalmazotti ériekezleteken.
FELELOSSEGI KOR

Tevékenysépdt az intézményvezeib-helyettes kizvetlen irdnyitisa melleit véga, Feletie az
altalanos munkaltator jogokat az intézményvezetd gvakorolja. A foglalkozas gyakorlisa sordn
cléfordulé feladatokat a takaritod részben Ondlld munkidval, részben az dvodaverzcié-helyeties
irAnymutatasa alapjan végzi.

Munkakdn leirasat az intézményvezetd helyettes készin el.

Seemélyvekért:

Az intézmeny alkalmazotti kbrenek tagjakeént alakitoja és részese a jo munkahely légkomek,
Az ovoda nevelatestilletével és technikai dolgozdival Gsszhangban szervezi munkdjat,
torekszik az egymast segitd emben kapesolatok kialakitisara, Részt vesz a gvermekek
egészseges testi és mentalhigiénés kimyezetének kialakitasaban.

A gyermekek dvodai munkajardl a sziildknek tajékoztatast nem ad, Sket a megfeleld
pedagogushoz iranyiya. A hivatali titoktartas ¢ munkakorben is ktelezd,

Vagyon:

Felelos az intédzmény gondos nyitdsaert, zarasdért az dltala hasznalt takarito eszkdzik
rendeltetésszeri hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket,
Technikai dintések:

Betartja a tliz- munka ¢és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a riabizot
anyagokkal. Kialakitja az egeszséges és biztonsagos munkakorilményeket, az anyagi
lehelbsépek szennt.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiila
informaciokkal a t6rvény szellemében jdr el, bizalmas informécidkat / dolgozdi, gyermeki,
57010 / csak a szikséges mértékben — az ovoda vezetdjének vagy helyettesének utasitisara
tarhat fel. Az intézmeény belso életére vonatkozd értesiléseit kiteles hivatal titokként
megorizni.

Ellendrzés foka

Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, KSZ, HAZIREND
sth,/ alal megfogalmazott célkitlizések, a mikddési rend, a vezethi ulasitisok és a
neveldtestilleti hatarozatok betartisa alapjan végzi, A fenti dokumentumokban eldirtakat a
eyvermekekkel 1s betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossdgot tapaszial, errdl értesiti az
illetékes vezetdt.

Felelissége kiterjed teljes munkakiirére és tevékenységére, felelosségre vonhatd:

® munkakdri feladatainak hatiridare 16rénd elmulasztaséért, vagy hidnyos elvépzéséén,;

. a vezetdi ulasitdsok igényviol eltéro végrehajtasaért;



. a jopszabilyok, a munkahelyt fegyvelem és bizalma jelleg, hivatali titok, a munkatarsak
¢s a gvermekek jogmnak megsénéséert;

® a munkaeszkdzok. berendezési tirgyak eldirdsiol eliérd hasznalatiert, elrontasaért;

® a szamara kiadott eszkozik, valamunt a vegyszerek, lisztitoszerek biztonsagos
tarolasaént, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerck illetcktelenck
szamara ne legvenck hozzatérhetoek:

. munkateriiletéhez tartozd helyiség gondatlan zardsaért;

. a vagyonbiztonsdg, a rabizott leltin targyak és & higiénia veszélyeztetésedrt.

Til.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szdldan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerill meghatirozisra az
egyéb feladat és megbizas.,

1v.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenbreése
° Az SzMSz és nz éves intézmeényi munkatery tartalma és Gtemezése szerint.

° Joga van évente legalibb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez,
° Ellendrzését maga is kérheti,

® Rendkiviili ellendrzésére a naprakészsép, munkafegyelem ellenirzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

. Az ellendrzésével kapesolatban kialakiton véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenbrzésére jogosultak:

® Intézmeényvezetd

. Fiiggetlenitett Intézményvezetd helyettes
. Intézményvezetd helyettes |

FUGGELMI KAPCSOLATAL:

Kézvetlen munkahelyi vezetdje: az ovodavezetd tavollétében az ovoda vezeth-helyettese.
KOTELESSEGEK

] A munkafegyelem megtartasa.

° Megjelenéssel/kiilstvel és kulturaltsagpal a munkakdr megfeleld szinti képviselete.
A kizdsségi egyliimikidés formainak betartisa.

. A gvermekek jogainak ovisa, emben mélosaguk tisztelete.

° Az dvoda zavartalan mikddésének szllkség esetén tilmunkaval tdriénd biztositasa,



ALTALANOS ELVARASOK:

L] Gyermekszereto viselkedésével, személvi gondozotisigaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gvermekek fejlédésére.

] Munkavédelmi, balesetvédelmi, 1izvédelmi eldirasok betartdsa, oktatison vald
részvétel.

L] Esztétikus, epészséges kimyezet kialakitasa, védelme.

° A tisztitoszereket és a takaritd eszkiziket gyermektd] elzarva, biztonsdgos helven
tarolja.

° Vegven részt az ANTSZ eldirdsai szerinti kitelezd munka alkalmassags vizsgalaton,
0z egészséplipyi kinyvet naprakész dllapotban kell tartania.

° Az ovodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre dlljon. Munkakezdés elott 10 perceel érkezzen, és a munkaidd
véget kivetd 10 perceel tavozhat.

° Ha munkijit betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaraddsat jelezze
vezetojenek.

® Munkaidd alatt csak a hazban lévi vezetd vagy helyetiese engedélvével hagyhatja el
az dvodat,

L Eletszemiéletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikadjon egyiitt a jo
munkahelyi légktr megteremtésében.

. Tudjon ,.a mi 0vodank™ szemléletével ,.csapatban™ dolgozni!

A munkavillalé jogai és kitelességei (a kdzoktatas: thrveény alapjan):

. Tudasanak ¢s képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

. A munkafegvelem betartisa

. A j6 munkahelyi légkir kialakitdsa

® A folyamatos intézményi étkeztetés biztositas

FELELOSSEGI KOR

. Leltan felelosséggel tartozik a konyha és étkezb berendezési targyaiént és eszkdzeién
¢s az altala hasznalt gépekert, eszkizikérnt.

. Balesetveszély fennalldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetit vagy helyettesét haladéktalanul tijékoztatni kell.

MUNKAKOR]I KAPCSOLATOK

Kapcesolattartasi és informacioszolgaltatisi kitelezetisége:

Ovodavezeth, dvodavezetb-helyettes, csoportos dvinék

A munkakéri leirds modositasinak jogat, a kiriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!
TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:



A pyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb
esetben, a kdzalkalmazott tdrvényben és az dvoda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

V.
ZARADEK
Ezen munkakiri leirds .......o.oovieniiiieaaca..o-t01 1ép életbe. -
A munkakdn leirds modositdsanak jogat a kirlilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakén leirds a visszavonasig vagy modositisig érvényes. '
Kelt:
intézmeényvezeld
NYILATKOZAT

A munkakdn leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezonek tekintem. annak egy
példanyit atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdén és a kezelt ériékekért anyagi és blintetdjog
felelbsséggel tartozom. A munkam sordn haszndlt targyakat. eszkGziket. pépeket
rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavillald



PSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorld Intézmeényvezetd

Munkavégzés helve

MUNKAVALLALO

Neév

sobsa 326/2013. (VIIL30.) Korm.rendelet; 2011. évi CXC tirvény; 1992, éwi

XXXIIL torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
a torvényi szabdalyozas (potlckok, utazdsi kiliségtérités), a fenntartd

Egyéb juttatasok dlwal biztositott lehetdségek (pl.iegyeh potlékok. cafeteria, munkaruha,
bankkdrtya hozzdjarulis stb.)

MUNKAKOR

Beosztis PSZICHOLOGUS

Munkakir-FEOR szam | Pszicholégus - 2628

Kozvetlen felettes Intézményvezetd, Intézményvezetd helvettes |

Helyetiesitési eldiris

- 30 napon beliili helvetiesitést az intézmeényvezetd helyettes [

- 30 napon wli helyettesitést az intézményvezetd rendel el irashan (a
munkavillald egveténtd (villalo) nyilatkozatival Gsszhangban)

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaiddt heti 40 6ra

| z20m

Kititt munkaida heti 10 éra kizvetlen pszicholdgiai foglalkozdsok szervezésével,
NKt. 62.§ (11.a) clakészitésével kapesolatos feladatokat ellitisa

Munkaido beosztis Nevelési évenkeént a munkatervben rigzitettek szennt




Srabadsig

- 2012, énn Miv.
50-60, 62,64, szakasz

. 1992. évi Kjt.
IV, fejezet

- 32672013, (VIIL

10.) Korm. rendelet 30. §
(4)

Alapszabadsig: nap
Potszabadsag: nap
Gyerek utan potsz.: nap

Eves disszesen:  nap

- Szabadsagat foképpen a fenntarto altal meghatarozott
iddszakban, a nyari karbantartartas: zirds alatt, illetve az iskolai
szinetekhez igarodva vehet ki.

KOVETELMENYEK
Iskolal végzettsége: egvetem végzetiség
Szakképzettsége: pszichologus
. A nevelési-oktatdsi intézménvekben pedagdgus-munkakérben
Iskolai végzettség, alkalmazottak végzettségi és szakképzentségi kivetelményeit a 2011, dvi
szakkepesités CXC. térvény a nemzeri kiznevelésral' 3. melléklete tartalmazza.
A munkavillalonak a szilkséges szakképzetiséget a tirvény dlial eldin
idéin belil meg kell szereznie.
Rendelkezzen széleskdiri dllalinos miveltséggel, végzettségének
Elvirt ismeretek megfeleld korszerl szakmai ismeretekkel. Az dvoda belsd
srabdlvzatainak ismerete.
B . . A gyermekek iranti szeretet, nehézségei iranti érzékenység, példaadd
Seikseges kopessogek | i celkediés Oullls mankavipzts, egyGimikadés.
Szakmai elhivatottsig, pontossig, megi-:i zhatosag, segitokészség,
oo ' . tiirelem, vididmsag, jitékossig. Legven tolerdns, empatikus, korreki,
Személyes tulajdonsagok | s, egytittmiikidésre képes, elfogado, befogads, érdek1ods oz j
ismeretek irint. Magatartisa és megjelenése legyen példamutato,
Egvéb kévetelmenyek folyamatosan boviild szakmai/gvakorlati ¢és szakirodalmi ismeretek
A munkavallalo
tovabbképzési Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint
kitelezettsége
. 2011, évi CXC tdrvény a nemzeti kznevelésrél
A munkakitre ® 202012 (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatisi
vonatkozo legfontosabb | jniézmények milkadéséral és a kdmmevelési imézmények
jogszabilyok névhasznilatirdl

. 220/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kiznevelésril




52010 torven v végrehajtasanol
L] 2012, eévi L. iirvény a Munka Torvénvkdnyverol
o 1992, évi XXXIIL. torvény a kizalkalmazottak jogidllasirol

® 326/2013. (VL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok
elomeneteli rendszerérdl ¢és a kdzalkalmazotiak jogdllisardl szold
1992, évi XXXIIL trvény kienevelési intézményekben tdriénd
végrehajtasarol

@ 2771997, (XI11. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-
tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgirol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeindl

. 363/2012. (X11. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjardl

® Pedagdgiai Program

® 1997, évi XXXI. tirvény a pyermekek védelmérdl és a
gyamiigyl igazgatisrol

® 1998, évi LXXXIV, térvény a csalddok tdmogatidsard|

] 15/2013, (I11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati
intézmények mikddéséndl

® 482012, (XI11.12.) EMMI rendelet a pedagdgian-szakmai
szolgaltatasokrol

. 2018, évi LXXXIX. térvény az oktatdsi nyilvantartisrol

s 1996, évi XX, thrvény a személvazonosito jel helyébe lépd
aronositdsi modokrd] és az aronositd kodok haszndlatindl

] 1992, évi LXVL tirvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvintartasirdl

a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes pondoskodast
nyajto gyermekjoléti, gvermekvédelmi intézmeények, valamint
személyvek szakmai feladatairdl és mikddésik feltételeirdl

® Az Europai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében tirténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalvon kivill helyezésérdl
(dltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabhiakban: GDPR)

° A sajitos nevelési igényd gyermekek nevelésének irinyelve
(OH)




] A nemzetiség Ovoda nevelésének és a nemzetiség iskolai

nevelés-oktatisinak iranyelve (OH)

https://www.oktatas hwkozneveles'kerettantervek/2020_nat/itanvelvek '
nemzetisegi_oktatashoz |

FELELOSSEGI KOR

Felelossége kiterjed teljes munkakiirére és tevékenységére. Feleldsségre vonhato:

® Munkakdri feladatainak hatdriddre (irténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégeéséén
. A vezeldn utasitisok igénytdl eltérd végrehajtasicn

° A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gvermekek jogainak megsértéséén, helvielen etikai magatartisért

® A munkaeszkzitk, berendezési targvak eldiristol eltérd hasznalatiért, elrontasaén
° A magyar pszichologiai Tarsasig és a Magyar Pszichologusok Erdekvédelmi
Egvesiilete altal kiadott Pszichologusok Etikai Kodexében foglalt eldirdsok megszegéséérn.
. A vagyonbiztonsag és a himéma veszélyeztetéséernt.

KULONLEGES FELELOSSEGE

Tevékenységét az ovodavezetd kizvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az dltaldnos
munkaltatéi jogokat az dvodavezetd gvakorolja.

Tevékenységét kiteles a korszerd tudomanyra alapozottan legjobb meggvizddése szerint, a
rvényes keretek kdzdtt, ax dvoda helyi szabilvzatai eldirasainak betartasaval végezni, az
dvodavezetl illetve az évodavezetd helyettes I, utasitisdnak e kitelezettség megtartisaval
eleget tenni.

Titoktartas kitelezi minden informaciora vonatkozoan, amelveket a gyermekekrdl,

csalddjukrdl, az alkalmazottakrdl, illetve az intézményrdl szerez. A titoktartdsi kotelezetiség

kiterjed mind a széban, vagy irdsban kdzblt, illetbleg vizsgilati eredménvek révén birtokdba

jutott, mind az ezekbdl kivetkezteteit adaiokra, Figyelemmel kiséri, hogy a tarolt adatai ne

jussanak illetéktelenck tudomasira, Kiteles megdrizni az dvodai szervezet szolgalati titkait. .

FOBB FELELOSSEGEK s TEVEKENYSEGEK
° Szaktudasdval az dvoda neveldmunkajal segitse, hatékonysigat nivelje.

L] A nevelés folyamatianak regsztralasa ¢s hatasainak vizsgilata pszicholdgiai
szempontbol es eszkGzikkel.

. Selirés és orientalas, kiilonds tekintettel a beiskoldzis és az dtmenetek kritikus
srakaszaira,



L Feltard és fejlesztd célzati egyéni és csoportos foglalkozisok.

. Konzultdcio és tandcsadds konkrét nevelési problémak megoldasa, lehetoségek
kiakndzasa celjabol.

° Pszichologiai ismeretek kifejtése, taddsa.

° Az dvodaban a pyverck-felnott. a gverek-gyerek és a felnottek kizt zajlo tarsas lélektani
folyamatok karbantartdsa

° A szildk nevelési attitidjének, bizalmanak, egyittmikodésének segitésével {egyéni és
csoportos konzultacioval, | beszélgetdkir™-ben) esetenként kizos 1gény és dontés alapjan, ar
oviondkkel egviittes csoportos beszélpetés;

° Az ovodapedagogusok kompetencidyinak, megoldds onentaltsdginak,
problémamegoldd kreativitdsianak thmogatasa.

Munkarend

Munkavégzes: . oiveeeenn, Ovoda

cim:

Feladatellatas helyszine::

Heti munkaideje: 40 ora

Heti kitelezd draszdm: 22 dra + 10 dra
Heti munkaidd kedvezmény: ) ora

Heti 22 dra kiltelezd draszami munkaidejében végzi:

L -a gyermekek szirésével, vizsgalatival, konzultdcioval, tandcsadassal kapesolatos,
tovabba a gyermekekkel, sziilokkel, pedagégusokkal valo hatékony epylittmikédés
kialakitasat célzd feladatokat.

L] o gyermekekkel vald kézvetlen egvéni/esoportos foglalkozas az ovodavezetd helyettes
I.-el egyeztetett munkabeosztis szerint.

. az ovodapedagogusokkal a gyermekek Ugyében folytatott egyéni/csoportos
konzultdcid/tanacsadas.

& a gyermekek gyeben a sziilovel folytatott egyéni/csoportos konzulticidtandcsadas,
A heti 10 dra kititt munkaidiében végzi:

° a kiizvetlen pszicholdgiai foglakozdsok szervezésével, elbkészitésével kapesolatos
feladatokat,

° reszl vesz o Pedagogiai Szakszolgalat ovoda- és iskolapszicholdgus koordindtora dltal
szervezell szakmai feladatokban,



® rendszeres (4 Gra) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vesz részt, valamint sziikség
szerint tovabbi eseti konzultaciot tart az ovoda- és 1skolapszicholdgus koordindtorral, az
ovoda- és iskolapszichologus kollégakkal,

. a kliensck érdekében végzent szakmai konzultaciokat tart a szakelldro intézményekkel
és szemelyekkel,

. esclenként részt vesz kiilsd ismeretierjesztd eldadasok megtartisaban,
. szlikség esetén elokésziti a gyermek szakellitdsba t0nénd irinyitasit,
. kizlekedés n munkavégzes helvszinei kozott

Elhdliésének helvérdl az dvodavezetd a pszichologussal valé megallapodas keretében
rendelkezik.

A munkaidé fennmaradé részében (heti 8 dra kitetlen munkaidd):

® a munkakiréhez sziikséges informaciok feldolgozasiaval, az dvodail dokumentacio
elkészitésével kapesolatos feladatokat, tovabba szakmai fejlodéséhez szilkséges tevékenységet
vegez.

A kiizvetlen pszichologial foglakozis heti idokerete indokolt esetben a nevelési év alan az
egyes hetek kdzdnt dtesoportosithatd,

Munk4jat a munkakoni leirasban foglaltak szerint az dvodaveretd irdnyitasaval végzi,

Eleget tesz az dvoda munkaterveben villalt és a kbzosség érdekében végzett feladatoknak.
FELADATKOR RESZLETESEN

. Szakmai szempontok alapjan ismereieket szerez az intézmeny gyermek csoportjairol,
az egves pyermekekrdl, sziilokrdl, neveltestiiletrol, méréseket végez esetenként, kdzvetlen
modon befolyasolja az ovoda gyermekeinek életét, fejleszid eljardsokat hanosit meg, illetve
dolgoz ki, elsdsorban a prevencit magvaldsitasa a tanulasi nehézségek. illetve a beilleszkedés:
zavarok elorejeledse, Korai azonositisa és elemzése sorin.

® Szilkség esetén sziréseket vépez és srilkség esetén megleleld helyre iranyit, killonds
tekintettel a beiskoldzas és az dtmenetek kntikus szakaszaira.

. Szakszert pszichologiai selrdvizsgalatokat végez, a valamilyen szempontbal
veszélyezietett, beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral,
magatartis-problémaval, tanulasi nehézségpel kiizdd gvermekek eseieben.

® Az SNI, BTMN nehézsép diagnozissal, szakvéleménnyel rendelkezd gyermekek
dvodal integraciojat segitheti.

® A diagndzis feldllitasdhoz informéciokat gviijt az egyes gyvermekekrol, tesztek.
megfigyelés, interju, illetve kérddiv sepitségével. Az elemazés sordn kiemeli a gyerek
erdssepeil is, valamint javaslatot tesz a helyzet orvoslasara,

(] Feluiro és fejlesatd oélzatt egyéni és csoportos foglalkozdsokat tan.



® A kiemelten tehetséges gyermek tehetséggondozasiaban az dvodapedagdgusokkal és a
pedagogiail szakszolgilat szakembereivel egyiittmikidik és az ellatas kereteit kidolgozza.

° Egviittmikidik a munkatdrsakkal, szlikség ¢és igény szerint a nevelési helyzeieket és
esetmegoldasokat folyamatosan egyeztet.

° Szakmai kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgilattal és a Szakértdi Bizotisagokkal.

. Konkrét nevelesi problémak megoldisakor esettanulmanyt készit az énntett
dvodapedagdgusokkal.

. Mentilhigiénés feladatokat lat ¢l egyén, csopon, szervezet szintjén. Sziréseket,
diagnosztikus vizsgalatokat, tréeningeket, egveéni és csoporios tandcsadast végez gyermekek,
pedagogusok és sziillok szamara.

] Szikség esetén szakmai, modszertani, esetmegbeszélo csoportokat vezet a
pedagdgusok részére.

° Az intézményben az epészsegfejlesziéssel kapesolatos pszichologial témaji
feladatokban kizremiikodik.

] Feltard és fejlesztd célzati foglalkordsokat szerver a pedagogusok kiirében, az
igényeknek megfeleloen,

° Konzultacidkat tart, konkrét nevelési problémik megoldasa, varatlan nehéz
élethelvzetek eseteinek megoldasi lehetbségeinek kiaknazisa céljabol.

. Konzultativ kapesolatot alakit ki a sziilokkel.

° Szakteriletérol tovabbképaést szerver pedagdgustarsainak, ismeretterjesziést ajanl a
sziilok kdzlssége szamara,

® Médszereinek, eljarasainak megvilasztasiban a szakmai autonomiat érveényesiti,

® A sziilovel és az dvodapedagdgussal 16rténd konzultécié keretében dnreflexios
beszélgetések hangsiulyozasa, cselekvésorientah attitid és a késrségfejlidésre vald
dsszpontositds.

® Szildi kérésre szakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benydjtando kérelemhez, a
tankitelezettség halasztisa céljabol,

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

A gvermekek. a sziillok, valamint a munkatarsak emberi méltosdgat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javasiataikra, kérdéseikre erdemi vialaszt ad, munkatdrsaival
egviitmikddik.

Bizalmi munkakérénck ellatdsihoz sziikséges és adott helvzetben dltaldban elvarhato
magatartast tanusit:

® a johiszemuség és a tisztessép elvének megfelelben,
® a munkavallald érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,




° munkaidején kiviil sem tanisitva olyan magatartast, amely kiizvetlenill és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirmevének, jogos pardasag erdekénck, vagy a munkaviszony
célidnak veszélyeztetésére.

. véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltato 3o hirneveét jogos szervezeti érdekent
sulyosan sértd, vagy veszélyezietd modon nem gyvakorolhatja,

° kiiteles a munkaja sorin tudomdsdra jutott hivatali titkot megbrizni, ezen tilmenden
sem kozblhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakire betiltesevel
osszefiliggesben jutott a tudomisara.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:
. Az dvodavezetdvel a jogszabalyban és belst szabilvzatokban rigzitettek szerint,
JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti koziisség és a neveldtestiilet tagjanak 16rvény és jogszabalyvok
iltal, valamint az ovoda Szervezeti és Mikodési Szabalyzatiban biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevelotestitletnek.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Napi munkdjiban rendszeresen egylitmikadik a csoporthan dolgozd évodapedagogusokkal
és az Gvodavezetéssel, lgény szerint részl vesz a neveldtestiileti, alkalmazoti énekezleteken.
Az intézmeny gvermekei ¢ dolgozdi érdekében kiegyensilyozott kapesolatra torekszik: a
tarsintézményekkel. a szilokkel dpolja a hagyomdnyosan kialakult kapesolatokat.

Segiti a pszichologiai ismereteknek a nevelési intézményen beliili elsajétitasat.

Egviittmikidik pedagdpiai szakszolgdlanal és mas szakellato intézménnyel az érintett
pyermek pedagdgiai szakszolgalat ellatds keretében torténd gondozasaban,

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informacidkat megorzi, egyéb
esetben a kizalkalmazott térvényben és az 6voda SzMSz-ében foglaltak szenint jar el.
111
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatirozisra sz
egyeéb feladat és megbizis,

e vezetdl megbizas alapjan (feliétele a tanfolyam elvégzése) ellatjia a diabéteszes
gvermekek kezelését.

o Szilkség esetén ellatja az anafilaxias sokkot szenvedt gvermek EpiPen Jr
mjekcidjanak beadasit



Iv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzésére jogosultak:

® [ntézményvezelo

e Filiggetlenitett Intézményvezeld helvettes

® [ntézményvezetd helyvettes L.

® szakmai ellendrzésében a Szakszolgalatok szakos kijeldlt pedagdgusa vese részL.
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:
™ az SzMSz-ben foglaltak szerint,

V.
ZARADEK
Ezen munkakdri leirds ..........oooiiiiinianinn. -161 lép ¢letbe.
A munkakdn leirds modositasanak jogat a kirilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakon leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:
intézményvezetd
NYILATROZAT

A munkakdn leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kbtelezonek tekintem, annak egy
példinyiit ftvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkiért és a kezelt énékeként anyagi és bintetdjogi
feleldsségpel tartozom. A munkam sordn haszndlt tarpyakat, eszkoziket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt;

munkavillalo



GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

M

Szervezeti egyseg

Joggvakorld Intézményvezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

B 14 3262013, (VII1.30.) Korm.rendelet; 201 1. évi CXC torvény; 1992, évi

FRpTasE XXXIIL. térvény a kozalkalmazottak jogillasars]

a tirvényi szabalyozas (potlékok, utazasi kdltségterités), a fenntarto

Egyéb juttatdsok dltal biztositott lehetdségek (pl.: egyéb potlékok. cafeteria, munkaruha,
bankkértya hozzajarulas stb.)

MUNKAKOR

Beosztas gyvogypedagigus

Munkakiir-FEOR seam = Gydgypedagogus - 2441

‘Kozvetlen felettes

Intézményvezetd helyettes 1.

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az intérményvezetd helyettes, telephely
(tagdvoda) vezetd

- 30 napon tali helyettesiteést az inidzményvezetd rendeli el irdsban (a
munkavallalo egyeténd (villald) nyilatkozataval Gsszhangban)

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaido 40 6ra
MNeveléssel — oktatissal
- " 22 dra

lekéitbet ordk szdma

Kttt munkaidio
Nkt 62.§ (5), (6)

32 draig (teljes munkaido 80" )




Munkaidd beosrtis

Szabadsig
- 2012, évi Miv.
59-60, 62,64, szakasz

. 1992, évi Kit.
IV. fejezet

- 326/2013. (VIIL
30.) Korm. rendelet 30, §
4]

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag: nap
Gverek utan polsz.: nap
Eves Gsszesen:  nap

- Szabadsagat foképpen a fenntarto dltal meghatarozott
idészakban, a nyiri karbantartartdsi ziras alatt, illetve az iskolai
seiinetekhez igazodva veheti ki

I1.
KOVETELMENYEK
s . Gyogypedagogiai fGiskolai (egyetemi) végzetséy €s az intézmeny
Isicolai wfﬂfﬂml’r" alapité okirataban szerepld diagnozisok ellatasahoz megfeleld
szakképesites E
szakiriny
A kidzoktatasra, ar dltalinos és a gyogypedagtgiai szakteriiletre
Elvart ismeretek vonatkozd jogszabdlyok, utasitisok és a belso szabalyzati rendszer
ismerete.
R s : Viltozatos pedapdmai ¢s gydgypedagdgiai modszerek alkalmazasa, a
Sazikséges képességek | oo rmeki nehézségek iranti érzékenység, a nyitotisag képessége
== Pedagogiai elhivatottsag, kivalé kapesolatieremtd és konflikius feloldo
Seenslycs WIRIOHSEROR | 4 o easte. et Hinonbislk, caylnl Kisigleab, Tarelam,
Egyéb kivetelmények Folyamatosan bivillo szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek
A munkavallald
toviabbkepzesi Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint
kitelezettsége
® 2011, évi CXC tirvény a nemazeti kiznevelésrol
. 2002012, (VIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézményck mikodéséral és a kiznevelési intdzmények
névhasznalatardl
A munkakbrre s 220/2012, (VILL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kiznevelésril
vonatkozo legfontosabb | sz6ld torvény végrehajtasardl
Jjogszabalyok

5 2012, évi L. térvény a Munka Torvénykdnyveérol
® 1992, évi XXX torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok
elomeneteli rendszerérdl és a kizalkalmazottak jopalldsard] szolé
1992 évi XXXIIL tdrvény kiiznevelési intézményekben 16rénd




——am

végrehajtasardl

. 277/1997, (XIL. 22.) Korm. rendelet a pedagbgus-
toviabbképzesrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedverményeirdl

- 363/2012. (XI11. 17.) Korm.rendelet az l'.fh'ndai nevelés orszagos
alapprogramjarol

® Pedagopial Program

& 1997 évi XXXL. tirvény a gvermekek védelméril ésa
gvamigyi igazgatasrol

. 15/2013, (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati
intézmények mikadéseral

e Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016, aprilis 27.) a természetes szemcélyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében tirténd védelmérdl és az ilven adatok szabad
dramlasarcl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon Kiviil helyezésérdl
{dltalinos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

& A sajdtos nevelési igényl gyermekek nevelésének iranyelve
(OH)

tps: Loktatas hu'pub_bin/dload kozokts terv/A_Sajat
os_nevelesi penyu_gyermekek ovodail_nevelesenek_iranvelve.docx
e Szakmai ajanlas a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi
nehézsépgel (BTMN) kilzdd gyermekeket, tanulokat az dvodai és
iskolai nevelésiik-okiatasuk sorin megilletd killdnleges bandsmodhoz:
a fejlesz1é pedagogiai ellatis gyogypedagogiai tartalmaira; a
pedapomai segités céljaira, feladataira és mddszereire; valamint a
BTMN tanuldi jogokhoz kapesolodo joghasznalatra (OH)
https://www. oktatas hu/'pub_bin/dload kozoktatas/kerettanterv/BTMN
szakmai_ajanlas pdf

& A nemzetiség Ovodm nevelésének és a nemzetiseg 1skolai
nevelés-oktatasanak ranyelve (OH)

MUNKA TERULETEL

® komplex pedagogiai fejlesztések vegrése
. konzultacio és tandcsadas




° egvém s kiscsoportos foglalkozasok vezetése
. gyogypedagogia szakvélemenyek készitése
FELADATA

Pedagdagiai felmérések:

. pedagogiai felmerés alkalméval az dltalinos képességek, részképességek. figyelem,
emlékezet, gondolkodas, tanithatosag felmérését, azok életkorn santtel csoportszinttel vald
Dsszevetését vépai,

L] szllkség esetén (a szilld hozzdjarulisa mellent) konzultdcio a gyermek
ovodapedagdgusaval és egyeb intézményekkel,

Konzultiacid és tanacsadas

] a hozza forduloknak - otthoni kdriilmények kozitt is megvalosithato - otleteket,
tandcsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriild problémaik kezelése
érdekében

. felkérésre konzultdciot biztosit az intézmeény pedagdgusainak és szakembereinek

L] amennyiben felmeril a sajitos nevelési igény gyanija. javaslatol tesz az
dvodapedagégusnzk és az intézményvezelinek a gvermek szakértdi kivizsgalasival
kapcsolatban,

Egyeéni és Kiscsoportos foglalkozasok vezetése

° A foglalkozasokon a sajiitos nevelési igényi (SNI) vagy beilleszkedési, wanuldsi,
magatartasi nehézségeel (BTMN) kilzdd gyvermekek szakértdi véleményében, valamint egyéni
fejlesztési tervében foglalt kepességteriiletek fejlesztcse tortenik,

Gyégypedagogiai szakvélemény készitése

] A szill$y, az dvodapedapogus vagy a szakertdl bizottsap kérésére gydgyvpedagogiai
véleményt készil a gyermekrdl,

ADMINISZTRATIV MUNKA

. minden elldtott gyvermek esetében egyéni fejladési lapot vezet a gyogypedagdgiai
munkarol

° feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmardl

KOTELESSEGEK
FELADATKOR RESZLETESEN



° Meghatdrozza a szakéndi vélemény javaslatai és a pedagdgiai program alapjan a
leglesz16 tevékenységeket, énékeli a teljesitményeket

. Speciilis gyogypedagogial neveléssel, differencialt foplalkozisokkal tejleszti a sajdtos
nevelési igényt (SNI) vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel (BTMN) kilzdd
gyvermekeket, személviségiiket és képességeiket.

. Tandcsot ad ¢s eldadast tart a pedagogusoknak és a sriiloknek a gvermekek normal és
eltérd fejlbdésmenetérdl, a pyvogyvpedagopial és az epészsépes életmod alapjan t6riénd
nevelésérol

° Megismeri a gyerekek értelmi, pszichés, szocialis dllapotat, fejlodésiker, és
gyvogypedagogiail ismeretel alapjdn, spectilis gondoskodassal befolyasolja,

® Végzi sajdtos nevelési igényl (SNI) vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehezségpel (BTMN) kitzdé pyermekek specidlis sziikségletel szerinti fejles#to, neveld
tevékenységeket, alkalmazza a megeldz0, segith, rehabilitdcios és tenipids eljardsokat.

e Szilkség esetén jelzést ad az intézmény gyermekvédelmi felelisének,

= Segiti a neveléshen, terdpids folyamatokban, a rehabiliticioban a sajatos nevelési
igényil (SN1) vagy beilleszkedési, tanulisi, magatartasi nehézséggel (BTMN) kitedd
gvermekek sziileivel, pedagogusaival valo aktiv egyvilinmikddést, tanacsokat ad.

. Gondoskodik a gyermekek testi épsépérol, erkbles: védelmeérdl, a balesetek
megelozésérd] (nem hagyvhat gvermeket felligyelet nélkiil).

. Targyilagos ismereteket nydji, hatékony modszerekkel segiti az egyéni képességek
¢és a tehetség kibontakozdsat,

] Aktivan reszt vesz az Ovoda pedagdgan programjanak énékelésében, modositasdban, a
tantestillets és szakmai ériekezleteken, az innepélyeken, rendezvényeken.

° Szakmai ismereteit, tudisit tovabbképeésben gyarapitja, bemutatd foglalkozisokat
Tart,

@ Téjékoztatja a sziloket gyermekikedl, egyviittmikidik a csaladokkal, dvja a gvermek
Jjogait, tiszteli emben mélosagat.

EGYEB KOTELEZETTSEGEK
. részt vesz a heti team-megbeszéléseken

. kiftelezd oraszamon kiviili munkaidejét kapesolattartasra, szakmai dokumenticiora,
felkeszilésre, tovabbkepzésre hasznilja

N rész1 vesz a munkdjat segito tovabbképzeseken, dnképzéseérdl gondoskodik
. titoktartas: kdtelezettség

® szakmai protokoll és az ovoda etikan kddexének alapelven szerint jar el

® tiszteletben tarhia a hozzd fordulok méliosdgat, személyiségi jogait



rendszeresen ellendrzi és értékeli:

az altala fejlesztett gyermekek teljesitményét

az adminisztracio

amennyiben kdzérdek, beszamol a nevelttestiiletnek

félévkor szdban, nevelési év végén irdsban beszimol a kivetelmények teljesitéséral.

az elért eredményekrol, kudarcokral.
FELELOSSEGI KOR
Felelassége kiterjed teljes munkakirére és tevékenységére. Feleldssépre vonhato:

Munkakdri feladatainak hatdridire torténd elmulasztisaért, vagy hidnvos elvégzéséen
A vezeldi utasitdsok igénvidl eliérd végrehajtasién
A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a

gyermekek jogainak megsértéséért, helytelen etikai magatartasért

A munkaeszkdzik, berendezési tirgyak nem rendeltetésszeri haszndlatibdl

eredeztethetd kdrosodasaén

A higiénia veszélyertetéséért.

Felelds:

A feliigyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és morilis épségéént, kajetoh

esepertidban-a pvermekek fejlesziése sordn a pedagdgiai program kivetelményeinek
megvalositasaent.

A gvermekek érdekelsdbbségének biztositisiért és a differencialt binasmaod

megvaldsitisiért sajat feladatkérben

KULONLEGES FELELOSSEGE
Vagyon

anyagilag felel a red bizott eszkdzikén

Tervezes

hatanidore elkésziti az éves programot, és véglegesitésre dladja a szakma

munkakdzosség-vezetonek,

felkérésre bemutato foglalkozast tar,

egyiitmiikiidik a nevelGtestillet tagjaival

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézmeényl munkatervében kerill meghatiarozisra az
cevéb feladat és megbizis.



o vezetdi megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégeése) ellitja a diabéteszes
gvermekek kezelcsét.

e Sziikség esetén ellitja az anafilaxids sokkot szenvedd gyermek EpiPen Jr
injekcidjanak beadasdt feltétele a tanfolyam elvégaése.

1L
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenirzésére jogosultak:
¢ [ntézményvezell
o Filiggetlenitet Intézmenyvezetd helyettes

o [nidzményvezetd helveties |,

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
. az SzMSz-ben foglaltak szerint,
Kapcsolatot tart:

° Sriikség szerint a intézmeényvezetovel helvettesekkel, az 6vodapedagogusokkal, a
szillokkel, a gyogypedagogiai szakmai intézmények munkatirsaival,

© Részt vesz a kbtelezd és az egyvéni tovabbkepzeseken.
Munkakorilményvek:

o hasznalhatja a kGnyvtdrat,

o atitkarsagon telefon dll rendelkezésére.

e mint a neveldtestillet tagja kiteles részt venni a testiileti érickezleteken,
megheszéléseken; |

e joga van véleményével a kbzis dintésekhez hozzdjarlni.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ..............cooorveen. . ~tOl 1€p életbe.
A munkakdri leirds modositisinak jogat a koriilményekhez ignzodva a munkaltatd fenntartja,
A munkokdn leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes,
Kelt:

R R R ]

intézmenyvezeto L



NYILATRKOZAT

A munkakdri leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kiitelezonek rekintem. annak egy
peldanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt érickekért anvagi és bilntet6jogi
felelbsségpel tartozom. A munkdm sordn haszndll trgyakat, eszkiizisket, pepeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom,

kel

FEREAE a4

munkavallald



GYERMEKVEDELMI FELELOS
Kiegészitd munkakiiri leiras

Intézményvezetoi megbizds alapjin napi munkaidejében végeett tevikenység

Miikidési feltételek:

. Kozremiikidik a szocidlis segitd intézményben tirénd bemutatasiban, tijékoztatist
nyijt szamira a legfontosabb intézményi jellemz6krol, dtadja neki az dvoda
alapdokumentumarit.

Az intézmény alapdokumentumaival kapesolatos feladatok:

® A szocidlis sepitd kérésére tajékoztatast nydjt a dokumentumokban megfogalmazon
gvermekvédelmi tevékenységet érintd feladatokrol.

L A szillok és pedagogusok kérésének megfelelden koordindlja a szocialis segitdvel valo
kapcsolattartast

Adatnvilvintartas ¢és kezelés:

. Figyelemmel kiséri a szocidlis segitd és az dvoda milkidéséhez sziikséges adatvédelmi
{gvermekek. kilzalkalmazotak, kizérdeki adatok), iratkezelesi szabalyok
gyermekvédelemhez kidtodo szabdlvainak betartasat.

Vesrélvertetetiséget észleld ¢s jeled rendszer:
= Intézményi szinten koordindlja a gyermekvédelmi hatosagok altal miikddtetett

veszélyeztetenséget észleld és jelzo rendszer mitkddtetésében, indokolt esetben jelzi az
dvodaverzetdnek, ha a gvermek veszélyezteleltsépét 1apasztalja.

Eselyegyvenloség:
. Naprakész informéacidval segiti az dvodavezetdt, timogatja a szocidlis segitit €sa

szociilis szolgalatist igénybe vevi pedagdgusokat, szilloket.
= (Osszehangolja a székhely és lelephelvek tervezen programijait, azok iddpontjait,

&

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kiziss kmai munkakizisséovel kapesolatos

® Tamogatja a szocialis segitd intézményi beilleszkedését,
° Kizvetito szerepet bl be a pedagogusok/alkalmazottak/szilik/gyermekek elérésében,
informalasdban.

. Koordindlja az éves munkatervnek és az dvoda, valamint az Ujbudai
Humiénszolgiltatd Kozpont kbzitt létrejont egytttmitkidési megdllapodasnak megfeleld
intézményi szintil levékenységél.

® Koordindlja a gvermekvédelmi szakmai munkaktztsség és a szocilis segitd
egviitimiktdésér.



. Az intézményi szinth gyermekvédelmi munkakozissép és a szocialis segitd kbzis
tevekenysegerol folyvamatosan tijékoziata a vezetdot.

] Az ovodakban a gyermekek fejlesatését végad szakszolgalati, gyvogypedagdgiai
intézményi szakemberek, pszichologusok, fejlesztOpedagbgusok és szocialis segithd kdziiu
szakmai egyinmikidés koordindlasa,

. Az intézmény vezetése felé visszajelez a feladatellitis eredményeirdl/problémairdl.
JOGKOR, HATASKOR

Jogosult (és kiteles) az dvodavezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szahdlyoknak. belsd utasitisoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

irdsbeli beszimolisi kitelezettsége nevelési évente az dvodavezetd felé Kiterjed:
A munkakdn leirisdban szabalyozott feladatok végrehajtasara.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti és ar alkalmazotu énckezleteken.

Folyamatos kapesolatot tart az ovoda székhelvének és telephelveinek alkalmazottaival, és - az
ovodavezetd meghizasa alapjn - Killsd partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenysépét az imézményvezeth kbzvetlen iranyitdsa mellett végzi, aki felette az dlaldnos
munkaltatoi jogokat is gyakorolja. Munkakdn leirasit az ovoda vezetdje késziti el. Felelos a
szocidlis segitd és az intézmeény egylittmikidésének koordindalasaért,

Felelossége Kiterjed teljes munkakirére és tevékenységére, felelisségre vonhato:
® munkaktiri feladatainak hataridore wirténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
. a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

. a jogszabalyok, a munkahelyi fegyvelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gvermekek jogainak megsértéséért;

L] hivatali utok megsertéséén
s a munkaeszkiizok, berendezési targyak eloirastol eltérd haszndlataén, elrontasaért;
® a vagyonbiztonsag, a rabizott leltan targvak és a higiénia veszélyeztetéséént:
® taz és munkavédelmi elbirasok. belsd szabdlvzatok be nem tartdsdént
1.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év mtézményt munkatervében keriil meghatiarozasra az
egveb feladat és megbizas.

v.



ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

. Az SzMS7 és az éves intézményi munkatery tartalma és tlemerzése szerint.

L Joga van évente legalabb egyvszeri ellendrzésére, munkajard] véleményezéshez.
. Ellenorz¢sét maga 1s kérheti.

e Rendkiviili ellenorzésére a naprakészség, munkafegyvelem ellenorzése eseién, illetve a
munkdjdval szemben felmerilt ok miatt kertilhet sor.

. Az ellendreésével kapesolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt teher
Ellenirzésére jogosultak:

e [ntézményvezeth

o Fiiggetlenitett Iniézményvezeid helyeties

o [Intézményvezeld helveties |,

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ..........ccoceviinneaa... -0 1p életbe.
A munkakdn leirds modositasanak jogit a korilményekhez igazodva a munkéltato fenntartja.
A munkakdn leirds a visszavonasig vagy modositasig érveényes.
Kelt:

intézményvezetd
NYILATKOZAT

A munkakiiri leirdsban megfogalmazotiakat magamra nézve kitelezdnek tekintem, annak egy
példanyar atvettem,

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkién és a kezelt értékeként anyagi és blintetdjogi
felelosségpel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkbziket, gepeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

Kelt:

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

munkavallalo



Kelenvilgy-Ormezei Ovoda Szervezeti és Mitkidési Szabalyzatinak
3. szamu fiiggeléke

NYILATRKOZAT

Alalfrott. oo
PR I ce IV, sziil.hely, dé) A
Kelenvilgy-Ormezei Ovoda SRSt elephely
PRI ceseneesissnsnpedagopus munkakiirben foglalkoztatont
munkavallald (Gvodapedagopus, pszicholdgus, gyopypedagogus), biintetjogi feleldsségem
tudataban kijelentem, hogy a 326/2013 (VIIL30.) Korm. rendelethen meghatarozott 30 nap
helyettesitésen il az Gvodiba jaro gyermekek zavartalan ellitdsénak érdekében

winresee AP (SEAMMAL), AZAZ .ovvviviiinnniniinriranaran nap (betivel) tovibbi helvettesitést
villlalok a nevelési év soran.

Tudomasul veszem, és egyben hozzdjarulok ahhoz, hogy az intézményben (telephelyen) az
egvenletes leterheltség figyelembevételével a tovabbi helvettesitést az intézmeény vezetdje
(ovodavezetd helyettesek ) akdr masnapra is elrendelheti (kolléga betegsége, egyéb elore

nem lathato ok miatt).

Budapest, 2022..........ho..........nap

munkavallala



Kelenvilgy-Ormezei Ovoda Szervezeti és Milkidési Szabilyzatinak
4, sz. fiiggeléke

Kérelem az 1. tipusid diabétesszel rendelkezd gyermek ellitisira

Tisztelt Ovodavezetd Asszony!

Alulirott (sziletési neéy:
seiletdsi hely, b

anyja neve: A A R A A bt n)
....................................................................................................................... szam alatti

1aKOS, TN 8 oeeeeiionessnassssmasssisrasssasnnsssmnsssnsssrmessmsrsnesss e eenneene. NEVO @vermek sziiletési

hely, MO L e e AT i anyija neve:

sziildje/mas wrvényes képviseldje/gondviseldje (a megfeleld aldhizandd) kérem, hogy 1-es
tipusi diabétesszel él6 gyermekem ovodal nevelésben valo részvételénck ideje alatt az Nkt
62. § (la) bekezdésében biztositont eljdrisnak megfelelden 2022, szeptember 01-13l a
kérelmemhez €SAlOM .......oovciiiimenmmsrimrssres s msssnsssinssess  CEESZSEgURYI IntéZmeny
altal kiadott és az abban megfogalmazott szakmai irinymutatis alapjan gyvermekem szimara
az eldirt specialis ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

Datum: ........

szilld (a gyermek torvényes képviseloje)

aliirasa

Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Efitv. 13, § (5) bek. alapjdn tettem az aldbbi két tani
epyiittes jelenlétében,

Tani 1. alairasa Tand 2. aldirdsa
Meve nyomtatolt betivel: Neve nyomtatott betlivel:

Lakcime: Lakcime:



Kelenvilgy-Ormezei Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabilyzatinak
5. szamu fiiggeléke
MEGBIZAS
a diabéteszes gyermekek feladatellitiasira

Alolirol .....ccccvvirrrrararrsrrsrersryans — .. Gvodavezetd, .

R {n&v}l mmﬂmkﬁn If:[rus:inai: mn:llﬂtlﬂekﬂt i,'a::zal
egy ﬂtl l:e:u:Ew:} mcghiznm .................................................... (név) kdzalkalmazott
ovedapedagogust, dajkai, pedagogiai asszisztensi az Nkt. 62, § (I1b) bekezdésének
felhatalmazdisa, tovabbd, ... .. ..., szami orvosi eldiras alapjn,

a szildvel, (vagy tirvényes képviselﬁwh. a megadoit kapcsolattariasi modon egyezietett,
. nevil kisgyermek szdmira

a vércuk:}rs?ml szﬂkﬁég sZzerinti mérésél v&lamml az orvosi szakvéleménvben idokdzinként
eldirt, a sziikséges mennyiségi inzulin beadasat.

Budapest, 2022..............
Ph
inlézményvezelh
NYILATKOZAT
Alulirott ........... név) ovodapedagogus,

dajka, pcdﬂ'gagmi assisziens n}'ﬂ.ﬂkt}mm. hug:y a mnghl.ﬂis mks:rru weljesitéséhez, az /-es
fipust diabétesszel éld gvermekek éx cxaldadiaik élerkdriilményeinek fovabhbi javitasdrol szalo
1144/2021. (HI. 29.) Korm. hargrozar alapjan az Oktatasi Hivatal dltal szervezett szakmai
tovabbképzésél elvégeziem, melyrdl az igazolist bemutatom. A feladatot a jogszabaly
felhatalmazisa alapjan elvallalom.

Budapest. 2022..............

ovedapedagogus, dajka, pedagagial asszisziens



Kelenvilgy-Ormezei Ovoda Szervezeti és Mikidési Szabalyzatinak
. szdmu fiipzeléke

Nyilatkozat orvos altal diagnosztizalt allergids betegségrol, tovibba anafilaxids
sokk esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséher

Al“]irﬂ“ BRI R R RS R AR ISR PR R IR SRR RN ER IR e R L] FEREEAEAE RS

r
nu'ﬁ LES LR RN PN ER SRR SRR LR Rl X AR R Rl s Rty u“ﬁ Msﬂemﬁ

gunduzﬁjnfﬂ't'.im nyilatkozom, hogy gyvermekem - a szakorvos altal igazoltan
(igazolis meliékletként csatolva) az alibbi allergias betegségben  szenved:

B R e R TR R

Kérem az dvoda vezetdjét és pedapogusait, hogy gyermekem ovodai ellitasa alatt vegyék
figyelembe a csatolt diggndast. Amennyiben gvermekemnél sulyos, életveszélyes allergiis
reakcios tinetek, anafilaxids sokk jelentkenik engedélyezem az EpiPen Jr. adrenalininjekeid
beaddsat.

] | R VT et AR O] L S P et PR Te R et

1 s#iilo alairdsa



Kelenvilgy-Ormezei Ovoda Szervezeti és Mikidési Szabalyzatanak
7. seimi fliggeléke

Nyilatkozat litens, orvos dltal nem diagnosztizalt, de az évodaban silyos allergias
tiineteket mutatd anafilaxiis sokk esetére az EpiPen Jr beadasdnak
engedélyezéséhez

e A A A R R iy S ol sziild
ONAMY i s R nevii  kisgyermek gondozbja

nyilatkozom, hogy amennyiben gyvermekemnél silyos allergids tineteket tapasztalnak az
ovodai nevelesi idoben s az vélhetden anafilaxids sokkot idéz eld, hozzdjarulok, hogy részére
az EpiPen)r adrenalin injekciot adjak be.

RERBEY oo oo o

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

2. sziilo aldirdsa



Kelenvilgy-Ormezei Ovoda Szervezeti és Mikadési Szabalyzatianak
8. szamu fliggeléke

Tajékoztatd az dvodin kiviili, digitdlis munkarendben valé részvétel

soran megvalosuld adatkezeléshez

Mik azok a személves adatok?
MNév, lakcim, sziletési idd, telefonszam, epgéseségligyi dllapotra vonatkozd adat, a
mobiltelefonok IMEI szdma, a szdmitogép IP cime, a gyermekekral készilt fénykép,
videofelvétel, a kiiliinbdzd oldalakon hasenalt jelszavak, a bankkirtva PIN kodja, GPS
koordinatak (amibdl lehet kivetkeztetni, hogy rendszerint ki és mikor indul el otthonrdl,
hova jar dvodaba, mikor és merre megy Ovoda utan) stb.

Személyes adat minden, ami kizvetve vagy kizvetleniil valamilyen informiciot
kiizvetit a személyril, a szokasokrdl, a maginéleirol.

Ki az adatkezela?
Az ovodai nevelés soran a gvermek személyes adatmnak adatkezeldje a kdznevelési
intezmény, ahol az adatok kezelése torténik. Azonban birki adatkezelové vialhat, ha
masok személves adatait régein, tarolja, tovabbiga, megosztja, nyilvinossagra hozza.
Tudni kell, hogy mindig az adatkezeld felel a mila lévi személyves adatok jogszeri
kezeléséért,

Hogyan élhetnek vissza a személyes adatokkal?
Személyes adatokkal sokféleképpen vissza lehet élni. llyen visszaélésnek mindsill
példaul, ha:

hamis weboldalakra irdnyitva azt kérik tolink, hogy adjuk meg a
bankszdmlaszamunkat, felhasznaloneviinket, jelszavunkat, majd az igy megszerzett
adutokat felhasinaljdk és példaul a bankszamlardl pénzt vesznek le, hozzdférhetnek
a levelezésiinkhiz, a kozosségl tereken létrehozott profiljainkhoz sth,

kartékony kddokat (pl. virusokat) juttatva a szamitogepiinkre megszerzik a
jelszavakat, kodokat

az mtermetre feltoltnk a masrol készilt fénvképet, vagy videofelvételt, anélkiil, hogy
ehhez hozzdjarulast kaptak volna.

Hogyan lehet megelézni a seemélyes adatok jogellenes felhasznalasit?

Csak tudatosan hasezndljuk az online kimyezetet, senki ne tegyen kozzé magirdl
olyan fénvképet vagy videot, amit barki el szegyellene vagy kellemetleniil
érintené, ha mas lamna!

Ne készitstink, és foleg ne tegyiink kizzé masrol sem fényképet hang- vagy
videdfelvételt, az eldzetes hozzdjarulisa nelkiil!

A kiilénbozd internetes oldalakon lehetbleg csak azokat az adatokat adjuk meg,
amelyek mdokoltak az oldal haszndlatahoz. (pl. a Waze-hoz szilkséges a helyadat,
de a tényképekhez hozziférés méar nem indokolt.) Legyen mindig gyanus, ha 10l sok
adatot kémek t6link! Inkabb ne regisztraljunk az ilven oldalra!



» Erdemes minden esetben megnézni a honlapon elérhetd adatkezelési tjékoziatdt,
amibdl megtudhatjuk ki, hogyan fogja kezelni a személyes adatokat!

Hogyvan cselekedhetiink helyvesen, ha személyes adatot kezeliink?
Amikor valakirdl fényképet, hangfelvételt, videdfelvételt készitiink, dsszegyijtjilk az
egyeb személyes adatait pl. c-mail cim, telefonszdm sth. akkor személyes adato(ka)t
kezeliink, igy adatkezeltvé wvidlunk. Ha mindezt kizdrdlag magunknak, személyes
haszndlatunkra végezziik, akkor arra kell kiiléndsen odafigyelniink, hogy misok ne
szerezhessék meg 106Hink ¢zeket az adatokat,

Az adatkezelés soran be kell tartani az adatkezelésre vonatkozo jogszabilyi eldirasokat.
Felvétel készitésekor mindenképpen tajékoztatm sriiksépes az énntettet, akirdl a felvétel
késziil, és csak akkor késziljon felvétel, ha ehhez az érintett beleegyezését adja. Az
elkésziilt felvetel tovibbitisa, megosztdsa vagy az internetre feltéltve annak lehetove
tétele, hogy birki megnézhesse, szintén csak a felvételen szereplo Osszes érintett
beleegyezésével, hozedjirulasiaval tdriénhet! Ugyelni kell arra, hogy kiskord esetében a
s#iilt adya meg a hozzajarukist!

«  Masvalaki telefonszamat, e-mail cimét, lakcimét egyéb személyes adatait a
hozzajarulisa nélkiil ne adjuk tovabb, ne tegyiik nyilvinossa!

Sremélyes adatok jogosulatlan készitésének, felhaszndlisinak, kozzétételének
(kezelésének) kiivetkezményei
A maginéletink és személyiségink védelme érdekében nem csak azt szabalyoztik,
hogyan kell eljamunk helyesen, ha személyes adatokat kezeliink, hanem azt is, hogy mi
torténik akkor, ha megszegjik a szabalyokat,
A Polgari Térvénykbnyv szabdlvozza, hogy tn. sérelem dijat kiivetelhetnek 16liink, ha
jogosulatlanul {vagyis a szilkséges hozzdjarulas nélkil) készitlink valakirdl fényképet
vagy hangfelvételt, vagy jogosulatlanul haszniljuk fel az elkészilt felvételeket.
A Binteté Torvénykdnyv tibb fejescte foglalkozik a személves adatokkal vald
visazaélés shlvosabb formadival és ezeket blincselekménnyé nyilvinitja,
Kifejezetten adatkezelésre vonatkozd eldirisokat a GDPR (Az Eurdpai Parlament és
Tanacs (ELU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személves adatok
kezelése tekintetében (6riénd védelmeérdl és az ilven adatok szabad dramldsarol, valamint
a 95/46/EK rendelet hatdlyon kivill helyezésérdl) és az Info térvény. (2011, évi CXIL
torvény az informacios onrendelkezési jogrol ¢és ar informdécid  szabadsdgrol)
tartalmaznak.
A Nemzeti Adatvédelmi és Informicidszabadsig Hatosag (NAIH) feladata, hogy
cllenorizze a személyes adatok helyes felhasznalisit. Szabalytalan adatkezelés esetén
mérlegelés utin akar tobh millio forintos adatvédelmi birsagot is kiszabhat,

HASZNALJUK OKOSAN SAJAT SZEMELYES ADATAINKAT!
HASZNALJUK SZABALYOSAN MASOK SZEMELYES ADATAIT!
Mit tegyiink, ha jogosulatlan adatkezelést vagy visszaélést tapasztalunk?

¢  Ha az tapasztaljuk, hogy sajat magunkrol, gyvermekekrol vagy pedagdgusokral
valaki a hozzajarulasunk, vagy a pedagogus hozzdjarulisa nélkil hoz nyilvinossigra



sremélves adatokat, mindenképpen jelezeiik a szilloknek és az ovoddnak, vagy
kérjlink segitséget a csoporivezetd dvodapedagogustol!

s Az intemetes oldalak Gizemeltetdi kbtelesek megvizsgalni és elérhetetlenné tenni
azon tartalmakat, amelyek jogosulatlanul keriiliek feltiliésre. Be kell jelenteni
szamukra ezeket a tartalmakat és kémi kell a torléstiket.

A szemelyes adatkezeléssel kapcsolatos jog megsértése esetén kérni lehet a Nemzeti
Adatvédelmi és Informicioszabadsag Hatésag (Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utea 9-
11., www.nath hu; ugvfelszolgalatiainath hu) vizsgalatat.

Tajékoztatd az ovodan kiviili, digitalis munkarendben valo részvétel soran
megvalosulo adatkezelésrol

Az Ovodan kivili, digitalis munkarendben wvégrett nevelés-oktatis a mar megszokott,
napirenditl eltérd adatkezeléseket is maga utan vonhat. Az ovodaban érvényesiiloé altalinos
adatkezelési szabalyokon til az online térben megtartont foglalkozisok soran is kiemelt
figyelmet forditunk az adatvedelem és adatbiztonsag érvényesiilésére. Ennck egyik eleme ez a
tijekoziatas is.

Az adatkezeld a nemzeti kbznevelésral szdéld 2011, évi CXC. térvény (Nkt.), valamint a
kbzalkalmazottak jogillasard]l szold 1992, évi XXXI. torvény értelmében a kdznevelési
ntézmeny. " ;

Az adatkezelt megnevezése, elérhetoségei: Kelenvilgy-Ormezei Ovoda

Székhely: Nesamélyi Gt dvoda 1112 Nesemeély 0t 22-24,

Telephely: 1112 Neszmélyi it 36.

Telephely: Kelenvolgyl Ovoda 1116 Kecskeméti Jozsef utca 11-15.

Telephely: Ujbudai Napsugir Ovoda 1112 Menyecske utca 2.

Az adatkezelés jogi hattere

Az adatkezelésre vonatkozdan szamos jogszabaly tartalmaz kitelezd eldirasokat. Ezek koziil
az egyvik, amivel gyakran lehet talilkozni a GDPR, de szdmos esetben az Info torvényre is
hivatkozik az adatkezeld.

Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok kiire

Az dvodin kiviili, digitalis munkarendben megvalosulo nevelés-oktatis sordn a személyes
adatok kezelését az elobb emlitett Altalanos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszeriien
lehettivé az dvoda, mint kiznevelési intézmény (adatkezelt) szamira.

Az un. jogalap a GDPR 6.cikk (1) bekezdésenek e) pontja, vagyis ez az adatkezelés az
oktatds keretében végzett feladatok végrehajtasihoz szilkséges. A pedagigusok az okiatdsi-
nevelési feladatuk elvégzése érdekében kezelhetik a gyermekek személyes adatait.

Az oktatisi-nevelési feladat sorin kezelt személyes adatok, igy kiilindsen a fénykép,
videofelvétel, vagy hangfelvétel kezelésének célja
s aringyenes és kitelezd alapfoki jog biztositasa

o g kdenevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott feladatainak elldtisa, és

» g digitdlis munkarendben végzett oktatasi tevékenység ellatdsdaval kapesolatos
feladatok végzése, kapesolattarias, az ismerctek atadasa és az ismeret vagy jelenlét
ellenbrzése.



Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében és azzal ardnyvosan lehet kezelni az oktatds
sorin keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozo alapelveket,
biztonsagi elGirasokat,

Az adatkezelés iditartama

Az adatkezelés alapvetden az adatkezelési cél mepvaldsulasdig tart. Ezért az dvodan kivilli,
digitalis munkarendben vegzett nevelés- okiatds sordn keletkezent, a gyvermekekrol készili,
elkiilditt fénykép vagy videofelvétel tovibbi hangfelvétel adatokat a pedagdgus az érickelés
megldriénte utin, de legkésobb a nevelési év vépén haladéktalanul, vissza nem dllithatd
modon torélni kiteles.

Adatbiztonsig

Tekintetiel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az ovoda falan beliil torténik, a
biztonsagos kimyezet megteremicse kozds feladat, igy mindent meg kell tenni annak
érdekében, hogy megakadalyozzuk az adatkezeléshez hasznall eszkozik, adattirak, belépési
Jelszavak sth. illetéktelenek (a csaladtagok is ennek mindsiilhetnek) altali hozzaférését.
Mindezekre tekintettel ¢l kell kerillni a gyermekek sziiloi feliigyeletet gyvakorlo személy) dlal
megkGlddtt/ feltahdn videok adathordozora tinénd kimasoldsat,

A pedagogust a gyvermekkel kapesolatosan tudomasara jutott adatok vonatkozdsaban az Nki.
alapjan titokiartdsi kitelezettség terheli.

Az adatkereléssel kapesolatos jogok érvényesitése és a jogorvoslati lehetaségek

Az adathiztonsagi kivetelmények teljesiilése és a gyermek jogainak védelme érdekében a
tdjckoztatis megaddsa, az adatokba tinénd betekintés biztositisa, illetve azokrdl mdsolat
kiadasa is az érintent gvermek (szilléi feligyeletet gvakorlos személy) személvének
azonositasihoz koot

Kiskorti gvermek esetén, a sziloi feliigyeletet gvakorld személy gvakorolhatja ezeket a
jogokat.

Az adatkezeld, az érintett gyermek (sziiltn feldgveletet gyakorld sremély) altal benyajtott, az
ot megilletd jogosultsigok érvénvesitésére iranyuld kérelmet annak benyujtisatol szamitott
legriividebb ido alatt, de legfeljebb huszontt napon belill elbirdljia és dintésérdl a kérelmet
benyujtot irasban vagy elektronikusan benyujtott kérelem esetén elektronikus tton értesiti.

Tajékoztatas és hozzaférés joga:

Az adatkezeléssel énmtett pvermek (szilloi fellgveletet gyakorld személy) a kiznevelési
intézményhez, mint adatkezelohoz eljutaton kérelmében tdjékortatast kérhet amrdl, hogy az
ovodin kivili, digitilis munkarendben végzett feladatellatds soran készilt-e a pyermekril
felvétel, és ha igen, milyen felvételek késziiltek.

Az adatkezeléssel érintett gvermek (szilldi feliigyeletet gyakorld személy) a kdznevelési
intezmeényhez, mint adatkezeldhdz eljutatott kérelmében wjékoztatist kérhet arrdl, hogy ki,
milyen jogalapon, milyen adatkezelési célbdl, mennyi ideig és milyen személves adatokat
kezel a gvermekrol, tovabba arrdl, hogy kinek, mikor. milyen jogszabdly alapjin. a gyvermek
mely személyes adatathoz biztositott hozziférést vagy kinek tovibbitotta a gvermck
személyes adatmt,

Helyvesbitéshez vald jog:
Az adatkezelés jellegére tekintettel az érintett helyesbitéshez valé joginak gyakorlasa
logikailag kizan.



Tiltakozas joga:

A gyermek (szilGi fellgveletet pvakorld személy), a gvermek sajat helvzetével kapesolatos
okokbdl birmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja srerinl az adatkezel a
személyes adatokat a jelen adatkezelési thjekoztatoban megjelilt céllal dsszefliggésben nem
megfeleloen kezelné.

Torléshez valo jog:

A tajékoztatoban ismertetett adatkezelés kapesin a gyermek (sziiloi fellgyeleter gyakorld
személy) csak akkor élhet a tirléshez vald jogaval, ha az adatkezeld koznevelési intézmény
kozfeladat ellatdsa keretében végzett feladata végrehajiasihoz az adat nem szikseges.

A zarolashoz (adatkezelés korldtozisihoz) valo jog:

A pyvermek (szilldi feligyeletet gvakorld személy) kérheti, hogy a gyermek személyes adatai
kezelését az adatkezeld korldtorra, amennviben ar adatkezeldnek mdr nincs szilksége a
személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az énntett igényli azokat jogi igények
eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy az énntett tliakozoul az
adatkezelés ellen. Ez utobbi esctben a korlatozas arra az idotartamrma vonatkozik, amig
megillapitisra nem kerill, hogy az adatkezeld jogos indokai elsobbséget élveznek-e az énntent
jogos indokaival szemben,

Jogorvoslathoz vald jog:

Ha az feltételezhetd, hogy sériiltek a gvermek adatkezeléssel kapesolatos jogai, az adatkezelt
a gyermek személyes adamtainak kezelése sordn megsértette a hatilyos adatvédelmi
kivetelményeket, akkor

* gz ovoda vezetdjéhez, mint adatkezeldhiiz lehet fordulni, vagy

» Jehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacid szabadsig Hatdsdg (Székhely: 1035

Budapest, Falk Miksa utea 9-11., www.naih.hu; ugyvfelszolgalati@naih.hu) vizsgdlatit,
toviibba

»  lehetdség van a személyes adatok védelme érdekében birdsiaghoz fordulni.

Budapest, 2022..............

intézmenyvezeto
Ph
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Bevitt diétas ételekkel kapesolatos szabilyok

Bevitt di¢tas ételekkel kapesolatos szabilyok

A pyermek egészségi allapotinak megfeleld étkezés biztositasa — amennyiben azt a sziilo
igenvli — az ovoda, feladata a 372014, (IV. 30.) A kbrétkezictésre vonatkozd taplilkozas-

cpészséglipyi eldirasokrol szold EMMI rendelet alapjan.

A didtas étrendet a_szakorvos altal igazoltan erre szorult  gvermekek szdmira az
intézmeény tgy biztosithatja, hogy a Kézétkeztetotdl rendel meg. A diétas étrend Gsszedllitasa
sordn csak olvan élehmiszer haszndlhatd fel, amely az adott diétds célra alkalmas.

A diétas étrendet alkotd ételeket a megadott diétara valod alkalmassagot befolvasold anvag
kizarasdval kell elkésziteni, tarolni, szdllitani, atadni a fogyasztonak, kizdrva az ételek ilyen
anyaggal vald szennyezddésénck lehetbségét.

A glutenerzékenyek részére szant diétas elelek keszitéséher blza, rozs, arpa, zab vagy czek
keresztezetl vallozatail tartalmazd élelmiszerek kozil csak a gluténérzékenyeknek szdnt
élelmiszerek Gsszetételérdl és cimkézésérdl sz0l6 umods rendelet szemnti |, gluténmentes™
jeldléssel ellatott élelmiszerek hasznalhatdk fel.

A diétas étrend Gsszedllitsindl a viltozatossagi mutatora, valamint a naponta biztositando
¢lelmiszerekre, ¢lelmiszercsoporiokra vonatkozo elbirasokat a diétat igényld személy
allapotanak és a ra vonatkozo diéta tipusdanak megfeleloen kell betartam.

A nevelési-oktatasi intézménvben, amennviben a kizetkeztetés keretében nem biztosithato a
gyvermek dietas étkezdése, - a szil6, mas tGrvényes képviseld irdasbeli nyilatkozata alapjan - a
gyermek dlal az intézménybe bevitl, vagy a szilld, mas trvénves képviseld dlml az
intézménybe rendelt étel intézményben toriénd elfogyasztasanak lehetivé tételével s
biztosithatd, Ennek érdekében a nevelési-oktatisi intézmény vezetbje kdteles biztositani a
hiités, a melegités és a fogyaszias megfeleld feltételeit a hatalyvos jogszabdlyok és szakmai
eldirdsok betartdasaval.

Bevitel szabilyai

A szild dlial bevitt, rendelt diétas éielek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei kézé, igy a
kiizétkeztetol az ilyen ételekkel Gsszefiipgésben felelosség nem terheli. A bevitt éieleket a
kbzétkeztetésben szolgaltaton  ételektdl elkildnitve kell kezelni, azok az intézmény
konyhijara nem keriilhetnek be.



Hitve tirolas szabalyai

A hiltést igényld ételt minden esetben 0 + 5 "C-on kell térolni. A homérséklet ellenbrzésére
a hiind sajdt digitdlis kijelzdje, ennck hianyiban a polera helyezett kentroll hdmérd haszndlata
sziikséges. Lehetdség szerint a hitdt olvan helviségben kell elhelvezni, ahol az intézmény
biztositani tudja annak feliigyeletét és hasrnalatanak ellenorzéset.

A hiitve tirolast ipényld éeleker (levesek, foételek) minden esetben a fogyaszto nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezirt - ¢tel tarolisira alkalmas, mikrohullimi eszkizben
melegithetd — edényvben kell bevinni az intézménvbe €5 elhelyezni a kijeldlt hitoszekrényben
egveh szillitd eszkoz (pl. taska, zacsko, sth.) nélkiil.

Etelmelegités szabalyai

Az éelek melegitésére mikrohullami siité haszndlata javasoll. Az iniézmény felelossége,
hogy a diétis étel megfeleld homeérsékleten keriljon talaldsra. A killonbidzd allagn ételek
(folyékony, szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohulldmi melegités idbtartaméanak
meghatirozasa soran figyelembe kell vennmi a késziilékek hatasfokit, valamint az étel allagit.
A melegités sorin a homérséklet eloszlisa nem egyenletes (killinds tekintettel a folyékony
allaga ételekre), ezért a melegités sordn javasoll az éelek sajin evbeszkizzel wriénd
megkeverése annak érdekében, hogy az étel minden pontja kellé hokezelést kapjon (16rekedni
kell az étel atforrositasira).

Fogyasztas szabalyai

Elstdleges cél, hogy minden gvermek a rendelkezésére allo, sziikség esetén a szakorvos
iltal meghatirozott idoben az intézmény részéril megfeleld feliigyelet biztositisa mellett
kozisen tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonro] hozott ételek clfogvasztisara elssorban a sajat edényzetet, és a sajit evoeszkiz
hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kdzétkeztetd ki tudja zdmi az allergiat, intolerancidt okozod anyagokkal tbrénd
szennyezodést, ugy a kizétkezietésben hasznalatban léve eszkbzlket (evoeszkdz, tanyer,
pohir) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasziasihoz, de erre nem kitelezheto.

Etelhulladék kezelése, mosogatis szabilyai

Sajdt edénybdl 1orténd fogyasztds esetén az fires edényt, taroldedényt, valamint a sajit
evoeszkozt a gyermek hazaviszi.

A kbzékezterd dltal biztositot ételek elfogvaszidsat utin a mindségbiztositasi rendszerének
megfeleld mosopatasi  folyamatiban az imézmény dolgozdja kiteles tisztitani, Az
ételmaradékol a kimyezet veszélyerterése nélkil a konyvha gvijtheti és tarolhatja a 16bbi
ételhulladékkal egyiitt. de sajdl edénybdl riénd fogyaszids esetén a gyermek az
ételmaradékot akér a visszazart dobozban haza is vihetl,



Takaritis szabalyai

A beviit delek hilidsére szolgald  hiitoszekrény, valamint a melegitésre szolgald
mikrohullami eszkoz szilkség szerinti (szennyeczddés esetén azonnali), de legalabb napi
pvakonsaglh takaritisardl, tsetitdsardl az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritashoz,
tisztitdashoz minden esetben fertotlenitdszeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott
tertotlenitoszer gyaroi utasitasanak megfelelden.

Az edényfopd (kesrtyh), vagy konvharuha (szennyezddés esetén azonnali) cserd)érdl,
tisztitisardl az intézmény gondoskodik,

A fentickben foglaltak betartisa, a megvalositishoz szitkséges feltételek kialakitasa és
biztositisa a Rendelet eldirsdval dsszhangban, az intézmény feleltssém kirébe tartozik.



Mint arrol tudomdsotok van, a modositasokat Munkacsoportok vegezték dokumentumonkent,
feladatmegosziassal, wvalamint rendszeres online konzultdcioval, ovodai szakértdk
segitségével.

A Pedagogian Program valamennyl dvodankban dolgozd  szakember (pedagdgusok,
gyogypedagogusok,) szakmai javaslatainak beepitesével keszill el. Kerem, hogy a jelenlevi
telephelyvezetdk adjak &t elismerésemet a munkacsoportok tagjainak, hogy itemtervilk
betariasaval és megfeleld feladatmegosztassal végeziek feladatukat,

A PP, SZMSZ ¢s Hazirend modositott szabdilyozisa, a hatalyos jogszabalyokon kivill, a
gvermekek ellitisinak aktudlis eljirdsrendjével Kiegésziilve, figvelembe veszi az egves
munkakirinkénti feladatokat, meghatiarozva a viltozdsokat.

Hatdrozat - SEMSE

A Kelenvilgy - Ormezei Ovoda nevelitestiilete, a 2011, évi CXC. tv, 25. § (4.) biztositott
dontési hataskdrcben, a 14/2022 (04.21.) sziama hatirozatial, elfogadott SZMSZ -t
hatalyon kiviil helyezte, a modositott SZMSZ -t annak Mellekleteivel, -

1. szami melléklet: Adatkezelés: szabdlyeat

2. szami melléklet: A kézérdekl adatok megismerésére imnyuld kérelmek intérésének
szabdlvzata

3. szamu melléklet: Diabéteszes gyermekek dvodiaban tdrténd specidlis ellatsirn

4. szamu melléklet: Az anafilaxias sokk 6vodni kezelésének eljarasrendje

5. szamui melleklet: Szabalyzat- és keretrendszerek, lehetoségek az Gvodan kivili dvodai
nevelés idején,

és Fiiggelckeivel:

1. figgelék: Szervezett dbra telephellvel rendelkezo intézmeény csetén

. figgelék: Altalinos munkakin leirasok

. figgelék: 30 napon t0li helyetiesitést villalo nyilatkozat (pedagdgus)

I

. figgelek: Keérelem az 1-es tipust diabétesszel rendelkesd gyermek ellitasdra

. fugpelek: Megbizis és nyilatkozat a diabéteszes gyermekek feladatellatasira 13

o W =

. figgelék: Nyilatkozat orvos alial diagnosztizalt allergias betegségrdl, tovabba anafilaxias
sokk esetén az EpiPen Jr beadasanak engedelyezéséhez

7. figgelek: Nwilatkozat latens, orvos dltal nem diagnosztizalt, de az ovoddban salyos

8. figgelék: Tajekoztato a csoportszoban kiviih, digitalis munkarendben vald résevétel sorin



megvaldsuld adatkezeléshez
0. szamu figgelék: Bevitt didtas ételekkel kapesolatos szabdlyozis

késziiltseg wdején, 147/2022 (12.08.) szami hatirozattal, a véleményt nyilvinitok 100%-os
igenld, elfogadd, online Google szavazassal elfogadta.

Az adatok valosdgtartalmar a neveldtestlilet képviseldi hitelesitd aldirdsukkal tandsitjik. |

L.H. évodavezeti:
Kaszinim a dokumentum elfopadas jepyzokinyvezésében vald részvételt.

Budapest, 2022,12.08.
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BUDAPEST : X1. KER UJBUDA NEMET ONKORMANYZATA
NEUOFENER DEUTSCHE SELBSTVERWALTUNG
1116 Kiskiire u.

KIVONAT

az Ujbuda Német Onkorminyzata
2022. december 12-i iilésének jegyzokinyvéhil

82/2022, I%[[,lg,l UNO hatirozata
Az Ujbuda Német Onkormanyzata KépviselG-testiilete Ggy

hatdroz, hogy a mnemzetiségi érdekképviselettel
osszefiiggd feladat egyviittdontési jog gyakorlisa
keretében, a nemzetiségek jogairdl szold 2011 évi
CLXXIX. tv. 10. § (5), a 115. § e) és a 16, § (2)
bekezdésében megfogalmazott jogkorében eljirva, a
nemzetiségi dvodai nevelési feladatokat ellato - Budapest
Févaros  XI.  Kerillet Ujbuda  Onkormanyzata
fenntartasiban miikiédd — Kelenvolgy-Ormezei Ovoda/
Kindergarten in Kelenviilgy-Ormezi 2023. évi Szervezeti és
Miikodési Szabélyzatit véleményezve, az abban foglaltakat
elfogadisra javasolja.

Hatéridﬁ_: 2022, decomber 12.
Felelds: UNG elndke

Budapest, 2022. december 12.

Dr. Seifert Tibor
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BUDAPEST FOVAROS XI. KERULET UJBUDA ONKORMANYZATA
KULTURALIS ES KOZNEVELESI BIZOTTSAG

KIVONAT

a Kulturalis és Kéznevelési Bizottsig
2023. janudr 24-én megtartoit nyilvnos iilésérs] késziil
L. szdmii jegyzdkinyvébil

NMKKB2023./1.24./ szimii hatdrozar

Budapest Févdros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata
Kulturilis és Kdmeveldsi Bizotisiga 8 igen szavazattal,
ellenszavazat és tartdzkodas nélkil ugy hatdrozott, hogy

n) az Alberifalvai Ovoda (1116 Budapest, Eziistfenyd tér 1.).
8 Dél-Kelenfoldi Ovoda (1119 Budapest, Lecke u. v, [5.
19.), az Eszak-Kelenfdldi Ovoda (1119 Budapest, Tétényi
Ut 46-48.), a Gazdagréti Ovoda Kindergarten in G
(1115 Budapest, Csikihegyvek u. IL), a Kelenvilgy-
Ormezei Ovoda Kindergarten in Kelenvilgy-Ormezd
(1112 Budapest, Neszmélyi u. 22-24.), a Lagyményosi

oda (1117 Budapest, Bogdanfy u. 1/b), a Sasadi Ovoda
(1118 Budapest, Dayka Gébor u. 4/b) és a Szentimrevérosi
Ovoda (1113 Budapest, Badacsonyi u. 20-22.) legkésabh
2023, janudr 31-én kihirdetésre keriils, 2023, februdr 1-
Jétdl  haidlybs  1éps  Pedagégiai  Programjénak
médositdsirdl szol6 téjékoztatist elfogadia,

b) az Albertfalvai Ovoda (1116 Budapest, Exfistfenyd tér 1),
a Del-Kelenfoldi Ovoda (1119 Budapest, Lecke u. u, 15-
19.), az Eszak-Kelenfoldi Ovoda (1119 Budapest, Tétényi
it 46-48.), a Gazdagréti Ovoda Kindergarten in G
(1118 Budapest, Csikihegyek u. 11.), a Kelenvislgy-
Ommezei Ovoda Kindergarten in Kelenviilgy-Ormezf
(1112 Budapest, Neszmélyi u. 22-24.), a Lagyményosi
Ovods (1117 Budapest, Bogdénfy v, 1/b), a Sasadi Ovoda
(1118 Budapest, Dayka Gébor u, 4/b) és a Szentimrevirosi

(1113 Budapest, Badacsonyi u. 20-22.) legkésobb
2023, janudr 31-én kihirdetésre kertlld, 2023, februgr 1-
Jédl  hatdlyba  lépd  Szervezeti  és Miikiidési
Szabélyzatinak médositisdrél sz6l6 thjékoziatast

elfogadia,




€} az Alberfalvai Ovoda (1116 Budapest, Eziistfenys tér 1,),
4 Del-Kelenftildi Ovoda (1119 Budapest, Lecke u. u. 15.
19.), &z Eszak-Kelenfdldi Ovoda (1119 Budapest, Tétényi
i1 46-48.), a Gazdagréti Ovoda Kindergarten in Gazdagrét
(1118 Budapest, Csikihegyek u. 11, a Kelenvlgy-
Ormezei Ovoda Kindergarten in Kelenvilgy-Ormezo
(1112 Budapest, Neszmélyl u. 22-24) a Lagyméinyosi
Ovoda (1117 Budapest, Bogdanfy u. 1/b), o Sasadi Ovoda
(1118 Budapest, Dayka Gabor u, 4/b) és a Szentimrevidrosi
Ovoda (1113 Budapest. Badacsonyi v, 20-22) legkésabb
2023, janudr 31-én kihirdetésre kerls, 2023. februgr |-
j€dl hatlyba I&pd Hazirendjének médositdsdrsl sz616
tijekoziatisi elfogadia.

Hatdridé: 2023, januir 31,
Felelds: Gordg Andris elniik




