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Tisztelt Képviseld-testiilet!

A Hétmérfoldes Ovoda vezetdje megkiildte az Onkormanyzat, mint fenntartd részére az
intézmény hatalyos jogszabalyi el6irasoknak megfelelden elkészitett Szervezeti és
Mikodési  Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ), Hazirendjét, Munkatervét annak
érdekében, hogy a fenntarté az abban foglaltakat ellendrizze, jovahagyja.

A nemzeti koéznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény (tovdbbiakban: Nkt.) 83. § (2)
bekezdés g) pontja szerint:
»(2) A fenntarto

g) jovahagyja a koznevelési intézmény SZMSZ-ét, pedagogiai programjat, éves munkatervét,
pedagogus-tovabbképzési intézményi programjat, tantargyfelosztasat,

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 70. § (2)
bekezdésének g) pontja alapjan a neveldtestiilet dont a hazirend elfogadasarol.

Az Nkt. 83.§ (2) bekezdésének i) pontja alapjan a fenntarto ellenérzi a hazirendet.

Az SZMSZ a koznevelési intézmény muikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket hatarozza meg. Az SZMSZ tartalmara vonatkozé rendelkezéseket a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésér6l és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VI1.31) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet) 4. §-a, az
allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése, valamint az
allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 13.
§-atartalmazza.

Az Nkt. 25. § (2) bekezdése alapjan az 6voda hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek
gyakorlasaval, a gyermek 6vodai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.

A hazirend tartalmaval kapcsolatos rendelkezéseket az Nkt. 25. § (3) bekezdése és az EMMI
rendelet 5. §-a tartalmazza.



Az Nkt. 25. § (4) bekezdése alapjan a koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-
oktatasi intézmény hazirendjét nevelési-oktatasi intézményben a nevelétestiilet az
6vodaszék véleményének Kkikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a hazirend azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbol a fenntartéra, a miikodtetore
tobbletkotelezettség harul, a fenntarté, a miikodteté egyetértése sziikséges. Az SZMSZ
¢s a hazirend nyilvanos.

A Hétmérfoldes Ovoda SZMSZ-érdl és Hazirendjérdl a sziiléi szervezet egyetértd véleményt
nyilvanitott, az SZMSZ-t és a Hazirendet a nevel6testiilet elfogadta.

Az intézményvezetd altal megkiildott SZMSZ ¢és Hazirend a hatdlyos jogszabalyi
eléirasoknak megfelelnek, rendelkezéseik a fenntartdra tobbletkotelezettséget nem haritanak.

A 2025/2026 6vodai nevelési év helyi rendjét meghataroz6 munkaterv az EMMI rendelet 3.
§-aban foglalt rendelkezések alapjan kertilt elkészitésre.

Tisztelt Képviselo-testiilet!
Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet a hatarozati javaslatok elfogadasara.
Jend, 2025. szeptember 16.

Budai Ferenc s. k.

polgarmester
Hatarozati javaslat:
) 1.
Jen6 Kozség Onkoromanyzat képviselo-testiiletének
2025, (ceveennnnn ) hatarozata

a Hétmérfoldes Ovoda 2025/2026-0s nevelési évre vonakozé munkatervérdl

Jend Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a nemzeti koznevelésrdl szold 2011, évi
CXC. torvény 83. § (2) bekezdés g) pontjdban meghatirozott jogaval élve az Onkormanyzat
altal fenntartott Hétmérfoldes Ovoda 2025/2026-0s nevelési évre vonatkozé munkatervét
megismerte, az abban foglaltakkal egyetért.

Utasitja az Intézmény Vezet6jét, hogy az Intézmény munkatervében foglaltakrol az
érintetteket tajékoztassa.

Felel6s: Budai Ferenc polgarmester
Hatarid6: azonnal



Jen6 Kozség Onkoromanyzat képviselo-testiiletének
2025, (cevennnnnn ) hatarozata

a Hétmérfoldes Ovoda Szevezeti és Miikodési Szabalyzatarél, Hazirendjérol

Jend Kozség Onkormanyzat Képvisel§-testillete a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény 83. § (2) bekezdés g) valamint i) poontjaban meghatarozott jogaval élve az
Onkormanyzat altal fenntartott Hétmérfoldes Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,
valamint hazirendjét megtargyalta és az azokban foglaltakkal egyetért, azokat elfogadja.

Utasitja az Intézmény Vezet6jét, hogy az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban,
valamint Hazirendjében foglaltakrol az érintetteket irasban tdjékoztassa.

Felelds: Budai Ferenc polgarmester
Hataridd: azonnal
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. JOGSZABALYI HATTER

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

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kéznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasroél szo6ld torvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

A Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. torvény

2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VI1I1. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

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

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

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

2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
(Info torvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

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

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

1993. évi XCIIIL. térvény A munkavédelemrdl

335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

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

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

2007. évi CLIIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

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

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XIL.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belso ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (I.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélati intézmények miikodésérdl

Az egyenld banasmodrol €s az esélyegyenldség elomozditasarol szolo 2003. évi CXXV,
torvény

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

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrél, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl €s a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban
val6 kozremiikddés feltételeirdl


https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00

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

277/1997. (XIl. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl

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

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

Magyarorszag helyi onkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartozkodas alapvetd szabalyairdl szolo
elbirasaira

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

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd azonositasi modokrdl és az
azonositd kodok hasznélatarol

1992. évi LXVLI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és muikodésiik
feltételeirdl

2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeir6l és egyes
korlatairol

Az Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 Rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad 4ramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérdl (éltaldnos
adatvédelmi rendelet) *

(altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

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

Az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény (Elitv.)

Az Oktatéasi Hivatalrol szol6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

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

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

Igazgatoi utasitasok

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

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

A nemzetiség Ovodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatdsanak iranyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek nemzetisegi_oktatas
hoz



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0800048.tv%23lbj0id3a7c
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1600679.eup%23lbj0id800b
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz

2. A SZERVEZTI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

2.1. AZSZMSZ TARTALMA

A szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, az dvoda kiilsé és belsd kapcsolataira vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabdlyozd norma hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt
miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

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

2.2. AZSZMSZ CELJA

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

2.3. AZ INTEZMENY JOGSZERU MUKODESET SZABALYOZO
ALAPDOKUMENTUMOK KORE

e Pedagodgiai program
e Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat
e Hézirend

2.4, AZSZMSZ HATALYA

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban allo
gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket
azok 1s kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit, anélkiil, hogy az évodaval jogviszonyt alakitananak ki (személyi hataly).

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

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a neveldtestiilet hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti
idépontban 1ép hatdlyba, ¢és hatarozatlan idore szol. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartora
anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartd egyetértésével valnak hatalyossa (ezeket jelen
szabalyzat zard rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre, visszavonasig szol. Ezzel egy
idében hatalyat veszti a ........cccccoceennnne szamon jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata évenként,
illetve jogszabélyvaltozasnak megfeleléen. Modositdsa az igazgatd hatdskore, a nevelOtestiilet
bevonasaval.



3. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB
- A SZERV KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL
FAKADO - SZABALYOZASOK

3.1. AZINTEZMENY MEGHATAROZASA

Az intézmény jellemzoit, igy jogallasat, fenntartojat, miikodtetdjét, ellatando alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és az ott ellatott
alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgald vagyoni
eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat az Alapité okirat és mas fenntartoi, tovabba
mikodtetdi dokumentumok hatarozzak meg.

A koltségvetési szerv neve: Hétmérfoldes Ovoda

A koltségvetési szerv székhelye: 8146 Jend, Andrassy u. 3.

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1991. januar 1.

A koltségvetési szerv alapitasara, Jend Kozség Onkormanyzata
atalakitasara, megsziintetésére jogosult 8146 Jend, Batthyany u. 53.
szerv, és annak székhelye:

A koltségvetési szerv iranyité szerve Jend Kozség Onkormanyzata
/feliigyeleti szerve: 8146 Jend, Batthyany u. 53.

A koltségvetési szerv kozfeladata:

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

A koltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

1. 851020 ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az o6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a
gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utols6 évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil
betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében taldlhatd, a telepiilésen
lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkezd hdroméves és annal idésebb gyermek
ovodai felvételi kérelme teljesithetd.



A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszam

Kormanyzati funkcié megnevezése

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valo
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Az Onkormanyzati vagyonnal vald

gazdalkodassal 6sszefiiggd feladatok ellatasa.

013360 Mas szerv részeként végzett
pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési,

egyéb szolgaltatasok

Mas szerv részeként végzett pénziigyi-

gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgéltatasokkal Osszefliggd feladatok
ellatasa.

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai

feladatai

Ovodai nevelés, ellatas

A gyermek  hiroméves  koratél a
tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes 6vodai
¢letet ativeld foglalkozasokat és a gyermek
napkozbeni ellatasaval Osszefiiggd feladatokat
is magaban foglaldé  o6vodai
tevékenységgel 0sszefliggd feladatok ellatasa.
Feladatmutat6: 6vodai nevelésben részt vevo
gyermekek 1étszama targyeév oktdber 1-jén (16)
2011. ¢évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol 5. § (1)

a) az Ovodai nevelés szakasza, a gyermek
haroméves kordban kezdddik, és addig az
id6pontig tart, ameddig a gyermek a
tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi,

Jogszabaly:
e 2011. ¢évi CXC torvény a nemzeti

nevelési

koznevelésrol

e 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az
Ovodai nevelés 0rszagos
alapprogramjarol

e 20/2012. (VIHI. 31.)) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények
mitkodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

o A 229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a
nemzeti koznevelésrdl szold  torvény
végrehajtasarol

e Pedagogiai Program
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091120 Sajatos nevelési igényii
gyermekek ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

Jogszabaly:

A 2011. ¢évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrdl 4. § 25. pontjanak értelmezése
alapjan sajatos nevelési igényli gyermek az a
kiilonleges banasmodot igényld gyermek, aki a
szakértdi  bizottsdg szakértdi véleménye
alapjan mozgésszervi, érzékszervi (latasi,
hallési), értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egyiittes eldforduldasa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral
(stlyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd
Jogszabdly: Az 6voda miikodési és szakmai
tevékenységét meghatiarozé utmutatasok
(Oktatasi Hivatal): A sajatos nevelési igényti
gyermekek nevelésének irdnyelve

091140 Ovodai nevelés, ellatas
miikodtetési feladatai

Ovodai nevelés, ellatas (beleértve a sajatos
nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelését
ellatasat és a nemzetiségi Ovodai nevelést,
ellatast is) koznevelési torvény szerinti
miukodtetési feladatainak ellatésa.

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

Ovodai  ellatottak és a  koznevelési
intézményben ellatottak részére biztositott
étkezéssel Osszefliggd feladatok ellatasa.

096025 Munkahelyi étkeztetés
koznevelési intézményben

A koznevelési intézményben a pedagodgusok €s
mds  munkavallalok  részére  biztositott
étkezéssel Osszefliggd feladatok ellatasa.

104060 A gyermekek, fiatalok és
csaladok életmindségét javito programok

Egészségvédd programok ¢és események
szervezésével 0sszefliggd feladatok ellatasa.

107051 Szocialis étkezés szocialis
konyhan

A szocialis étkezéssel Osszefiiggd feladatok
ellatasa.
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A koltségvetési szerv mikodési kore:

Jend kozség teljes kozigazgatasi teriilete, szabad kapacitas esetén barmely telepiilés.

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felso hatara:

A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.

A koltségvetési szerv igazgatojanak megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv igazgatojat nyilvanos palyazati eljarasban Jend Kozség Onkormanyzat
KépviselO-testiilete nevezi ki legfeljebb 5 évig terjedd hatarozott idoétartamra, koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény,
valamint a pedagogusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasardl szolod
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet rendelkezései alapjan. Az egyéb munkaltatéi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

Jogszabaly:

401/2023. (V111.30.) Vhr. 4. § (6) Az igazgatéi, foigazgatdi palyazati eljaras elékészitésével
Osszefliggd feladatokat — ide nem értve a palyazati feltételek meghatdrozasat a koznevelési
intézményt fenntarté telepiilési 6nkormanyzat jegyzdje, mas fenntartonal a megbizasi
jogkor gyakorléjanak megbizottja (a tovabbiakban egyiitt: palyaztato) latja el.

A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatidsara ideiglenes igazgatoi
megbizas is adhaté legfeljebb egy évre a 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (1) bekezdés.
401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas nélkiil a
koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti és mikodési
szabalyzatban meghatarozott helyettes latja el.

401/2023. (V111.30.) Vhr. 26. § (1) irja el6 a nevelési-oktatasi intézményben az igazgatoi
(féigazgatoi) megbizas feltételeit.

Onkorményzati fenntartist intézmény esetén Nkt. 84. § (9) bek. alapjan a telepiilési
onkormanyzat dont az intézmény igazgatéjanak megbizasardl, megbizasanak
visszavonasarol.

2023. LIL tv. 17. § (1) A koznevelési intézményben a kéznevelési intézmény igazgatéja
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz6dés
megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval,
valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai megallapitdsaval kapcsolatos
munkaltatéi jogok kivételével — a koznevelési intézményen beliill a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban meghatarozott médon atruhazhatok.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1. | Koznevelési foglalkoztatotti 2023. évi LII. torvény a pedagogusok
jogviszony uj életpalyajarol
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Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
Pedagogus 2011. évi CXC Nkt.
2. | A nevelést kozvetleniil segito 2023. évi LIL. torvény 3 § 25. pont a) —j)
munkakor alpontjaban meghatarozott munkakort
betdlto személy,
Dajka 3§ 25. pont a)
Pedagogiai asszisztens 3§ 25. pont ¢)
, 3. melléklet a 401/2023. (VIIL. 30.)
3. | Elelmezésvezetd, szakacs, konyhalany | - rendelethez B

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:
Ovodaigazgatdo -> Szakmai munkakozosség vezetd -> Ovoda nevelGtestiilete -> A nevelést
kozvetleniil segitd koznevelési foglalkoztatottak kozossége -> Az dvoda kdznevelési dolgozdinak

kozossége.

A koltségvetési szerv fenntartoja, székhelye:

Jend Kozség Onkorményzata, 8146 Jend, Batthyany u. 53.

A koltségvetési szerv tipusa:

Koznevelési intézmény, 6voda (Nkt. 21. § (3) bek. ¢ pontja szerint)

Alapfeladatianak jogszabaly szerinti megnevezése:

Ovodai nevelés, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhet6 sajatos nevelési igényti gyermekek ovodai
nevelése (Nkt. 21. § (3) bek. e pontja szerint)

Gazdalkodasaval dsszefiiggé jogositvanyok:

Az elbiranyzat tekintetében teljes jogkorti 6nalld pénzintézeti szamléaval rendelkezd helyi
onkormanyzati koltségvetési szerv. Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait — munkamegosztasi
megallapodas alapjan — a Jené Kozség Onkormanyzati Hivatal - székhelye: 8146 Jend, Batthyany u.
53., PIR szama: 811613 — latja el. (Nkt. 21. § (3) bek. k pontja szerint)

A Kkoltségvetési szerv telephelye (Nkt. 21. § (3) bek. d pontja szerint):

A feladatellatasi hely megnevezése A feladatellatasi hely cime
1. Hétmérfoldes 6voda 8146 Jend, Andrassy u. 3.
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A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam (Nkt. 21. § (3) bek. f pontja
szerint):

A feladatellatasi hely megnevezése Maximalis gyermeklétszam

1. Hétmérfoldes Ovoda 45 16

A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon (Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint)

Ingatlan cime ingatlan Vagyon feletti Az ingatlan funkcidja,
helyrajzi | rendelkezés joga vagy célja
szama a vagyon hasznalati
joga
1. 8146 Jeno, 270 Téritésmentes hasznalat Ovodai nevelés,
Andrassy u. 3. gyermekétkeztetés

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok:

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

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Gsszedllitott, az iranyité szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a  meglévd mindenkor hatalyos ...l iktatoszamu
EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

4. ELOIRANYZATOK FELETTI RENDELKEZESI JOGOSULTSAG
GYAKORLASANAK RENDJE

Az intézmény az eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl onalléan miikodd
koltségvetési szerv. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani
kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés idészakaban meg kell hatarozni:

® az eszkOz (vagyontargyak, beszerzési, feltjitasi) sziikségletet,
¢ miikodéshez sziikséges dologi kiadasokat,
o feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiaddsokat, és a személyi juttatasok utani
jarulék kiadasokat,
e a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

Az intézmény igazgatdjanak dontése, és a munkavallalok munkakdri leirasaban meghatarozottak
alapjdn az ovodaigazgatd érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, a téritési dijak
beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult.

Elvaras a jogosult munkajaval szemben:
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e az ovoda igazgatdja kotelezettségvallalasi joggal rendelkezik. Ellenjegyzési jogaval élve
aldirasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol
jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all. A
feladatellatds megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos
gazdalkodasra.

5. A KOTELEZETTSEGVALLALASOK CELSZERUSEGET MEGALAPOZO
ELJARAS, ES ANNAK DOKUMENTUMAI

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kdotelezettséget
lehet véllalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak illeszkednie
kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalési iitemtervbe. A kotelezettségvallalas eldtt
a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy

e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,
o az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhatd teljesitést figyelembe véve
lehetdséget ad-e a szoban forgd kotelezettségvallalasra,
o a kotelezettségvallalds dokumentumaban a pénziigyi teljesités idOpontjai és 0Osszegei
Osszeegyeztethetok-¢ az eldiranyzat —felhasznalasi iitemtervvel.

A kotelezettségvallaldss  dokumentumét nyilvantartasba Kkell venni. Az irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzé aldirdsaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzédések, megallapodasok.

5.1. AZEVES KOLTSEGVETES TERVEZESE

Az Onkormanyzat meghatalmazasaval az 6vodaigazgatd az egyiittmiikddés szerint az intézmény
éves koltségvetésében meghatarozza:
e személyi juttatasokat,
e munkaadot terhel6 jarulékokat,
e dologi jellegili kiadasokat,
e a fenntarto altal folydsitott ellatasokat,
e az ellatottak juttatasait,
e felhalmozasi kiadasokat,
e mukodési bevételeket,
e Aaltalanos forgalmi ado bevételt,
e tamogatas éves 0sszegét,
e az intézmény létszamkeretét.

A fenti eléiranyzatok kialakitasahoz - az Onkormanyzat 4ltal meghatarozott szempontok szerint -
az 6voda adatot szolgaltat a Fenntartd részére.

5.2. AZINTEZMENY EGYEB GAZDALKODASI FELADATAI

Az intézmény igazgatdja:
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o figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,
e az dnkormanyzat altal folyositott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények — megallapitasat
¢s a sziikséges iratok meglétét ellendrzi,
e figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldiranyzat moddositést
kezdeményez,
e cengedélyezi, nyilvantartja a munkabér eldlegek kifizetését €s annak megtériilését,
e aszemélyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridore elvégzi,
o meghatarozott eldiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott modon ellenjegyzett
kotelezettségvallalasokat tesz,
o a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlakat ellenjegyzi,
o analitikus szamlamasolatokkal, elszamolasokkal alatdmasztott nyilvantartast vezet a
kotott felhasznalast normativ eldiranyzatok felhasznalasarol,
o nyilvantartja és szamlamdsolatokkal alatdmasztja az atvett pénzeszkdzok, palyazati
uton elnyert pénzek elszamolasat,
o elkésziti a sajat hataskorli és kiemelt cimek kozotti eldirdnyzat modositasi
tervezeteket,
o felelds a kiemelt cimek eldirdnyzatainak betartasaért,
o abeszerzési elbiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti
o a pénzeszkozoket biztositja a telephely részére mely az operativ miikodéshez
sziikséges,
o a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a ra vonatkoz6 nyilatkozatokat
megteszi,
o az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli,
o a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodod eszkdznyilvantartast vezeti, részt vesz a
leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

A felujitasi tevékenységek bonyolitasa:
A felujitasi munkalatok az Onkormanyzat hosszii tavi iitemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.
A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

A koltségvetési szerv szamlaszdm: 11736006-16698402
e aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank
e aszamlavezeté pénzintézet cime: 8000 Székesfehérvar, Osz u. 13.
A koltségvetési szerv adoszama: 16698402-1-07
A szerv altalanos forgalmi ado alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az 6nallo koltségvetési
szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamoldsok az ©nallo koltségvetési szerv
hataskorébe tartoznak.
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Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

»Hosszu” bélyegzo: Az dvoda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, kdrben az dvoda
neve, cime

Alairasi jogkor:

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatdnak van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld iigyiratokat az igazgatd altal irdsban
megbizott dolgozé irja ala.

Az intézményi bélyegzok haszndlatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az dvoda
igazgatoja, az igazgato altal irdsban megbizott dolgozd a munkakdri leirdsdban szerepld ligyekben.
A telephely bélyegzéi Kkotelezettségvallalasra és ellenjegyzésre nem hasznalhatok,
intézménybél tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az intézményre érvényes
dokumentumok hitelesitésére hasznalhatok. Zarva tartasuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkozo
eléirasokat az adat- vagy/iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

6. A KOLTSEGVETESI ~ SZERV ~ SZERVEZETI  FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

6.1. AZINTEZMENY IRANYITASA

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban 6nalloan
dont minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. Az intézmény
intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben 6nallo szervezeti egységet alkotnak.

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikddtetés, valamint a
helyi adottsagok, koriilmények ¢€s igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti
egységeket.

Az Ovodat az igazgatd iranyitja, vezetd beosztdsu koznevelési foglalkoztatott. Munkajat a
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabalyzatai 4ltal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és idOtartamra torténik, visszavonasig
érvényes. Feladatait 6nalloan latja el. Munkakori leirasat a fenntart6 késziti el.

Intézményen beliil megtalalhato:
e ala- és folérendeltség
Az 6vodan belill ala- és folérendelt viszonyban miikodnek:
e igazgatd
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o illetve igazgatohoz tartozo beosztottak

A szerv szervezeti felépitésébdl, struktirajabol adddo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kdlesonos egylittmiikodési kotelezettséget is.
A dolgozok, és igazgatd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozd eldirdsokat a munkakori
leirasnak kell tartalmaznia.

6.2. AKOLTSEGVETESI SZERV IGAZGATOJA ES FELADATKORE

A koznevelési intézmény igazgatodja felelos az intézmény szakszerii és torvényes muikodéséért,
az ésszerl ¢s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire
vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartdsaval gyakorolja. Az igazgatdja jogkorét, feleldsségét, feladatait a koznevelés adgazati
torvény €s végrehajtasi rendeletei, valamint munkaltatdja hatarozza meg.

A 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL
torvény végrehajtasardl 26. § alapjan az 6voda igazgatdja 5 évenként nyilvanos pélyazati eljaras
keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetd beosztasti koznevelési foglalkoztatott.
Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az dévoda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint
végzi. Megbizatisa a jogszabalyokban megfogalmazott modon ¢és id6tartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Az dvoda vezetésének elsé szamu vezetd tagja, aki kozvetleniil és felelésen
iranyitja az alkalmazottjait. Kapcsolatot tart az 6voda szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSZ-ben
szabalyozott mddon.

Az igazgatd felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat az
iranyitd szerv vezetéje, az Onkormanyzat polgarmestere gyakorolja. Munkakori leirasat a
munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

Igazgatoi megbizas nyilvanos palydzat alapjan adhato. Ettdl eltéréen, a masodik igazgatoi ciklus
esetén a palyazat mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd és a neveldtestiilet
egyetért. Puétv. 37. § (1) bek.

6.3. AZOVODA IGAZGATOJANAK KIEMELT FELADATAI

e aneveld és oktatd munka irdnyitasa €s ellendrzése,

e a neveldtestiilet vezetése, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerii megszervezése €s ellendrzése,

e a meghatarozott munkaltatoi jogkdrgyakorlas,

e akoznevelési intézmény képviselete €s az egyiittmiikodés biztositasa a sziild1 kozosséggel, a
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

e Kkoltségvetési szerv informacidos ¢és kommunikicidos rendszerének kialakitdsa és
miukodtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld informéaciok a megfeleld idében
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

o a foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban szerepld személyes adatok védelme, az adatkezelés
jogszerliségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasok biztositasa
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6.4.

6.5.

a pedagogusok munkavégzésének szinvonaldra nyujtott munkateljesitményére vonatkozo
helyi kompetencia ¢és teljesitményalaptt értékelési rendszer részletes szabalyainak
kidolgozasa, a szabalyzat miikddtetése,

a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodo, méltd szervezése.

AZ IGAZGATO FELADAT-ES HATASKORE

a sziiloi kozosséggel, a fenntartoval, a miikodtetdvel és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmikodés,

a nevelotestillet vezetése,

a neveld-oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerl
megszervezése ¢€s ellendrzése,

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikodés,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

az 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezése.

AZ IGAZGATO FELADATA JARVANYUGYI KESZENLET IDEJEN

Az ) munkaforma (Home Office) beinditasanak el6készitése, mikodtetése

6.6.

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

a rendszer miikodtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa ellendrzés és
értékelés a mitkodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyoz6 dokumentumok, miikddési gyakorlat aktuélis
modositasainak koordinalasa, ellatasa.

AZ OVODA IGAZGATOJAVAL SZEMBENI ALTALANOS
ELVARASOK

az intézményi pedagdgiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitési, fejlesztési, diagnosztikai
— stratégiai vezetése ¢és iranyitasa,
az intézmény szervezetének és mitkodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,
az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,
az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,
a vezetdi kompetencidk fejlesztése,
az intézmény jovoképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és belsd
kornyezetét, a folyamatban 1évo és varhato valtozasokat,
szervezze meg €s irdnyitsa az intézmény jovOképének, értékrendjének, pedagogiai é€s
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,
a pedagogiai program alapelveit hozza dsszhangba a vezetdi palyazataban megfogalmazott
jovokeéppel,
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6.7.

hatadrozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

a teljesitménycélok véglegesitése,

a teljesitménycélok megvalositasanak rendszerszintli nyomon kovetése,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme,

jarvanyiigyi vészhelyzet idején kiilondsen reagaljon az intézményt érinté kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze €s hajtsa végre,
csak hiteles forrasbol informalodjon és dontéseit ennek megfelelden hozza meg.

AZ OVODA IGAZGATOJANAK KIZAROLAGOS JOG-ES
HATASKORE

a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkdotésével, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
vagy a munkaviszony megszintetésével, a besorolds ¢€s a havi illetmény vagy munkabér
megallapitdsaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai
megallapitasaval kapcsolatos munkaltatdi jogok a munkaltatdi jogkor gyakorldsa, személyi
¢s munkatigyi feladatok ellatasa,

hataskore kiterjed az 6voda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatoi
aktusok (pl.: munkakdri leiras, munkaid6 beosztas) kiadasaért, mely a munkavallalok jogait,
kotelességeit és a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza,

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

a vezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités
szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.
kotelezettségvallalas,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény milkodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal,

alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény igazgatodja egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerii
alairasa az igazgat6 alairasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval érvényes.

6.8.

AZ OVODA IGAZGATOJANAK FELELOSSEGE

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

az intézmény szakszerli és torvényes mitkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre bocsatott
eszkozok tdle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért,

a kotelez6 taniigyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartds jogszabalynak
megfelel$ bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,

a munkaltatoéi aktusokban megfogalmazott elvarasok és kotelezettségek megismertetéséért
és betartatasaért,

az intézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,
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a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

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

az intézményi szamviteli rendért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért,

a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért,

a hatékony informacios és kommunikacios rendszer kialakitasaért és mikodtetéséért,

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

gondoskodni arrdl, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre keriiljenek,
¢s a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden dokumentaljak a munkaltatoi aktusokat,

a belso ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséért,

az intézmény munkaltatoi jogkorébol adodo feladatainak elvégzéséért,

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

a pedagogiai munka irdnyitdsaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének mikddtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjéan,

a pedagogusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsitd vizsgajan az ellatja
a mindsitési kdvetelményeknek valdo megfelelés megallapitasaval kapcsolatos feladatokat,

az alkalmazottak ¢€let- és munkahelyi koriilményeire vonatkoz6 kérdések megoldasaért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda miikodtetéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért az ésszerti, takarékos gazdalkodas megvaldsitasa érdekében,

a sajat hataskorben torténd eldiranyzatmodositasi kérelmek Osszedllitasaért, ellendrzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért az Onkormanyzat felé,

az ovodai iinnepek helyi pedagodgiai programokhoz és a munkarendhez igazodd, méltd
megszervezésének biztositasaért a tagovodak vezetdivel egyiitt,

a balesetek (gyermek és munkavallaldi) megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért,
ellendrzéséért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili 1ddjaras, jarvany, természeti csapds, vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miitkodtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna
(Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartot
értesiteni kell),

az intézmény kiilsd szervek eldtti képviseletéert,

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

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

az intézményi tanfelligyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvaldsitasaért,

a kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer mukodtetéséért,
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a kozoktatasi intézmények informdcids tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodd kozérdekii

informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint

a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd

ellatasaért,

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

e az adatkezelést meghatarozd normak szerinti mikodés ellendrzése

e az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtdsaért, az irattari terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért ¢s mikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerti gyakorlaséaért,

e a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjana gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,

e az a neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott szakember, aki
az oOvodaban egyéni vagy csoportos felzarkédztatd, fejleszté vagy tehetségfejleszto
foglalkozast tarthat, annak — megfeleld végzettségérol, szakképzettségérdl a foglalkozés
megtartasdhoz sziikséges tapasztalatardl — hozzaértésérél meggydzodik,

e az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitd szerv

altal kozvetleniil meghatdrozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért.

7. A KIADMANYOZASI JOGKOR GYAKORLASA, ELJARASRENDJE

A kozoktatasi intézmény feladatellatasa soran keletkezett tigyiratok alairasa, kiadasa, - amely az
ligyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadmanyozojanak a nevét, hivatali beosztasat,
ha az nem azonos a hataskor gyakorldjaval, tovabba a dontés kiadmanyozdjanak aldirasat. A
kiadmanyozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet igazgatdjat illeti meg, az 6 hataskorébe
tartozik. Mivel nem mindsiil a hataskor atruhazasanak, ha a hataskor gyakorldja kiadmanyozasi
jogat jogszerlien atengedte, ezért a feleldss€ég nem szall at, a hataskor gyakorloja teljes mértékben
felel a dontésért. Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadményozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadményozasi jog 4truhdzasa nem
érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az ovodaigazgatd kiilon
utasitasban vagy szabdlyzatban kiadméanyozasi jogot biztosithat {igyintézOnek és vezetdnek is.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozésra, a kiadmanyok tovabb kiildhetdségének
és irattarazdsanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
igazgatdja irhat ald. Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgato
altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjeldlt vezetd
beosztast alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezé iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:
e az intézmény adatai (név, cime, iranyitdoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
e az irat iktatoszama
e aziigyintézd neve
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az igyintéz¢s helye és ideje

rrrrr

intézményegység

A kiadmany jobb felsé részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

A

az irat targya
az esetleges hivatkozasi szam
a mellékletek szama

kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a

kiadmanyozé eredeti alairasdra van sziikség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozd nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozd nevét
,»s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a zaradékot alairasaval és az intézmény
korbélyegzdvel hitelesiti.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben

meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az tigyben
torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda igazgatoja.

Az 0voda igazgatéja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

a helyi dnkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birdsadgok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd dontések
iratait,

ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket ¢és értékelések
dokumentumait,

a koznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit Osszefoglalo
értékeléseket,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszdmolokat,

az eldiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggytilési képvisel6k megkeresésével dsszefliggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat maganak tartotta fenn.
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8. AZIGAZGATO ALTAL LEADOTT FELADAT-ES HATASKOROK

8.1. AZ INTEZMENY KEPVISELOJEKENT TORTENO ELJARAS
RENDJE

Az 6voda igazgatdja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezet6k a kovetkezok szerint:

e Az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.

e Az igazgatd egyedi felhatalmazdsa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott ligyben és
iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

e Az egyes vezetok a fenntartd eldtt az adott teriiletiik iigyében az igazgatoval tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

e Az intézmény koznevelési foglalkoztatotti és koznevelési dolgozdi jogviszonyban
alkalmazottak éves teljesitményértékeléséhez az értékelési szempontok meghatarozasat és a
hozzd kapcsolodd mérések, ellendrzések elvégzését a helyi (teljesitmény) értékelési
szabalyzatnak megfelelden.

e Az intézményben a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvéantartas
bevezetésének (KRETA rendszer) megteremtése.

e Az oktatasi hivatal altal miikddtetett informatikai tdmogatd rendszerben a mesterjelszo-
kezeld rendszer segitségével a pedagogus (gyakornok) kotelezé mindsitdé vizsgaja,
idépontjanak rogzitése.

e Az oktatasi hivatal altal miikddtetett informatikai tdmogatd rendszerben a mesterjelszo-
kezel6 rendszer segitségével pedagdgus igazolvanyok érvényesitése.

Az igazgaté a jogszabaly altal szamara eléirt feladat- és hataskoreibdol atadja az alabbiakat:

Feladat- és hataskor

Munkako6zos-
ség vezetd
Gyermekvédel-
mi megbizott
Munkakori
leirasban
megbizott
pedagogus

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak
ellendrzése

A feleldsok, megbizottak feladatainak ellendrzése

Az éves 6vodai munkatervben erre kijelolt pedagdgus szamdra az
allami és dvodai tinnepekrdl valdo megemlékezések,
rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasa

Koznevelés Informacids Rendszerében az elektronikus
adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos
feladatok elvégzése

A nevel6-oktaté munka operativ iranyitasaval kapcsolatos és az
azonnali dontési reagalést igényld vezetési feladatokat €s az
azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilondsen:
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a pedagogusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek
kijelolése

az tgyeleti rend megszervezésének

a pedagogus munkabol valo tdvolmaradasanak jelzése esetén
torténo teendoknek a meghatarozasa

pedagdgiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsd
ellendrzés rendjében meghatarozottak szerinti feladatok

gyermek- és ifjisagvédelmi munka helyi irdnyitasa

ovodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapcsan adodo
feladatok végrehajtasa

gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez
kapcsolodo feladatai koordinalasa

a nem pedagogus munkakdrben dolgoz6 alkalmazottak
munkarendjének ligyeiben valo eseti dontések

Feladat- és hataskor

Munkako6zosség

vezeto

Gyermekvédelmi

megbizott

Munkakori

leirasban
megbizott

pedagdgus

nevelOtestiileti értekezletek, megtartasa

a szakmai munka végzésérdl szold intézményi beszamold
vonatkozo részének elkészitése

az intézmény szakmai képviselete az adott szakmai tertileten
a megbizas iddtartama alatt

az intézmény szakmai képviselete abban az esetben, ha a
képviselet nem haladja meg az érintett intézményegység
kereteit

a szabadsagok engedélyezése, helyettesitések elrendelése, a
helyi tovabbképzési rendszer elkészitése, tovabba a
telephelyen dolgozok teljesitményének értékelése

az ¢ves koltségvetésbdl a telephely intézmény részére
eldiranyzott keretek feletti rendelkezési jog gyakorlasa

a gyermekek ligyében vald dontést a helyi szabalyozasnak
megfelelden

az intézmény kompetencia- és teljesitmény-alapt értékelési
rendszer mikodtetése

az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a

mindsitévizsga és a mindsitési eljaras  intézményi
feltételeinek megszervezése

a munkakori leirdsdban ezzel megbizott pedagdgusnak a
gyermekvédelmi koordinadtori feladatok végrehajtasa, a
kapcsolatok miikddtetése a szocialis segitdvel és a
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gyermekvédelmi munkak6zosséggel

a munkakori leirdsaban ezzel megbizott pedagogusnak a
gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok
elvégzése

Feladat- és hataskor

Szakmai és
Munkakozosség

vezeto

Gyermekvédelmi

megbizott

Munkakori

leirasban
megbizott

pedagogus

az inzulinfiigg6 cukorbetegségben szenvedd, O&vodai
nevelésben részt vevé gyermekek indokolt esetben torténd,
intézményben megvalosulo specialis ellatasanak feladatai

az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedé gyermekek
ellatasat végezhetd alkalmazottak nyilvantartdsa intézményi
szinten

jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az eljarasrendnek
megfeleld szabalyok betartdsdnak feladatai

jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis
pedagdgia moddszertandnak szakszerli alkalmazdsdhoz, a
megismert jogyakorlatok, eljardsok kozreadasaval az
intézmény szakszeri online pedagogiai tevékenysége
feladatainak iranyitasa

Nkt. 4. § 13. pont c) alpont alapjan a tartés gyogykezelés
alatt 4116 gyermekek intézményi szintli nyilvantartasa

az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalata elvégzésében vald
szakmai kozremiikodés

az elektronikus iigyintézés dokumentalasanak feleldssége, a
munkaltatéi aktusok jogszabdlyi eldirasoknak megfeleld
dokumentalasa

az elektronikus alairds tanusitvanyarol szo6lo nyilatkozatok
dokumentalasa

a helyi (teljesitmény) értékelési rendszer kidolgozasaban,
miikddtetésében valo aktiv részvétel

az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa

az igény ¢és elégedettségi felmérés elvégzése, értekelése

a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett értékelések,
elemzeések készitése
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9. AZ INTEZMENYBEN DOLGOZO ALKALMAZOTTAK FELADAT-ES
HATASKORE

A szervezeti egységek engedélyezett létszama: 3 f6 pedagogus, 1 f6 pedagdgiai asszisztens, 2 fO
dajka

Nevelotestiilet: 2 f6 koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazott (pedagogus)
1 6 6vodapedagogusi allashely betdltetlen.

Nevelomunkat kozvetleniil segito koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 4
fo

A betoltetlen 6vodapedagdgusi allashelyre 2025. szeptember 1. napjaval pedagogiai asszisznens
kertilt felvételre.

A koznevelési dolgozé alkalmazottak: 3 f6
(élelmezésvezetd, szakacs, konyhalany)

Az igazgat6 felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat az
iranyito szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja.

Az intézményben a munkaltatoi jogokat az igazgato gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak 1étszamat a 2023. évi LIL. torvény 1-2. szdmu melléklete,
valamint az aktualis és érvényes mindenkori koltségvetési torvény - Az 6vodaban foglalkoztatott
pedagigusok atlagbéralapi taimogatasa jogeim a szamitott 1étszam alapjan kell meghatéarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma az irdnyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. Torvény A pedagogusok uj életpalyajarol
sz016 torvényt €s annak a 401/2023. (VIII. 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi:

e igazgatd/Ovodapedagogus 1 6
e (vodapedagogus 1 6

e pedagogiai asszisztens 2 f6

o ¢lelmezésvezetd 1 f6

e dajka2 {0

e szakacs 1 6

e konyhaldny 1 {6

A dolgozdk személyi anyagat az 6voda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozojanak a személyi nyilvantartasa az 6voda Torzskonyvében, valamint a KIRA programban
talalhatd. Az 6vodapedagdgus a koznevelés informacids rendszerében rogzitett személyes adatait
azonositast kovetéen megtekintheti.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerliségeéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgéltatasokért az igazgatdé a felelds. A
Torzskonyv rogziti az 6vodara vonatkozé adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve
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munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskonyvet az igazgatd onalld felelosséggel vezeti az
6vodaban.

A dolgozok dvodan beliil - mas feladatellatasi helyre - torténd athelyezését a kinevezési okmany
tartalmazza.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
kapcsolodo felelosségi és beszamoléasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori
leirdsait a fliggelék, a személyre sz6l6 munkakori leirasokat az alkalmazottak személyi anyaga
tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok:

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakori leirasok tartalmazzak (lasd: 1. fiiggelék).

A helyettesités rendjét az igazgatdi munkakorre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében
a munkakdri leirasok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza:

e amunkahely, a munkavallalo, a munkakor megnevezését,

e amunkaidd a kdzvetlen felettes meghatarozasat,

e amunkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,
e az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat,
e amunkakore szerinti ellendrzését, helyettesitését,

e a munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat,

e ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,

e amentoralasi feladatok meghatarozasat,

e munkacsoportokban vald részvételét.

Az o6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsdhoz
specifikus munkakdri leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak fel¢ hatarozott, vagy
hatarozatlan ideji megbizas mellett.

e gyermekvédelmi megbizott,

e gyermekvédelmi koordinator,

e szakmai munkakozosség vezeto,

e mentor a gyakornok mellett,

e cukorbeteg, diabéteszes gyermekek ellatasa,

e egyéb, a szervezet miikodésének megfelelden stb.

9.1. AZIGAZGATOI FELADATOK MEGVALOSITASANAK RENDJE

Az Onkormanyzat 4ltal fenntartott 6vodat az dvoda vezetésége vezeti. Az igazgato a feladatait a
szakmai munkako6zosség vezetd kozremiikodésével latja el.

Az igazgatdé munkaidejének nyilvantartdsa munkaidd nyilvantartasi iven torténik, munkarendjét
ugy kell kialakitani, hogy a nyitvatartasi idészakban a vezetdi feliigyelet biztositott legyen.
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Esetiinkben ez nem megoldhatd, mivel az igazgatod - csoportos tars 6vodapedagdgus hidnyaban —
teljes munkaiddben csoportos feladatokat lat el.

A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrdl szold6 okmanyban foglaltak szerint. Az
igazgato feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
munkakori leirasa tartalmaz.

Az igazgatdé kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen utasitasai alapjan végzik.

Az 6voda igazgatéja véleményezi és értékeli:

e az intézményt érintd szervezeti ¢s mikodeési feltételeket,

e az intézmény alkalmazottjait érint6 élet- ¢és munkakorilményeket
befolyéasolo kérdéseket, fejlesztéseket,

e a felujitasok rangsorolasat,

e aszemélyes teljesitményértékelési célok megvaldsulasat,

e apedagdgiai munka eredményességét,

e az intézmény mikddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,

e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezet6ség elé terjesztenek.

Az igazgatoi értekezlet feladata:

o tajékozddas a belsd szervezeti egységek szakmai munkdjarol,

e az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése,

o képviseleti demokraciaval dontéshozatal.

A megbeszéléseket az dvoda igazgatdja késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. A szakmai munkakozosség vezetdje rendszeresen beszamol a munkak6zosség miikodeésérol.

A kibévitett vezet6ség tagjai:
e igazgatd
e szakmai munkakozosség vezetd

A vezetés tagjal véleményez0 és javaslattevo joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja, hogy a
szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatdrozza feladatait a kifelé iranyulé funkcidk
megvalositdsdban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott
feladatok eredményes ellatasat.

A kibdvitett 6vodavezetéség az 6vodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezd,
ellendrzo, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

"o

Az 6voda kibovitett vezetdsége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis

feladatokrol. A megbeszélést az igazgatd hivja 0ssze. Az d6voda kibdvitett vezetdségi iilésein
tandcskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.

29



9.2. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGVEZETO FELADATA, HATASKORE

A neveldtestlilet a szakmai munkak6zosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének iranyitdsara, koordinalasdra munkak6zosség-vezetot valaszt, akit az igazgato biz
meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsdval, — a megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre -
aminek tényét az dvoda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az igazgatd irdsos megbizasa
alapjan, munkakori leirdsuknak megfeleléen végzik.

A szakmai munkakozdsség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az dvoda igazgatdja
felé beszamolasi kotelezettsége van a munkakozosség miikodésérol, tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

e aszakmai munkak6zosség, 6nallo, felelds vezetése,

o Osszedllitja a Pedagdgiai Program és éves munkaterv alapjan a munkako6zdsség éves tervét,
intézménykozi munkakozdsség esetén a pedagdgiai Programok alternativaja alapjan,

e amunkakdzosség mitkodési tervének elkészitése,

e amiikddéshez sziikséges feltételek biztositasa,

o ¢rtekezletet 0sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

e azUj modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

e apedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,

e az intézmény szakmai munkdjanak iranyitdsdban valdo részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagégusok
mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

e apedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkajanak szakmai segitése,

e kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a gyakorlati
munka korszerli segitéséhez,

e irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkéjarol a nevelési év végén, beszamolo a
neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

e a pedagogiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

e mérési szempontok, mdodszerek, eljardsok kimunkéldsa a munkakdzosség tagjaival,

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

e apedagbdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e akoltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok véleményezése, felhasznalasa,

e részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, értékelésében Osszegzd véleménye figyelembe vehetdé a pedagdgusok
teljesitményértékelésében,

e bels6 feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgytijtésében,
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e részt vesz Helyi Ertékelési Szabalyzat sajat elvaras listajanak kidolgozasaban, az intézményi
értékelés megszervezésében, tovabba az intézményi értékelés eredményeire készitett
intézkedési terv elkészitésében,

e részt vesz az 6vodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve egységes
dokumentécids rendszer kidolgozéasaban (tajékoztatéd flizetek, naplok),

e cllendrzi a munkakdzosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadésra ajanlja az
igazgatonak,

e részt vesz a kibdvitett vezetdség munkajaban,

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

e javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, Szakmai
tovabbképzésekre,

o Osszekotd szerepet tolt be a munkakdzosség ¢és mas koznevelési intézmények
munkako6zsségének vezetdje kozott,

e beszamol a nevel6testiiletnek a munkakozdsség tevékenységérol,

e cllendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgato felé,

e adott témaban egyiittmlikodik a szaktanacsadoval, valamint szakmai teriiletén a pedagogiai
szakmai-szolgaltatd intézmények és pedagogiai szakszolgalatok munkatarsaival,

o 4llasfoglalasai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait,

e jarvanyiigyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport iranyitasa, a
pedagdgusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai tdmogatdsira a
kisgyermekkori digitalis pedagdgia modszertananak megoldasi lehetdségeivel, a kiilonbdzo
hasznos oldalak vélogatésa, linkjeinek tovabbitasa a pedagdgusok szdmara.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

e az Ovoda igazgatdja altal atruhazott hataskdrben ellendrzi €s jovahagyasra javasolja (vagy
nem javasolja) a munkakozosségi tagok Pedagodgiai Programhoz igazod6 éves tervezd
munkadjat,

e az dvoda igazgatdja altal atruhdzott hataskorben ellendrzi a pedagdgusok szakmai munkajat,
az lUtemterv szerinti eldrehaladést €s az eredményességet,

e hidnyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zOsségi tagok jutalmazésara,
kitlintetésére,

e az Ovoda igazgatdja altal atruhazott hataskorben a pedagogusok kiils6é mindsitése
elvégzésében vald szakmai kdzremiikddés.

Szakmai munkako6zosség vezeté munkajaval szembeni elvaras:

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

e a helyl teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos felkésziilés
tdmogatasa, kapcsolattartas a pedagdgusokkal,

e személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalds az 6nértékelési csoportokba,
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torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkako6zdsségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakozdsség tagjaival,
kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatésagoknak
az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges feladatainak
ellatasahoz,

részt vesz az Ovoda szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében,
ellenérzésében, értékelésében, 0Osszegzé6 véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban,

e 0sztOnzi a neveldtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

e alkalmat ad a pedagégusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a feladatok
delegalasanal az 6vodapedagogusok erdsségeire €pit,

e rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tuddsra van sziiksége az
intézménynek,

e szorgalmazza a belso tudasmegosztas kiilonb6z6 formait,

e személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,
alapul,

e szervezi és 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egylittmiikodéseket,

e a helyi fejlesztési koncepcié ismerete, a pedagogiai program modositasanak céliranyos
vezetése (a nevelés ¢és ismeretbOvités fejlesztése, a modszertani eljarasok
korszeriisitése),

e a munkakozosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek képviselete,
a hatékony képzés megvalositasa,

e a munkakdzosség neveld - oktatd munkdjanak felelds irdnyitasa, kiemelt figyelemmel a
pedagdgusok modszereire, gyermekekhez vald viszonyuldsara,

e jarvanyligyi készenlét idején infokommunikaciods eszkozok segitségével tevékenységek,
linkek ajanléasaval, 6vodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv) szerint haladva, aktualis
komplex tevékenység, heti vagy projekttervek osszedllitasa, a csaladok szamara készitett
segitd tartalmak elkészitése €s elektronikus megosztasa tovabbitdsa a munkak6zosség
tagjainak.

A szakmai munkakozOsség-vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit és a hataskoreit

munkakori leirasa tartalmazza.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

e amunkakdzosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
e az ¢ves munkatervben atruhazott ellendrzési, mérési, értékelési feladatok elvégzésére.

Képviseleti joga:

e A munkakdzosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény
vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.
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10. AZ OVODA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES AZ
OVODAVEZETESSEL

Az ovodakozosséget az 6vodaval kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo és koznevelési
dolgozo alkalmazottak, gyermekek és sziileik, torvényes képviseldik alkotjak. Az 6voda kozdsségei
(szervezeti egységei), melyek miikodése utjan a nevelési-oktatasi intézmény megvalodsitja céljait a
kovetkezok:

e OvodavezetOség

e neveldtestiilet

e szakmai munkakdzosségek

e neveld-oktatd munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak
e cgyéb alkalmazottak

o gyermekek kozdssége

o sziildi kozosség

10.1. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfelelden az intézményen belill elkiiloniilt

feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

e a nevel6testiilet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
pedagdgus-munkakorben, a fels6foku végzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége,

e aszakmai munkak6zosség,

e a neveldmunkat kozvetleniil segitd koznevelési foglalkoztatottak: dajkdk, pedagogiai
asszisztens dolgozok kozossége.

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a valasztott képviseldk kozremiikodésével
- az igazgato fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek

e megbeszélések
e forumok

e rendezvények
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A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési, véleményezési,
javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell rogziteni.

10.2. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az intézmény dolgozo6i koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési dolgozoéi
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket
és jogaikat a 2023. LII torvény a pedagogusok 10j életpalyajarol és a 2012. évi I térvény a Munka
torvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyv szabdlyozza. Az
alkalmazottak egy része neveld-oktatdé munkat végzé pedagdgus, a tobbi dolgozd a neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segité mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti kozosségnek az oOvodaban
foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az évoda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit,
juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait jogszabalyok, munkakdri leirdsaik, valamint a kollektiv
szerz6dés és a kozalkalmazotti szabalyzat rogzitik.

Az alkalmazotti kozosség jogai:

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken kiviil
az ovoda miikddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda
minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontéselokészités
soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szadmara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsseéggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszertli tobbség (50%+116) alapjan dont. A testiilet
akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti kdzosség tagjainak részletes feladatait a személyre szo6ld munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az oOvoda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasdban munkarendjiik kialakitdsaban iranyad6 a
munkakori leirds, az 6voda igazgatoja altal meghatarozott eseti vagy tartos megbizasuk.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje:

Az intézmény kiilonboz6é kozosségeinek tevékenységét — a valasztott kozosségi képviselok

segitségével — az intézmény igazgatoja fogja dssze. A kapcsolattartasnak kiilonbozd formai vannak,
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melyek kozlil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgalja az egyiittmiikddést:
értekezletek, online kapcsolatok, megbeszélések, forumok. A belsd kapcsolattartds altalanos
szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelGtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a
vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kdzosségek
altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni. A teljes
alkalmazotti kozosség értekezletét az intézmény igazgatodja akkor hivja dssze, amikor ezt jogszabaly
eloirja, az intézmény egészét érinté kérdések targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

10.3. NEVELOTESTULET
A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hataskore:

Az intézmény nevelOtestiiletét a nevelési intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak kozdssége alkotja. A neveldtestiilet hatdrozza
meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és
kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtisi rendeletei, a munka térvénykonyve, a
pedagoégusok Uj életpalyajarol szold torvény és annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg és
szabalyozza.

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkezd

testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo ¢s dontéshozo szerve,
torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet miitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A nevelétestiilet dontési, véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

e az ovoda munkdjat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa (helyi dontés
alapjan)

e Pedagodgiai Program (helyi dontés alapjan)

e SZMSZ ((helyi dontés alapjan)

e atovabbképzési program elfogaddsa Nkt. 70. § (2) alapjan

e anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan

e ahazirend elfogadésa, Nkt. 70. § (2) alapjan

e a tanfelligyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa, (helyi
dontés alapjan)

e jogszabalyban meghatdrozott mas tigyek Nkt. 70. § (2) alapjan

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
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A szébeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultaciod
értekezlet

egyéb megbeszélések

javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e ¢vente torténd beszamolok
e a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal

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

Az eljaras lépései:

I. 1épés: Kibdvitett intézményvezetoi értekezlet 6sszehivasa.
e Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanyiigyi helyzet kezelésének feladatairdl
o Felelds: igazgat6
e Résztvevok: igazgatod, szakmai munkakozosség vezetd, gyermekvédelmi felelds
e Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja
e Formaja: online meghivas, melyet az igazgatd indit

A tajékoztatasrol és a vezetdk altal elfogadott eljardsrendrdl, a dontésrdl feljegyzés késziil. Az
elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez(jegyzokonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok
jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyz6 kollégakat és a hianyzas okat, majd az elkésziilt
iratot iktatni sziikséges.

Il. 1épés: A szakmai munkakozosség vezetok atruhazott hataskorben az iranyitasuk ala
tartoz6 szakmai munkakozosségeket online tajékoztatjaAk a vezetéi értekezleten
meghatarozott és elfogadott eljarasrend feladatairol.

e Felelds: szakmai munkakozosség vezetd a sajat munkacsoportjukban

e Résztvevok: igazgatd, szakmai munkakozdsség vezetok

e Hataridé: a vezetdi értekezlet utani nap

e Formaja: online meghivas, melyet az intézményben milkkddé szakmai munkakdzosség
vezetd indit.

A szakmai munkakozosség vezetéi tdjékoztatdsban elhangzott feladatokrél ¢és a
hozzaszolasokrol, véleményekrdl, vallalasokrol, dontésekrdl emlékeztetd feljegyzés (jegyzokonyv)
késziil. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzokonyvhoz) csatolni sziikséges a
résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyz6 kollégékat és a hidnyzas okat, majd
az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani sziikséges.

I11. 1épés: A Sziil6i Szervezet tajékoztatasa a bevezetett intézményi eljarasrendrol
e Felelds: igazgato
e Résztvevok: igazgato, Sziiloi Szervezetének vezetdi
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e Hataridé: a vezetdi értekezlet masodik napnap
e Formadja: online meghivas, melyet az igazgatd indit.

A tajékoztatasrol feljegyzés késziil. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez
(jegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a
hidnyzo sziil6i szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

IV. lépés: Az intézmény igazgatdja a feljegyzések/jegyzOkonyvek alapjan megszervezi az
ellenérzés értékelés feladatait az atruhdzott hataskorok alapjan. Online tajékoztatja a
fenntartét az intézményben bevezetett eljarasrendrél és a megvalositds eredményeirdl
beszamolot készit.

V. 1épés: A neveldtestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljarasrend alapjan -
az oOvodaban hasznalt alkalmazas segitségével gyakorolja minden tovabbi a
munkatervben tervezett véleményezo, javaslattevé és dontési jogkorét.

VI. lépés: Az alkalmazotti testiillet tajékoztatisa a jarvanyiigyi helyzetben torténé
eljarasrend feladatairol.
o Felelds: igazgat6
e Formaja: online, telefon, Skype, Messenger stb. segitségével. Az elérhetdség
alkalmazottankénti nyilvantartasa az igazgat6 feladata.
e Hataridé: a vezetdi értekezlet utdni nap

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo dontési jogkoreit:

e atovabbképzési program elfogadéasardl, Nkt. 70. § (2)

e anevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasardl, Nkt. 70. § (2)

e a hazirend elfogadésarol, Nkt. 70. § (2)

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek elfogadasarol Nkt. 70. § (2)

e SzMSZ elfogadésa (helyi dontés alapjan)

e Pedagdgiai program elfogadasa (helyi dontés alapjan)

e az intézmény éves munkatervének elfogadasa (helyi dontés alapjan)

e az éves beszamolo elfogadasa (helyi dontés alapjan)

e Helyi Ertékelési Szabalyzat elfogadasa,

e az intézményi tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadasa.

A neveldtestiilet értekezletei, a bels6é kapcsolattartas formai és rendje:

Az o6voda nevelGtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.
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Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté 06ssze az 6voda Iényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatdja szlikségesnek latjak. A
rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc
napon beliil kell 6sszehivni. A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést elfogadja e.
A rendkiviili nevelGtestiileti  értekezlet eldkészitésével ¢€s lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezéseket az 6voda igazgatoja késziti elo.

A nevelotestiilet rendes értekezletei:

A neveldtestiilet rendes neveldtestiileti értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és idOponttal az 6voda igazgatoja hivja dssze.
A nevelotestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a:
e aPedagogiai Program,
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
e a Hazirend,
e a Munkaterv,
e az 6vodai munkdra irdnyul6 atfog6 értékelés, elemzés,
e abeszamolok,
o az oOnértékelés és kiilsé értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az 0voda neveldtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyito értekezlet,
e (szi nevelési értekezlet,
e tavaszi nevelési értekezlet,
e nevelési évet zaro ertekezlet.

Az igazgatd az elOterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkako6zosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérél a helyben
szokasos médon.

Az at nem ruhazhatd jogkorli neveldtestiileti dontéshez kapcsolddd véleményt a nevel6testiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetden hozza meg
dontését a szabalyzatok, programok elfogadasardl. A nevelGtestiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi
pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorlo sziildi kozdsség képviseldjét. Az igazgatod
a nevelGtestiileti értekezleten irasos eldterjesztés altal targyalt témardl sz616 jegyzokonyvi kivonatot
harom napon beliil késziti el. Az 6voda igazgatoja a jegyzOkonyvi hatarozatok alapjan (50%+1£0)
szazalékos ardnnyal adja ki az Ovoda végsd hatdrozatat az irdsban kotelezéen elbterjesztett
dokumentumokrol.

Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkakdzosség az értekezleten szoban ismerteti
a kialakitott véleményt a neveldtestiilet eldtt, irdsos beszamoldjat benyujtja az 6voda igazgatdjanak.
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A jegyzokonyvet a jegyzokonyvvezetd €s a nevelOtestiilet altal valasztott két hitelesito irja ala,
akiket a neveldtestiileti értekezlet megnyitasan (50%+1£6) szavazattal kell megvalasztani.

Ha a neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a
hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelbtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszdmozni kell, és azokat nyilvantartasba kell
venni (hatarozatok tara).

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékezteté jegyzokonyv késziil,
mely tartalmazza:

e ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd és hitelesitok nevét,
e ajelenlévOk nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét,

e ameghivottak nevét,

e ajelenlévdk hozzdszolasat,

e amobdosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi ardnyat.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetdé harom munkanapon belil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok kozil két
hitelesitd irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet
a jegyz6konyvet alairok hitelesitenek.

A neveldtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazéssal,
egyszerll szotobbséggel hozza.

Jarvanyiigyi készenlét idején a neveldtestiilet az 4t nem ruhédzhaté jogkorii nevel6testiileti
dontéshez kapcsolodo véleményét az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios
alkalmazasok hasznalataval szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A
nevelOtestiilet ezt kovetden hozza meg dontését nyilt szavazassal a szabalyzatok, programok
elfogadasarol.

10.4. A BELSO KAPCSOLATTARTAS ALTALANOS RENDJE ES FORMAI

A neveldtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valosul meg. A kapcsolattartds rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gytilések, nyilt napok, fogad6 orak.

Ezen forumok idépontjat az 6vodai munkaterv és a nevel6testiilet havi feladatterve hatdrozza
meg. Az 6voda vezetdsége az aktudlis feladatokrol a hirdetétablan, valamint irdsbeli tdjékoztatokon
keresztiil is (faliujsag, Facebook csoport) értesiti a pedagégusokat.

Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo
e nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteket az 6voda igazgatoja
e szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkakozosség vezetd
e fogadd orakat az Ovodapedagogusok kezdeményezik az intézményben egységesen
hasznalt infokommunikacidés alkalmazasok segitségével.
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Az intézmény igazgatdi irodajaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant elérhetdk a kovetkezd
dokumentumok:

e éves munkaterv,

e havi feladatterv,

e egyéb fontos informéciokat tartalmazo adathordozok (igazgatdi utasitasok).

Az 6vodavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az Ovodavezetdségi iilések utan tdjékoztatjdk az irdnyitasuk ala tartozd pedagodgusokat
(koznevelési kozfoglalkoztatottakat), koznevelési dolgozokat az iilés Oket érinté dontéseirdl,
hatarozatairol,

e az iranyitdsuk alad tartozd pedagoégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
igazgato és a szakmai vezetdség tobbi tagja felé.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét iddpontjait az intézmény Eves munkaterve tartalmazza,
melyet hozzaférhetd modon az igazgatdi irodaban kell kihelyezni az érintettek szamara.

A belsd kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzékonyvben kell rogziteni.

10.5. A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONYBAN
DOLGOZOK KOZOSSEGE - A NEVELOTESTULET TAGJAI AZ
OVODAPEDAGOGUSOK

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az ovoda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezd kdzosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az igazgato.
Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 2 6
Heti munkaidé: 40 ora
Heti kotelezo oraszam:

e Kkotott munkaidé: 32 ora. (1. sz. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez)

e 2023. évi LIIL tv.30.§ [Az ovodapedagogus munkaideje] (1) Az 6vodapedagdgusnak a
kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes dvodai életet magaban foglald
foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarad6 részében, legfeljebb heti négy 6raban
a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevel6testiilet
munkdjdban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités
rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara.

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

Délelotti beosztas:
HéEtf6t61- cstitortokig: 7.00-t61 — 13.30-ig.
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Pénteken a kotelez6d oraszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Intézménylinkben a 2 f6 6vodapedagoégus déleldtti munkarendben dolgozik. A délutan tobbi
részében mindkét csoportban pedagogiai asszisztens latja el a gyermekek feliigyeletét.

401/2023. (VIL30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani
id6szakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast
szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Az 6vodapedagogusok feladata:

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

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

az érvényes intézményi pedagodgiai programnak, a munkakozdsség —vezetdk
iranymutatasainak megfeleléen, felelésséggel ¢€s Onalldoan, sajat modszerei ¢és a
munkakozosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovéahagyott - litemterve szerint nevel,

az éves ltemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezoen elvégzi,

szakmai autondémidja, hogy a szakmai munkakdzosség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év elsé sziil6i értekezletén a sziil6kkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (Januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel,

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

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

kapcsolatot tart az 6vodaban miikodé szocialis segitdvel és az 6voda gyermekvédelmi
koordinatoraval, megbizottjaval,

évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkdjdhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt €s
amortizaciot jelenti az igazgatonak,

csoportjaban miukodteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képviselé személyét, akinek feladata a gyermek csaladban torténd
nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megelézése ¢és megsziintetése
érdekében,

csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos mitkodtetéssel kapcsolatos feladatokat,

a munkdjéhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja,
adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok (IKT) hasznalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti,

a napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza,
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e szakmai adminisztraciés tevékenységét, alkalmazott moddszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

e ¢ves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,

e tervezd munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kdvethetdek,
megvalosithatdak és realisak,

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

o tajékoztatja (&s segiti) a sziiloket a tankdtelezettség elhalasztasanak/megkezdésének torvényi
valtozasairol, azok eljarasi folyamatarol,

e jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tamogatdsa az 6vodaskoru gyermek testi €s lelki
sziikségleteinek kielégitése, ezen beliill az egészséges ¢letmod alakitdsa, az érzelmi, az
erkolesi €s az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és
nevelés megsegitése a szokasostol eltérd formaban, tobbnyire informacidtechnologiai vagy
szamitastechnikai eszk6zok igénybevételével. — A Home Office kialakitott munkarendje
szerint az intézmény pedagodgiai programjara és éves munkatervére alapozott feladatok
ellatdsa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt Pedagogiai Program, Munkaterv, vezetoi
utasitasok, és egyéb tartalmakat) a szlilok szamara kialakitott intézményi idésavban,

e a sziilok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket, amelyeket a
sziillok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak,

e az infokommunikaciés eszkdzok hasznalatdval online nyujtsanak segitséget €s tamogatast a
szulok részére,

e amennyiben a gyakorlatban online k6zosségi feliileten is kommunikalnak a sziilokkel —
jelolje meg azokat az interneten elérhetd informdacioforrasokat is, amelyeken a sziilok a
kozos €s €lmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a tamogato
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

Adminisztrativ teendok ellatasa:

e a felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése,

e agyermekek hidnyzasainak igazoldsara szol6 bizonylatok dokumentalésa,

e a gyermek fejloddését nyomon kovetd dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgés), szocialis, érzelmi, erkolcsi
és értelmi fejlédésével kapcsolatos informéciokat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes idészakara kiterjedden,

e amérések adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

e az intézményvezetés vagy a munkakdzosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és Gsszegzése,

e statisztikak hataridOre torténo elkészitése,

e a gyermek, sziil6jének irdsbeli nyilatkozatdt beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul,

e sziiloi értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

o sziil6i tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankotelezettség

halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,
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o sziil6i kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benytjtand6 kérelemhez,
a tankotelezettség halasztasa céljabol.

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok:

a napi tevéeknységek eszkozeinek elokészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges ¢letmoddja pozitiv minta, illemtudo,

korrekt és korszeri szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos és
sikeres miikodés (asszertivitas),

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

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

nyilt emberi kapcsolatokra val6 készség, kommunikacids képesség,

viselkedésére jellemzo a belsé meggy6z6désbol szarmazo humanitas €s gyermekszeretet,
motivalt a Pedago6giai Program nevelési irdnyultsiganak megfeleld szakmai képzések
elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére allo (tan) eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszk6zoket, az eszkoz- és
felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és megfelelden
hasznalja,

pedagogiai munkéja soran €pit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is,
alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

kihaszndlja a tananyag kindlta belsd és kiilsd kapcsolodasi lehetdségeket, €épit a tanulési
tevékenységeken  beliil megvaldsithatd  koncentraciora, a  partnerekkel  vald
egylittmiikddésre,

pedagogiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és tevékenységekre bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden,

tudatosan tervezi a tevékenység céljainak megfeleld stratégidkat, moddszereket,
taneszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

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

tudatosan alkalmazza a kozdsségfejlesztés valtozatos modszereit,

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

céljainak megfelelden, valtozatosan €és nagy biztonsaggal vaélasztja meg a kiilonb6zd
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek,
pedagogiai munkéjaban olyan munkaformdk ¢és modszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességeének kialakulasat, fejlesztését,
munkdja soran érthetden és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,
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a kapcsolattartds formai és az egyiittmiikodés soran haszndlja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. Internet, kiillonbdzo infokommunikacios alkalmazasok ismerete, hasznélata),
e sajat pedagbgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

e a Pedagdgiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvardsoknak megfeleléen
kozvetiti a gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felé,

e képes magat mind széban, mind irasban a szakszerlien kifejezni (nyelvhasznalat, szakmai -
pedagdgiai-kommunikacios felkésziiltség),

e ismeri az 6vodai nevelés vilagdnak human tényezoit meghataroz6 gyermekek, pedagdgusok,
sziilok értékrendjét, hagyomanyos ¢és korszerli taneszkozoket, szaktudomanyos kutatasok
eredményeit stb.,

e ¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrél hospitalasi naplot
készit,

e az oOvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zard
értékelésen,

e a kornyezeti valtozadsokhoz igazodd képzés mindennapi 6vodai gyakorlatdnak tamogatasa a

belsé tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

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

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

10.6. A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO KOZNEVELESI
FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONYBAN DOLGOZOK
KOZOSSEGE

401/2023. (VIIL30.) 24. § (1) bek.

Felettik az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatdo gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen feletteslik az 6voda igazgatoja.

10.6.1. DAJKAK

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozé dajkék kapcsolattartasat az igazgatd segiti. Havonta egy alkalommal
szervezik  munkaértekezleteiket, melyrél feljegyzés késziil. A  csoportban  dolgozé
ovodapedagdgusok ¢és a dajka az egyes tervezési idoszakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A
csoport ovodapedagdgusai folyamatosan tajékoztatjak dajkajukat a gyermekek nevelését eldsegito,
részére atadhatd informaciokrol.

Létszam: 2 {6
Munkaideje: heti 40 6ra
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A dajkak/ munkaidé beosztasa:
Délelétt: 6.00-t61 — 14.00-ig,
Délutan: 8.30-to61 — 16.30-ig
Feladata:

biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremikodik a gyermek
egész napi gondozasaban; a kornyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében; ellatja a
kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket; kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt,
a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése, tisztantartdsa —
baleset és fertdzésveszeEly elkertilése,

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

segit a gyermekek gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztdlkodasi teenddk ellatasaban,

az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek kiosztasdban,
az edények leszedésében,

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

a terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elott,

a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok elokészitésében kozremikodik, az
o6vodapedagdgus utmutatasait kovetve,

a gyermek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltozében,

segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

a napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon,

a rabizott névények, allatok napi gondozésban részt vesz,

A HACKCEP elbirasait betartja, kotelez6 vizsgadkon megjelenik.

Jarvanyiigyi készenlét idején:

alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori leirdsdban
megfogalmazott teriileteken,
a padlo és feliilettisztitason til a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

o légtisztitd berendezések tisztitdsa, fertdtlenitése,

o ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok

vegyszeres tisztitasara,

o padlo és jatszoszonyegek, egy€b textilia tisztitasara,

o jatékok, sporteszk6zok tisztitasara,

o radiatorok, csovek lemosasara,

o ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara

o Szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére,

o képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara,

o pokhalok eltavolitasara,
a fert6tlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK) ajanlasat,
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o a takaritast, ferttlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse,
kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasii természetes
szell6ztetésre,

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

o a feliiletek tisztitasakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a megdrzésére,
a munkafolyamatok megfelel6 szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertétlenitéssel,

o a gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkozok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoka fertdtlenité mosogatasa, a tiszta evoeszkozok, poharak, tanyérok, talcak
cseppfert6zéstdl védett tarolasa, az evOeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali
tapogatasanak elkertilése,

o a kenyérkosarak tisztitasa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden hasznalatot
kovetoen,

o atextilidk gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével,  személyi  gondozottsagaval, = kommunikdciés  és

beszédmintajaval hat az dvodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziildt, kapcsolataira
a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli. A
technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tdjékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben
az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelétt a masik csoport ellatasat, kiszolgalasat is
biztositja. A délutan dolgozo, hasonlo feladatokkal szintén két csoport ellatasat végzi. A dajkak
atfedési idoben 8.30-t61 — 14.00-ig sajat csoportjukban végzik feladataikat. Miiszakcserét nagyon
indokolt esetekben csak az igazgat6 engedélyével lehet végrehajtani.

Tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:
e az oOvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zaro

értékelésen.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirdsban taldlhato feladatkorre, tovabba a csoport textiliaival,
evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

10.6.2. PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
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Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja. Munkajat az igazgatd
altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ ¢és munkakori leirasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az d6voda
igazgatoja. A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat jogallasatdl fiiggéen az
ovodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 2 f6
Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye szerint.

Fébb tevékenységek:

e azintézményben folyo pedagdgiai munka segitése,

o koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa szerint,

e a tevékenységeken az 6vodapedagdgus irdnyitdsaval segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,

e ligyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére,

e részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

o jatéktevékenységeket onalldan tart,

e az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

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

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e az dvodapedagogusi itmutatds alapjan 6nalldéan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

e amegtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja,

e jarvanyligyi helyzet idején az Ovodapedagdgus utmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

e haaz 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli tevékenységet szervez, ezen iddszakokban a
gyermekek felligyeletét nevel6-oktatd6 munkat kozvetleniil segité munkakorben tehat
pedagbgiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja. (401/2023. (VII1.30.) Vhr. 9. §

()

Tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:
e az oOvoda teljesitményértékelési rendszeré¢hez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zaro
értekelésen.

Felelossége:
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e kiterjed a munkakdri leirasban talalhatod feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgaté felé.

10.7. AKOZNEVELESI DOLGOZOK KOZOSSEGE

10.7.1. KONYHAI DOLGOZO

Jogallasa: koznevelési dolgozoi jogviszony
o felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja,
e kozvetlen felettese az igazgato.

A foglalkozds gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a konyhai dolgozd részben oOnalld
munkaval, részben az igazgat6 irdnymutatasa alapjan végzi.
Munkaidejét — feladatatol fiiggden — eldzetes megbeszélés alapjan, a munkakori leirdsban rogzitett
osztott ¢és folyamatos idOben is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja, munkaidejét
folyamatosan is koteles letolteni.

Altalanos feladatok:

A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat a munkakori leirdsdban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddoan:
e agyermekek szamadra kiszallitott ételt szakszerlien atveszi az ételszallitotol,
e cllendrzi a mennyiséget €s a mindseget, eltérés esetén jelzi kdzvetlen felettesének,
e az ¢telt elOkésziti, porcidozza csoportonként a befizetett gyermekek szamanak
megfelelden,
e anyagi feleldsséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznalasaért,
e Kkoteles az igazgatonak jelezni, ha az altala hasznalt eszk6zokon, ill. munkatertiletén,
karbantartast igényld allapotot észlel.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €szszeriien végzi.
Feladatellatasa sordn figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden teremt
kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
e ¢lelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok,
o kozegészségiigyi jogszabalyok,
e munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok ismerete, betartasa.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

e segit a tizorai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfeleld helyszinre szallitja,
e az igazgato utasitsa szerint kozremiikodik az étel talalasaban,
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e a konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszerlien
hasznalja,

o az ¢dtkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirasok betartdsaval - a megfeleld
héfokon tartja,

Jarvanyiigyi készenlét idején:

e Fokozottan iigyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fert6tlenitésére.

o A feliiletek tisztitasakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a megorzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel.

e Kiemelten fontos a zéldségek, gyiimolcsok alapos folyovizes lemosésa.

e A gyermekek altal hasznalt edények, evoeszkozok, poharak, talcak megfeleld hatasfoka
ferttlenitd mosogatasa kiilonds figyelmet fordit, a tiszta evéeszkozoket poharakat,
tanyérokat, talcakat cseppfert6zéstol védett helyen tarolja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

e a sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban el6irt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon,

e munka kozben viseli az eldirt munka-, illetve védoruhat,

e szigortan betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirasokat; a munka megkezdése
elétt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztara
mosni és fertGtleniteni,

e naponta, az étkeztetés utan az ebédldt és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot
fertdtlenitds lemosassal tisztitja meg.

e hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a csempéket,
Kitisztitja a hlitdszekrényeket stb.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

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

Felelossége kiterjed:

e a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek,

e koteles az iroddban talalhaté ,,Hiba bejelentéfiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel,

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,

e munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valdé gondoskodasra.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgat6 felé.
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11. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASARA, A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT
BESZAMOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet 117. §-anak
figyelembevételével szabalyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasat, tovabba
a feladatok ellatasaval megbizott beszdmolasara vonatkozo rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a nevel6testiiletet azokrol az tigyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatds, irdsos beszamolok). A nevelOtestiilet az
ovoda €éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo feladatok ellatasara,
hatarozat alapjan bizottsdgot hozhat 1étre. A megbizast az 6voda igazgatdja a feladat ellatasara,
annak iddtartamara, hatdrozott idore adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a bizottsdg feladatat,
hataskorét, a nevel6testiilet elvarasat, a beszamolas formajat, a bizottsdg vezetdjének, tagjainak
megbizasat.

A neveldtestiilet az éves munkatervében rdgziti a nevelési évben miikodd bizottsagot/kat,
(szakmai munkako6zdsségek, értékeld csoportok) a bizottsdgok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a Nkt, szerinti eljarasrendet. Az 4atruhdzott jogkor gyakorloja a
nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol
eljar. A vezetdk a tevékenység befejezésekor irasban tdjékoztatjdk a neveldtestiiletet az atruhazott
hataskorben kifejtett tevékenységrol.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasara alapjan a nevelétestiilet az alabbi
szakmai szervezetekre ruhazza at az adott témaban jogkorét:

e szakmai munkak6zosség

e mindséggondozoi csoport

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzOkonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely - témaban, - milyen idétartamra, - Kinek, - milyen
tajekoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart iigyben végzett munkajarol
irasban kell elkésziteni tdjékoztatd beszamoldjat a nevelStestiilet részére, a megallapodasi
jegyzb6konyv eldirasa szerinti idépont(ok)ban és modon. A jegyzokdnyvet és az irasos tdjékoztatast
az irattarban iktatni kell. A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhdzasarol a neveldtestiilet
nyilt szavazéssal, egyszerli szotobbséggel dont. Az atruhdzott jogkor feladatai az éves
munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves beszamoldban keriilnek
megfogalmazasra.

A neveldtestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi:
Az 6vodapedagogusok szakmai munkakozossége:

Az o6voda pedagbdgusai szakmai munkakézOsséget hozhatnak Iétre (maximum 10). A
munkakozdsség szakmai €s modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési intézményben
folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, -ellen6rzéséhez, méréséhez. A szakmai
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munkakozosség munkajat munkakozosség vezetd iranyitja. A szakmai munkak6zosség vezetdjének,

tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az 6voda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkako6zosségek az dvoda pedagodgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zdsségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre szO6ld6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkdjuk sordn kozvetlen kapcsolatot tartanak az
igazgatdval. Munkdjukrdl a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjadk az egész
neveld testiiletet. A szakmai koncepcidt igényld kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak
kérdéseikkel a kapcsolodd munkakdzosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakozosség vezetok,
az igazgato iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban és/vagy emailben is torténhet.

A szakmai munkako6zosség tevékenysége:

A nevelGtestiilet feladat atruhdzasa alapjan a szakmai munkakozosség az aldbbi tevékenységet

folytatja:

e javitja az intézményben foly6 neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét,

o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,

e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai iranyzatok
felhasznalasara,

e tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

e segiti a kiilonb6z6 programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és
hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai:

A szakmai munkakozosség feladatait az intézmény Eves munkaterve tartalmazza:

a munkak6zosség vezetdjének megvalasztisa vagy javaslattétel az intézmény igazgatdjanak
a munkakdzosség-vezetd személyére,

a szakmai munkak6zosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az
adott koz0sség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy nevelési évre sz0ld6 munkaterv
szerint tevékenykednek,

az igazgatod altal meghatarozott feladatokban részt vesznek az értékelés eldkészitésében,
lebonyolitasaban,

kapcsolatot tartanak a pedagdgusokkal,

belsd feladatmegosztds szerint részvétel a teljesitményértékeléshez  sziikséges
adatgylijtésben,

szakmai modszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajat, részt vesznek az dvodai
nevel6-oktaté munka belsé fejlesztésében (tartalmi €s modszertani korszerisités),
tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol,

javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira,

az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, és mas felszereléseket illetden
javaslattételt tesznek,

javaslatot tesznek az Ovoda szervezeti egységei kozotti egylittmiikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érinté kérdésekben,
palyazatokat bonyolitanak le,
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kiilonb6z6 szintli 6vodai rendezvények, tinnepélyek, projektek, tematikus napok szervezése,
lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik,

versenyekre torténd felkészitésben, az azokon torténd eredményes szereplés lehetdségének
biztositasadban jarnak el,

részt vesznek a szakmai munka belsé ellenérzésében,

kozremiikodnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos eltdltésével
Osszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igényl és a halmozottan hatranyos helyzeti
szervezik a pedagogusok tovabbképzesét, segitséget nytjtanak a pedagogusok onképzéséhez,
kozremiikddnek az intézmény tanfeliigyeleti ellenérzésének feladataiban,

segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

segitséget nydjtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkak6zosség
tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez,

aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkakdzosségen beliil,

rendszeresen tartjdk a kapcsolatot a tobbi 6vodai szakmai munkakozdsséggel és részt
vesznek a keriileti munkakozdsségek tevékenységében,

felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitdsa (amennyiben a fenntarto erre feljogositja az intézményt),
segitségnyujtds a  gyermekvédelmi feladatok ellatdsdval  Osszefiiggd  feladatok
végrehajtasahoz ¢€s a kiilonleges banasmoddot igényld sajatos nevelési igényii, halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést szolgald feladatok
minél eredményesebb megvalodsitasdhoz,

modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikacidok kozzététele a
testiiletben,

egylittmiikddés az intézményben miikodé szakemberekkel: pszichologus, gydgypedagogus,
szocialis segito.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében:

Feladatai:

a munkako6zosség témajaban kozos tervezd, elemzo, értékeld tevékenység,

modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozds szervezése,

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

a munkakozosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend 1j
szakirodalom tanulméanyozasa és felhasznalasa,

a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palydzat esetén annak
lebonyolitasa és elszdmolasa,

a szakmai munkak6z0sség tagja €s vezetdje részt vesz a belso értékelésben és ellendrzésben
szakmai munkakdzosség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak
irdnyitadsdban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye

"o

figyelembe vehetd a pedagdégusok mindsitési eljarasaban.
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A szakmai munkakozosség felelossége, munkdjukkal szembeni elvards, hogy a szakmai
innovaciok osszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:
e az igazgatd szobeli tdjékoztatisa meghatarozott id6kozonként a munkakdzosség
tevékenységérol,
e irasban beszamold, dsszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcsolattartas rendje:

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket Osszehangoltan, az éves Ovodai munkaterv

alapjan, az abban meghatarozottak szerint végzik. A szakmai munkakozosségekben folydo munka
fontos teriilete az intézményegységekben folyd pedagogiai munka 6sszehangoldsanak, az egységes
mikddésnek.
A szakmai munkakdzosségek vezetdi egyeztetnek az 6vodaigazgatoval és egymassal az 6vodai
munkaterv, a munkakozosségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamolok és mas
elemzések, jelentések Osszedllitisaval kapcsolatos, tovabba az 6vodai rendezvények, tematikus
napok, projektek szervezését, s minden — az 6vodaigazgato altal kiadott — feladat teljesitést érintd
valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakozosségek vezetdi kozotti kapcsolattartas szinterei:

o személyes beszélgetések, konzultaciok,

e adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések,

e kibdvitett 6vodavezetdseg lilései,

e havi nevel6testiileti munkaértekezletek,

e a vezetdk és a pedagdgusok teljesitményértékelésével, az intézményi tanfeliigyeleti
ellendrzéssel kapcsolatos megbeszélések,

e nevelotestiileti értekezletek,

e (vodai, intézményi és telepiilés szintli szakmai konferenciak.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendjét az 6vodai munkaterv és az annak
részét képezd éves munkakozosségi munka- és feladattervek szabalyozzdk részletesen.
Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett feladatok
elvégzése online torténik.

A szakmai munkako6zosség beszamolasi kotelezettsége:

frasbeli beszamolo, Gsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelGtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak
szakmai ¢és technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a bevezetett 1j
innovaciokrol, palydzatokrol, az ellendrzés, mérés-értékelés eredményeirdl, a gyermekvédelmi
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feladatok végrehajtasanak intézményi eredményeirdl. Az 6sszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet
forditva az ersségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

12.A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO - KULSO
KAPCSOLATOK

12.1. LOGOPEDUS, UTAZO GYOGYPEDAGOGUS

Munkaltatéja: Erted vagyunk Szakiskola és EGYMI

Feladata:

e a szildi engedélyek megléte mellett az dvodaba jar6 gyermekek szlirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

e cgyiittmiikodés a gyermek ovodapedagdgusaval, az 6voda pszichologusaval, a szocialis
segitdvel,

e kapcsolattartas az 6voda igazgatdjaval,

o afoglalkozasok kotelezd dokumentumainak vezetése,

o sziilok tijékoztatasa, fogado ora tartasa,

e az INYR vezetése,

e sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benyljtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

e nevelési év végén Osszegzo értékelés készitése.

Részletes feladatait a munkaltatoja altal készitett munkakori leirasa tartalmazza, melyet a
munkaltatd igazgatdja az 6voda igazgatdjdnak megkiild. Szakmai ellendrzését a munkaltatdja altala
megbizott személy végzi, melynek soran a napirend szerinti feladatellatasat és konzultacio révén, a
foglalkozasokon résztvevd gyerekek fejlodését vizsgaljak.

12.2. A SZOCIALIS SEGITOVEL VALO EGYUTTMUKODES FORMAI,
INTEZMENYI FELADATOK

A szocialis segité munkaltatdéja: a csalad- és gyermekjoléti kozpont.
A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatorendszer szakembere. Az

ovodai szocialis segitéi munka a csalad- és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott szolgaltatas, mely
sajatos preventiv jellegli segitd tevékenység.
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Feladata:

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

egészségfejlesztésben valo kozremiikodés,

prevencio,

résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer mitkodtetésének,
¢életvezetési, szocidlis problémak megoldasdhoz segitségnytjtas.

Az egyiittmitkodés formai, intézményi feladatok:

az 6évoda és az 6vodai szocidlis segitd pozitiv kapcsolatanak fenntartésa,

az oOvodai gyermekvédelmi felelds és az 6vodai szocidlis segitd kapcsolattartasa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

a szocialis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informacid szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segitd intézményi szintli munkajanak koordindlésa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitdvel,

a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetéségek biztositasa (neveldi
értekezlet, sziildi értekezlet, munkakozdsségi foglalkozasokon valo részvétel biztositdsa a
szocialis segitd részére, fogadooran valo részvétel biztositasa stb.),

a veszélyeztetettség észlelésérol szolo jelzés kozos miikodtetése,

a veszélyeztetettségrol szol6 jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos elvégzése
a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,

a szocidlis segitd részvételének tamogatdsa az Ovoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

a szocialis segitd részvételének tdmogatasa a nevelési értekezleteken, sziildi értekezleteken,
ovodai gyermekvédelmi team mukodtetése kiillonbozé szakemberek bevonasaval (rendor,
orvos, szocialis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszichologus, fejlesztépedagdgus),
egylittmiikodés a kdzpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

kozosen kialakitott adatkezelés €s eljarasrend megvalositasa.

A szocialis segitd intézményben valo tartozkodasanak, elérhetdségének, fogadd ordjanak helye
¢s idOpontja az 6voda hirdetétablajan megtalalhato.

13. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLEORZESENEK RENDJEA

A belsd ellendrzés célja:

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az 6vodai nevel6-oktatd munka

egészét. Célja, hogy biztositsa a hibdk idében torténd feltdrasat, mutasson rd a hidnyossdgok
poétlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 mddszerek népszeriisitéséhez
fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

A belso ellenorzés szervezése:

55



A folyamatos belsd ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikddéséért az dvoda igazgatdja
felelds. Az ellenOrzéseket, méréseket az ellenérzést végzok litemezik a Pedagogiai Program és az
Eves munkaterv alapjan azzal, hogy elére értesitik az ellenérzésre keriilé teriiletek felelGseit, hogy
azok a munkat elokészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien,
illetve az ellendrzés természetének megtelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre. Az
ellendrzések az ovoda helyi értékelési szabalyzatdban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott
megfogalmazott feladatkdrokhoz kapcsolodd kompetenciak évenkénti vizsgalatdval valosulnak
meg, az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellendrzésért felelés vezetok munkakori leirasa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsol6dod hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirél a beszamolasi
kotelezettségeket az 6voda igazgatoja felé.

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

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

Az ellendrzési értékelési terv megvalositasarol szolo beszamolokat évente értékeljiik.

A belso ellenérzés altalanos kovetelményei:

Az intézmény belso ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

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

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

e legyen a fegyelmezett munka megvaldsitdsanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 id6ben jelezze az intézmény
miikddése sordn felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,

e segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat,

e jaruljon hozza a hibak, hianyossadgok, szabalytalansagok megeldzéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

A belsd ellendrzést végzok kore:

e igazgatd
e munkakdzosség-vezetok

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.

Az ellenorzés formai:

o tevékenység ellendrzés,
e beszamoltatas,
e teljesitményértékelés,
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e credményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
e helyszini ellendrzések.
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A pedagogiai munka belsé ellenorzésének eljarasrendje:

Az ellenorzést
végz0 vezetod

Kit ellenériz?

A vezet6i ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenorzés
szempontjai

Visszacsatolas

operativ megbeszélések,

A nevelGtestiilet
munkatervében
foglaltak teljesitése — a
munkak6zosség munka-
és feladattervében
kitlizott feladatok

A munkakozosség
altal elért
eredmények, a

vezetdi értekezletek, rmnzrgﬁlg[lgselrt:(iiﬁgfyei jovobeni feladatok
irasbeli beszamold a _  a hataridék kijelolése és a
. , munkakozosség- | munkakozosség a atarido veégrehajtasuk:
igazgaté . o betartasa, .
vezetd munkajarol, a »mennyiben lett
munkak6z0sség a ’feladat.o’k y ,, sikeresebb a
feladatainak Vegre’hajtasaert felelds végrehajtas?”; a
végrehajtasarol; interju szemelyf:k , munkakdzosség
rnunkayegzese, . tagjainak
munkéjuk koordinalasa . D
, > visszajelzése
és segitése,
a szervezeten beliili
tudasmegosztasban vald
részvétel.
A pedagogus A feladatok
munkakori leirasaban végzésének
foglaltak teljesitése, eredményessége a
a tevékenység az tananyag hatékony
litemterveknek megtanitasa, a
megfeleld, tanitando tudasanyag
a tevékenység alkalmazhato tudassa
pedagogiailag és alakitasa, értékelést
didaktikailag szakszerti | megalapozé adatok,
megtartasa, informaciok
a pedagogus kiilondsen
felkésziiltsége, (tevékenységek
a tevékenység felépités latogatasa, )
&s szervezés folyamatos nevel6i
tevékenységlitogatis, | tudatosséiga és munka megfigyelése,
. , , megbeszElés, megvalositasa, vez ean ’ato'g’ataso ’
igazgato pedagogus munkaértekezletek a tevékenység sziil6i kerdo’wek,
telj esitményértékel’és szellemiségének ¢s csoportnapld,
nevel6-oktato gyermek

funkcidjanak
érvényesiilése,

a hazirend el6irasainak
a tevékenységeken valo
érvényesiilése, illetve
betartatas,

a munkavégzés
meghatarozott

személyiségfejlodését
nyomon kdvetd
dokumentum alapjan)
a gyermekek
vonatkozé szakmai
normaknak,
protokolloknak
megfeleld ellatasa,

.| fejlesztése
mennyiségi €s mindségl | feld
szempontokra egyarant | '€ eleSt ) .
kiterjeds értékelés, megalaposd adatol;
személyre szabott intormacto
szakmai kiilondsen

(csoportnaplo,
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kovetelmények, éves
fejlesztési célok vagy
teljesitménycélok
értékelése,

a pedagogus el6z6
teljesitményértékeléséb
en, illetve kiilso
értékelésében
(amennyiben volt ilyen)
meghatarozott
fejlesztendd
tevékenységek
értékelése.

Minéségi mutatok:
vezetd altal adott
feladatok
végrehajtasanak
mindsége

nem kotelezo
programokon valo6 aktiv
részvétel aranya.

intézményi
adminisztracio,
munkakdzosségi
beszamolok.

munkako6zosség-
vezetd

pedagdgus

tevékenységlatogatas,
megbeszEles,
teljesitményértékelésben
valo részvétel.

A feladatkorében
érintett munkatarsak
felé adott szobeli és
irasbeli visszajelzések
rendszeressége,

a tevékenységek
értékelése —a
tevékenységek célja és
tartalma,

a tevékenységek soran
alkalmazott nevelési-
tanitasi modszerek
(szemléltetés,
differencialas),

a tevékenység felépitése
és szervezése,

a gyermekek munkéja
¢és magatartasa

a neveld munkaja,
egyénisége,
magatartasa,

a gyermekek értékelése
eredmények,
kovetkeztetések
levonasa, ujabb
célkitizések.
Mindéségi mutatok:
vezetd altal adott
feladatok
veégrehajtasanak
mindsége

nem kotelezd
programokon val6 aktiv
részvétel aranya
gyermeki, sziil6i

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

A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése:

Ovodapedagégusok:

e az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,
e a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok lebonyolitasaban

o

torténd kozremiikodés,
e aszabadidds tevékenységek szervezésében vald részvétel,
e kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,
e ateljesitményértékelés soran:
1. Eredményesség, hatékonysag
. Munkaterhelés, terhelhetdség
. Pedagogiai és szakmai mindség
. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfelelosége
. Munkafegyelem, hataridok betartasa
. Kommunikacid, szakmai egyiittmikodés
. Tehetséggondozas, felzarkoztatas
. Kapcsolat a sziilokkel, csaladokkal
. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas
. Egyedi intézményi értékelési szempont

SO0 QN DN D W

—_

Munkakozosség-vezetok:

e az oOvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban val6 koordinacios
munkaveégzes,

e online foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online tdimogatasa,

e a valtozatos programokat biztositd munkakozdsségi munkatervek Osszeallitdsa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

e bemutatok, sziilo1 bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

e versenyek szervezése €s lebonyolitasaban valo részvétel,

e folyamatos kapcsolattartas biztositasa az 6voda vezetése €s a munkakdzosségi tagok kozott,

o foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

e a munkakozosséghez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozaslatogatasok),

e a feladatkorében érintett munkatarsak felé adott szobeli és irasbeli visszajelzések
rendszeressége.

14. BELSO ELLENORZESI SZABALYZAT

Az intézményi belsé ellendrzés rendeltetése:
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A belso ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,

a dontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasadban,

a belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,
a belso rend ¢és fegyelem megszilarditasaban,

a takarékossag érvényesitésében.

Helyszini ellenérzés:

Helyszini ellenOrzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tajékozddassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok ¢&s nyilvantartasok és dokumentumok alapjan kell
lefolytatni.

A helyszini ellenérzés keretében alkalmazott ellenérzési modszerek:

a nyilvantartasok és okményok alapjan végzett (dokumentalasi) ellendrzés, ami lehet tételes,
leird, probaszeri és mintavételes,

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

egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szdbeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterja stb.).

Az intézményi belsé ellendrzések tipusai és gyakorisaga:

Az un. komplex (atfogo) ellendrzés: Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott
konkrét tevékenység egészére irdnyul, komplex mddon értékeli a szakmai és gazdalkodasi
feladatok végrehajtasat, illetve azok dsszhangjat.

A célellendrzés: Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy
tobb meghatarozott probléma vizsgélatdra irdnyul. Gyakorisdga eseti, illetve alkalom
szerinti.

A témaellenorzés: Ezen ellendrzési forma altalaban azonos idOben, tobb érintettnél
ugyanazon témara iranyuld (horizontdlis) nem teljes korti ellenérzés. Célja, hogy
altalanosithatdo kovetkeztetéseket lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket
lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

Az utéellenérzés: Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett
intézkedések végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes
ellendrzést megelézden vagy annak keretében.

Az intézményi bels6 ellenérzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési feladatai:

Felel6sségi viszonyok: Az intézményen beliilli belsd ellendrzési rendszer kialakitasaért,
szabalyozottsagaért és hatékony miitkddéséért az igazgatd felelds.

A belso ellenorzés elemei:

a vezetOi belso ellendrzés,
a munkafolyamatba épitett ellendrzés,
az eseti megbizasos belsd ellendrzés.
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A belso ellenorzés fobb teriiletei:

a neveld-oktato tevékenység ellendrzése,
a vezetOi belso ellendrzés,
munkafolyamatba épitett belsd ellendrzeés.

A neveld-oktato tevékenység ellenérzése:

a pedagogiai program és az éves munkaterv végrehajtdsanak ellendrzése, a pedagdgusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

a nevel6i-oktatdi munka tartalmanak és szinvonaldnak az Ovodavezetdség altal
meghatéarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése,

a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

teleptilési- és/vagy regionalis hagyoméanyok megismertetése €s apolasa a tevékenységek soran,
megszerzett tudas eredményes alkalmazasa a pedagogiai gyakorlatban,

a taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése,

a szakmai munkakozosségek éves munkaterv alapjan végzett munkaja eredményességének
vizsgalata, tovabba.

a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak, berendezéseinek szabalyszeri hasznalata.

A vezetoi belso ellenorzés:

A vezetdk iranyitd tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

az igazgatol dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli informaciok
elemzése, ¢értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a filiggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa,

pedagdgus etikai kodex szerinti normék kdvetése,

az intézmény jo hirének erdsitése a személyes, irdsos, online kommunikacidban,
viselkedésben,

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarél a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,

kommunikécio6 rendszeressége (pl. nyilt napok, sziildi értekezletek, fogadd orak,
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi k6zos programok),
kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

A munkafolyamatba épitett belso ellenorzés:

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének Osszhangjat,
amelynek soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,
a hibdk, kedvezétlen jelenségek kell6 1iddben észrevehetdk, felmérhetdk ¢és
megakadalyozhatok legyenek,
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e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,

o az alkalmazottak személyes felelossége a végrehajtds minden szakaszdban megfelel6en
érvényesiiljon.

A vezetok egyes ellenérzési feladatai:
Az 6vodavezet6ség és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos ellenorzési feladatai:

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-
tigyviteli ellendrzés mellett eseti téma- €s célellendrzést végezzen eldzetes terv és tajékoztats
alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések sordn tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérol. A hibdk kijavitadsara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhatd fel, felsébb szinten kell ahhoz
segitséget adni.

Az ovodavezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellendrzési feladatai:

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozo teriileten a beosztott pedagogusok és az
intézmény tovabbi dolgozoi eleget tesznek-e az eldirt és elvarhato kotelezettségeiknek, ezen
tulmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi utasitdsokban, valamint a
munkakori leirdsokban eldirt kotelezettségeiknek,

e a munkafolyamat valtozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitéséral,

e a dolgozdk észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatdsdnak ésszeriisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és pénziigyi
eszkozokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

e az Ovodaigazgato felelds a neveld-oktatd munka eredményes megszervezéséért,

e cllendrzési joguk és kotelességiik az igazgatd tartds tavolléte esetén az intézmény egészére,
valamennyi dolgozojara kiterjed.

Az igazgatoé ellenérzési feladatai:

Ellendrzési feladatai kiterjednek az alabbi tertiletekre:

e aszakmai-pedagogiai tevékenységgel 6sszefiiggd ellendrzési feladatokra,

e a szabdlyoz6 dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara,

e az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, Osszegzések, értékelések, az adminisztracid
pontos vezetésére,

e aneveld-oktato munkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartasa,

e az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladasara,

e akiilonbozo6 foglalkozasok eredményességére,
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e apedagdgus ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

o afoglalkozason kiviili tevékenységekre,

e agyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

e amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositd eseményekre.

A pedagogusok munkajanak ellendrzése:

Az ellendrzés célja: A pedagogusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre
keriiljon:

e akollégak munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,

e munkajuk eredményesen szolgélja az 6voda célkitiizéseit, szakmai elismertségét,

e az esetleges hibak korriglasa, a pozitivumok megerdsitése,

e a folyamatos fejlodés, képzés €s onképzes biztositasa.

A hatékonysag szempontjabdl nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének formai,
szempontjai, mddszerei, eszkdzei a neveldtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.

Az ellenorzés iitemterve:

Idépont Pedagégus Munkakozosségek Munkakozosség vezetok
Nevelési tervek , ) ,
, eve ’es¥ "e e Eves munka feladatai Eves munkaterv
tevékenységi litemtervek
Szeptember PR
, .. L Nevelési és itemtervek
Ev eleji felmérések .
ellendrzése
Egyéni tevékenységi tervek
Oktober Egyéb foglalkozasok &y o Y g ] Az elkészult tervek ellendrzése.
elkészitése, ellendrzése
Tevék < Tevék <
November ‘?Ve elfyseg Bemutatok ?Ve erfyseg
latogatasok latogatasok
December
Januar Naplok ellendrzése Féléves beszamolok
Februs Tevékenység Szakmai tovabbképzések a Tevékenység
ebruar ., , ,
latogatasok tervek alapjan latogatasok
Marcius Nyilt nap
Aorilis Tevékenység Munkakdri leirasok, egyéb
P latogatasok dokumentumok feliilvizsgalata
. . . Kirandulasok programjanak
Majus Ev végi felmérések U p ’g !
ellenérzése
E IO b , lr k . rtrr
L. . o Javaslatok a kovetkezd v veel . e’szamo % O.SS%GSI ©
Junius Ev végi beszamolok L., L, felmérések, statisztikak
nevelési év tervezéséhez . ria
elkészitése

Az ellenérzés iitemtervében szereplé idSpontok pontos meghatarozasat az Eves munkaterv
szabdlyozza. A beszamolok elkészitése az oOvodavezetdség eldre kiadott szempontok alapjan
torténik.

Folyamatosan ellendrzés teriiletei:
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e amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerli tevékenységvezetés stb.),

e a gyermekekkel valo kapcsolattartés,

e a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

e acsoportszobak és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikdjanak megorzése.

Vezetoi felelosség:

Az intézmény bels6 kontroll rendszerének kialakitasaért és mitkodtetéséért az dvoda igazgatdja a
felelés, aki koteles kialakitani és miukodtetni a 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti modszertani utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

e Dbelso kontrollrendszer,

e cllendérzési nyomvonal,

e szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
e valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

e informacids és kommunikacios rendszer,

e monitoring.

15.AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

15.1. AMUKODES RENDJE
A nyitva tartas rendje:

Az dvoda hétfétdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.
Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
tinnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.
Az 6voda iizemeltetése a Jend Kozség Onkormanyzata (fenntartd) altal meghatarozott nyari zarva
tartas alatt sziinetel.

Az intézmény:
e nyari zarva tartasanak idépontjardl legkésébb februar 15-ig a sziildket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiilli munkanapokon biztositott feliigyeleti ellatasra vonatkozo sziiléi igényeket
irdsban - a zarva tartas elott 7 nappal - az 6vodaigazgatonak kell 6sszegytijtenie.
A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntartd altal megallapitott napokon 9-13 oraig a hivatalos
tigyek intézésére iigyeletet kell tartani.
A feliigyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az igazgatod késziti el.

A nyitvatartasi id6 napi 10,5 ora, reggel 6.00 6ratol — 16.30 oraig.
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Az ovoda igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idében
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogado ora) is.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.00 ordra érkezd neveldémunkat kozvetlenill segitd
munkatars nyitja és délutan a munkarend szerinti dolgoz6 neveldmunkat kozvetlenill segitd
munkatars zarja.

A személyre sz6l6 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

¢ anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,

e anemzeti és 6vodai linnepek megilinneplésének idépontjat,

e az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadd orak idépontjat,
e az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagodgiai célu dvodai nyilt nap tervezett idépontjat,
e minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az {innepek iddpontjardl az elsd sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni és
az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A
megvaldsulas ellendrzéséért az igazgato a felelds.

Jarvanyiigyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatasarol a sziil6i kozosséget, szoban
és irasban tajékoztatni kell.
Felelos: igazgato

15.2. A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODASANAK
RENDJEA

Az ovoda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatésat.
Ennek érdekében az igazgatd intézményben valo tartdzkodasdnak rendje az alabbiak szerint kertil
meghatarozasra.

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
Igazgato Heti munkaideje: 40 ora.

Kotelezd oraszama: 32 ora

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas, vagy kétmiiszakos
munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az igazgaté folyamatos benntartdzkodasa ezen
idészakban nem oldhaté meg, Gigy a helyettesités rendjére vonatkozé szabdly szerint kell eljarni.

66



Az 6voda igazgatdja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy akadalyoztatisa esetén
a vezetOi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) az Ovoda igazgatoja a sziikséges vezet6i intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a szakmai
munkakozdsség vezetonek kell ellatnia,
b) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényl6 kérdésekben az igazgatd
altal irasban felkért pedagogus jogosult ellatni €s intézkedni.

Az igazgato helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- a szakmai munkak6zOsség vezetd csak a napi, a zOkkendmentes miikddés biztositasara
vonatkoz6 intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgatd helyett, csak olyan ligyekben
jérhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a szakmai munkakdzosség vezetd a jogszabdly, illetve az intézmény
belsd szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag az igazgatd teljes jogkorébe utalt tigyekben
nem donthet.

15.3. AZ  ALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN VALO
TARTOZKODASANAK RENDJE, ES A  MUNKAVEGZES
ALTALANOS FELADATAI

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete el6tt akkora
kell megérkeznie, hogy a munkaidd kezdetére a munkavégzésre alkalmas éallapotban legyen, annak
érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse. Az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadd ordk, gyermekek értékelése, sziilés csaladokkal
torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd orajanak letoltése utdn, illetve pihendnapon is
berendelhetd a 40 o6rds munkaidejének terhére. A szabadsagoldsi terv alapjan az igazgato
engedélyezi a szabadsagot. A dolgoz6 a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat
lehetdleg egy nappal eldbb, de legkésObb az adott munkanapon reggel 7 o6raig koteles jelenteni az
igazgatonak, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaidébeosztasat az Ovoda igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az 6voda miikddését meghatarozo intézményi dokumentumok az iranyadoak.

15.4. AZIGAZGATO AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES
RENDJE

Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgato altal irdsban
megbizott személy helyettesiti.
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Az akadélyoztatdsa esetén az igazgaté helyettesitését teljes feleldsséggel az dvodaban az
igazgato 4ltal irasban megbizott személy latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgaté
kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az igazgatd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kort. Tartdés tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozd megbizas
a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomaésara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Az igazgato tavolléte esetén a helyettesités az igazgato altal irdsban adott megbizas alapjan
torténik.

Az irasban adott megbizas hidnydban az igazgatot a leghosszabb szolgalati idével rendelkezd
szakmai munkakdzosség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati idvel rendelkezd
pedagdgus helyettesithetik.

Az igazgaté helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg az igazgaté helyett,

e a helyettes csak olyan {igyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatdsara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizdsaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag az igazgaté jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A reggel 6.00 o6ratol - 7.00 oraig, illetve a 13.30 6ratol — 16.30 oraig terjedd idOben az igazgatéd
helyettesitésének ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzo
ovodapedagdgusok. Intézkedésre az igazgatd altal megbizott 6vodapedagdgus jogosult. Megbizas
hianyaban leghosszabb szolgalati id6vel rendelkez6 pedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore az
intézmény mitkodésével, a gyermekek biztonsdgadnak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést
1génylo tigyekre terjed ki.

15.5. AZ IGAZGATO ES AZ OVODAI SZULOI SZERVEZT KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Az 6vodai szintli Sziildi Szervezettel vald egyiittmiitkodés szervezése az intézmény igazgatodjanak
a feladata. Az igazgat6 és a sziil6i szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formajat az Eves
munkaterv és a Sziiléi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjdk meg. A Sziil6i
Szervezet miikodésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A sziil6kkel torténd kapcsolattartast
a jogszabalyokban ¢és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tul a hdzirend is tartalmazza.
A sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet, illetve oOvodaszéket hozhatnak 1étre. A Sziiléi Szervezet sajat SZMSZ-érdl,
tigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol
sajat maga dont.
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A sziildi szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartasi rendje:

Az 6vodai szintli Sziildi Szervezet vezetdjével az igazgatd, a cSoportszintii iigyekben a csoport
Sziiléi Szervezetének képviseldivel az oOvodapedagdgus, valamint az Ovodapedagdgus
kompetenciajat meghalado tigyekben az igazgato tart kapcsolatot.

A Sziil6i Szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak

targyalasahoz, amelyekben a sziiloi szervezetnek véleményezési joga van.
Ha a Sziil6i Szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestiilet hataskorébe tartozo tigyben javaslatot tett, a vélemény €s a javaslat eldterjesztésérol —
8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivasaval — az igazgatd gondoskodik. A
meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja a Sziil6i Szervezet elnokét legaldbb fel évente tdjékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

A csoportszintli tigyekben a csoport Sziildi Szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus tart
kapcsolatot. Az 6vodapedagdgus a csoport Sziil6i Szervezetének képviseldjét havonta tajékoztatja.

A Sziil6i Szervezet részére érkezett iratokat az ovodaigazgatd bontatlanul koételes atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartas €és az egylittmiikodés formdi az intézményben
kialakitott digitalis kornyezet nyujtotta lehetdségek felhasznalasaval torténik.

A sziiloi szervezet részére biztositott jogok:

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a Sziildi Szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziildi szervezet ¢élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 82. § (6)

e adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)

e a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL.31) EMMI
rendelet 3. § (1)

e miikddés rendje, a gyermekek fogadasa,

e avezetdk intézményben vald benntartozkodasa,

e belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem dallnak jogviszonyban az
ovodaval,

e azigazgatd és a Sziil6i Szervezet kozotti kapesolattartds modja,

e kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, maddja,

e az ilinnepélyek, megemlékezések rendje,

e rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatés,

e ahdazirend elfogadasakor,

e asziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben,

e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,

e asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
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e a munkatervnek a sziil0ket is érint6 részében,

e ahit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,

e jarvanyiigyi készenlét idején a digitdlis munkarendben torténd fejlesztések
megvalositasarol,

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

Sziil6i Szervezet 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
nevelOtestiilet 0sszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiléket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

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

ha a Sziil6i Szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az
igazgatohoz kell cimezni,

a tajékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli tajékoztatdsrol
emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a Sziiléi Szervezet képviseldjének,
a Sziil6i Szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd ligyek -
targyalasanal, a meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia,

ha a Sziildi Szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének ¢€s a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitdsokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arrél, hogy azt a neveldtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja.

A sziilo szervezet képviseléi minden értekezlet utan tdjékoztatjdk a mindenkit érintd
informaciokrol a sziiloket.

A sziild szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az Ovoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mitkodését.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre allé idon
beliil gyakorolja,

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

a szlloi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési €s javaslattevd jogkorének
eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziiloi szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartasi formai jellemzden a kovetkezok:

szobeli személyes megbeszé€lés, tanacsadas, szervezési tevékenység a Sziiléi Szervezet
vezetdjével,
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kozremtikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

a sziiloket is érint6 témaban a Sziiléi Szervezet képviseldjének meghivasa a nevel6testiileti
értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiloi szervezet lilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a Sziildi Szervezet jogkorébe tartozo iigyekrol
egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a Sziiléi Szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a Sziil61 Szervezet nevére sz0616 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,
jarvanyiigyi készenlét idején infokommunikacios eszkozok igénybevételével torténd
kapcsolattartas,

a Sziil6i Szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A Sziil6i Szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a Sziiléi Szervezet szervezeti
¢s miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a Sziil6i szervezet koteles nyilvanossagra hozni.

Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran az igazgat6 feladata, hogy az 6vodai Sziiléi Szervezet
jogainak gyakorlasadhoz sziikséges:

informécios bazis megadja (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositsa,

kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek,

ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezést biztositsa.

Az 6vodai Sziildi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belsd szabélyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

segitse az intézmény hatékony miikddését,
tamogassa a vezetok irdnyitasi, dontési tevékenyseégét,
véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

16. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, MODJA

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb tligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, szervezetekkel.

16.1. ALTALANOS ISKOLA

Az 6voda igazgatdja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba 1épd gyermekek beilleszkedését
megkonnyitd egyiittmiikddés kialakitdsa. A kapcsolattarté pedagdgus személye az évenkénti
munkatervben keriil meghatarozésra, feladatait megbizas alapjan latja el.
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Kapcsolattarté: az 6voda igazgatoja és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.

A Kkapcesolat formaja: kolcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziloi értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv Kkialakitasa, kolcsonds elfogadasa,
megvalodsitasa, értékelése, korrigalasa, kiilonos tekintettel az iskolara valo felkészités feladatai
tekintetében.

e pedagbdgusok szakmai programjai

e oOvodasok iskolaval val6 ismerkedése

e {innepé¢lyeken, szakmai programokon val6 kdlcsonds részvétel
o ¢rtekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalat

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacioit a sziilok felé tovabbitja.

16.2. AZ OVODA ORVOSAVAL, VEDONOJEVEL,
GYERMEKFOGASZATTAL, A GYERMEKKORI DIABETESZ
GONDOZASAVAL FOGLALKOZO EGESZSEGUGYI

INTEZMENYEKKEL, VALAMINT A TARTOS GYOGYKEZELES
ALATT ALLO GYERMEKEK SZAKORVOSAVAL VALO
KAPCSOLATTARTAS

Kapcsolattarto: az ovoda igazgatidja
26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egyilittmiikodve végzi a
preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Az 6voda pedagogiai
programjat képezd testi, lelki, mentdlis egészség fejlesztési program tervezésében ¢és
megvaldsitdsdban vald részvétel, a magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség kialakulasdhoz
vezetd szerek fogyasztasdnak €s a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas megeldzése. Az intézmény
teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinélt, nyomon kovethetd és mérhetd,
értékelhetdé modon tervezi meg a helyi pedagodgiai program részét képezd egészségfejlesztési
program keretében.

A Kkapcsolat formaja: egészségiligyi vizsgalat, konzulticio, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi szakellaté intézmény szakmai
iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.

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

16.3. A FEJER VARMEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATTAL
VALO KAPCSOLATTARAS
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Kapcsolattarté: az ovoda igazgatdja €és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A Kkapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziloi értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely kiterjed
o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére
e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval dsszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a gyermek
tovabbi egy nevelési évig torténd ovodaban maradasat tdimogato elézetes szakértdi vélemény
kiallitasa
o a gyerckek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozaséara
e az igazgato, az dvodapszichologus konzultacios kapcsolatot tarthat a Nevelési Tandcsadoval
a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszto foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus és
ovodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

16.4. LOGOPEDIAI SZAKSZOLGALATTAL VALO KAPCSOLATTARTAS

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatdja, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

A Kkapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tdjékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacid, sziildi értekezleten vald részvétel. Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat Az
EGYMI logopédusa biztositja, a fenntartd altal megallapitott 6raszamban.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagdégusokkal, konzultacio,
informaci6 atadés, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a nevelési év végén

16.5. CSALAD- ES GYERMEKJOLETI KOZPONTTAL, GYAMUGYI
HIVATALLAL VALO KACSOLATTARTAS

Kapcsolattartd: igazgatd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelOs.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatasa, esélyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja:

o sziikségletek megfogalmazdsa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egylittmiikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocialis segitd intézményi tevékenységéhez

e a szocidlis segitd tevékenységének tamogatasa az Ovodaban megszervezésre keriild
fogadoodran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken stb.

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

e aszocidlis segitd értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
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amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kézpont javaslatot tesz arra, hogy az dvoda a
gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

esetmegbeszElés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

sziiloi kérelem hianydban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
foszabalytol eltéré megkezdése érdekében az dOvoda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatdsaggal valo kapcsolattartas,

ko6z0os intézkedési terv kidolgozésa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,

sziilok tajékoztatdsa (a Csaldd és Gyermekjoléti Kézpont cimének és telefonszdmanak,
valamint a szocialis segit0 intézményben val6 tartézkodasanak idépontjardl és helyszinérol),
lehetové téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint. A
gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda pedagodgiai programja
tartalmazza.

16.6. OKTATASUGYI KOZVETITO SZOLGALATTAL VAO

KAPCSOLATTARTAS

Oktatastligyi vitdk megoldasaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szamara lehet6ség van
az Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.
Az OKSZ elérhetdsége az intézmény falitijsagjan mindenki szdmara elérheto.

A kapcsolattartas rendje:

A vitaban allo felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl €és — amennyiben az intézmény
igazgatdja nem érintett — errdl tajékoztatjak.

A vitéban 4ll6 felek kozos akaratuk kinyilvanitasaként irasban teszik meg a megkeresést.

A kozvetitd altal kijelolt kozremiikodo elfogadasa a felek irasbeli egyetértésével torténik.

A vitaban allok a kozvetitOvel egyiittesen hatarozzdk meg a kozvetités helyét, kezdetének
idejét.

A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az 6voda irattardban is elhelyezésre
kertilnek

Kapcsolattart6: az 6voda igazgatoja, illetve a szakmai munkakozosség vezetdje.
Gyakorisaga: sziikség szerint

16.7. AZ OKTATASI HIVATALLAL VALO KAPCSOLATTARTAS

A kapcsolattartas tartalma:

A gyermek 6. életévének betdltése utdn a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilo az Oktatasi Hivataltol.
Ha a Pedagogiai Szakszolgélat szakértdi bizottsdga a sajatos nevelési igény (SNI), illetve a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval 6sszefliggésben végzett
vizsgélat keretében a sziil6i kérelem benyujtasdra nyitva allo hataridon beliil (januar 18.

74



napjaig) szakértdi véleményében javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy nevelési évig
6vodai nevelésben részesiiljon, a sziildi kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ilyenkor a
szakértdi véleményt az 6vodaban kell bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berdgziti az
6vodaban maradas tényét a koznevelés informacids rendszerében (KIR).

A kijelolt ovoda igazgatoja a megkiildott szakértdi vélemény alapjan értesiti a hivatalt, ha a
gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb aktualitdsnak
megfelelen).

Mindsitések, intézményi tanfelligyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

Digitélis tartalmak elérése.

Kapcsolattarté: igazgatod

Gyakorisaga: sziikség szerint

16.8. A FENNTARTOVAL VALO KAPCSOLAT

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis muikddtetése, a fenntartéi elvarasoknak

val6 megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény miikodésével, mikodtetésével osszefliggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak jogszabdaly altal eldirt eldterjesztésére, ha erre sziikség
van

a hazirendben foglaltak ellendrzésére

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

jarvanyligyl készenlét online kapcsolattartds a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében

A kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specialis informécié szolgaltatds az intézmény mukodéséhez, gazdalkodasdhoz, szakmai
munkéjahoz kapcsolodoan

statisztikai adatszolgaltatés

az intézmény miikddésének és tartalmi munkéjanak értékelése

Kapcsolattarto: igazgaté
Gyakorisag: ¢ves munkaterv és sziikség szerint
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16.9. GYERMEKPROGRAMOKAT AJANLO KULTURALIS
INTEZMENYEKKEL, SZOLGALTATOKKAL VALO KACSOLAT

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatdja, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa
a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatdrozva, a Sziil6i Szervezet
véleményének kikérésével.

16.10. EGYHAZAK ES OVODA KAPCSOLATA

Kapcsolattarto: Az egyhazak képviseldivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 0sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
Nkt. 35. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik.

Az o6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhéazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatdval szervezhetd, akit az egyhdz ¢és sziilok biznak meg. Az dvoda biztositja a
vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatds idejének és helyének
meghatarozasdhoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Az dvodaban szervezett hit- és vallasoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

16.11. PEDAGOGIAI OKTATASI KOZPONTOKKAL VALO KAPCSOLAT

Tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagodgiai oktatasi kozpont (POK)
szaktanacsadoival.

A kapcsolat: A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.

e A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata

e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

e Szaktanacsadas

e POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra

Kapcsolattarto: igazgato

Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

16.12. AZ INTEZMENYT TAMOGATO SZERVEKKEL VALO
KAPCSOLATTARTAS

Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl,

e atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak elonyeirdl.
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Az intézmény a kapott tdmogatasrol €s annak felhaszndlasardl olyan nyilvantartast vezet, hogy
abbol megallapithatd a tdmogatas felhasznalasanak modja, célszerlisége, a tdmogato ilyen iranyu
informacidigénye.

Az igazgat6 eladata, hogy az dvoda szamdra minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat megtartsa.

Kapcsolattarto: igazgatod

Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

16.13. AZ ELELMEZEST ELLATO SZOLGALATOKKAL VALO
KAPCSOLATTARTAS

Tartalma: Az egészéges életmodra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvaldsitdsanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltatd
vezetdjével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasdnak csokkentésére
iranyulo teenddk egyeztetése, rogzitése és megvalositasa érdekében.

Kapcsolattarto: igazgatd

Gyakorisaga: havonta és sziikség szerint

Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel:

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése €s ott tartozkodasa a kovetkezdk
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és dvodapedagdgusnak feliigyeletre
atadasadhoz, valamint a kisé€r6 tdvozasahoz sziikséges,
e a gyermek tavozasakor: a gyermek ovodapedagogustol valo atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges.
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgoz6i meghatarozott rend szerint tartanak
feligyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,

e valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda igazgatojatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
e asziildnek, a gondviselonek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra valo
érkezésekor,
e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
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e Az 6vodaba érkezdt fogadd alkalmazott az illetét az 6vodaigazgatdi szobdba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoloddan rendezi, intézi kérését.

e A kiilonbo6z6 tigyekben jelentkez6 kiilsé személyeket az igazgatonak jelentik be a dolgozok.

o A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatdval vald
egyeztetés szerint torténik.

e Az 6vodai csoportok, és tevékenységek latogatasat mas személyek részére az igazgatod
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo szocialis segité intézményben valo
benntartozkodasa:

e Az 6vodaba kihelyezett szocialis segitd a Csaladsegité €¢s Gyermekjoléti Kozpont, valamint
az ovoda kozott 1étrejott egylittmiikodési megallapodasban szabalyozott feltételek mellett,
rendszeres idokozonként tartdzkodik az intézményben.

e Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogado6 6rdja és tevékenysége
megtartasdhoz.

e A szocialis segitd ovodaban vald tartozkodasanak helyszine és iddpontja az intézmény
hirdet6tablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabalyai:
e Belépésiiket kotelezé mddon jelezni kell az igazgatonak.
e Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozatalaban
kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény igazgatoja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat
e jotékonysagi programokon,
e gyerekek részére szervezett programokon,
e az dvodai jatszonapokon,
e {innepkorokhoz kotddd gyermekkonyv terjesztésekor,
e az 6voda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,
konyv...).
e A benntartozkodas az igazgat6 altal jeldlt helyiségben torténik.
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett iddpontban,
megfeleld informacidk beszerzését kvetden torténhet.
Alkalmi iigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

17. INTEZMENYI VEDO - OVO ELOIRASOK

17.1. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

e Az igazgatd feladata az egészségiigyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

e Az igazgato biztositja az egészségiligyi munka feltételeit.

e (Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovodapedagogusi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elokészitésérol.
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e Az oOvodaba jar6 gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntartd6 onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgélat kozotti megallapodas keretében
gyermekorvos és védono latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott
idépontban.

e Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

o A kotelezd véddoltasok az 6voddban nem adhatdk be.

e Az iskolai beiratkozas elott kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziil6 feliigyelete alatt.

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

o Az egészségiigyi felligyelet €s ellatas rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje
tartalmazza.

17.2. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO
FELDATOK

Minden o6vodapedagdgus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megérzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden ovodapedagogus feladata:

e A gyermekek é¢letkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak é€s
idépontjanak rogzitése a csoportnaploban.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalésa.

o Koriiltekintd jatékvasarlas, haszndlati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

e Az 6v0 - védo eléirasok figyelembevételével viheti be az dvodai tevékenységekre az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziil6k tajekoztatasa a gyermekek ruhdiban, ékszerhaszndlatdban és jatékaiban rejlo
baleseti forrasokrol.

e Sziil6k hozzajaruldsanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazdshoz,
valamint minden oOvodan kiviili tevékenységhez (dokumentéalja, ¢és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tlizvédelmi utasités és
a tlizriad6 terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos €s specifikus ismereteket
nevelési évenként ismétlddd oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az 6vodai egész napos neveldémunka folyaman a dolgozéonak koriiltekintden kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét, a védo-, 0vo eldirasok figyelembe vételével.
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Az 6vodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
e az udvaron tartdozkodnak,
e ha kilonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlednek,
e ha az utcan kozlekednek,
e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
e ha akozeli épitkezést stb. latogatjak meg,
e ¢&segyéb esetekben.

Az 6voda igazgatdja az egészséges €s biztonsdgos munkaveégzes targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgat6 felé jelezze.

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

Az 6voda csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

17.3. AZOVODA DOLGOZOINAK FELADATAI
Az 6voda igazgatojanak feladatai:

e ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

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

e gondoskodjon az 6vo-védd intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve azok
tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatdjanak felelossége:

e hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épilileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével nem végezheto,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felajitasi, egy€b szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgoz6k allando feliigyelete mellett Iehet,

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen az
aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

e hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,
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a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazésa, a teendok ismertetése,

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

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy kertiljon a védd, 6vo intézkedések
sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

17

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

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsadgos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell adni
a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuati kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyei, az €gés, az dramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznélatara, kezelésére.

A kiilonb6z06 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének €s a csoportszobdk még biztonsdgosabba tételére.
Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelytliket mindig zarjak stb.

A gyermekek és az igazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megeldzése érdekében.

Az o6vodapedagdgus a teveékenységekre csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kdvetelményeknek.

4. GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

Az o6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetni,
e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatdjanak és a sziilonek.

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem
szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozdnak kotelessége a segitségben részt venni.
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Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, {igyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a vesz€lyforrast jelentd6 munkahelyiiket mindig zéarjdk (karbantartd helyiség, tisztito
szertar),
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgato felel, a végrehajtas az igazgato feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az oOvodai nevelémunka egészséges ¢és Dbiztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata, Tizvédelmi Szabélyzata, Kockéazatbecslés értékelés szabalyzata
tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rdgziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo6 szabalyokat, az
intézményi 6vo-védo eldirdsokat. Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani. A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés allamtitkar altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében
1évé elektronikus jegyzOokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a
kivizsgélas befejezésekor, de legkésObb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapt jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskorti gyermek sziilgjének. A jegyzOkonyv
egy példanyat a kiallité intézményében meg kell drizni.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,
e jegyzOkonyv készités,
e Dbejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,
e legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a Sziilé1 Szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
e a gyermekbalesetet kvetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonlo eset ne forduljon
elo,
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e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

17.5. A NEVELO MUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK
MEGTEREMTESE

Nevelési idoben szervezett 6vodan Kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok:

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta,
e szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas,
e sport programok,
e iskolalatogatas stb.,

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell adni
az irattar részére.

Az 6vodapedagégusok feladatai:

e a csoport faligjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, induldsi és érkezési
id6pontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol,

e az igazgatot eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany
(helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, iddtartam, kozlekedés eszkoz, indulas és varhatd
érkezés) kitoltésével irasban,

e az ovodapedagogusoknak az ovodai tevékenységeken a gyermekekkel ismertetni kell az
egészséglik ¢€s testi épségik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a  kiilonbozd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

e Az ismertetés tényé€t a pedagogus a csoportnaploban kételes dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgatd irdsban ellenjegyezte.

Kiilonleges eloirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kiséré - de minimum 2
fo.
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felnott kiséro.
Gondoskodni kell az els0segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

A sziiloi igények alapjan szervezdd6é onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel szabalyai:

e aszilo onkéntes elhatarozasan alapul6 eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az évoda alkalmazottja,

e tudomasul veszi, hogy ezen idd alatt az 6vodat nem terheli feleldsség a gyermek
feliigyeletérol,

e az igazgatd ¢és a szolgaltatast nyujtdo kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.
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Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagogus végzettségii személy tarthat. (NKkt.

61.§ (3);

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

A HACCP eloirasok betartasa €s betartatdsa minden alkalmazott feleléssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa
tilos!

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

Ov6 - védé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnGtteknek meg kell tartani az
o6vodaban valo benntartézkodas soran:

e abalesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok,

e az 6voda helyiségeinek haszndlatdra vonatkozo6 szabalyok,

e az udvar hasznalatara vonatkoz6 szabalyok,

e asétak alkalmara vonatkozd szabalyok,

e akiranduldsokra vonatkozé szabalyok,

e szinhdz, mizeum, kiallitds latogatdsra vonatkozé szabalyok,

e sport programokra vonatkozo szabalyok,

o iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok,

e a fakultacion valo részvétekre vonatkozé szabalyok,

e a nyari taborozas alatt a szabadvizben valo tartozkodas szabalyai a 46/2001. (XII. 27.)
BM rendelet a szabad vizen valo tartozkodas alapvetd szabalyairol szolo jogszabaly
alapjan

e a jarvanylgyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfeleld eljarasrend
alkalmazasa,

A jarvanyligyi késziiltség iddszakaban az iskola-egészségiigyi ellatas védondi vonatkozasban az
iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (I1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete.

17.6. EGESZSEGUGYI SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS KORNYEZET

KIALAKITASA JARVANYUGYI KESZENLET IDEJEN

Mulasztasokkal 6sszefiigg3 igazolasok kezelése:

Az 6vodat kizarolag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A gyerekeket
naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol, testhdmeérséklet mérést végziink.

A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a térvényes
képviseldt. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket. A gyermek az
ovodaba kizarolag orvosi igazoléassal térhet vissza, amelyet a visszatérés elsé napjan be kell

mutatni.
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A sziil6 koteles az ovodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-gyant
vagy igazolt fert6zés van.

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

Igazolt hianyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatosagi karanténba keriil a részére
eldirt karantén iddszakara. Hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatosag altal kiadott, a
jarvanyligyi megfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen idOszakban a
gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett kapcsolattartdsi forma
mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

Ovodai benntartézkodasra vonatkozoé szabalyok (bévebben a Hazirendben):

A sziil6k az intézmény teriiletére nem léphetnek be!

Ugyintézés esetén a sziilék is - az 6voda teriiletén - az dvodaigazgatd kérésnek megfelelden
maszkban, kézfertotlenitést kovetoen tartdzkodhatnak.

A tovabbi tajékoztatas érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt feliileteket
miukodtetjiik.

A befizetéseket — lehetdség szerint — bankkartyaval, vagy atutaldsos formaban bonyolitsak a
sziilok.

Mindennapi nevelés-oktatas:

A mindennapi nevelés-oktatds soran, az intézmények mukodtetésében csak egészséges €s
tiinetmentes dolgozo vesz részt.

A tevékenységeken a maszk viselése igazgatoi intézkedéshez kotott.

Az altalanos higiéné betartasa €s betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosdok hasznalata,
szappanos kézmosas, fertdtlenités, kohogési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szelldztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol —
1ddjaras €s kornyezo forgalom fliggvényében.

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

Takaritas, fertotlenités:

A fertOtlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségligyi ¢&s
Gyobgyszerészeti Kozpont (NNGYK) ajanlasat.

A fert6tlenité nagytakaritds és a rendszeres fertdtlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertétlenitd szereket a fenntartd rendelkezésre bocsajtja.

A takaritas megvaldsulasat az intézményvezetd ellendrzi.

A takaritast, fertOtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne

veszelyeztesse.
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17.7. A GYERMEKEK EGESZSEGES FEJLODESE ERDEKEBEN
ALKALMAZOTT FELVILAGOSITO PROGRAMOK
INTEZMENYBEN MEGVALOSITHATO ELJARASRENDJE

Az o6voda sajat pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségiigyi szolgalatot ellato szakemberen, valamint az o6vodaval kotott egyiittmiikodési
megallapodassal rendelkezé allami szerven Kkiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:

e szexualis kultaraval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejlodéssel,

o akabitdszer fogyasztas karos hatasaival,

e az internet veszélyeivel és egyéb

o testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban: felvilagositd

program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijeldlt szerv nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. §
(1) bek.].

17.8. ADIABETESZES GYERMEKEK ELLATASANAK FELADATAI

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

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol, a
gyermek vércukorszintjétdl is.

A gyermekek ellatisara az igazgaté a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast az
ovoda barmely érettségivel rendelkezd alkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat formajaban
vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas visszavonasig szol.

18. AZ ;NTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l
¢s az egészséges ¢letmodddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturlis
tevékenységgel fligg Gssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e amegengedett jellegii reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az igazgatd jovahagyasa
utan lehet az 6vodéban kifiiggeszteni (szerepel rajta az dvodai bélyegzd),
e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képvisel6testiilet hatdrozatat, mely az ingyenes
sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.
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Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jelolni:
ea reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezEését, cimét,
ea reklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formdjat, modjat,
e a reklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi, masik
példanya atadasra keriil az engedélykéronek.
Az igazgat6 az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai:

A hirdetdtablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szoérolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra az igazgatod engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifliggesztése szigortian
tilos. Az igazgat6 kdotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi ellendrzése.

19. RENDKIiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a nevelomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
o atliz,

e arobbantassal torténé fenyegetés,

e jarvanyiigyi készenlét,

e sth.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl €s a fenntarto értesitésérdl az igazgatd dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos még:
e az dvodaigazgato altal irdsban megbizott dolgozo

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
e az intézmény igazgatojat,
e az intézmény fenntartdjat,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentoket,
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egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo

utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
a benntartézkod6 gyermekcsoportoknak a tlizriad6 terv és a bombariad6 terv mellékleteiben talalhatd
"Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten térténd

gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek ovodapedagogusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

Az épiiletbol minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a termen
kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodd gyermekekre is gondolnia kell!

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

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az
ovodapedagdogusnak meg kell szamolnia!

Az éplilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet Kiiiritésével
egyidejiileg — felelos dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrél:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyljtas megszervezeésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek (renddrség, tlizoltosdg, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az ovoda igazgatojanak,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmii (viz, géz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épliletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi

intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozoja és kdteles betartani!
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Az intézményre ¢és dolgozodira vonatkozo kérdésekben csak az 6voda igazgatdjanak engedélyével
tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantissal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantéassal valo fenyegetés esetére (bombariado terv)”
c. utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és munkavédelmi
megbizott felel.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden dolgozojara
kotelezd érvénytiek.

A tilizriado tervet és a bombariad6 tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
e (vodaigazgatdi iroda

20. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

20.1. OVODAI UNNEPEK

A hagyomanyok iinnepek, 4polasa  elvalaszthatatlan a  gyermekek  sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi ¢letiilk gazdagitasatol. Megalapozzadk a sziikebb ¢€s tagabb
kornyezethez fiiz6do pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira apolasat. Segitik a gyermeki nemzeti
identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz és csaladhoz vald
kotddés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzdjarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds
megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az 6vodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az 6voda Pedagogiai
Programja tartalmazza.

Az tUnnepélyek, megemlékezések rendjét, idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket
a nevelOtestiilet az Eves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény évente, a kozzétételi
listaban, elektronikus forméban az 6voda honlapjan is megjelentet. A feleldsok a rendezvényekre
vonatkoz6 feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik, ¢€s tartalmuk szerint
szervezik meg az linnepséget.

Az tinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatdnak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymds irdnti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozds cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az tinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolésa,
bdvitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kdozdsség minden tagjdnak kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek ¢letkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti ¢és nemzetiségi, valamint az egyéb {linnepek
megiinneplésének rendjét €s modjat a Pedagogiai Program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év
rendjére vonatkozo Eves munkaterv hatarozza meg.
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20.2. HAGYOMANYOK

e A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozoéjanak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.

e A hagyomanyapoléassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e lnnepségek, rendezvények,
o cgyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
e az intézmény ellatottjait,
e a felndtt dolgozokat,
e asziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény:
e jelkép hasznalataval,
o gyermekek, felndttek iinnepi viseletével,

crer

e az intézmény belsd dekoracigjaval.

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai:

e polon,

e sapkan,

e 74szlon,

e |eveleken,

e meghivokon.

Rendezvényeken, kirdndulasokon, k6zds 6vodai iinnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk. A
nevelbtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok &polasan tul Ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl is

Felnott kozosségek hagyomanyai:
e nevelési évnyitd értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év szeptember
01-ig,
e nevelési évzard értekezlet: az ovoda alkalmazottainak részvételével minden év jinius 20-ig,
e szakmai napok, tovabbképzések,
e hazi bemutatok,
e karacsonyi iinnepseég,
e pedagogus nap,
e kirandulas,
e nyugdijasok napja.
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A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, jeles napjai, melyet valamennyi csoport megiinnepel
az intézményben:
e Marton nap, Mikulas, Karacsony, karacsonyi kreativ délutan, idosek koszontése, Farsang,
marcius 15-, Hisvét, Anyak napja, Gyermeknap, Evzaro-blicsuzo iinnepély.

Az o6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, iinneplésben részt venni. Az
ovodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten egyes iinnepélyek, rendezvények nyilvanossa
tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinneplik a
kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is: Takaritas vilagnapja, Allatok vilagnapja, Viz
vilagnapja, Fold napja, Madarak-fak napja, Kérnyezetvédelmi vilagnap.

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

21. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizio, a radi6 és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi tajékoztatds nyilatkozatnak
mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:

e az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd vagy
az altala esetenként megbizott személy jogosult,

o a kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

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

e nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

22. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK  NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A miikodés alapdokumentumai:
e Alapito Okirat
e Pedagogiai Program
e Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat
e Hazirend
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e Eves Munkaterv
Az Alapité OKkirat elhelyezése:

Az Alapito Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal
e az Ovoda igazgatojanal
e az irattdrban
e intézményiink honlapjan
e az Allamkincstarban

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése:

e A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
igazgat6 feladata.
o Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténik meg:

e fenntartd

e intézményi honlapunk

e azigazgatodi iroda,

e KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilok, és az intézménnyel jogviszonyban
nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol:

A sziilék barmely sziili értekezleten tdjékoztatist kérhetnek az dvoda igazgatdjatol és a

csoportos 6vodapedagogusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
felteheti az intézmény igazgatojanak, aki azokra az iligyintézési hataridon beliil érdemi
valaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil
meghatarozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatdst kaphat az oOvoda képviseletére jogosult
személyektol.

o frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthaté az igazgatonak cimezve, aki az
ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol:

Az oOvodapedagdégus minden nevelési év elsd sziiléi értekezleten tdjékoztatdst adnak a
hazirendrdél. Az 0j beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziild altal torténd aldirasaval - atadjuk. A Hazirend és az éves
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munkaterv kiilonosen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil az igazgatdi irodaban, valamint
minden csoport hirdet6tablajan is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo szabalyok:

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irjak eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listdban szerepld dokumentumok:

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto6 altal engedélyezett csoportok szama,

c) kdznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként
az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhat6 kedvezményeket, beleértve
a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

d) a fenntartdé nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitisokat tartalmazé — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitdsait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, Eves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentésebb rendezvények, események iddpontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot tartalmazza.

229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

e az dvodapedagdgusok szamat,

o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

e adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott alkalmazott részére.
Az adatkozlés idopontja: Az igazgatd az adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktober
15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy
idében, kérelmet nytjt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az
intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus formaban.
Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés megkiildését
kovetd tizenot napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag kozérdeki statisztikai
adatokat tartalmazhat.

Felelos: igazgat6
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A Pedagodgiai Program madsolati példanya minden csoportban is megtaldlhato, ami a sziilok
szamdra nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irasbeli tdjékoztatds megkérésének modjardl a
szlldk a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.
Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas eldtti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszkozokrol, ruhazati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a nevelé munkahoz sziikség lesz.
Felel6s: igazgato
Idépont: a megel6zd nevelési év évzaro sziiloi értekezlete.

23. AZINTEZMENY JUTALMAZASI FORMAI
A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai:

Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozd részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori leirdsaban foglaltak maradéktalan teljesitése
mellett: (401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 92. §)

e ateljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonalu teljesitése,

e ahelyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai.

A pedagogiai programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetéen magas szintii elvégzése,
az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett tananyagok felelds megtanitdsa, a tanitando
tudasanyag alkalmazhat6 tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

e Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,
e a fejléddésében mutatkozo tendencialis javulas.

A kotelezden eldirt és megtartott tevékenységeken feliil onként vallalt és végzett nevelési-
oktatdsi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai:

e atevékenységeken keletkezett produktumok,

e avezetdi-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

e amegbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok stb.).

Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz valé kolcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

e az ellendérzések pozitiv megallapitésai,

e sziil61 értekezleteken, fogadd ordkon vagy mas forumokon (pl. sziiléi munkakdzosség

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

e az 6voda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,

e taborok szervezése,

e amunkakdzosségben végzett munka,

e magasabb szintli nevelési, pedagdgiai, miivelddési intézményekben végzett munka stb.,

e a végzett tevékenységérdl, pedagogiai kulturajardl irdsos formaban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezok, fenntartd, szakértd, szaktanacsado,
sziilok, melynek indikatorai:

o vezetOi beszamolok,

o az intézményi értékelés eredményei

o akiilsd ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o ¢értekezleteken elhangzott véleményalkotas.

A szakmai munkakozosség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazddik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:
e munkakozosség-vezetdi beszamolo,
e akiils6 ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi munkavégzésének
mentoralasaban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios tevékenységének minél
sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:

e a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
o az ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

A jutalmat megalapoz6 minéségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:

A nevel6é munka kiemelkedd szinten valo végzésének mutatoi:

e kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatdrozé az oOvodai élet
szabalyainak betartasa,

o a kulturdlt szabadidé eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidds programok, kirdndulésok, taborok szervezése, sportfoglalkozasok),

o folyamatos, kovetkezetes ¢és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, ¢és
kornyezetkultira szintjének emeléséért,

e példamutatd pedagdgus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmaod,

o koz0s egylittmiikddés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,

e az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése,

e anevelGtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktatéo munka kiemelkedd szintli végzésének mutatoi:
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a tevékenységek magas szinvonalli megtartasa (latogatdsok tapasztalatai, a gyermekek

felméréseinek eredményei képességeik szerint),

e bemutatok, illetve pedagogiai €s szakmai kérdésekrdl tartott eléadasok,

e szakmai munkakdzosségek vezetése,

e aktiv részvétel a kozosségi munkaban,

e az ovoda jo hirnevének Oregbitésében vald aktiv részvétel,

e apalyakezdo fiatalok segitése,

e aszakmai munka megujitasdban valo aktiv részvétel,

e kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén,

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

o folyamatosan €s sokoldaltian képezi magat, melyet munkéjaban hasznosit,

o differencialt munkat végez az neveld-oktaté munkaban.

Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai:

e Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

e Hajlanddsag szakmai munkajanak fejlesztésére.

e Gyermekkozpontl szemlélet a gyakorlatban.

o Sziildkkel kialakitott partneri kapcsolat.

e Példamutatdé munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

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

e Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzjarul a j6 munkahelyi légkor kialakitasahoz, a
harmonikus egyiittmiikodéshez, életvitele példaérteki.

A differencialt értékelés alapjan a jutalom odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az igazgat6d dont.

24. LOBOGOZAS SZABALYAI

e A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogo6t allandoan kitlizve
kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl elbirja a kozépiiletek
szamara a megfeleld méretli zaszl6 kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.

e A zaszl6 allandd mindségének megtartasarol az igazgatd gondoskodik.

25. A FAKULTATIV HIT-ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK
BIZTOSITASA

Az ovoda biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szdmaéra a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott 1étrejott
egyiittmiikddési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hit- €s vallasoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet,
a nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.
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Az Ovodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatirozasdhoz irasban ki kell
kérni a sziil6i szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsd hetében
keriil sor a sziiléi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az Ovodaigazgatd Osszesiti és
tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki az igazgatdval tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe ¢épitve, elkiiloniilten az Ovodai tevékenységektdl keriilnek
megvalositasra.

26. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az intézmény
alkalmazottja nem ko6zdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mdés személyre
hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozodja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat.

e tovabba, amit az dvoda igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositésa, illetve az
6voda jo hirnevének megdrzése érdekében igazgatoi utasitdsban irdsban annak mindsit.

27. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG VEZETOI
BEOSZTAST BETOLTOK RESZERE

Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér:
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban allo6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e az intézmény igazgatojara
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A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése:

A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja:

Jogszabalyi véltozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a)

b)

c)

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzben,

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas-munka vagy
feladatk6r megsziinését kovetd 30 napon beliil,

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka vagy
feladatkor fennallasa alatt az els@ vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a térvény eltéréen nem
rendelkezik évenként (minden év januar elsejét kovetd 30 napon beliil) koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében
junius 30-ig kell teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy:

Az igazgato esetében a fenntarto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése:

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

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és vagyoni
helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megel6z6 6t naptari évben szerzett
barmilyen jogviszonybol szarmazo jovedelemrdl kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai:

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmaz6 tajékoztatod atadasarol a munkaltatdé gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az drzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A nyilatkoz6 €s a munkaltaté megbizasabol az drzésért felelds a boriték lezarasara szolgalo
feliileten elhelyezett aladirasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat ataddsara zart
boritékban keriil sor. Az drzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval
latja el (Az azonosito betiijelbdl és szamsorbal all.).

A vagyonnyilatkozatot tartalmaz6 boritékot — a nyilatkozo és az 6rzésért felelds példanyat is
— csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat soran az eljaré szerv bontja
fel.
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e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az drzésért felelés személy ellendrzi. A
nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései szerint
dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

e A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgatd esetében a
fenntartonal, pancélszekrényben torténik.

28. A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDJE

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel vald tevékenység teljes idejében néma allapotban
tarthatja maganal, és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhatd magancélra. A pedagogus a gyermekek Kkozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobadban sem az udvaron
nem hasznalhatja.

29. AHELYISEGEK HASZNALATANAK RENDJE

Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tgyeleti rendet az 6voda igazgatdja a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg és azt a
sziilok, az alkalmazotti kozosség, €s a tarsintézmények tudomésara hozza értesités formajaban.

Az 6voda mitkddési rendjére vonatkoz6 szabalyozast az 6voda Héazirendje tartalmazza
e az dvoda helyiségeinek hasznalatara,
e a gyermekek kiséretére,
e az étkeztetésre vonatkozoan.
A dohényzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljak, hogy
az ne vesz€lyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.
Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az dvoda helyiségeit, azt
az igazgatotol irasban kell kérvényeznie, a hasznélat céljanak és idépontjanak megjelolésével. Az
intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt esetben az igazgat6 irasban
engedélyezi. A nyitvatartastol eltérd idoponttol az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni
szlikséges az épiilet riasztasat biztositd szervet. Az 6Ovoda helyiségeit csak rendeltetésének
megfelelden lehet hasznalni.

Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallaloé dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkodé minden személy koteles:

e akozos tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetés szerién hasznalni,

e az 6voda rendjét és tisztasdgat megOrizni,

e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
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Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kot6dé tarsadalmi szervezet nem miikodhet!

30. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO
KERELMEK INTZESENEK RENDJE

Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza Amr. 13. § 2 h)
pontja, valamint az Info torvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo
kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak
eljarasrendjét, amely az intézményben az SZMSZ mellékletében kiadott szabalyzatban keriil
meghatdrozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda:
e kezelésében 1évo kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint kéznevelési
foglalkoztatottjai és koznevelési dolgoz6i munkavallaloinak kézérdekbdl nyilvanos adata
(tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore ¢és illetékessége szerint kezelésében 4ll6 kozérdekli adatok
kozzétételénél.

A kozérdekli adat fogalmat az informécios onrendelkezési jogrdl €s az informacioszabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. torvény hatarozza meg.

Ennek értelmében kozérdeki adat:

e az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatdrozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo és tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatasaval osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem
esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra ¢és a miikodést
szabalyoz0 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo
adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozataladt, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kézfeladatot ellato feladat ellatasi hely, lehetové teszi, hogy egyedi igénylés
alapjan a kozérdek, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés
céljanak megjelolése nélkiil.

A kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki benyujthatja
az intézmény fel¢, szoban, irasban vagy elektronikus tton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban tesz
eleget.
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Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat- és Iratkezelési Szabalyzataban
talalhatok a mellékletben.

30.1. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jognyilatkozatai:

Az 6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével 0sszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen teheti
meg. (Paétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozoltnek, ha azt a cimzettnek
atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetové valik. Egyes munkaltatoi
aktusok (pl.: munkakori leiras, munkaidé beosztas, hatarozatok, értesitések) elektronikus
kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgaté feladata. A papiralapu kiadmany zaradékolasara
jogosult személy intézményiink esetében — atruhazott jogkor hidnyaban - az évodaigazgato.
(Paétv. 20. §(5)-(10) bek., 160. §(10) bek.)

Azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH): lehetdvé teszi, hogy barmilyen
elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, iigyfélkapus azonositassal. Az AVDH
hasznalatdhoz  sziikséges a  foglalkoztatottaknak  iigyfélkapu regisztraciora ¢és  egy
internetkapcsolatra.

A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyito erével rendelkezik, és
jognyilatkozatok alairasara is alkalmas.

Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfeleléen az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. julius 1-tdl
kotelesek rendelkezni a Kormény altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a hozza
kapcsolodo tarhellyel és errdl a munkaltatdjuknak irdsban nyilatkozni.

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezoket:
1. A személy nevét és azonositd adatait
2. A munkaltatd nevét és cimét
3. A nyilatkozat datumat
4. A Kormany 4ltal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas és a hozza kapcsolddo
tarhely igénylését

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

Az elektronikus Uton elddllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzéd személy koteles
papiralapt forméban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatdé vagy atruhazott hatdskorben mas alkalmazott
utasitasa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o el kell latni az igazgatd vagy atruhazott hataskorben mas alkalmazott eredeti
aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e aziraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,
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e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e avonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alaptl irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢€s biztonsdgvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrol az
igazgatonak kell gondoskodnia.

Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje:

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informaciés Rendszere (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére (helyi eljaras szerint sziikséges szabéalyozni, hogy
melyek azok a dokumentumok, amelyet csak az igazgat6 hitelesithet.)

Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,
e az oktober 1-jei pedagdgus és gyermekekrdl szo616 lista,

e az alkalmazott pedagégusokra, 6raadokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések.

A gyermekbalesetek elektronikus Uton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az ovoda informatikai haldzatdban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az
1gazgato altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellemzd ismeret —, valamint az adatbol levonhato, az érintettre
vonatkozo kovetkeztetés.

e Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a
szexualis életre vonatkozé személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a
bliniligyi személyes adat.

e Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
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tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatdnak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy forméban rogzitett informacio
vagy ismeret, fliiggetleniil kezelésének modjatol, onalldo vagy gyljteményes jellegétol, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra ¢és a miikodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkdtott szerzédésekre vonatkozé
adat.

Ertelmezések:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban rogzitett,
készitett, elektronikus ton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon
kezelnek, tarolnak.

Erkezteté: a kiildemény kiild6jét, érkeztetdjét, bels6 cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus tton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és érkezési
modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése,
megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiilldemény bontasa.

Szignalé: az {ligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy iligyintézo
személyt, az ligyintézési hatdrid6 és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatési
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitdsa alapjan.

Iktatast végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszdmmal vald ellatdsa az irattari tervnek
megfelelen az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetonek, feljegyzést rogzithet, ligyiratot
lezérhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolésa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitdst és a nyilvanossdgra hozatalt) és torlése.

Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa €s tovabbi felhasznalasuk megakadalyozésa is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztol, valamint az alkalmazés helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szaméra hozzaférhetdvé teszik.
Adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre vonatkozo

dontéseket meghozza és végrehajtja, illetéleg a végrehajtassal adatfeldolgoz6t bizhat meg.

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

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.
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Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd Kkoteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a
megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szOveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszk6z felhasznaldsdval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt ujsag, folyoirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

Iratkezelé: Az a személy, aki munkéja soran irattal foglalkozik, iratot hoz 1étre, tovabbit, vagy

fogad.
Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az igazgato ellendrzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a fenntartd 4&ltal biztositott
rendszergazda hataskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az igazgaté latja el.
A vezetd a szakmai feliigyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szaroproba-szerlien ellenérzi az  iratkezelési tevékenység
szabalyszeriiségét,
e az észlelt problémaékrdl tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatasa, illetve
az ugyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozésa szamitastechnikai eszk6zokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkdzokon torténd tarolasa fajlokban torténik.
Az elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nytjtjak. Keriilni kell a nem jéaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.

Minden fajlnak harom 6 tulajdonsaga van:

e név
e [kiterjesztés
e hely

tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):
e |étrehozas datuma
e utols6 modositas datuma
e utols6 hozzaférés datuma
e rejtett, irasvédett
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Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell latni a megfelel6é azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum f3jlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni!

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:
e A fijl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi kdnnyebb azonosithatdsag érdekében,
e a f3jl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint  karakterrel kell helyettesiteni,
o ha lehetséges, kertilni kell az ékezetes betlik hasznélatat.

A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az 0sszetartozé fajlokat célszertien egy mappaban kell
elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa:

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.
Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot tigy kell tekinteni, mintha az hagyoményos uton érkezett
volna. Lehetéség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail
feladojat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is megjelolni,
valamint papir alapon is meg kell érizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni. Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell Orizni és az irathoz kell csatolni.

A személyi anyagok és a gyermekek anyagainak 1étrehozéasara szolgald oviKRETA rendszerben
keletkezett iratok az oviKRETA rendszeren beliil keriilnek létrehozasra, az oviKRETA
adatbazisanak, belsd folyamatainak segitségével. Az ilyen mddon létrejitt iratokat nyomtatas utan
Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell drizni.

A személyi és intézményi adatok létrehozasara szolgald KIR rendszerben keletkezé iratok a
rendszeren beliil keriilnek 1étrehozasra, a KIR adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az
ilyen modon létrejott iratokat nyomtatas utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell
drizni.

Archivalas, biztonsagi mentések:

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiilsé USB adattarolokra torténik. A Microsoft programok
rendelkeznek olyan funkcioval, melyek segitségével az archivalas elvégezhetd, az igy kapott fajlok
segitségével a biztonsagi mentéskori allapot visszadllithatd. A funkcidval 1étrehozott fajlokat egy
erre a célra rendszeresitett USB adathordozora kell masolni, €s az Ovodaigazgatoi iroda
pancélszekrényében kell érizni.

A szamitogépes alkalmazasok (a fenntart6 munkaltatdsdban) altalanos iizemeltetési, informatikai
rendszerfeliigyeleti feladatait a rendszergazda latja el.
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Ennek soran:

Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegli hibak esetén azok megoldasarol.

Az egyes alkalmazéasokhoz feleldsként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az adatbazisok
rendszeres mentésérol, a frissitések telepitésérol, taroljak a mentések adathordozoéit (napi: az
iktatasi napot megel6z6 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az anyagok archivalasa az iktatott
dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).

Ha a mentés CD lemezre torténik, ugy célszeri arr6l masolatot is késziteni €s évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az olvashatdsagot.

Az 6voda igazgatdja felelos:

A

az iratok szakszerli ¢és biztonsagos megoOrzéséért az elektronikus tton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
feligyeletéért,

kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kdvetelményeiért altalanosan és a rendszer
lizemeltetéséért 6nalloan felelds személyt,

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriségéért és a
feladatoknak megfeleld célszeriiségéért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres -ellenérzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikkség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végzo, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,
egyeb jogszabalyokban meghatirozott iratkezelést érintd feladatokert.

szamitogépes programokhoz valdé hozzaférési jogosultsigokat névre szoldéan kell

dokumentalni. A dokumentumok tarolasa és kezelése az igazgatd feladata. A jogosultsagok

beallitasa, illetve modositasa az igazgatoi engedélyezést kovetden a rendszergazda feladata.

31. AZIRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

A szabalyozas célja: Az dvoda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell

rogziteni, hogy:

az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii miikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben ¢€s hasznalhatéd
allapotban val6 6rzését és a maradando értekil iratok levéltari atadasat.

Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto:

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatodja irdnyitja az alabbiak szerint:
Az igazgato:

elkésziti €s kiadja az 6voda tligyviteli €s iratkezelési szabalyzatat,
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e jogosult az 6vodaba érkezo kiilldemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak),

e jogosult kiadvanyozni,

e kijeloli az iratok ligyintézoit,

e meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

o cllendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen,

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen mddositja az iratkezelési szabalyzatot,

e iranyitja ¢és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat,

o clokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat,

o intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében,

e az irattdri anyag karosoddsat el6idézé rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikddik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

e rendszeresen ellendrzi az iranyitdsa ald tartozé iigyintézés €s iratkezelés jelen szabalyzatban
foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

e informatikai rendszer vonatkozdsdban meghatirozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a szdmitastechnikai
rendszer biztonsagi kdvetelményeiért felelos és a rendszer iizemeltetéséért 6nalldan felelds
személyt,

e jelen szabdlyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét és
az iratkezelés rendjét.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének feladatai:

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés, valamint
a feladat- és feleldsségi korét, kompetencidit az igazgatd utasitasa alapjan a rendszergazda
gyakorolja.

Az intézmény szempontjabdl jelentds alkalmazasok, adatdllomanyok, pl. koltségvetés, személy- és
munkaiigyi rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:
a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer
Hozzaférési jogosultsaga van: 6vodaigazgatd
b) Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgald rendszer
Hozzaférési jogosultsaga van: d6vodaigazgatod
¢) Tanulminyi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgalé rendszer (ez tartalmazza a
teljesitményértékeléshez kapcsolodo alkalmazast is.)
Hozzaférési jogosultsaga van: évodaigazgatd, ovodapedagogus

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitdogépes alkalmazasokra a biztonsaggal
kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési jogosultsagok odaitélését a
feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.
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lizemeltetési €s kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.

A rendszergazda feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcid (védelmi
sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi) kialakitasa
az alabbiak figyelembe vételével:

a szamitdgépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,

a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata,

tarolni,

meg kell hatarozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az intézményben
hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét,

ha a szamitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsdg megsértése, illetve
megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozo intézkedések érvényesitését,

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

a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eldirasokat kiilon valasztva kell
kialakitani és tarolni,

a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakdri leirdsban is
szerepeltetni kell,

a szoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbol torténhet,

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

az intézményen belill szabdlyozni kell a szamitdstechnikai rendszerek hasznéalatanak
feltételeit,

az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozo biztonsagi eldirasok betartasat ellendrizni
kell,

javitas €s karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés révén)
védeni kell.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése:

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelésségre vonast von maga

utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az irat
eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda igazgatdjanak ki kell vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések:

Az dvoda bélyegzének lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat szabalyozza.
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitése az igazgatd feleldssége, az alkalmazotti
kozosség tajékoztatdsa és a sziildi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvardsok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntart6 jovahagyaséaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2022. szeptember 1. napjan
hatalyba Iépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

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

Feliilvizsgalata: ¢venként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az igazgatd hatdskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelGtestiilet, a sziiloi
kozosség €s jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga

e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatdrozott korben hasznaljak
helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.

o A hozzaférhetOség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

készitette: Datum: 2025. .....ccoeiiiiiiiiniiniiinnnnee
Az intézmény igazgatdja a nevelétestiilet
bevonasaval |
igazgatd aldirdsa
Datum: 2025. .....cceivviiiiiiniiiiinnnn.
Az  o6voda  neveld  munkat  segité

alkalmazottai az 6voda moédositott Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatiban foglaltakrol
tajékoztatast kaptak.

A neveld munkat segit6 alkalmazottak nevében
alairas

A Sziiloi Szervezet a jogszabalyban eldirt

fejezetek tartalmahoz biztositott jogai alapjan a

modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban-szerepld  helyi  szabalyokat

megismerte, véleményezte és tamogatja azok
megvalositasat.

Datum: 2025. ...iieerrrriiiiiennennnnnnnn

Sz1il61 Szervezet nevében alairas

Az 6voda igazgatdja a Szervezeti és Mitkodési
szabalyzatban szerepld diabéteszes gyermekek
ellatasanak eljarasrendjében foglalt feladatok,
tovabba az ételallergias gyermekek ellatdsaval
foglalkozo feladatok elkészitéséhez beszerezte
az  iskola-egészségiigyi  szolgalat/orvos

véleményét.

Datum: 2025. ...iieererrniiiiinnnennen

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

Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
a fenntarté  magasabb  jogszabalyban
biztositott dontési hataskorében jovahagyta

Datum: 2025. ...iieerrririiiiieneernneneenn

A fenntartd nevében alairas
Ph
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MELLEKLETEK, FUGGELEKEK

Mellékletek:

1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

2. szamu melléklet: A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének
szabalyzata

3. szamu melléklet: Diabéteszes gyermekek dvodaban torténd specialis ellatasara

4. szamu melléklet: Szabalyzat- ¢és keretrendszerek, lehetéségek az ovodan kiviili 6vodai
nevelés idején

5. szamu melléklet: Otthonrol bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendje

Fiiggelékek:

1. fiiggelék: Altalanos munkakori leirasok

2. fiiggelék: 30 napon tuli helyettesitést vallalo nyilatkozat (pedagdgus)

3. fiiggelék: Kérelem az 1-es tipusu diabétesszel rendelkezd gyermek ellatasara

4. fiiggelék: Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

5. fiiggelék: Tajé¢koztatd a csoportszoban kiviili, digitalis munkarendben valo6 részvétel soran
megvalosuld adatkezeléshez
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Hétmérfoldes Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. szami fiiggeléke
FUGGELEK

Altaldnos munkakori leirasok

Tartalomjegyzék
OVODAIGAZGATO/FOIGAZGATO MUNKAKORI LEIRASA ..o 2
OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LETRASA ......ooooeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteeeese e seeeeessssessenas 12
PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LETRASA .....ooovooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeesesenenenas 21
DAJKA MUNKAKORI LETRASA ..o e e e e e e e e eee e ees s sesesessesssssssesssasasesasesesessssnens 27

KONYHAI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRASA ......ooooeoeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e sesnenas 36



OVODAIGAZGATO/FOIGAZGATO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

JENO KOZSEG ONKORMANYZATA

Szervezeti egység

Hétmérfoldes Ovoda

Joggyakorlo Jend Kozség Onkormanyzata
Munkavégzés helye 8146 Jend, Andrassy u. 3.
MUNKAVALLALO
Neév
— 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]
— Puétv. vhr. 88. §
Besorolasa

— Puétv. vhr. 1. mell. hatdrozza meg

— Pedagogus II.

[letményen kiviili

— Pwétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),
—  Paétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési jogkorében,

juttatdsok L , . , s s
— Egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas OVODAIGAZGATO/FOIGAZGATO

Munkakor-FEOR
szam

Ovodapedagégus - 2432

Cél

Megbizott felelos vezetoként segiti, tervezi, iranyitja, ellendrzi €s értékeli
az alkalmazottak munkajat, a jogszerti miikodést.

Kozvetlen felettes

Jend Kozség Onkormanyzata

Helyettesitési eldiras

— 30 napon beliili és 30 napon tali helyettesitést a Jend Kozseg
Onkormanyzata rendeli el irdsban a munkavallalé egyetért6 (vallalo)
nyilatkozataval 6sszhangban)




MUNKAVEGZES

Hely Hétmérfoldes Ovoda

40 ora kotetlen munkarendben munkaideje felhasznalasat és beosztasat,
Heti munkaidd az eldirt tevékenységek megtartdsdnak kotelezettségén kiviill maga
jogosult meghatarozni.

Neveléssel-oktatassal KOTOTT MUNKAIDO?
lekotott oraszama gyermeklétszamtol fiiggd (20-26 oraig) ora
Munkaidd beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Puéty. 90. § /A szabadsdig mértéke]?

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban
toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely

a) alapszabadsagbol,

b) sziildi szabadsagbol,

C) apasagi szabadsagbol és
Szabadség d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott

potszabadsagbol all.

Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
Gyermek utan potszabadsag: .... nap®
Potszabadsag: .... nap*

Eves Osszesen: ... nap

Szabadsagat fOképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

12, melléklet a 2023. évi LI térvényhez B) Az igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd, intézményegység-vezeto,
tagintézményigazgato-helyettes, intézményegysegvezeto-helyettes heti tanordinak (ovodapedagogus esetén ovodai
foglalkozasainak) szama

A B C D E
Intézménytipus legalabb 200449 16 kozotti 50-199 6 kozotti | 50 £6 alatti gyermek-,
450 6 gyermeklétszam gyermek-, 1étszam gyermek-, 1étszam 1étszam
Ovoda 20 22 24 26

3Phétv. 90. § (6) A nagysziilé unokéja sziiletése esetén 6t munkanap potszabadsagot vehet igénybe legkésébb a sziiletést
koveté masodik honap végéig, amelyet kérésének megfeleld idopontban kell kiadni.

(7) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére elsé hazassaga megkdtése alkalmabol legkésobb a
hazassagkotést kovetdé masodik honap végéig 6t munkanap potszabadsag jar.
4Puéty. 90. § (11) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a tizenhat évesnél fiatalabb

a) egy gyermeke utan Ketto,

b) két gyermeke utan négy,

C) kett6énél tobb gyermeke utan Osszesen hét
munkanap potszabadsag jar.
5 Paétv. 90. § (12) A (11) bekezdés szerinti potszabadsag fogyatékos gyermekenként két munkanappal nd, ha a
munkavallalé gyermeke fogyatékos



KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség ¢és pedagdgus-szakvizsga
keretében szerzett igazgatoi szakképzettség,

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatds/nevelés, a munkaiigy, az
igazgatas szakmai és jogi szabdlyai, belsd szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, és a
szabalytalansagoknak a  felismerése, megfelel6 intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag, jo
kapcsolatteremté és  konfliktusfeloldo, egyiittmikodd képesség,
kulturaltsag.

Egyéb kovetelmények

folyamatosan boviilo szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalo
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakdrre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1) életpalyajardl

— 401/2023. (VIHI. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj
¢letpalyéjarol szol6 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények milkodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

— 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol
sz6106 torvény végrehajtasarol

— 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

— 1993. évi XCIIL. torvény a munkavédelemrol

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

— 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol,
a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

— 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

— 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol

— A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A

Sajatos nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek_iran

yelve.docx

— A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-
oktatasanak irdnyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/irany
elvek_nemzetisegi_oktatashoz

— Az Eurdpai Parlament és a Tanécs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
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https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv%23lbj0idfeef
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz

aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR

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

— Egyes koznevelést érintd torvények modositasardl sz616 2021. évi
LIIL torvény

— A pedofil biinelkovetokkel szembeni szigoribb fellépésrdl,
valamint a gyermekek védelme érdekében egyes torvények
modositasarol szol6 2021. LXXIX. térvény

— Az egészségiigyrdl sz616 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

— Az oktatasi nyilvantartasrol szold 2018. évi LXXXIX. torvény
(Onytv.)

— Az Oktatési Hivatalrol szol6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

— Pedagogiai Program

—  Alapit6 okirat

— Az dvoda belsd szabalyzatai

Ovodapedagogusi feladatai a heti kotelezé 6rajaban

Kapcsolatot tart a csoportos dvodapedagoégusokkal, nyomon koveti a csoport nevelési,
fejlesztési és litemtervét,

Felkésziil a tevékenységek megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat,

z érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozosség vezetdk iranymutatasainak
megfelelden, felelésséggel és Onalldan, sajat modszerei és a csoportra készitett iitemterve
szerint nevel,

A munkarendje szerint az éves litemtervben leirt tevékenységek megtartasat kotelezden
elvégzi,

Szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
tevékenységekhez a modszereket és szakmai anyagot,

Evente kétszer (januar, majus) részt vesz a gyermekek értékelésében és azt ismerteti a
sziilokkel,

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

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket az
ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat,

A rabizott gyermekek egyéni differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését
legjobb tudésa szerint végzi.

A munkdjéhoz szlikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja,
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

A napi pedagogiai neveldmunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és
azokat megfelelden alkalmazza,




Onértékelését a teljesitményértékelési rendszerben kidolgozott helyi elvarasokkal
0sszhangban végzi el,

Szakmai adminisztraciés tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

Tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,
Tervez6 munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetoek,
megvalosithatok és realisak,

Jarvanyiigyi készenlét idején 6vodapedagdgusi feladataiban a csaladok tamogatasa,

Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatdsa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt Pedagogiai
Program, Munkaterv és egyéb tartalmakat) a sziil6k szamara kialakitott intézményi id6savban,
A sziilok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket, amelyeket a
sziilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak,

Az infokommunikacids eszkozok hasznélataval online nyljtson segitséget és tdmogatast a
szulok részére,

Jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informacidforrasokat is, amelyeken a sziilok a k6zos
¢s ¢lmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egylitt jatszashoz a tamogatod
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

Miikodési feltételek:

Kozremtkodik a szakszerti és torvényes mitkddés feltételeinek biztositdsaban, ennek
érdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt
szabalyozasok. Jarvanyligyi készénlét idejére tervezett dokumentumok mddositdsdhoz
megszervezi €s segitséget nyujt az online vélemények beszerzéséhez és a dontés
meghozatalanak gyakorlatban torténé megvalositasahoz.

A rendeletek valtozasainak megfeleléen iranyitja és dontésre eldkésziti az ovodai
dokumentumok moédositasat.

Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:

Az 6voda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri.

Ko6zremiikodik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a neveldtestiilet altali
elfogadtatasaban, rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében, nyilvanossagra hozatalaban
¢és az érintettek részére torténd atadasdban, kiilonds tekintettel az intézményi elvarasok
megjelenitésére.

Dontésre eldkésziti a dokumentumok legitimalasat, felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Meérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:

Javaslatokat fogalmaz meg az 6voda mindségpolitikdjanak fobb irdnyaira.

Részt vesz az éves cllenOrzésben és az Onértékelés kialakitasaban, intézkedési tervek
készitésében.

SZMSZ-ben szabalyozottak szerint részt vesz az alkalmazottak teljesitményértékelésében,
illetve a tanfeliigyeleti eljarasokban.

Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatdo Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal.



Adatnvilvantartas és kezelés:

Részt vesz az 6voda miikddéséhez sziikséges adatvédelmi (gyermekek, koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok - kozérdekii adatok), iratkezelési szabalyok
kialakitasaban, a szabalyzatok elkészitésében, a kiillonds kozzétételi lista elkészitésében és
legalabb nevelési évenkénti feliilvizsgéalataban.

Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében, a szabalyzok ¢és a kozérdekli adatok
nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatoi jogkorok gvakorlasa:

Kozvetlentiil és felelésen iranyitja a szakmai munkak6zosségek vezetéit és koordinalja a
szakmai munkak6zosségek munkajat.

Kozvetleniil és feleldsen iranyitja az értékelési csoport vezetdjét és koordinalja a csoport
szakmai munkajat.

Dontésre elokésziti az intézmény miikodéséhez szilikséges jogszabalyban eldirt belsd
szabalyzatokat.

Ellendrzé értékeld tevékenységével tdmogatja a pedagodgiai program minél hatékonyabb
megvalositasat.

Megszervezi az 6vodai szintli nevelési évet nyitod és nevelési évet zaro értekezleteket.

A palyazatok elkészitésében aktivan részt vesz.

Képviseli az intézményt kiils6 szervek eldtt.

A Dbeiskolazasi terv alapjan elkésziti az Ovoda tovabbképzési és beiskolazasi tervét.

Szervezi a kozponti tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Alairési jogkor gyakorlasa.

Megszervezi az intézményi szintli 6vodai beiratkozast az eljarasrendnek megfelelden.

Az intézmény tanfelligyeleti vizsgalatakor a teljesitményértékelésének elvégzésében valo
aktiv részvétel.

Ellatja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

Tovabbképzés, képzés:

Dontésre el6késziti a tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi tervet.
A tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésérdl
alkalmas nyilvantartast vezet.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer:

Intézményi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi koordinatorral, az intézményben
szolgaltatast ny0jtdé szocidlis segitével a gyermekvédelmi hatdsdgok altal miikodtetett
veszélyeztetettséget észleld €s jelzé rendszer milkodtetésében. Gyermekek igazolatlan
mulasztasaval kapcsolatban jelzést intéz a szabalyozas szerinti idoben az illetékes szervek felé
(gyermekjoléti szolgalat, kormanyhivatal gyamiigyi osztaly, szabalysértési osztaly, MAK-
csaladtamogatasi tigyben eljard hat6sag).

Esélvegyenloség:

A naprakész statisztikaval segiti, hogy a kiilonleges banasmodot igénylok hozzajussanak a
mindségelvi ellatashoz az esélyegyenldség érvényesitésével.



Munkaido nyilvantartas:

— Elkésziti és évente feliilvizsgalja a munkaid6 nyilvantartasi dokumentumokat.

Az ovoda kozoktatasi feladataihoz kapcsolddo vezetési feladatok

— A munkaterv elokészitése soran 6sszegylijti a tervezett feladatokat.
— Megszervezi az intézményi Sziil6i Szervezet véleményének kikérését.
— Osszehangolja a tervezett programokat és eseményeket.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok:

— Hataridore elokésziti a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések feladatait, intézményi
szinten megszervezi azokat, valamint ellenérzi azok végrehajtasat.

— Az éves munkatervnek megfelelden aktivan részt vesz a neveld munkat iranyito és ellenérzo
tevékenységében.

— Feliigyeli ¢és az éves munkatervnek megfelelden ellendrzi az intézményi szintli szakmai
munkakozdsségek tevékenységét.

— Koordindlja az intézményi szintii munkakdzosség vezetok tevékenységét.

Taniigyigazgatas:
— Az intézményi eljarasrendnek megfeleléen koordindlja az ovodai beiratkozds és

beiskolazassal kapcsolatos feladatait.

Az ovodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok:

— A jogszabalyi kovetelményeknek megfelelden eldkésziti a sziildi szervezet véleményezési
jogéhoz kapcsolddo intézményi feladatokat.

— Az éves munkatervnek megfeleléen, intézményi szinten szervezi a pedagodgusok szakmai
tevékenységének ellendrzését.

Az 6vodai tevékenyséoek megszervezése:

— Ellendrzi az SZMSZ-ben szabalyozott intézményi miikddési feltételeket.
— Intézményi szinten ellendrzi, hogy a hatdlyos jogszabalynak megfeleléen biztositsak a
nevelési id6ben elkiilonitett hit és vallasoktatast.

Egyéb feladatok:
— Havonta megszervezi a gyermekvédelemi felelés munkaértekezletét, ahol adatokat,
informaciot gylijt az intézményben torténd gyermekvédelmi tevékenységrol.

— A gyermekbalesetek megeldzése érdekében hetente jelentést kér a meghibasodott
eszk0zokrol, épiileti tartozékokrol, melyeket Gsszesit.

— Elokésziti, osszegylijti a szakszolgalathoz irdnyitott gyermekek listajat, 6vodapedagogusi
szakvéleményét.

Az ovoda Kkoltségvetési szervként valo miilkodésébol adodo vezetési feladatok

— A vonatkozd jogszabalyok alapjan kozremiikodik a koltségvetési tervezési és beszdmolasi
tevékenységben.
— Segiti a szakmai beszamoloval kapcsolatos tevékenységet.



— Elldtja az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos adatszolgéltatasi
feladatait.

— Szaktudasaval hozzajarul a fenntartd, muiikodtetd altal kért informaciok biztositasahoz a
koltségvetési gazdalkodas tertiletén.

— Kozremiikddik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

— Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval az intézmény hatékony szakmai,
valamint pénziigyi miikodése érdekében.

JOGKOR, HATASKOR

A munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az utalvanyozdsi dokumentumok kivételével alairasi
jogosultsag.

Javaslat készitése a pedagogusok teljesitmény értékelésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség
szerint feleldsségre vonasara. A hirdetések ellendrzése.

Jogosult (és koteles) a munkavallalok figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak,
belsd utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente a Jené Kozség Onkormanyzata felé Kiterjed:
— A munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtdsdra és a belsd ellendrzések
tapasztalataira.
— Az éves belso teljesitményértékelés bevezetésének tapasztalataira.

— A helyi teljesitményértékelési rendszer miikodésének eredményeire.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Lebonyolitja a nevelOtestiileti és az alkalmazotti értekezleteket.
Folyamatos kapcsolatot tart a kiils6 partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét a Jend Kozség Onkorményzat kozvetlen iranyitasa mellett végzi, aki felette az
4ltalanos munkaltatoi jogokat is gyakorolja. Munkakéri leirasat a Jend Kozség Onkorményzata
késziti el. Felelds a munkakozosségek miikodésének koordinalasaért, a pedagogusok kozéptava
tovabbképzési programjanak, valamint éves beiskolazasi tervének elOkészitéséért, a pedagdgusok
tovabbképzésének megszervezéséért, a mindsitd vizsgadk (gyakornok), eljarasok €s az intézményi
tanfelligyelet jogszerli lebonyolitasaért, a taniigy-igazgatasi feladatokon beliil jogszabalyban eldirt
bels6 szabalyzatok (PP, SZMSZ és mellékletei, Hazirend, Gyakornoki Szabalyzat, helyi Teljesitmény
Ertékelési Rendszer (TER) elkészitéséért, feliilvizsgalataért, a nyilvantartasok vezetéséért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
— Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
— A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért
— A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.



— Hivatali titok megsértéséért

— A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.
— A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

— Tiz- és munkavédelmi eldirasok, belsd szabalyzatok be nem tartasaért.

— Anyagi felelésséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
— Megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekek kezelését.
— Evente egyszer a koznevelésért felelds miniszter rendeletében meghatérozott szabalyok
szerint és az SZMSZ-ben valamint az intézmény Ertékelési Szabalyzatiban szabalyozott
hataskorok alapjan értékeli a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd pedagdgus és a pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatdo munkét kdzvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak teljesitményét.

\VA
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
— Az SZMSZ ¢s az éves intézményi munkaterv tartalma ¢€s litemezése szerint.
— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjardl véleményezéshez.
— Ellendrzését maga is kérheti.
— Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.
— FEvente egyszer az intézményi FErtékelési Szabalyzataban (teljesitményértékelés)
megfogalmazott elvarasok alapjan teljesitményértékelésére keriil sor.
— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
— Jend Kozség Onkormanyzata
— Egyéb felettes szervek

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

— az SZMSZ-ben foglaltak szerint,
— azintézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint
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ZARADEK

Ezen munkakori leirds ..., napjatol 1¢ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

munkaltatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazott tartalmakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az éaltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Hétmérfoldes Ovoda

Szervezeti egység

Hétmérfoldes Ovoda

Joggyakorlo

Ovodaigazgato/Féigazgaté

Munkavégzés helye

8146 Jend, Andrassy u. 3.

MUNKAVALLALO
Név
— 2023. évi LIL térvény a pedagogusok uj életpalyajarol 97. § (1)]
— Puétv. vhr. 88. §
Besorolasa — PaOétv. vhr. 1. sz. melléklet

— Puétv. vhr. 2. sz. melléklet
— Pedagogus L.

lletményen kiviili

— Pwaétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi

koltségtérités, utazasi kedvezmény),
— Puétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltatdo mérlegelési jogkdrében

Juttatasok — Egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkértya hozzajarulas
stb.)

MUNKAKOR

Beosztas OVODAPEDAGOGUS

Munkakor-FEOR szam

Ovodapedagégus - 2432

Cél

A rabizott gyermekek egyéni és kozdsségi nevelése, fejloddésiik sokoldalt
eldsegitése, tevékenysegiik életkoruknak megfeleld irdnyitasa.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgato/ Figazgato

Helyettesitési eldiras

— 30 napon belili és a 30 napon tali helyettesitést az
ovodaigazgato/foigazgatd rendeli el irdsban (a munkavallalo
egyetértd (vallald) nyilatkozataval 6sszhangban)

- 401/2023. (VII. 30.)
Korm. rendelet

MUNKAVEGZES
Hely Hétmérfoldes Ovoda
Heti munkaidd 40 6ra
Szabadsag Puhéty. 90. § /4 szabadsig mértéke]
2023. ¢évi LI torveny a (1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llonak a munkaban
pedagogusok W | t51t6tt id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
cletpalyajarol a) alapszabadsagbol,

b) sziil6i szabadsagbol,
C) apasagi szabadsagbol és
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d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbol all.
Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
— Gyermek utan jar6 potszabadsag: .... nap
— Beteg gyermek utan jar6 potszabadsag: .... nap
— Eves osszesen: ..... nap
Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

Neveléssel-oktatassal
lekotott 6raszama

— Paétv. 1. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez: Neveléssel-
oktatéassal lekotott munkaidd (kotott munkaidd): 32 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagogidra vonatkoz6 szakmai ismeretek, a neveldtestiilet
jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsd szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek

— FEredményes ¢és hatékony a gyermekek szakmai normaknak,
protokolloknak megfeleld ellatasaban, fejlesztésében.

— Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvaldsitdsdban, a
nemvart helyzetek és feladatok megoldasaban, ellatasaban.

— Pedagodgiai ¢és szakmai munk4janak mindségét a korszerd,
tudomanyos ismeretek ¢és gyakorlati tapasztalatok beépitése, a
gyermekek tanuldsi képességeinek tudatos fejlesztése jellemzi.

— Rendszeresen és az intézményi elvarasoknak megfelelden értékeli a
gyermekeket.

— Munkavégzését pontossag jellemzi, a hataridds feladatok ellatasaban
fegyelmezett.

— Kommunikacidja érthetd és hiteles, a gyermekek nevelése érdekében
kezdeményezd egylittmiikodés jellemzi az alkalmazotti testiilet
tagjaival és a sziilokkel.

— Az esetlegesen jelentkezd tanuldsi nehézségeket felismeri és
hatékonyan segiti, részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek
azonositasadban, tamogatasaban.

— A sziilokkel, csaladokkal rendszeresen kommunikal, melynek soran
fejlesztés-tamogatas, problémamegoldas, kulturalt, a kozszolgalati
feladatellatasnak megfeleld viselkedés jellemzi.

— Munkavégzése és szakmai kapcsolatainak apolasa soran motivalt, az
intézmény célkitlizései irant elkGtelezett, magatartasa etikus.

Személyes tulajdonsagok

— Munkdhoz valé hozzééllasanak jellemzoi: feleldsségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetdseég
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Kommunikacidjanak jellemzd6i: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

Emberi kapcsolatainak ¢és masokhoz valdé viszonyanak
legfontosabb  jellemzo6i: tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitOkész

Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsdg, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfelelé megjelenés, onkritika

Egyéb kdvetelmények

Folyamatosan boviild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalo
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakdrre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol
$z016 torvény végrehajtasarol

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

2023. évi LII. torvény-a pedagogusok 1) életpalydjardl és annak
végrehajtasi rendelete 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet
277/1997.  (XII.  22.) Korm.rendelet a  pedagdgus-
tovabbképzésrdl, a pedagodgus-szakvizsgdrdl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

Pedagdgiai Program

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
1gazgatasrol

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

15/2013. (I11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati
intézmények mitkodésérol

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. ¢évi XX. torvény a személyazonositdé jel helyébe 1épd
azonositasi modokrol és az azonosité kodok hasznalatarol

1992. évi LXVI torvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol

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

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve (OH)
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https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A
Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek ira
nyelve.docx

— A nemzetiség 6vodai nevelésének €s a nemzetiség iskolai
nevelés-oktatdsanak iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iran
yelvek nemzetisegi_oktatashoz

— Alapito okirat

— Az 6voda belsé szabalyzatai

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

— Neveld-fejleszté munkajat az érvényben 1évo Alapitd okirat és a pedagogiai
alapdokumentumok hatirozzak meg.

— Munk3djat az 6vodaigazgat6d/foigazgatd utmutatasa alapjan 6nalldan, feleldsséggel végzi.

— Felkésziil a tevékenységek megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat.

— Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban foly6 neveldmunkat.

— Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egyiittmiikodés
normait, 6sszehangolt munkat végez a csoport pedagogiai asszisztensével, a dajkédjaval és az
ovoda tobbi dolgozdjaval.

— Betartja a jogszabalyok ¢s a belsO szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eldirasokat, és
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

— Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik fejlodésérdl,
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiil).

— A pedagodgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori €s egyéni sajatossagait figyelembe vevd modszerekkel
fejleszti.

— Figyelembe veszi az egyéni fejlddési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a kibontakozo
tehetséget és a sajatos nevelési igényt.

—  Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban a gyermekvédelmi felelds és az
ovodaigazgato/foigazgato iranyitasaval.

— Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot
(oviKRETA/csoportnaplo, egyéni fejlesztési lapok).

— Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosdgukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencidlt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa szerint végzi.

— Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzo csoportlégkort teremt a gyermekek testi-lelki-
értelmi fejlédéséhez.

— Csoportjaban a gyermekek ¢életkoranak, fejlettségének megfeleld szokas és szabalyrendszert
alakit ki.

— Maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.
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https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz

Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjadban a gyermekek fejlédését és ezt a
gyermekek személyiség-lapjan rogziti (felmérés nevelési év elején, értékelés félévkor és a
nevelési év végén).

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a gyermekek
egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének iitemét, szocio-kulturalis helyzetét és fejlettségét.
A hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetli, tanuldsi kudarcnak Kkitett
gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyul6 egyéni felzarkoztatasi,
fejlesztési terv elkészitésével végzi.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzdit, a csoportban uralkodé értékrendet, tarsas
kapcsolatokat.

A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak megfeleléen
tajékoztatja a szlildket gyermekiikrdl, egyiittmiikodik a csaladokkal.

Az SMSZ-ben rogzitett innepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva, aktivan részt vesz a
munkatervben meghatarozottak szerint az ¢6vodai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

Az 6vodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgozd pedagdgiai asszisztenst €s dajkat bevonja az aktudlis nevelési
helyzetek, gyermekekkel kapcsolatos problémak megoldésaba.

Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nyujt gyermekiik neveléséhez.

A sziiléket folyamatosan, érdemben tdjékoztatja az 6vodai neveldmunkardl, gyermeke
fejlodésérol.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilokkel vald taldlkozasokat, programokat (sziil6i
értekezlet, tinnepek, hagyomanyok, kirandulasok, sziildi beszélgetések)

A balesetveszélyt elharitja, megeldzi, a szlikséges intézkedéseket ennek érdekében megteszi.
Aktivan részt vesz az Ovoda mindségfejlesztd munkajaban (mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségmérésben valo részvétel).

Felkésziilten ¢és aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozdsségi €s munkacsoport
foglalkozasokon, az linnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

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

Az 6voda hagyomanyainak megfelelden a nyari tdborokat megszervezi, kdzdsségneveld
hatasat kihasznalja.

A nevelémunkaval, az 6voda miitkodésével kapcsolatos — kotelezd oOraszamon kiviili-
rendszeres vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatisa szerint végezze el.
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Adminisztrativ teendok ellatasa:

oviKRETA/csoportnapld naprakész vezetése,

a gyermekek hianyzasainak igazoldsara szo6l6 bizonylatok dokumentalasa, jelzés leadasa®
(felhivas rendszeres 6vodaba jarasra) dvodaigazgatd/foigazgatod felé

a gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentacio, a gyermek anamnézisét, valamint a testi
(latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlédésével kapcsolatos
informaciok vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés
teljes iddszakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és Osszegzése,

a tankdtelezettség megallapitasahoz sziikséges — sziilé/torvényes képviseld kérésére, az altala
inditott OH eljarashoz, egyéni fejlodést igazold pedagdgiai vélemény — anyagok eldkészitése
az 6vodaigazgatd/féigazgatd szamara,

statisztikak hataridore torténd elkészitése,

a gyermek, sziiljének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.

EGYEB ELVARASOK

Neveldmunk4ja és munkakapcsolatai sordn tartsa be az altalanos emberi és etikai, erkolcsi
normakat, legyen példamutato.

A gyermekek ¢és a sziilok emberi méltosagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskorii altalanos miiveltséggel, korszerii szakmai ismeretekkel.

Tudésat folyamatosan gyarapitsa €s ljitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban az Gjonnan megszerzett pedagogiai, modszertani
ismereteit.

Az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kozvetitse a gyermekek felé.

Tevékenységével jaruljon hozza az 6voda neveldmunkdjanak fejlodéséhez.

Ismerje az 6voda PP-ben, a Hazirendben, az SMSZ-ben foglaltakat, az 6voda tavlati €s kozeli
céljait.

Széleskorli gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az dvoda érdekeit kiilonboz6 szakmai és kdzéleti forumokon és szervezetekben.
Legyen cselekvden elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti €s egyetemes kultira
irant.

Viéllaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbol a gyermekek érdekében.

Az 6vodaban munkakezdés el6tt legalabb 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség vagy egy¢b ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat a leghamarabb
jelezze vezetdjének.

> az ligazolatlan mulasztds 6todik napjanal, majd a tovabbi 11., 20. napoknal. (a
Kormanyhivatal szabalysértési osztalyara csak egyszer kell jelzést kiildeni a 11. nap esetében)
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— Munkaid6 alatt csak a hazban 1év6 6vodaigazgatd/foigazgatd engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

— A Teljesitmény Ertékelési Rendszerben a részére megfogalmazott kompetencidk
megvalositasat az intézményi elvarasoknak megfeleléen teljesiti.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:
— A jogszabalyban és belsd szabalyzatokban rogzitettek szerint.
— Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozd pedagogiai asszisztenssel, heti
rendszerességgel dajkéjaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

— Heti rendszerességgel tajékoztatja a csoportban dolgozd pedagogiai asszisztenst, valamint a
dajkat az aktualis feladatokrol, programokrol.

— Folyamatosan tdjékoztatja a csoportjaban jar6é gyermekek sziileit a gyermekiik fejlddésérdl.

— Az dvodaigazgatot/foigazgatot tajékoztatja az altala kért témarol, eseményrol.

— Nevelési év végén irasban beszamolot készit a nevelémunkajardl a Teljesitmény Ertékelési
Rendszerben megadott szempontok szerint értékeli azt.

— Rendkiviili eseményrél, gyermekbalesetrdl, sériilésrol, munkahelyi balesetrél, sziildi
konfliktusroél az 6vodaigazgatot/foigazgatot tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal, valamint az
ovoda SZMSZ-¢ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek
csoportra terjed ki,

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint
— az intézmény Ertékelési Szabalyzata szerint az egész éves teljesitményét irasban értékeli
— az intézmény értékelési gyakorlata szerinti - relevans tartalmak mentén - értékeli a
munkatervben kitlizott célok és feladatok megvalosulésat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval €s annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal, az iskolakkal és kulturalis
intézményekkel, a sziilokkel 4polja hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.

FELELOSSEGI KOR
Felelos kijelolt csoportjaban a pedagodgiai programban foglaltak megvalositasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, tovabba az egyenld banasmadd végrehajtasaért.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
— munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
— azigazgatdi és mas vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
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— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

— a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi, egyéb esetben a
kozalkalmazotti térvényben és az 6voda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
— Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.
— Az o6vodaigazgato/foigazgatd megbizasa alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a
diabéteszes gyermekek kezelését.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése
— Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjardl véleményezéshez.
— Ellendrzését maga is kérheti.
— Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
— Evente egyszer az intézményi Teljesitmény FErtékelési Rendszerben megfogalmazott
elvarasok alapjan teljesitményértékelésére keriil sor.
— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak:
— Ovodaigazgat6/foigazgatod
— szakmai munkakdzdsségvezeto,
— kiils6 szakértd egyeztetett iddpontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:
— az SZMSZ-ben foglaltak szerint,
— az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint
— tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozd szakmai feladatot, amellyel az
ovodaigazgat6/féigazgatd megbizza.
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ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...........oooiiiiiiiiiii napjatol 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

6vodaigazgato/féigazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek

megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallald
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Hétmérfoldes Ovoda

Szervezeti egység

Hétmérfoldes Ovoda

Joggyakorlo Ovodaigazgato/Féigazgatd
Munkavégzés helye 8146 Jend, Andrassy u. 3.
MUNKAVALLALO
Nev
— 2011. évi CXC torvény;
Besorolésa — 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol 97. § (1)]., 3. sz.

Melléklet b)
— Puétv. vhr. 88. §. és az 1. mell. hatdrozza meg

[letményen kiviili

— Paétv. vhr. 96. §. szerint (utazasi koltségtérités, utazasi

kedvezmény), a fenntart6 altal biztositott lehetdségek,
— Puétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési jogkorében,

juttatdsok ] L . . o
— Egyéb potlékok, cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzéjarulas
stb.)
MUNKAKOR
Beosztés PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakor-FEOR szam

Pedagogiai asszisztens - 3410

Cél

— Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

— A Pedagoégiai Program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettes

ovodaigazgato/féigazgato

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az 6vodaigazgatd/foigazgatd rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Hétmérfoldes Ovoda

Heti munkaid6

40 ora

Munkaid6 beosztas

— Puétv 79. § [A munkaidé feladatok szerinti felosztasa, 80.§ (7)
» a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a gyermekkel
valo foglalkozast 1atja el: heti 35 6raban
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» gyermekcsoporton kiviil, a Pedagodgiai Programban is
megjelenitett tevékenységek ellatdsa az Ovodapedagodgus,
illetve mas iranyu feladatok ellatdsa tekintetében az
ovodaigazgat6/féigazgatod iranymutatasa szerint: heti 5 6ra

» a heti munkaido egyenlétleniil is beoszthato

Szabadsa.ig — Alapszabadsag: 50 nap
2023. ?Vl LIL ’tf)rveny a — Gyermekek utan poétszabadsag: ..... nap
[’)edagog}%s’ok W — Eves 6sszesen: ..... nap
¢letpalyajardl Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Képesitési szint

Puétv. 3. sz. Melléklet a) Kozépfoku iskolai végzettséget igényld
szakképesités

Elvart ismeretek

Az dvoda nevelési €s egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete

Sziikséges képességek

— A vonatkoz6 szakmai normak ¢és protokollok szerint a gyermekek
megfeleld ellatasa

— A gyermekcsoport  aktudlis  terveinek  ismerete,  sajat
tevékenységének megtervezése

— Hatékony részvétel a gyermekek kiillonbozd tevékenységeinek
tdmogatasaban

— Személyes példaval jar eldl a kiillonbozdség elfogadtatasaban (SNI,
BTM, HH, HHH):

— Aktiv részvétel a gyermekkozosségek kialakitasaban, segitésében

— A kornyezettudatossagra nevelés, valamint a fenntarthatdsagra
nevelés pedagdgiai lehetdségeinek kihasznéalasa

— Szakmai és etikai szabalyok ismerete és betartasa

Személyes tulajdonsagok

— Munkahoz valdé hozzadllasanak jellemzdi: felel@sségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetdség

— Kommunikacidjdnak jellemzo6i: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

— Emberi kapcsolatainak és masokhoz val6 viszonyanak legfontosabb
jellemzoi: tolerans, igazsagos, gondoskodo, segitokész

— Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfeleld megjelenés, onkritika

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

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

— 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol
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— 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatésrol

— 2023. évi LI torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

— 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok uj
¢letpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

— Az Eurdpai Parlament és a Tanécs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) atermészetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl ¢és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR)

— A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_S
ajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek_iranyelv
e.docx

— A nemzetiség 6vodai nevelésének €és a nemzetiség iskolai nevelés-
oktatdsanak iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranye
Ivek_nemzetisegi_oktatashoz

— Az 6voda belsé szabalyzatai

— Alapito okirat

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa
Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kdzvetlen vezetdje hatarozza meg.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.

Felkésziil feladatainak ellataséra, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos teenddket.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatdsa szerint.

Az 6vodapedagdgus irdnyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkozoket eldkésziti,
elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek elokészitésében, egyes
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy az adott tevékenységek soran képességeinek
megfelelden tudjon részt venni.

Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziil6i értekezletein.

Ugyel a folyoso6i rendre, a WC rendeltetésszerii hasznédlatdra, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Az udvari levegoztetésnél, sétanal segit a gyermekek Oltozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Sétanal, ovodan kiviili tevékenységeknél, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.

Esetenként 6nalléan megtervezi ¢és levezeti a jatékot.

Szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, sziikség szerint el6késziti.

Segit a gyermekek reggeli fogadasanal és hazabocsatasanal.

Ovodapedagdgusi utmutatés alapjan onalloan, egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
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https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz

— Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgdlatra kiséri a
gyermekeket.

— Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust
vagy az ovodaigazgatot/foigazgatot.

— Az SZMSZ- ben rogzitett linnepeken, az évodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt
VesZ.

— Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai Program). Munkajat
minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagégusok utmutatasa szerint végzi.

— Vezet6i megbizas alapjan (feltétele a specidlis tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekeket.

— A jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagogia modszertananak
szakszerli alkalmazdsdhoz, az Ovodapedagdgus iranyitasdval megismert jogyakorlatok,
eljarasok kozreadasaval az intézmény szakszerii online pedagdgiai tevékenysége feladatainak
segitése.

— Puétv. vhr. 9. § (5) Sziikség / igény szerint reggel 7.30 ora el6tt vagy a délutani idészakban
ellatja a gyermekek feliigyeletét a Pedagogiai Programban megfogalmazott elvarasok szerint.

FELELOSSEG - Kiilonleges felel6sségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja €és részese a j6 munkahelyi 1égkornek. Az
ovoda neveldtestiiletével és a tobbi dolgozodival sszhangban szervezi munkd;jat, torekszik az egymast
segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés
kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek Ovodai munkajardl a sziildknek tajékoztatdst nem ad, Oket a megfeleld
ovodapedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezd.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozé terveket, azok megvalositasat proaktivan
segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi €s adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan és kornyezettudatosan gazdalkodik
a rabizott anyagokkal.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiild informéciokkal
a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat / dolgozoi, gyermeki, sziiléi /csak a sziikséges
mértékben — az igazgatd utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.

Ellenorzés foka

Munka4jat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, Hazirend stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok és a neveldtestiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha
barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok

Napi munkdjdban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozo 6vodapedagogussal és az
ovodaigazgatoval. Részt vesz nevel6testiileti, alkalmazotti és sziildi értekezleteken. Az intézmény
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gyermekei ¢€s dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a
sziilékkel apolja a hagyoméanyosan kialakult kapcsolatainkat. A helyi Ertékelési Szabalyzat
kompetencia és teljesitmény alapu értékelési kritériumok szerint munkédjat évente értékelik.

Munkakoriilmények
Munkajat az 6vodaigazgatd/féigazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval,
a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hatadskore és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikddési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:

- éves munkaterv értékelés

- pedagogiai munka éves terve (munkaterv)
Dontésre jogosult:

- pedagogiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint
— azintézmény Ertékelési Szabalyzata szerint az egész éves teljesitményét irasban értékeli
— az intézmény értékelési gyakorlata szerinti — relevans tartalmak mentén — értékeli a
munkatervben kitlizott célok és feladatok megvalosulésat.

A MUNKA ERTEKELESENEK KRITERIUMAI
— SZMSZ-ben foglaltak szerint
— A helyi Ertékelés Szabalyzat kompetencia és teljesitmény alapu kritériumrendszere

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:
—  Ovodaigazgaté/féigazgato
— Szakmai munkak$zosség vezetd
A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.
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1.
ZARADEK

Ezen munkakori leirds ..o, napjatol 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

ovodaigazgato/féigazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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MUNKALTATO

DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

Név

Hétmérfoldes Ovoda

Szervezeti egység

Hétmérfoldes Ovoda

Joggyakorlo ovodaigazgato/foigazgatod
Munkavégzés helye 8146 Jend, Andrassy u. 3.
MUNKAVALLALO
Neév
- 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol 2. sz melléklet
Besorolésa - 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j ¢életpalyajarol 97. § (1),

3. sz. melléklet
- Puétv. vhr. 88. §
- Puétv. vhr. 1. mell.] hatdrozza meg

[letményen kiviili

- PGétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében
- Egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas

juttatasok
juttataso stb.)
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Munkakor-FEOR szam | Dajka - 5221
A Pedagogiai Program eredményes megvaldsitdsa, a gyermekek

Cél

zavartalan és  folyamatos ellatdsa  érdekében az

ovodapedagdgusok munkajat.
Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

segitse

Kozvetlen felettes

ovodaigazgato/foigazgatod

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az vodaigazgatd/féigazgatd rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Hétmérfoldes Ovoda

Heti munkaid6

40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

Az SZMSZ-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag

Puétv. 90. § /A4 szabadsag mértéke]
(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkéaban toltott
1d6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
a) alapszabadsagbol,
b) sziil6i szabadsagbol,
c) apasagi szabadsagbol és
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d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbol all.

Alapszabadsag: 50 munkanap (Paétv. 90. § (3)
Gyermekek utan potszabadsag: ..... nap
Eves Gsszesen: ..... nap

Szabadsagat fOképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Képesitési szint

401/2023. (VIIIL. 30.) A Korm. rendelet 3. sz. melléklet:
nincs képesitési

Minimum 8 altalanos,

uj alkalmazas esetén dajkai képesités

HACCP vizsga

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek

Rendelkezik a munkafeladatainak ellatasahoz  sziikséges
megfelel6 ismeretekkel

Részt vesz az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, és
jellemz0 ra az 6nképzés

Munkgjat az intézményi dokumentumokban rogzitettek szerint
latja el (SZMSZ, Hazirend, PP, Etikai Szabalyzat)

Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban

A gyermekek kornyezettudatos magatartasra nevelését tudatosan
segiti

Képes munkajanak hatékony szervezésére

Helyzetfelismerés, kreativitas, 6nallosag jellemzi
Elkotelezettség az intézményi célok iranyaba, sziikség szerint
plusz feladatokat, talmunkat vallal

Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsag és a munkavédelmi
szabalyok betartasara

Személyes tulajdonsagok

Munkédhoz vald hozzaallasanak jellemzdi: feleldsségvallalas,
alapossadg,  precizitds, kreativitds, tlrelem, optimalis
terhelhetdség,

Kommunikacidjanak jellemzdi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatérozott, jol értelmezi méasok szavait

Emberi kapcsolatainak ¢és masokhoz valé viszonyanak
legfontosabb jellemzdi: tolerdns, igazsagos, gondoskodo,
segitdkész
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— Egyéniségét jellemzi: higiéné, megbizhatosag,
kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség, segitOkészség,
elvarasnak megfelelé megjelenés, onkritika

A munkakdrre vonatkozo
legfontosabb jogszabalyok

— 401/2023. (V1I1. 30.) Korm. rendelet

— 2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

— Pedagdgiai Program

— Alapit6 okirat

— Az 6voda belso szabalyzatai

FUGGELMI KAPCSOLATALI:
Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.
Munkajat a munkakdri leiras alapjan a csoport 6vodapedagdgusaval egyezteti.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
o A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal — meghatarozott szempontok szerint — egész éves teljesitményét
szOban/irasban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A svermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozsségi élet magatartasi szabélyait és
az egeészseégligyi eldirasokat.

F6 feladata az oOvodapedagogus segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében,
gondozasaban a csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldémunkat, a gyermekek szokas- szabalyrendjének
alakulasat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagdgussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozésat: segiti az 6ltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést,
a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kdvetelményeit teljesiti.

Az ovodapedagdgus Utmutatasai szerint segit a kiilonbozé tevékenységek zavartalan
lebonyolitasaban, a sziikséges eszkdzok eldkészitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, részt vesz
az oOltoztetésben sziikség szerint, a felkelésnél, agyazasnal, gondoskodik a csoportszoba
rendjének visszaallitasaban.

Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.
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Részt vesz a gyermekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiils6 tevékenységek, sétak, kiranduldsok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
ovodapedagdgus titmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyermekek testi épségér6l, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A baleseti veszélyforrasokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt, jelenti az
igazgatonak.

Halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkozben
megbetegeddre.

A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az o6vodai iinnepélyeken, hagyoméanyokban aktivan kozremilkddik az igazgatdé és az
ovodapedagdgus utmutatdsai szerint.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja az igazgat6 altal megjeldlt teriileten.

A helyiségek szelloztetésérol sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fert6tlenitd takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 61tozdben.

El6késziti az dvodai napirend eszkdzeit, a pthend idére megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat
utan helyre rakja a felszereléseket.

A rabizott ndvényeket naponta gondozza.

Gondozza az 6voda novényeit, az udvarat, sziikkség esetén locsol, bejaratot lesepri, dvja az
ovoda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshaté falakat, jatékokat tisztit,
fertOtlenit.

Etkezéssel kapesolatos feladatok

A HACCP-elbirasait - az eldirt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

z ételt a csoport 1étszamanak megfeleléen bekésziti a csoportszobaba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamadra tiszta poharrdl és 1ivovizrol.
Etkezéskor (6vodapedagégus utmutatisai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitasaban
aktivan részt vesz - talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes
edényeket kihordja a konyhaba.

Eseti dajkai feladatok:

Nyari id6északban a gyermekek tisztantartasaban segitséget nyujt.
Id6szakonként koteles teljes nagytakaritdst végezni évente legalabb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Karacsony, Husvét, Evzaro), tinnepekhez kotddéen, nyari zaras
idején, fert6z6 megbetegedés esetén.
A nyari takaritasa munkak elvégzése az 6voda zarasa alatt.
Naponta: A gyermekmosdo¢ déli fertdtlenitése, tiikkrok, mosdok letisztitasa.

A gyermekasztalok, kilincsek fertétlenitd lemosasa.

Jatékpolcok portalanitasa.

Ivopoharak tisztantartasa.
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Hetente: Az 0ltoz6szekrények lemosasa.
Ajtok lemosasa.
Fert6tleniteni a gyermekek féstijét, fogmosd-készletét
Havonta: Fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zo betegség esetén azonnal.

— Meghatarozott rend szerint (két hetente) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

— Alkalmi feladatokat végez az Ovodapedagogus kérésére pl. jatékjavitas, babaruhak
tisztantartasa, szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.

— Az udvari jatékok tisztantartasa.

— Evszaknak megfelelden minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az udvari
jatékokat lemossa.

— Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

— Az o6vodaigazgat6 tavollétében az 6voda telefonjanak felvétele, a beérkezd postakiildemények
atvétele eljuttatasa az arra kijeldlt ovodapedagdgusnak.

— Evente feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az amortizaciot
jelenti az intézmény igazgatdjanak.

— Az ¢éplilet zarasakor eldiras szerint aramtalanit.

— Sziikség esetén a gyermekek zavartalan elladtdsa érdekében a feladatkort és beosztast az
ovodaigazgato atszervezheti (helyettesités, tulora elrendelés).

Jarvanyiigyi készenlét idején:
Alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori leirasaban
megfogalmazott teriileteken,
o A padlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az aldbbiakra:
- ajtok, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok vegyszeres
tisztitasara,
- padlo és jatszoszOnyegek, egy€b textilia tisztitdsara,
- jatékok, sporteszkozok tisztitasara,
- radiatorok, csovek lemosasara,
- ablakok, livegfeliiletek tisztitasara,
- szemétgyljtok tisztitasara, ferttlenitésére,
- keépek, falitablak, vilagitotestek portalanitasara,
pokhalok eltavolitasara,
o A fertdtlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,
o A takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse,

crer

forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu természetes szellztetésre,

o z o6vodaban haszndlt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fertotleniteni kell,

o A feliiletek tisztitasakor ligyelni kell a kdrnyezet virusmentességének a megoOrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel,
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A gyermekek altal hasznalt edények, evOeszk6zok, poharak, tdlcak megfeleld hatasfoku
fert6tlenité mosogatasa, a tiszta evéeszkdzok, poharak, tanyérok, talcak cseppfertdzéstol
védett tarolasa, az evOeszkodzok, tdnyérok, poharak gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése,
A textilidk gépi Gton torténd fertdtlenitd mosasa.

Az SZMSZ-ben szabalyozottaknak megfeleld atruhazott hataskorii vezetd a munkakorben leirtak
betartasat folyamatosan ellendrzi.

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacidos ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

A sziildknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriil6 problémaékrol felvilagositast nem adhat, az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason vald részvétel.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkdzoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.
Vegyen részt az ANTSZ eldirasai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségiigyl konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az oOvoddban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradéasat el6z6 nap
jelezze vezet6jének, de legkésébb aznap 7 oraig.

Munkaid6 alatt csak a hazban 1évé 6vodaigazgatd/féigazgatd engedélyével hagyhatja el az
6vodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, legyen egyiittmiikodé a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

6:00-tdl 14:00 6raig miiszakban dolgoz6 dajka feladatai:

Sajat csoportszoba portalanitasa.

Reggeli elkészitése és betalalasa.

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve a du. dajka csoportjaba betolja a reggelizd
kocsit.

7.30 oratol a sajat csoportjaban tartozkodik ¢és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja szadmara el6késziti az aznapi
gytimolcsot.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott részvétel a mosdd hasznalatdban és az
6ltozkodésben.

10:45-11:30 6raig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z0), takaritasa -
felmosésa és rendben tartasa.

11:30 oratol gyermekek fogaddsa az udvarrdl/levegdztetésbol - igény szerint, az
01tozkodéshez segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.
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e acsoporthoz tartoz6 mosdoban a WC fertdtlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitasa.

e mosogatasi feladatok ellatasa.

e D¢lutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szellOztetése, fektetd agyak
elhelyezése, segitségnyujtas az 61tozkodésben igény szerint.

e 13:15-14:00 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

8:30-t6l 16:30 6raig miiszakban dolgozo6 dajka feladatai:
e Sajat csoportszobajaban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket.
e Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kOvetéen csoportja szamara el6késziti az aznapi
gytimolcsot.
e 10:30-11:00 oraig sajat csoportjaban végzi a napkdzbeni portalanitasi/takaritasi feladatokat.
o Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyijtas a mosdd hasznélatdban és az
6ltozkodésben.
e 10:45-11:30 o6raig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdd, 61t6z0, takaritdsa és
rendben tartasa, felmosasa, szell6ztetése.
e 11:30 oratol gyermekek fogadasa az udvarrél/levegdztetésbdl, igény szerint az 6ltézkodéshez
segitségnyujtas.
o Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betdlaldsa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhéba szallitasa.
e Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelldztetése, fektetd agyak
elhelyezése, részvétel az 6ltdztetésben igény szerint.
e acsoporthoz tartoz6 mosdoban a WC fertdtlenitése, mosdok, csapok, tlikrok tisztitasa
e mosogatasi feladatok ellatisa
e 13:30-14:00 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése
e 14:00-16:30 oraig
- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében
- segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatdsaban (ébresztés, oltoztetés, fektetd
agyak elpakolasa
- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,
- tisztalkodasi teenddk segitése
- uzsonnaztatds, edények konyhaba torténd szallitasa
- uzsonndztatds utdni mosogatasi feladatok ellatdsa a takarito segitségével
- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtas s az 6ltozkddésben

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:
— Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozo 6vodapedagdgussal és kozvetlen
kollegéjaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:
— A csoportban megtdrtént dolgokrol, a csoportba jaré gyermekekkel, sziildkkel kapcsolatban
naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vodapedagdgusanak.
— Balesetvesz¢ly fennalldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor az
ovodaigazgatot/féigazgatot haladéktalanul tajékoztatnia kell.
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JOGKOR, HATASKOR
A torvényi eldiras szerint.

FELELOSSEGI KOR
— Leltari feleldséggel tartozik a csoportjanak, az 61t6z0, gyermekmoso berendezési targyaiért és
eszkozeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkozokért.
— Balesetvesz¢ély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor az
igazgatot haladéktalanul tajékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vodapedagdgusaval, a partnercsoport dajkajaval.
Részt vesz a csapat munkajaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informdciokat megdrzi, és az 6voda
SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
— Pl.: Ovodaigazgat6i/féigazgatoi megbizas alapjan reggel 7.30 ora eltt vagy a délutani
idészakban a gyermekek feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet 9. §
(5)
— Ovodaigazgatoi/foigazgatdoi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a
diabéteszes gyermekek kezelését.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:
— Ovodaigazgatd/foigazgatd

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:
— Az SZMSZ-ben foglaltak szerint.
— A helyi Ertékelési Szabalyzat kompetencia és teljesitményalapu értékelési kritériumoknak
megfelelden.
Ellenorzése
— Intézményi szabalyzatban (munkaterv) foglaltak szerint
Ertékelése
— FEvente egyszer a helyi Ertékelési Szabélyzatban megfogalmazott elvarasok alapjan
teljesitményértékelésére keriil sor.
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ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...........oooooiiiiiiiiiiin napjatol 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

6vodaigazgato/féigazgato

NYILATKOZAT

A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az éaltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo

35



KONYHAI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Hétmérfoldes Ovoda

Szervezet egyseg

Hétmérfoldes Ovoda

Joggyakorlo ovodaigazgato/foigazgatod
Munkavégzés helye 8146 Jend, Andrassy u. 3.
MUNKAVALLALO
Neév
— 2012. évi L. torvény A MUNKA TORVENYKONYVEROL
— Koznevelési dolgozoként az Mt. szabdlyai vonatkoznak majd
[Puétv. 3. § 15. pont]. munkaviszonnya alakul at [Puétv. 158. § (1)
bek.]. A munkaviszony létesitése 42. § (2), 45.§, A koznevelési
dolgozo munkaviszonyara alkalmazni kell a Mt. kdztulajdonban all6
, munkaltatéval fennalld6 munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyait.
Besorolasa ) ]
— 2023 LII. toérvény 132.§ [A munkaviszonyban foglalkoztatottak
jogallasal
(1) A nevelési-oktatasi  intézményben  munkaviszonyban
foglalkoztatott koznevelési dolgozokra az Mt. szabalyait a (2)—(7)
bekezdésben, valamint a 17. alcimben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.
[lletményen kiviili | — Paétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében
juttatdsok — Egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzéjarulas
stb.)
MUNKAKOR
Beosztés KONYHAI DOLGOZO
Munkakér-FEOR Konyhai kisegito - 9236
szam
— Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa,
a konyha takaritaisa a NNGYK ¢és a HACCP elGirasainak
. megfeleléen.
Cél

Besegités a csoportos dajkdknak az Ovodaskora gyermekek
gondozasaba.
A konyhan kiviil, a vezetd altal kijelolt teriilet takaritasa.

Kozvetlen felettes

ovodaigazgato/foigazgatod

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az 6vodaigazgatd/foigazgatd rendeli el irasban.
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https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2012-1-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2012-1-00-00

MUNKAVEGZES

Hely

Hétmérfoldes Ovoda

Heti munkaid6

40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

az SZMSZ-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

— 2012. évi Mtv.116. § 117. §, 122. §

Alapszabadsag: 26 nap Mt. 116. §

Szabadsag Gyermekek utan potszabadsag: ..... nap
Eves Osszesen: ..... nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

) , ) — 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelethez 3. mell¢klet:
Iskolai végzettség, . g ,

L, nincs képesitési feltétel
szakképesités

— Uj alkalmazas esetén dajkai képesités + HACCP vizsga

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

A munkakorre vonatkozd
legfontosabb
jogszabalyok

— Az O6voda belsd szabalyzatai (Pedagogiai Program, SZMSZ,
Hazirend, HACCP szabélyzat, Bels6 Ertékelési Szabalyzat)

— 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozod
taplalkozés-egészségligyi eldirasokrol

FUGGELMI KAPCSOLATAI:
Ko6zvetlen munkahelyi vezetdje: az dvodaigazgatd/féigazgato.

Feladatat és munkaidejét az dvodaigazgatd/foigazgatd utasitasa alapjan latja el, hidnyzasok esetén a
csoportmunkdban is részt vesz.

KOTELESSEGEK

— A munkafegyelem megtartasa.

— Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

— A kozosségi egyiittmiikddés formainak betartasa.

— A gyermekek jogainak dvésa, emberi méltosaguk tisztelete.

— Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

— A HACCP vizsga kovetelményeinek megfeleld elvaradsok gyakorlata.

ALTALANOS ELVARASOK:

— Gyermekszeretd

viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikéciés és

beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.
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A sziiloknek a gyermeke fejlédésérdl, a felmeriil problémakrdl felvildgositast nem adhat, az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vonokhoz irdnyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi, HACCP el6irasok betartasa, oktatason valo
részvétel.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkdzoket gyermektdl elzarva, biztonsadgos helyen tarolja.

A rabizott leltari targyakért anyagi feleldsséget vallal

Részt vesz az ANTSZ elirasai szerinti kotelez6 munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészseégligyl konyvet naprakész allapotban tartja.

Az O6vodédban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének.

Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 vezeté vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Munk4jat 6nélldan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatarsakkal 6sszhangban, a
munkafolyamatok célszerli 6sszehangolasaval végzi.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Munkakoriilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésekor javaslatot tehet.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beéllitottsagra, mitkodjon egyiitt a jo munkahelyi
légkdr megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Etkeztetéssel, konyhdval kapcsolatos teenddk

Az ételszallitotol atveszi a reggelit (déleldtt), uzsonnat €s az ebédet. A mennyiséget egyezteti
az ¢lelemzésvezetdvel, ezutan ellendrzi az ételek mindséget €s a szallitassal kapcsolatban a
HACCP-el6irasok betartasat. Negativ tapasztalatat jelzi az igazgatonak vagy az
¢lelemzésvezetdnek, és az elkésziilt jegyzokonyvet tanuként alairja.
Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfeleld mddon tarolja, és kdzvetlentil az
elfogyasztas elott — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfeleld hdmérsékletre, majd
kiadagolja.
Délben, amig a munkatarsai vetkdztetik a gyerekeket, hozzalat az ebéd szétosztasahoz,
talalasahoz (kotény, sapka), legkésébb 4 12-kor, amennyiben indokolt, mar elébb is.
Talalés utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziil6k altal szabalyosan behozott élelmiszerekre
is (sziiletésnapi torta, siitemény).
Az ételmintas Ulivegeket felddtumozva, 48 oran 4at, az erre a célra rendszeresitett
hiitészekrényben tarolja. Az 1d0 letelte utdn gondoskodik a fertdtlenitd hatast kifézésrol.
A sziil6k altal behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha a tanGsitvanyt vagy
a slitemény alkotorészeinek, elemeinek vasarlasi igazolasat leadjak.
Délben a dajkak altal kihordott edények, evoeszk6zok, poharak mosogatasat megkezdi, a
higiéniai eléirdsok szerint:

» A fehér edények mosogatasa harom fazisban torténik az eldtisztitas utan. Els6 fazis

a zsiroldas, masodik a fertdtlenités, harmadik az Oblités, szaritas.
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» A fekete edényeket a kijelolt mosogatoban kell elmosni.
» A zoldségek, gyiimolesok lemosésa szintén egy erre kijelolt mosogatoban torténik.

— Mosogatas utan valamennyi mosogatét naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer
kisurolja, fertdtleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkézoket (konyharuha, mosogatdszivacs)
fertdtleniti aztatassal vagy kifézéssel.

— Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, szeleteld gép, mikrohulldmt
stitd, htitdgépek és a gaztiizhely tisztasagara (havonta 2-szer).

— Naponta kitakaritja a konyhat, felmossa a kdvezetét, hetente egyszer felsikalja azt.

— Havonta egyszer (a honap utolsé szerddjan) atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja ¢és
fertdtleniti a hiitéket, (a honap elsé szerddjan) suroldssal elvégzi az evéeszkozok, miianyag
bogrék alapos tisztitasat.

— A nagytakaritds alkalmaval a konyhai livegfal, ajtok, csévezetékek, flitdtest lemosasat is
elvégzi

— Az uzsonna szétosztasat elvégzi, majd hozzalat az uzsonna elkészitéséhez.

Jarvanyiigyi készenlét idején:

— Fokozottan tigyel az étkezés helyszinének tisztasagdra, a rendszeres fertotlenitésére.

— A feliiletek tisztitasakor kiemelten figyel a kdrnyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztdsaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel.

— Kiemelten fontos a z6ldségek, gytimolcsok alapos folyovizes lemosasa.

— A gyermekek altal hasznalt edények, evOeszk6zok, poharak, tadlcak megfelelé hatasfoku
fertétlenité mosogatasa kiilonos figyelmet fordit, a tiszta evdeszkozoket poharakat,
tanyérokat, talcakat cseppfertdzéstdl védett helyen tarolja.

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

— Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészito tevékenység.

— Kiilon vezetdi megbizassal (feltétele a tanfolyam elvégzése, és érettségi) ellatja a diabéteszes
gyermekek ellatasat.

A tisztasag megorzésével, az ANTSZ eléirasaival kapcsolatos teendék:
Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészito feladat, amikor helyettesit.

FELELOSSEGI KOR

— Leltéri feleldséggel tartozik a konyha ¢és étkezd berendezési targyaiért €s eszkozeiért €s az
altala hasznalt gépekért, eszkozokért.

— Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
vezetOt vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

— A munkakor betoltéséhez sziikséges jogszabalyok, szabvanyok, belsd utasitasok,
szabalyzatok ismeretéért, az azokban foglaltak betartasaért.

— Felelds a HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer szabalyozasaiban leirt, 6t és munkajat érintd
pontok betartasaért és betartasaért.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

ovodaigazgato/foigazgato, csoportos 6vodapedagdgusok

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, az igazgato fenntartja!
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TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb esetben
¢s az 6voda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.

Il.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzésére jogosultak:
ovodaigazgato/féigazgato

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
— az SZMSZ-ben foglaltak és az intézmény Ertékelési Szabalyzatiban foglaltak szerint
teljesitményértékelés szerint.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ... -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

ovodaigazgato/féigazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az Aaltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallald
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ALTALANOS RENDELKEZES

A Hétmérfoldes Ovoda, (tovabbiakban: Adatkezel3) a 2011. évi CXII. torvény (tovabbiakban: Info
tv.) 25/A § (3) bekezdésében foglaltak alapjan adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot koteles
kiadni. Az eldbbi kotelezettségnek eleget téve, az adatkezelési tevékenység teljeskorti szabalyozésa,
valamint az informaciés onrendelkezési jogrol szold 2011. évi CXII. torvény, tovabba az Europai
Parlament és a Tanécs (EU) természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 2016/679 rendelet (a
tovabbiakban: GDPR) rendelkezéseinek valdé megfelelés érdekében és céljabol az 6voda igazgatdja
altal jelen szabalyzat keriil kiadasra.

A Szabdlyzat tartalmazza a vonatkozd nyilvantartasokkal Osszefiiggd legfontosabb adatvédelmi,
informatikai-biztonsagi szabalyokat, kiilonos tekintettel az adatkezeléssel, annak felelGsségi
viszonyaival, az adattovabbitassal és nyilvanossdgra hozatallal, valamint az adatbiztonsaggal
kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre.

Meghatarozo jogszabalyok

az Europai Parlament ¢és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint az (EU)
2016/679 rendelet (a tovabbiakban: GDPR rendelet),

- Magyarorszag Alaptorvénye,

- az informaciés Onrendelkezési jogrol €s az informdacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvénynek (a tovabbiakban: Info térvény),

- anemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvénynek (a tovabbiakban: NKt.)

- az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Onytv.)

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

- anevelési-oktatési intézmények mitkddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012 (VII1.31.) EMMI rendelet

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(XI1. 29.) Korm. rendelet,

- a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény,

- anemzetiségek jogairol sz6l6 2011. évi CLXXIX. torvény,

- amunka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény,

- 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalyajarol

- 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

Jelen szabalyzat kiemelt céljai:

e az informdacios onrendelkezési jogrol €és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL.
torvény végrehajtasanak biztositasa,

e az Eurdpai Unio és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasarol szol6 unios rendeletében meghatarozott eléirdsoknak torténd
megfelelés,

e az adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes ¢€s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket a gyermekekrdl, munkavallalokrol az Adatkezel6 nyilvan tart,

az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése a
szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

4


https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00

1. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

Jelen Szabalyzat célja, hogy a Hétmérfoldes Ovoda (székhely: 8146, Jend, Andrassy u. 3. OM
azonositd: 029956) mint adatkezel§ (a tovabbiakban: Ovoda) altal kezelésében 1év6
személyes adatokrol vezetett nyilvantartasok jogszerli rendjét meghatarozza; biztositsa, hogy
az Ovodaval a 6. pont szerint kapcsolatba keriil§ természetes személyek személyes adatait a
mindenkor hatdlyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes
személyek személyes adataik védelméhez valo jogai ne sériiljenek.

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

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithaté természetes személyre
vonatkoz6 barmely informdci6. Azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy
kozvetett modon, kiillondsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozé adat,
online azonositd, vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis, vagy szocialis azonossadgara vonatkozé egy vagy tobb tényezé alapjan
azonosithato, valamint ezen adatokbol levonhato, érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy
nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek dsszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés, tovabbités, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetové tétel,
0sszehangolés vagy 0sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info térvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezel?6 a jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott személyes
adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozni és azokat végrehajtani.

Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az Ovodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési foglalkoztatott
munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban 4llo természetes
személyekre,

b) az Ovodaval jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre, illetve — kiskorti személy esetén
— torvényes képviseldikre,

¢) az Ovodaval jogviszonyban nem 4ll6, de az Ovodaval egyéb modon kapcsolatot 1étesitd
természetes személyekre (pl. az intézmény irdnt érdeklddok, és sziileik), illetve — kiskort
személy esetén — torvényes képviseldikre),

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatérozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval létesiteni, illetve — kiskoru személy
esetén — torvényes képviseldikre,

e) az Ovoda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6zd — o6vodai
jelentkezésben részt vevo, és ezzel adatokat szolgaltatd természetes személyekre, illetve —
kiskort személy esetén — torvényes képviseldikre,

f) minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznalatiban all6 domain alatt iizemeltetett
honlapot (WWW.........ccoovviinnn.n. hu) latogatja, ott dnkéntesen személyes adatot ad at az



Ovoda részére, vagy akinek a nyilt hdlozaton keresztiil csatlakozast biztosito eszkozén a
honlap adattaroléast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz valé hozzaférést kér.

A szabalyzat hatalya

Targyi hataly: Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed az Ovoda személyes adatot érintd adatkezelésére,
vagy feldolgozasara.

Idébeli hataly: Jelen Szabalyzat a kihirdetésétol hatarozatlan ideig hatélyos.

Személyi hataly: Jelen Szabélyzat hatalya kiterjed az Ovoda minden szervezeti egységére,
munkavallaldjara és az Ovoda megbizasabol az adatkezelésbe bekapcsolodd szervezetekre és
személyekre. Kiterjed tovabba azon személyekre, akik adatait a jelen Szabalyzat hatalya ala tartozo
adatkezelések tartalmazzak és azokra, akiknek jogait vagy jogos érdekeit az adatkezelés érinti.

1.1. Definiciok

A Szabalyzat alapjat képezé6 GDPR rendelet, tovabba az Info torvény hatalyos rendelkezései
értelmében:

=

A’

»személyes adat”: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,,érintett”)
vonatkoz6 barmely informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiillondsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghataroz6 adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkoz6 egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithatod;
érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil vagy
kozvetve - azonosithato természetes személy;

kiilonleges adat: faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vildgnézeti
meggy6zOdésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes
személyek egyedi azonositdsat célzd genetikai €s biometrikus adatok, az egészségligyi adatok
€s a természetes személyek szexudlis €letére vagy szexualis irdnyultsigdra vonatkozo
személyes adatok;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely - térvényben vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusaban
meghatarozott keretek kozott - onalloan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt moédon végzett barmely miivelet vagy miveletek Osszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés tovabbités, terjesztés vagy egyeb modon torténd hozzaférhetdveé tétel
utjan, sszehangolas vagy dsszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.
adattovabbitdas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetdveé
tétele;

nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetové tétele;

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvadnossagra hozatalat, vagy az azokhoz valo
jogosulatlan hozzaférést eredményezi,

wcimzett”. az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attol, hogy harmadik
fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgélat keretében az unids vagy a tagallami
joggal 0sszhangban férhetnek hozzd személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az
emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés
céljainak megfelelden az alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak;



= hozzdjdarulds: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapulo és
egyértelmli  kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetlentil kifejezd cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd
személyes adatok kezeléséhez.

= kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo ¢és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsdval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen mddon vagy formaban rogzitett informacio
vagy ismeret, fliiggetleniil kezelésének modjatol, 6nalldo vagy gylijteményes jellegétol, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikddést szabalyozé
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adat.

= Nyilvantartasi rendszer: személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomédnya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzaférheto.

1.2. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kore és hataskore

Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat kizarélag az Ovoda munkavallaléi, illetve az Ovodaval
foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban all6 személyek, munkakori kotelezettségeik
teljesitéséhez elengedhetetlentil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irAnyulé egyéb jogviszonyban 4ll6 minden
olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot kezel, koteles a
jelen Szabalyzat €s a vonatkozo jogszabalyok mindenkori megtartasaval a személyes adatot védent,
megdrizni, illetve azokhoz val¢ illetéktelen hozzaférést megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a
személyes adatokat kizarélag az eldre rogzitett célra felhasznaljak.

A jelen Szabélyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az Ovoda
igazgatoja felel6s. Az Ovoda igazgatdjanak jelen Szabalyzatbol eredé hataskore kiilonosen:

a) Az ,Ovoda altal kezelt és &érzott adatok kore” fejezetben meghatirozott adatrogzitések
feliigyelete, illetve érintettekt6] az adatkezeléshez vald hozzajarulas beszerzésének igazgatod
ellendrzése,

b) a,Felvételi jelentkezéshez kapcsoldodo adatkezelés™ fejezetben meghatarozott adattovabbitas
teljesitése,

c) az ,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eléirasok ¢és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése €s értékelése, valamint javitdsara valo javaslat
tétele,

d) a tajékoztatas megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve torlési
kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

e) az ¢rintett személyes adatainak kezeléséhez valdo hozzajarulasa megadasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa,

f) az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

g) az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges tajékoztatasok
megadasa,

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

Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai utjan nem tudja elvégezni, Gigy jogosult azt
kiils6 szervezet utjdn, megbizasi jogviszony keretében elldtni. A megbizési szerzOdésbe a felek
kotelesek kiilon meghatdrozni a titoktartdsi kotelezettség teljesitésére, illetve megszegése
kovetkezményeire vonatkozé rendelkezéseket. Az Ovoda altal megbizott adatfeldolgozd szervezet
tovabbi adatfeldolgozé igénybevételére nem jogosult.



Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli, illetve 6rzi,
koteles a személyes adataiban bekovetkez6 valtozast — e valtozast kovetd — 8 napon beliil jelezni az
Ovoda igazgatojanak az ovoda@jeno.hu e-mail cimen vagy bejelentése papir alapti benyujtasa utjan.

1.3. Illetékességek:

= Az 6voda igazgatioja:

= biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését

= biztositja a szabalyozas megismerhetoségét

= ellendrzi a szabalyozas eldirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
= eljar a szabalyozas megsértésébdl eredo - helyben kezelhetd - panaszok esetén

= Ovodapedagégusok:

= betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit
= kezdeményezik az eltérések megsziintetését €s a szabalyozas, szabalykovetés fejlesztését

2. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
ALAPELVEK

A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével:

yYyvVvYyYy ¥

\

Az Ovoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez vald jogat és
adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adatdval mindenki maga rendelkezzen.

Az Ovoda személyes adatot meghatarozott, jogszerti célbél kezel.

Az Ovoda adatot a jogszabalyban meghatéarozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran az Ovoda a személyes adatot jogszertien és atlathaté modon kezeli.

Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii és tipusu adatot kezel.

Az adatkezelés minden esetben megfeleld, elézetes tdjékoztatdson alapul. A tdjékoztatas
egyszerl, atlathato és érthetd modon keriil megfogalmazasra.

Az Ovoda gondoskodik az adatok biztonsagarél és megteszi azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adatvédelmi szabalyok
érvényre juttatasahoz sziikségesek.

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

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

Az Onkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés idGtartama a cél megvalosuldsaig
terjedhet.

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

Az érintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6z6en ismertetni kell.

Az adatkezelés célja mellett egyértelmi tajékoztatast kell kozzétenni arrol, hogy az adatokat
kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval aranyban 4lldan, az adatkezelés céljdhoz sziikséges
ideig biztonsagos mddon kell megvaldsitani.

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

Az érintett az adatkezelés soran barmikor tajékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti adatai
tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly eldirdsa szerinti
esetekben, illetve Onkéntes hozzajaruldé nyilatkozata visszavondsa esetén azok torlését,
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korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly é&ltal meghatarozott
esetekben.

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

> Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejiileg az adatok torlését a jogszabalyi eldirasok
alapjan kell elvégezni.

> Az adatok akkor tovabbithatoak, ha jogszabaly azt megengedi, €s ha az adatkezelés feltételei
minden egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

> Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatalyos jogszabélyok, valamint az Ovoda
belsd iranyelvei és szabalyai az iranyadoak.

3. AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

Az Nkt. 41. § (1) bekezdése alapjan az Ovoda koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni,
a koznevelés informacids rendszerébe (korabban KIR, jelenleg: oktatasi nyilvantartas) bejelentkezni,
valamint az Orszagos statisztikai adatgyiijtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

3.1. A jogviszonnyal rendelkezé gyermekek nyilvantarthaté és kezelheto adatai

A gyermekek személyes adatai a kdznevelésrdl szolo térvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjisagvédelmi célbdl, egészségiigyi célbol,
tarsadalombiztositasi, szocialis juttatds céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten
kezelhetdk.

Az Ovodaval 6vodai jogviszonyban 4ll6 természetes személyek egyes személyes adatait az Ovoda
jogosult kezelni, a Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében a kovetkez6 adatokat:

a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgaldo okmany
megnevezeése €s szama, telefonszdma, elektronikus levelezési cime, tarsadalombiztositdsi azonositd
jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime €s a
tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, valamint szdma,

b) a gyermek sziil6jének, értesitend6 hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi potlékra jogosult

személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, lakohelye, tartozkodasi
helye, telefonszdma, elektronikus levelezési cime,
c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
d) a gyermek o6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozoé adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
dg) a gyermek oktatasi azonosité szama,

Nkt. 4. § (4)= bek alapjan ha a sziild, értesitendd hozzatartozd vagy a meghatarozott csaladi potlékra
jogosult személy a nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és utonevét, lakohelyét,
tartozkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem adja meg a kdznevelési


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv%23lbj308id8df2

intézménynek, akkor a koznevelési intézmény ezeket az adatokat a csaladtamogatasi iigyben eljaro
hatdésagtol is beszerezheti.

Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

A munkaltato a koznevelésben foglalkoztatottrol a 4. mellékletben meghatarozott adatkorre kiterjedd
nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti alapnyilvantartas).

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo személyek
egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda a Kjt. 5. sz. melléklete és az Nkt. 41.
§ (2) bekezdése értelmében nyilvantartja az Ovodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
vagy koznevelési foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban 1évo természetes személyek adatait,
kiilonos tekintettel arra, hogy a melléklete, részletesen meghatarozza azokat az adatokat, melyek
nyilvantartasa kotelezo.

Az Ovoda Nyilvintartja:

— A koznevelésben foglalkoztatott
l.

1.  csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utdneve, neme,
2.  sziiletési helye, ideje,
3. anyja sziiletési csaladi és utoneve,
4.  lakohelye, lakascime, tartozkodasi helye, telefonszama,
5. csaladi allapota,
6. addazonosito jele,
7.  tarsadalombiztositasi azonosito jele,
8.  fizetési szamlaszama,
9. e-mail-cime,
10. iigyfélkapu elérhetdsége,
1.
1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,
2. szakképzettségei, szakiranyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,
3. iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott
munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai,
4. tudomanyos fokozata,
5. idegennyelv-ismerete,
6. pedagodgus-tovabbképzésre vonatkozo adatai,
7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakdr ellatdsdhoz sziikséges,
Il.
1. akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszdmitasnal
figyelmen kiviil hagyand6 tavollét jogcime, idStartama,
2. akorabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegii jogviszony tipusanak, kezdé €s befejezd
idépontjanak megnevezése,
3. szakmai gyakorlati idok a betoltott munkakdr vagy 6raaddi megbizas megjelolésével,
4. akoznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul

szolgal6 id6tartamok,
5. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan idétartama,

1. allampolgarsaga,
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a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kidllitott hatésagi bizonyitvany szdma, kelte,

munkakore, FEOR-szama,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idopontja,
kovetkezO mindsitésének esedékessége,

vezetdi megbizasa,

prébaido adatai,

teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrdl sz616 munkaltatoi dontés,

. jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatdsok idépontja, 6sszege, a korabbi szabalyozas

alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

szabadsag mértéke, igénybevétele,

. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozé adatok,

. kartéritési feleldsségre vonatkozé adatok,

. Osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

. kotelezd alkalmassagi vizsgalatra vonatkozo adatok,

. pélyazata, onéletrajza,

. érdekképviseleti tagdij atutaldsara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
. oktatasi azonositd szama,

. pedagdgusigazolvanydnak szdma,

. fegyelmi feleldsségre vonatkozo6 adatok,

eltartott gyermekei csalddi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve,
lakohelye, lakéscime, tartézkodasi helye, adéazonosito jele, tarsadalombiztositasi azonositod
jele,

egyeb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

csaladtdmogatési kedvezményei,

az allami készfizetd kezességvallalassal 6sszefliggd adatok, a hitelszerzddést kotd pénzintézet
neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel lejartanak idépontja,

munkaltatdjanak neve, sz€khelye, statisztikai szamjele,
feladatellatési helye,

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonydnak megsziinése, megsziintetése
idépontja, jogcime, a megszlinéssel, megsziintetéssel 0sszefliggésben jaro juttatasok,
felmentési, lemondasi, felmondasi 1d6, végkielégités adatai,

athelyezés esetén a fogadé munkaltato adatai,

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

— A nevelési-oktatasi intézmény az oraadok

a)
b)

c)

d)
e)
f)

nevét,

szliletési helyét, idejét,

nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartdzkodas jogcimét €s a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

oktatdsi azonositd szamat

tartja nyilvan.

11



Az oraadok nyilvantartasara alkalmazni kell a 2023. évi LII torvény 133. § (2)—(7) bekezdés
rendelkezéseit.

A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:

a kdznevelésben foglalkoztatott,
a koznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorld igazgato,

VRN

a humanpolitikai, munkaiigyi ¢és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkérén beliil,

= a fenntarto,

= ard vonatkozo jogszabaly alapjan a hatésag és a birosag.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerliségéért, valamint az e torvényben eloirt adatszolgaltatasokért a munkaltato igazgatdja felelos.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténé adatkezelés célja:

= A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 6sszefiiggd munkaltatoi
intézkedések €s jognyilatkozatok elokészitésének és meghozatalanak biztositasa,
= A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefiiggd jogok
gyakorlasanak ¢s kotelezettségek teljesitésének biztositasa,
= Az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba
= A kozeli hozzatartozot megilletd tarsadalombiztositasi, szocialis és kegyeleti gondoskodas
megallapitdsanak és folyositdsanak biztositasa.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen torténé megsziinését
vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban az érintettre vonatkozo,
személyes adatok kezelését dtven évig korlatozni kell. A korlatozés ala es6 személyes adatokat csak
az érintett ismerheti meg, valamint a torvényben erre feljogositott szervnek tovabbithatd megkeresés
alapjan. A korlatozas ala es6 adatokkal — az elébbiekben rogzitett miiveleteken til — méas mivelet
nem végezhetd. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol az adatokat az 6tven éves hataridd lejarta
napjan torolni kell.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartast a munkaltaté mas személyes adatot tartalmazé nyilvantartasatol
elkiilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartds mas személyes adatot tartalmazo
nyilvantartassal nem kapcsolhato dssze.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a koznevelésben
foglalkoztatott neve, tovabba a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 besorolasara
vonatkozo adat kozérdekbol nyilvanos adat.

A felsorolt adatokat az igazgaté, mint a munkaltatéi jog gyakorloja kezeli.

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kidllitdsdhoz sziikséges

valamennyi adat az oktatasi nyilvantartas adatkezelGje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében
kozremiikodok részére tovabbithato.
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3.2. Fotok, videofelvételek készitése

3.3.1. Rendezvényeken késziilt fénykép-, videofelvételek elkészitése

Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles iinnepek, anyak napja, farsang,
évnyito, évzard, ballagas), versenyeken, csoportkiranduldsokon részt vevokrdl fénykép- és/vagy
videofelvétel készitése, fénykép készités (egyedi vagy csoport, pl. tablokép) dokumentalds, a
résztvevok, a kozOsség tagjai szamara sokszorositds céljabol. A fényképek, videofelvételek
kozzétételére kiilon hozzajarulas alapjan keriilhet sor. Kiskort jognyilatkozatanak érvényességéhez
sziil0, mas torvényes képviseld, gondviseld hozzajarulasa sziikséges. A felvételek elkészitéséhez
adott hozzdjarulas visszavonhatd, a visszavonds nem ¢érinti a visszavonas el6tti adatkezelés
jogszerliségét. Nincs sziikség hozzdjaruldsara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel
felhasznéaldsdhoz tomegfelvétel esetén (amikor az &brédzolds moddja nem egyéni, a felvétel
Osszhatasaban Orokit meg a nyilvanossag elott lezajlott eseményeket) €és nyilvanos kozéleti
szereplésrdl késziilt felvétel esetén

Hozz4jarulas hidnyaban az érintettrél nem késziil egyéni dbrazolasu fénykép, videofelvétel (kivéve
tomegfelvétel)

3.3.2. Rendezvényeken késziilt fényképfelvételek tovabbi felhasznalasa

Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles tinnepek, anyak napja, farsang,
évnyitd, ¢€vzard, ballagis), versenyeken, csoportkirdnduldsokon részt vevOkrdl késziilt
fényképfelvételek tovabbi felhasznaldsa az intézmény teriiletén torténd kifliggesztés céljabol,
kozzététele pl. az intézmény altal készitett évkonyvben, egyéb kozosségi kiadvanyban a kdzdsség
tajékoztatasa, egyéb kozosségi célokbol. Egyes esetekben név is feltlintetésre kertilhet.

A felvételek egyéb célu, pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvanos kézosségi oldalon
torténd felhasznaldsara, kozzétételére kiilon hozzajarulds alapjan keriilhet sor. Kiskoru
jognyilatkozatanak érvényességéhez sziilé, mas térvényes képviseld, gondvisel6 hozzajarulasa
sziikséges. A felvételek felhasznaldsahoz adott hozzajarulas visszavonhato, a visszavonas nem érinti
a visszavonas el6tti adatkezelés jogszerliségét. Nincs sziikség hozzdjaruldsdra a felvétel
elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhaszndlasahoz tomegfelvétel esetén (amikor az abrazolas
moddja nem egyéni, a felvétel 6sszhatdsdban 6rokit meg a nyilvanossag eldtt lezajlott eseményeket)
¢és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén.

3.3.3. Rendezvényeken késziilt fénykép-, videofelvételek zart csoportban torténé kozzététele

Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles linnepek, anyak napja, farsang,
évnyito, évzard, ballagas), versenyeken, csoportkirdnduldsokon részt vevokrdl készilt fénykép-
¢és/vagy videofelvételek zart csoportban, belsd feliileten torténd kozzététele a csoport tagjai szamara
tajekoztatas, sajat célu felhasznalds, archivalds céljabol. A felvételek egyeéb céla, pl. nyilvanos
sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvadnos kozosségi oldalon torténd felhasznéalasara, kozzétételére
kiilon hozzdjarulas alapjan keriilhet sor. Kiskoru jognyilatkozatdnak érvényességéhez sziild, mas
torvényes képviseld, gondviseld hozzdjaruldsa sziikséges. A felvételek felhasznéaldsahoz adott
hozzajarulas visszavonhato, a visszavonas nem €rinti a visszavonas elotti adatkezelés jogszertiségeét.
Nincs sziikség hozzdjarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasdhoz
tomegfelvétel esetén (amikor az abrazolds mdodja nem egyéni, a felvétel 6sszhatdsaban 6rokit meg a
nyilvanossag elott lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt felvétel esetén.

A sziilok altal készitett felvételek és azok felhasznalasra vonatkozd eljardsokat az intézmény
hazirendje tartalmazza!
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4. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE,
TOVABBITASA

4.1. Az adatok kezelése

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a jogszertiség,
tisztességes eljaras, atlathatosadg, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag, korlatozott
tarolhatosag, elszamoltathatosag, valamint az integritas elveihez és az adatok bizalmas jellegéhez.
Személyes adat az Ovodaban akkor kezelhetd, ha:
a) azt a torvény, illetve torvényi felhatalmazas alapjan az Ovoda jelen szabélyzata elrendeli,
b) az a) pontban meghatarozottak hianyaban az adatkezeld torvényben meghatarozott feladatainak
ellatasahoz feltétleniil sziikséges és az érintett a személyes adatok kezeléséhez kifejezetten
hozzajarult (széban, irdsban, rautal6 magatartassal),
¢) az a) pontban meghatdrozottak hianydban az érintett vagy mas személy 1étfontossagu érdekeinek
védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd kozvetlen veszély
elharitasahoz vagy megel6zéséhez sziikséges €s azzal aranyos, vagy
d) az a) pontban meghatarozottak hianyaban a személyes adatot az érintett kifejezetten nyilvanossagra
hozta és az az adatkezelés céljanak megvaldsuldsahoz sziikséges és azzal aranyos.
Az Ovoda személyes adatot
= kizarolag az érintettdl szarmazo, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez vald Onkéntes
hozzéjarulasa esetén; vagy
= az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerzodés teljesitéséhez sziikséges korben;
végiil
= az Ovodara vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak 4ltali szolgaltatasa jogszabaly alapjan kotelezd, amelyeket az Ovoda
kizarolagos a jogszabalyban meghatarozott korben és célra hasznalhatja fel, igy kiilonosen — de nem
kizardlagosan — jogviszony létrejottével, modosulasaval, megsziinésével, alkalmazottak esetén a
besorolasi kovetelmények igazoldsaval, jogviszonybdl eredd kotelezettségek teljesitésével, juttatasok
megallapitasaval, folyositasaval kapcsolatos szervezési és adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok
ellatdsa. A személyes adatokat az Ovoda a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd
harmadik év december 31. napjaig, illetve, az iratorzési kotelezettség hatdlya ald tartozo iratokon
tarolt személyes adatok esetén ezen iratérzési ido leteltéig kezelheti. E hataridéket kovetden az Ovoda
az adatkezelést koteles megsziintetni €s a kezelt, illetve megdrzott adatokat kiteles megsemmisitent,
illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

4.2. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozoé engedélye nélkiil is jogosult a
koznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt €s jogszabalyban meghatarozott adatszolgéltatasi
kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Ovoda csak torvény eléirasa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével jogosult
teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében 4116 személyes adatok tovabbitasara
vonatkozik. E tovéabbi feltételek a kovetkezok:
a. a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Ovoda altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajarulasat
megadta, vagy
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b. aszemélyes adat jogosultja eldre altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajarulasat, amely szolhat hatirozott idére, vagy az adattovabbitasi kérelmet
eléterjesztdé meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

C. torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkdvetésének lehetdsége
felmertilésével a személyes adatnak az illetékes hatosag, birésag részére torténd
megkiildése,

d. adatfeldolgozonak szerzédés keretében, szerzédésbél eredd kotelezettsége
teljesitéséhez feltétleniil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a vonatkozé és
az Ovoda altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapuld adatkérések teljesitése érdekében. A
(d) alpontban meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott adatfeldolgoz6t minden esetben
titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatdsa soran birtokdba keriilt személyes adat
vonatkozasédban.

Amennyiben az adattovabbitas az Europai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol eltérd —
allamaba iranyul, ugy az Ovoda nem koteles vizsgalni az adott allam személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabdlyi eldirasai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az adattovéabbitas az
Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitol eltéré allamba iranyul, gy az Ovoda kételes vizsgalni, hogy az
adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az allamban fennallnak-e.

Az Ovoda kételes gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai céla adattovabbitasa soran
a személyes adat jogosultja €s a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek 6sszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrél az Ovoda igazgatoja jegyzOkonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat
az adatkezelés helyén, méasodik példanyat az igazgatonal kotelezd 6t évig megdrizni.

Az Ovodén kiviili szervtdl, vagy maganszemélytél érkezo, adatkozlésre irdanyuld megkeresés csak
akkor teljesithetd, ha az érintett erre irdsban felhatalmazza az Ovodat, vagy az adatkozlést jogszabaly
irja elé. Az érintett nyilatkozattételétdl fliggetleniil kell teljesiteni a biintetdé iigyekben eljaro
hatésagoktol — rendérség, birosag, ligyészség, Nemzeti Ado- és Vamhivatal — valamint a
Nemzetbiztonsagi Szolgalatoktdl érkezd megkereséseket. E szervek megkereséseirdl az illetékes
adatkezel6 - kozvetleniil vagy kozvetlen felettese utjan - koteles tajékoztatni az Ovoda igazgatéjat.
A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzokonyyv felvételével dokumentalni kell. A megkeresésrdl szol6 jegyzOkonyv elsd példanyat az
adatkezelés helyén kell 6rizni, masodik példanyat az adatvédelmi tisztvisel6hoz kell tovabbitani. A
jegyzékonyvet 5 évig kell megdrizni.

Személyes adatok nyilvanossagra hozatala

Az Ovoda éltal kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala — kivéve, ha a térvény rendeli el
— tilos. Az Ovodardl szo16 — személyes adatokon is alapuld — statisztikai adatok kozolhetSk.

4.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Ovodaban adatkezelést végzd igazgatonak, vagy az éltala irasban megbizott személynek az
adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziil6t/torvényes képviselot arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezo
vagy onkéntes.

Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6/torvényes képviseld figyelmét, hogy az
adatszolgaltatasban valod részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziilé/torvényes képviseld
alairasaval egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozas, munkahely, TAJ szam, melyik torvényes képviseld
veszi igénybe a csaladtamogatast (csaladi potlék) stb.). Az 6nkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo
adatok gytijtésérol az igazgatd hataroz.
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Az ,ElSjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tél/torvényes képvisel6tél az Ovoda
igazgatoja jelenlétében az arra kijelolt személyek veszik fel, az iratok bemutatisa altal. Az
,.E18jegyzési napld” biztonsagos elhelyezésérol az Ovoda igazgatdja gondoskodik.

Az oOvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald ,Felvételi €és mulasztdsi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.

Az oOvodai nevelésrl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az 6vodai életmod
szervezeésérol minden csoportban, az 6vodapedagogusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlédésmenetének dokumentalasara az ,,Egyéni fejlodési naplo™ szolgal.

A sajatos nevelési igényi gyermekek fejlesztésében kozremiikodd fejlesztépedagogusok,
gyogytestnevelOk az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

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

Az Ovoda igazgatojanak feladatai:

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

b) A gyermekbalesetekre vonatkozé adatok, jegyzOkonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

c) A sajatos nevelési igényi, valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel
kiizd6 gyermek rendellenességére vonatkozé adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban
eldirt adattovabbitasara vonatkoz¢ iratok kezelése.

d) Az igazolatlan mulasztas kapcsan — jogszabalyi felhatalmazassal — a gyermekvédelmi
szervezetek felé torténé adattovabbitas (gyermekjoléti szolgalat, kormanyhivatal
gyamiigyi osztaly, kormanyhivatal szabalysértési osztaly, MAK csaladi potlék letiltas).

e) Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz sziikséges
adatokat. A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén
belill részt vesz az intézményvezetd-helyettes.

f) Az adattovabbitasrol sz616 iratok kezelése és az iratok eldkészitdjének kijelolése,

g) Az adattovabbitasrol szol6 iratok kiadasa.

h) Koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténé megsemmisitésérél, ha azok
nyilvantartdsa mar nem tartozik a kdznevelési torvényben és jelen Szabalyzatban leirt célok
korébe.

A pedagdgus a gyermek haladasaval, egyéni fejlodésmenetének jellemzdivel, hidnyzéasaval
Osszefliggd adatokat kozolheti a sziildvel/torvényes képviseldvel.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tijékoztatja a sziilot/torvényes képviseldt arrol, hogy az
adatszolgaltatas kotelezd-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgéltatas esetében kozdlni kell az alapul
szolgélo jogszabalyt. Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6/torvényes képviseld
figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd.

Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési 1dot.

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolédo adatkezelés

Amennyiben az Ovoda 6vodai ellatisra az Ovoda fenntartdja felvételi eljarast hirdet, a felvételi
eljarasban valo részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes adatait az Ovoda
szdmara megadja. A felvételi eljarasban résztvevd személy a személyes adatokat, illetve az adatok
konkrét c€lbol torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasra vonatkoz6 nyilatkozatanak megtételével
adja meg azt az Ovoda szamara. Az adatkezeléshez valé hozzajarulds onkéntes, az igy megismert
személyes adatokat az Ovoda kizarolag a felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai
célu ligyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi eljardsban vald részvételhez feltétleniil
sziikséges személyes adatok a kdvetkezok:
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a) felvételi eljarasban részt vevé gyermek neve,
b) felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye és ideje,
c) felvételi eljarasban részt vevé gyermek lakcime, tartozkodasi helye,
d) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képvisel6jének/képviseldinek neve,
e) felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek lakcime,
tartozkodasi helye,
f) felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek elérhetdségei
(2 db telefonszam, e-mail cim)
Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevo személy korabban allt mar 6vodai jogviszonyban mas
koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkezo adatokat is:
a) koznevelési intézmény neve,
b) ko6znevelési intézmény székhelye, OM azonositoja,
c) koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés idopontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy felvételi jelentkezést nem nytjt be, ugy adatai
kezelésére az Ovoda a kovetkezo felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljardsban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolddo
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda szaméra atadta, de a felvételi eljaras
eredményeként az Ovodaba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem
létesitett, ugy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd
tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kovetéen a személyes adatokat az Ovoda koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott személyes
adatok alapjan az Ovoda, Gigynevezett Osszesitett Ovodai nyilvantartast koteles vezetni, amely
csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain tll — az alpont szerinti adatokat, tovabba
az ovodas koru gyermek torvényes képviseldjének kiilon erre vonatkozd hozzajaruldsaval az 6vodas
kort gyermek torvényes képviseldjének telefonszamat, illetve e-mail cimét.

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

Az 6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre
val6 igényjogosultsag elbiraldsdhoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithato a jogosult személye €s a kedvezményre vald jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatérozott célbol tovabbithatok az Ovodabol:

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviseléje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, szilinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak szama
a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennalldsaval, a tankotelezettség
teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsdg, renddrség, iigyészség, telepiilési
onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

e oOvodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskoldhoz
(tankertileti kozponthoz),

® aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd
jele, sziilgje, torvényes képviseléje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségligyi dokumentécio, a tanuld-
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¢s gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészségiigyl, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

e aneve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre
vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e azigényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére tovabbithato.

A gyermek

e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

e (vodai fejlddésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai
a sziilonek/torvényes képviseldonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, tovabbithato.
(az iskolanak mar nem kell adatot tovabbitani, mert a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI
rendeletbdl kikeriilt az 6vodai szakvélemény, igy sziikségtelen az adattovabbitas)

Tovabbitasra az Ovoda, mint adatkezeld jogosult. Az adattovabbitas az intézményvezeté alairasaval,
irdsos megkeresésre postai uton ajanlott kiilldeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet.

E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfeleld adatvédelem biztositasaval
kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizarolag papir alapon zart boritékban adhat6 tovabb.

4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasira jogosultak

Az igazgatd, tovabba az altal irasban megbizott személy, igy a megbizasa szerint az 6vodapedagogus,
a gyermekvédelmi felel6s jogosult az adatok kezelésére, tovabbitasara.

Az igazgato, illetve az altala irasban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé
adatokat, s tovabbitja a jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds feladatkore vagy megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési, a tanuldsi,
magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkoz6 adatokat
¢s elokésziti az adattovabbitasra vonatkozo6 adatokat a vezetOnek.

Az ovodatitkar feladatkore vagy megbizasa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes,
vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitdsdhoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az
1gazgato és az altala kijelolt 6vodapedagdgus.

Az o6vodapedagogusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik és nyilvan tartjak a gyermek
személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartdos betegségére, oOvodai fejlddésével,
valamint az iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozd adatait ¢€s elokészitik
adattovabbitasra az intézményvezetonek.

4.3.4. Titoktartasi kotelezettség
A pedagbgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki

kozremiikodik a gyermek feliigyeletében, ellatdsdban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csalddjaval kapcsolatos minden olyan
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tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel/térvényes képviseldvel vald
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan
IS hatarid6 nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlodésével 0sszefliggd megbeszélésre.
A pedagogus, a neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziiléjével/térvényes képviseldjével minden, a gyermekével dsszefliggd adat kdzolhetd,
kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

A pedagbgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segit6 alkalmazott az igazgato ttjan koteles az
illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas
vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

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

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény alapjan
kezelhetdk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben, valamint a
nevelOtestiilet iilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a kdoznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartasok
kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje s a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott vezetd
vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziil6t/torvényes képvisel6t tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelez6. Az Onkéntes adatszolgaltatdsra vonatkozo
szilili/torvényes képviseldi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok €s statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositdsra alkalmatlan modon atadhatok.

4.4. A koznevelési jogviszony adatkezeléséhez kapcsolodo tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasiban az Ovoda csak a kovetkezo
személyek szamadra biztosithat betekintést:

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra iranyuld egyéb jogviszonyban allo
olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a
személyes adatot tartalmaz¢ iratba vald betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

C) olyan személy, aki szamara betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e jogosultsagat
az Ovoda vezetdje eltt megfeleléen igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbol a munkaltatoi jogok gyakorlasara jogosult
vagy az altala meghatalmazott ligyintézd Osszedllitja a munkavallalé (foglalkoztatott) személyi
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iratait, amelyeket a tobbi személyes adattdl elkiilonitetten kotelezd megdrizni, annak csak a
kovetkez6 iratok lehetnek részei:
a) munkavallald (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvantartas,
b) munkavallal6 (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szo16 2012. évi 1. torvény 46. §
(1) bekezdés szerinti tajékoztatasardl szolo irat,
c) munkavallalo (foglalkoztatott) jogviszonnyal dsszefiiggo iratai,
d) munkavallal6 (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,
e) munkavallalo (foglalkoztatott) altal onkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval atadott
iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezeld csak

a) az egyes, a foglalkoztatashoz kotddo juttatasok jogszer(i igénybevételének megallapitasa
céljabol,

b) az adatok pontossaganak, teljességének, id6szeriiségének biztositasa érdekében,

c) a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas érdekében a
személyi adat- és lakcimnyilvantartéas részére torténd megkiildése céljabol,

d) az orszagos pedagogiai-szakmai ellendérzések, illetve a pedagogusok mindsitd vizsgajanak,
mindsito eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon jogosult.

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

A munkaltat6 a pedagbégus-munkakoérben foglalkoztatottak részére -  kérelemre -
pedagoégusigazolvanyt ad ki.
= A pedagogusigazolvanyt az oktatasi nyilvantartas mitkodéséért felelds szerv készitteti el
¢s a munkaltato utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany az oktatasi
nyilvantartasban talalhato adatokat tartalmazhatja.
= A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét
¢s alairasat.
= A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.
= A pedagogusigazolvany elkészitGje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a
pedagdgusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatdsi Informacids
Irodaval torténd egyeztetését foglalja magéaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottseégének alaptorvényi szintli szabalyanak megfelelden az
ovodai alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal részére is tovabbithatd az
orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabbad a pedagdgusok mindsitése
lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval és kezelésével az intézményvezetd
megbizhatja a , fliggetlenitett” vezetd helyettest vagy a tagintézményvezetot is (0vodaigazgatosagok,
tagintézmények esetén).

A mindsitésben, értékelésben résztvevo vezetd, vezetd-helyettes feleldsségi korén beliil gondoskodik
arrol, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerii és targyilagos
értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az Orszéagos pedagogiai-szakmai ellendrzési nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil -
az orszdgos pedagogiai-szakmai  ellendrzések lefolytatdsa céljabol, az  alkalmazott
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intézményvezetdjének, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztatdé koznevelési intézmény
fenntartojanak, valamint az ellendrzést végzo szakértok szamara tovabbithato.
A Pedagdgusmindsitési nyilvantartasbol személyes adat - a mindsitd vizsgan, a mindsitési eljarasban
érintett pedagdguson kiviil - a mindsitd vizsga, mindsitési eljaras lefolytatasa céljabol, az alkalmazott
intézményvezetdjének, munkaltatojanak, az érintettet foglalkoztatd koznevelési intézmény
fenntartojanak, valamint az ellendrzést végzo szakértok szamara tovabbithato.

Az oktatasi nyilvantartasban el6allitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikddés szabalyzata normalizalja.

4.4.1. A koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozok jogai és kotelességei
Az érintettet megillet6 jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeld és az annak megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
eljaré adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatai vonatkozasaban
a) az adatkezeléssel Osszefiiggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését megelézden
tajékoztatast kapjon (a tovabbiakban: eldzetes tajékozodashoz valo jog),
b) kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével 0sszefliggd informaciokat az adatkezeld
a rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valo jog),
c¢) kérelmére, valamint az Infotv.-ben meghatarozott tovabbi esetekben személyes adatait az
adatkezeld helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban: helyesbitéshez valod jog),
A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgoz6 sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve
a személyes adatait tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil
betekinthet, azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Tajékoztatast kérhet személyi irataiba valo betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak
mas szervhez valo tovabbitasarol.
A koznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgozo6 az éltala szolgaltatott adatai helyesbitését és
javitasat a nyilvantartas vezetdjétdl, egyéb esetekben az igazgatotol irasban kérheti. A koznevelési
foglalkoztatott és a koznevelési dolgozo felelds azért, hogy az altala a munkaltatod részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.
A koznevelési foglalkoztatott €s a koznevelési dolgozo az adataiban bekdvetkezd valtozasrol 8 napon
beliil koteles irasban tdjékoztatni az 6voda igazgatdjat, aki 8 napon beliil kiteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

Elézetes tajékozodashoz valé jog

Az eldzetes tajekozodashoz valod jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld az altala, illetve a
megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek
megkezdését megeldzéen vagy legkésObb az elsé adatkezelési miivelet megkezdését kovetden
haladéktalanul az érintett rendelkezésére bocsatja
a) az adatkezeld és — ha valamely adatkezelési miveletet adatfeldolgozd végez, az
adatfeldolgoz6 — megnevezését és elérhetdségeit,
b) a tervezett adatkezelés céljat és
C) az érintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését.
A fentiekkel egyidejiileg, azzal azonos mdédon vagy az érintettnek cimzetten az adatkezeld az érintett
szamara tajékoztatast nyujt
a) az adatkezelés jogalapjarol,
b) a kezelt személyes adatok megérzésének iddtartamardl, ezen id6tartam meghatarozasanak
szempontjairol,
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c) a kezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitasa esetén az adattovabbitas
cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket ¢s nemzetkozi szervezeteket —
korérol,

d) akezelt személyes adatok gytijtésének forrasarol és

e) az adatkezelés koriilményeivel 6sszefiiggd minden tovabbi érdemi tényrol.

Hozzaféréshez valo jog

A hozzaféréshez vald jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az adatkezeld tajékoztatja
arrdl, hogy személyes adatait maga az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
eljaré adatfeldolgozo kezeli-e. Ha az érintett személyes adatait az adatkezeld vagy a megbizasabol
vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo kezeli, az adatkezeld a fentieken til az érintett
rendelkezésére bocsatja az érintett altala és a megbizdsdbol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgoz¢ altal kezelt személyes adatait, és kozli vele
a) a kezelt személyes adatok forrasat,
b) az adatkezelés céljat és jogalapjat,
c) akezelt személyes adatok korét,
d) a kezelt személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek — ideértve a
harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket — korét,
e) a kezelt személyes adatok megbrzésének idOtartamat, ezen id6tartam meghatarozasanak
szempontjait,
f) az érintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését,
g) profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és
h) az érintett személyes adatainak kezelésével Osszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek
bekovetkezésének koriilményeit, azok hatasait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.

Helyesbitéshez valo jog

A helyesbitéshez valo jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld, ha az 4ltala, illetve a megbizasabol
vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatok pontatlanok,
helytelenek vagy hianyosak, azokat — kiilondsen az érintett kérelmére — haladéktalanul pontositja
vagy helyesbiti, illetve ha az az adatkezelés céljaval 0sszeegyeztethetd, az érintett 4ltal rendelkezésére
bocsatott tovabbi személyes adatokkal vagy az érintett altal a kezelt személyes adatokhoz flizott
nyilatkozattal kiegésziti.

Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld korlatozza az
adatkezelést,

a) ha az érintett vitatja az adatkezel6, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozd altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosagat vagy
hidnytalansagat, és a kezelt személyes adatok pontossaga, helytallosaga vagy hidnytalansaga
kétséget kizardan nem allapithatdé meg, a fennallo kétség tisztdzasdnak id6tartamara,

b) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irdsbeli
nyilatkozata vagy az adatkezel6 rendelkezésére allo informaciok alapjan megalapozottan
feltételezhetd, hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés mell6zését
megalapozo jogos érdek fennallasanak idGtartamara,

€) ha az adatkezelés jogellenes €s az adatok torlésének lenne helye, de az adatkezel vagy mas
kozfeladatot ellatd szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban meghatarozott
vizsgalatok vagy eljarasok — igy kiilondsen biintetdeljaras — soran az adatok bizonyitékként
valo megOrzése sziikséges, ezen vizsgalat vagy eljaras végleges, illetve jogerds lezarasaig,
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d) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de a nemzetkdzi
adattovabbitassal kapcsolatos dokumentacios kotelezettség teljesitése céljabol az adatok
megOrzése sziikséges tiz évig. Az adatkezelés korlatozasanak id6tartama alatt a korlatozassal
érintett személyes adatokkal az adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése
alapjan eljaré adatfeldolgozo a tarolason tul egyéb adatkezelési miiveletet kizarolag az érintett
jogos érdekének érvényesitése céljabol vagy torvényben, nemzetkozi szerzodésben, illetve az
Eurdpai Unio kotelezd jogi aktusdban meghatarozottak szerint végezhet.

Torléshez valo jog

A torléshez valo jog érvényesitése érdekében az adatkezeld haladéktalanul torli az érintett személyes
adatait, ha
a) az adatkezelés jogellenes, igy kiilonosen, ha az adatkezelés
aa) az Infotv.-ben rogzitett alapelvekkel ellentétes,
ab) célja megsziint, vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezelés céljanak
megvaldsuldsidhoz,
ac) torvényben, nemzetkdzi szerzédésben vagy az Europai Unid kotelezd jogi aktusaban
meghatarozott idOtartama eltelt, vagy ad) jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs
masik jogalapja,
b) az érintett az adatkezeléshez adott hozzajaruldsat visszavonja vagy személyes adatainak
torlését kérelmezi, kivéve az Infotv.-ben meghatarozott eseteket (Infotv. 5. § (1) bekezdés a),
c) pontja, (2) bekezdés b) pontja),
¢) az adatok torlését jogszabaly, az Europai Unié jogi aktusa, a Hatdsag vagy a birosag elrendelte,

vagy
d) az adatkezelés korlatozasanak idétartama eltelt (Infotv. 19. § (1) bekezdés b)—d) pontja).

Jogérvényesités

Az érintett jogai érvényesitésére iranyuld kérelmét els6sorban az illetékes iligyintéz6hoz nyujthatja
be. Az adatkezeld az érintett jogai érvényesiilésének eldsegitése érdekében megfeleld miiszaki és
szervezési intézkedéseket tesz, igy kiillondsen
a) az érintett részére nyujtandd barmely értesitést és tajékoztatast konnyen hozzaférhetd és
olvashat6 formaban, lényegre tord, vildgos €s kozérthetben megfogalmazott tartalommal
teljesiti, és
b) az érintett altal benyujtott, az 6t megilleté jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet
annak benyujtasatol szamitott legrovidebb 1dd6 alatt, de legfeljebb huszon6t napon beliil elbiralja
¢és dontésérdl az érintettet irdsban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus uton nyujtotta be,
elektronikus Gton értesiti.
Ha az érintett kérelmét az adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének
korlatozéasara az adatkezeld elutasitja, az érintettet irdsban, haladéktalanul t4jékoztatja
a) az elutasitas tényérdl, annak jogi és ténybeli indokairol, valamint
b) az érintettet megilletd jogokrol, valamint azok érvényesitésének modjarol, igy kiilondsen arrdl,
hogy az adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé
altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének
korlatozasara vonatkozo jogat a Hatosag kozremiikodésével is gyakorolhatja.
Az érintett jogsérelem esetén kérheti az adatkezeld képviseletében eljard személy felettes vezetdjének
vizsgalatat. Jogainak érvényesitése érdekében az érintett
a) a Hatosag vizsgalatat kezdeményezheti az adatkezel6 intézkedése jogszerliségének vizsgalata
c€ljabol, ha az adatkezeld jogainak érvényesitését korldtozza vagy jogainak érvényesitésére
iranyuld kérelmét elutasitja, valamint b) a Hatosdg adatvédelmi hatosagi eljarasanak
lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése szerint személyes adatainak kezelése soran az
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adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd megsérti
a személyes adatok kezelésére vonatkozo, jogszabalyban vagy az Eurdpai Uni6 kotelezd jogi
aktusaban meghatarozott eldirasokat.

A Hatosag elérhetoségei:
Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag
Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9
Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11
Hivatali kapu:
Rovid név: NAIH
KR ID: 429616918
Telefon: +36 (30) 683-5969
+36 (30) 549-6838
+36 (1) 391 1400
Fax: +36 -1-391-1410
Web: www.naih.hu
E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

4.4.2. A koznevelési foglalkoztatotti és a koznevelési dolgozoi adatkezelésben kézremiikodok
feladatai

Felel6sség a koznevelési foglalkoztatotti és a koznevelési dolgozé vagy mas munkaviszonnyal
osszefiiggd adatok kezeléséért

Az igazgatdi ellendrzést végzo vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevo igazgatod felelésségi korén
beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités folyamataba bevont harmadik személy kizardlag a jogszerii
¢s targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény allomanyaba tartoz6 koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozo személyi
iratainak Orzéséért, kezeléséért, a személyl szamitogépes nyilvantartd rendszer miitkodtetéséért az
igazgato felel.

Az dvodaban a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért
v igazgato,
V' az intézményi nevelémunkat segité koznevelési dolgozok tekintetében az értékelést végzo
igazgato,
v aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiikodo kdznevelési foglalkoztatott,
v akoznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozo a sajat adatainak kozlése tekintetében
tartozik feleldsséggel.

Az igazgat6 tekintetében az adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkorébél a munkabol vald rendes szabadsag miatti tavollét
id6tartamanak nyilvantartasat az igazgat6 -helyettes vezeti.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds személyi juttatasrol sz6l6 adat koréhez tartozo nyilvantartast az
igazgatd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad a személyi anyag részére.

A rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat az igazgato utasitdsa alapjan végzi.

Az ovodaigazgato felelosségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

= Az altala kezelt, alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat és megallapitas az adatkezelés
teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalméanak.

= A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy a
koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd irasbeli nyilatkozata, irasbeli
rendelkezése, birdsag, vagy mas hatésag dontése, jogszabalyi rendelkezés.
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= A koznevelési foglalkoztatotti és a kdznevelési dolgozoi jogviszonnyal Osszefiiggd adat
helyesbitése és torlése.

= A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd adatainak kijavitdsa vagy
helyesbitése.

= A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd irasbeli hozzajarulasanak
beszerzésérdl az onkéntes adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartasat megelézden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgyiijtoben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell
késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot és az tigyirat keletkezésének idopontjat is.
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idOpontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekint6 alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag részeként
kell kezelni.
A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd jogviszony megsziinése esetén a
tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattdrozni kell. A
koznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgozd jogviszony megsziinése utan az alkalmazott
személyi iratait az irattdrozasi tervnek megfelelden a kdzponti irattarban kell elhelyezni.
A személyl anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kdznevelési foglalkoztatotti
¢s a koznevelési dolgozoi jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.
A koznevelési foglalkoztatott és a és a koznevelési dolgozd személyi anyagaba, egyéb személyi
irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak betekinteni:
= a koznevelési foglalkoztatott és a é koznevelési dolgozo felettese,
= a mindsitést végzd vezeto,
= feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,
munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,
a koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozod ellen indult biintetdeljarasban a
nyomozd hatosag, az ligyész €s a birdsag,
= a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
= az adohatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
iizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

Ly

A koznevelési foglalkoztatott €s a kdoznevelési dolgozd alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltato
megnevezése, az alkalmazott neve, tovabba a besoroldsira vonatkozd adat kozérdekii, ezeket az
adatokat az alkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgylijtd tartalomjegyzékén fel kell tlintetni az irattarozas tényét,
1d6pontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl iratkezelési elbirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell 6rizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tiiz,
viz) megakadalyozasa érdekében.

4.5.Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés ¢és adattovabbitasi
kotelezettség (oktatasi nyilvantartas)

Az oktatasi nyilvantartas rendszere, elektronikus formaban létrehozott kozhiteles nyilvantartas (a

tovabbiakban: oktatasi nyilvantartds). Ez a kozponti nyilvantartds a nemzetgazdasagi szintl
tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és 6vodai adatokat
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tartalmazza. Az oktatasi nyilvantartas keretében folyod adatkezelés tekintetében az adatkezelé az
Oktatasi Hivatal.

Az oktatasi nyilvantartasha — az Onytv.-ben meghatarozottak szerint — kotelesek adatot szolgaltatni
azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek kézremtkodnek a kdznevelési
torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Az oktatasi nyilvantartas miikddéséért felelds szerv oktatasi azonosité szamot ad annak az oktatasi
azonosité szammal még nem rendelkezd természetes személynek,

a) aki ovodai jogviszonyban all,

b) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

c) akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

d) akit pedagogiai el6add vagy pedagdgiai szakértd munkakorben alkalmaznak,

e) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

Az oktatdsi nyilvantartds tartalmazza azoknak a nyilvantartdsat, akik azonosité szammal
rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd szamot, a
végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM
azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo juttatés
jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithatd a szolgaltatdst nyujtd vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartdsban adatot a jogviszony
megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt
az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az o6voda igazgatoja, az oktatasi nyilvantartasban, az oktatasi azonosito szammal
kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveté 6t napon beliil koteles
bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében az oktatasi
nyilvantartds személyi nyilvantartdsa, valamint a felsGoktatasi informacios rendszer hallgatoi €s
alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.

Az oktatasi nyilvantartas a kovetkez6 gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat, adéazonosito jelét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

C) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-€, tovabbi egy évig
ovodaban marad, jogviszonya szilinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint megsziinés
esetén annak tényét, hogy az érintett az adott koznevelési intézményben szerzett-e
iskolai végzettséget, szakképesitést,

e) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

f) jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

h) feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

1) évfolyamat,

J) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hataron tuli
kirdndulason.

A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil, alapesetben - a tanuléi jogviszonyhoz
kapcsolddo juttatas jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast
nytjtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. (MAK nyomtatvanyon
szerepel, hogy melyik torvényes képviselé veszi igénybe a csaladi potlékot, igy a
sziilotol/torvényes képviselotol be kell kérni ezt az adatot az adatszolgaltatas érdekében a
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letiltas eljarasanak céljabol. lasd 12. oldalon). Ezen kiviil a nevelési-oktatdsi intézmény
megallapitdsa, vagy a kotelezd foglalkozasrol vald tdvolmaradas jogszertiségének ellendrzése,
valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek sziil6jével, térvényes képvisel6jével vald
kapcsolatfelvétel céljabol bizonyos, az Onytv.-ben meghatarozott adatok a rendérség részére
tovabbithatok.

Az oktatasi nyilvantartas a kovetkez6 alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat,

b) végzettségére ¢és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény
nevét, az oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

c) munkakore megnevezését,

d) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

g) vezetdi beosztasat,

h) besorolasat,

i) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

J) munkaidejének mértékét,

K) tartds tavollétének id6tartamat,

I) elektronikus levelezési cimét,

m) eldmenetelével, pedagodgiai-szakmai ellenérzésével, pedagogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
ma) a szakmai gyakorlat idejét,
mb) akadémiai tagsagat,
mc) munkaidé-kedvezményének tényét,

md) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett
hatéridejét,

me) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a
mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idopontjat és eredményeét,

mf) az alkalmazottat érint0 pedagdgiai-szakmai ellendrzés  idépontjat,
megallapitasait.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolddo juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol, a szolgéltatast nya;td vagy
az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére tovabbithato.

Az alkalmazotti nyilvantartds adataithoz az oktatasi nyilvantartds milkodéséért felelos szerv a
koznevelési feladatokat ellatd hatosag részére a feladatellatasahoz sziikséges adatok tekintetében
kozvetlen hozzaférést biztosit.

Az alkalmazotti nyilvantartasban nyilvantartott adatok — adategyeztetés céljabol — tovabbithatok
annak a koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, 6raad6 jogviszonyban all, és amely az
oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracids rendszert hasznal.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolodd juttatdsok jogszerli igénybevételének megéllapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére,
tovabbad az adatok pontossaganak, teljességének, idOszerliségének biztositdsa, valamint a
pedagbdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabodl a személyi adat-
¢és lakcimnyilvantart6 szerv részére.
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Az oktatdsi nyilvantartds miikodéséért felelds szerv a nyilvantartott személyek Onytv. szerinti
adatair6l - azonositas, ellendrzés €s pontositas céljabol - téritésmentesen, elektronikus titon adatot
igényel a személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezeld szervtdl.

Az oktatasi nyilvantartas mukodéséért felelds szerv adatkezeléje az oktatasi nyilvantartasban
nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és lakcimét azonositds céljabol
elektronikus tton megkiildi a személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kozponti szervének.

A személyiadat- és lakcimnyilvantartds szerve - kapcsolati kod alkalmazasaval - koteles rendszeres
adatszolgaltatast teljesiteni az oktatdsi nyilvantartds mikodéséért felelds szervnek az oktatasi
nyilvantartasban szerepl6 csaladi és utonevének, sziiletési nevének, anyja sziiletési nevének, sziiletési
helyének és idépontjanak, nemének, allampolgarsaganak, lakcimének valtozasardl, tovabba az
érintettnek a személyiadat- és lakcimnyilvantartasbol valo kikeriilése okarol és idépontjarol.

A Nkt. 41. § (10) bekezdése értelmében a koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és tanulo,
szlld, értesitendd hozzatartoz6 adatait a jogviszony megsziinésétél szamitott tiz évig, az
alkalmazottak, oraadok adatait — ha torvény eltéré hataridét nem allapit meg — a jogviszony
megsziinésétél szamitott 6t évig 6rzi és kezeli.

4.6. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozo kiilon rendelkezések — Szerzédo
partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa

Az Ovoda, szerz6dés teljesitése jogeimén a szerz6dés megkotése, teljesitése, megsziinése, szerzédési
kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzddott természetes személy
alabbi adatait:

nevét,

sziiletési nevét, sziiletési idejét,

anyja nevét,

lakcimét, telefonszamat,

addazonosito jelét, adoszamat,

vallalkozo61, Ostermeldi igazolvany szamat,

személyi igazolvany szamat,

székhely, telephely cimét, telefonszdmat, e-mail cimét,

honlapcimét,

bankszamlaszamat,

vevOszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

online azonositojat (vevok, szallitok listaja, torzsvasarlasi listak),

VVVVVVVVVYYY

Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzddés megkotését
megel6zéen az érintett kérésére torténd l1épések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény tgyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellatd6 munkavallaloi,
konyvelési, adozasi feladatokat ellatd munkavallaloi, és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok taroldsanak idétartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozdlni kell, hogy az adatkezelés
a szerzOdés teljesitése jogcimén alapul, az a tjékoztatas torténhet a szerzédésben is. Az érintettet

személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasarol tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozd egyéb szabdlyokat jelen Szabalyzat A&ltalanos rendelkezései
tartalmazzak.
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4.7. Honlap-latogatashoz kapcsolodé adatkezelés

Az Ovoda a WWW..................... hu honlap hasznalataval, illetve e honlapon keresztiil a
hirlevél/tajékoztatd szolgaltatds igénybevételére vonatkozod jelentkezéssel jogosult — az érintett
onkéntesen megadott konkrét célbol torténd adatkezeléshez valo hozzajarulasara — kezelni a honlapot
latogatd személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznalo) egyes adatait, illetve egyes
személyes adatait. Az adatkezelés elsddleges célja, hogy a honlap altal nyujtott szolgaltatasok
hatékonyabbak, biztonsagosabbak és a Felhaszndlo igényeihez igazitva személyre szabottak
legyenek, masrészt a hirlevél/tajékoztatd szolgaltatds igénybevétele sordn a személyre szabott
tartalom kialakitasa és statisztikai adatgyiijtés. Az Ovoda altal végzett adatkezelés tovabbi célja, hogy
a Felhasznalokat azonositani, a honlap hasznalata soran jelzett hibékat javitani, a Felhasznalokat — a
jelen Szabalyzatbol Felhasznalokat megilletd jogokrol és terheld kotelezettségekrol — tajékoztatni, a
honlap hasznalataval kapcsolatos esetleges vitas helyzeteket kezelni tudja.

Az Ovoda kizarolag a Felhasznalo elézetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél/tajékoztatd szolgaltatds igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen
lizletszerzés céljara torténd felhasznaldsara. Amennyiben Felhaszndldo hozzajarult ahhoz, hogy
megadott személyes adatait kdzvetlen tizletszerzés céljara felhaszndlja, igy az adatkezelés az ilyen
célu engedély visszavonasaig (hirlevél/tajékoztatordl torténd leiratkozas) terjed.

A honlap a Felhasznal6 altal 6nként atadott személyes adatokon til — a honlap latogatdsanak tényénél
fogva — a Felhasznal6 végberendezésében adattarolast (Gin. cookie), illetve az ott tarolt adatokhoz valo
hozzéaférést kérhet, a Felhaszndlo azonositasa, a Felhasznald tovéabbi latogatasainak megkonnyitése,
a Felhasznalo részére célzott reklam vagy egyéb célzott tartalom eljuttatasa és piackutatas céljabol.
A cookie-k hasznalatdhoz a Felhasznalonak hozzajarulasat minden esetben meg kell adnia, a
honlapon megjelend ,,Ez a weboldal cookie-kat hasznal.” tajékoztatd mellett, e hozzéjarulas
megadasdra megadott ,Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével. A hozzajarulas
megadasanak hidnyaban eléfordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem mikodnek
megfelelden, illetve a Felhasznald egyes adatokhoz valo hozzaférését a rendszer megtagadhatja.

A honlap hasznilata soran bizonyos felhasznaldi adatok automatikusan az Ovoda kezelésébe
kertilnek. Ezek a kovetkezOk:
a) Felhasznalo honlappal vald nyilt halozaton keresztiild csatlakozast biztositd
eszkozének egyes adatai,
b) Felhasznal¢ altal hasznalat IP cim.

E felhasznaloi adatok kezelésének kizarolagos célja, hogy az Ovoda honlap-latogatottsagi adatokhoz
jusson, illetve a honlapon felmeriilé esetleges hibakat, tovabba tdmadasi kisérleteket megfelelden
¢észlelni és napldzni tudja.

Felhasznalé kizarolagos feleldsséggel tartozik azért, hogy az Ovoda éltal iizemeltetett honlapon
belépéshez hasznalt felhasznald nevét és jelszavat harmadik személy tudomasara ne hozza. Az Ovoda
nem vallal feleldsséget azért, ha Felhaszndlo, felhasznald nevét és jelszavat harmadik személy
tudomdsara hozza vagy egyébként a nyilvanossag felé kozvetiti, és amelynek eredményeként
Felhasznal6 személyes adataihoz valo joga harmadik személy altal elkdvetett jogellenes cselekmény
eredményeként sériilnek.
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5. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

5.1. Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda altal kezelt és 6rzott személyes adatait az Ovoda a
jelen Szabdlyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tdjékoztatasra jogosultak

a) aszemélyes adataik kezelésének tényérol, céljarol, jogalapjardl, idétartamarol,

b) az adattovabbitas szabalyairol,

c) aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetGségérol,

d) az adatkezeld Ovoda, illetve képviseldje nevérdl és elérhetéségérdl, valamint

e) a jogorvoslati lehetdségekr6l (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag,

birdsag).

A t4jékoztatds megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat
WWW.eiitiiiieiannen, hu oldalon torténd elérhetévé tételéért az Ovoda igazgatja felel, aki e
kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatdl kiilon dijazast nem kérhet.

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében all6 adatok Gsszekapcsoldsara, kivéve torvényben
meghatérozott célra, indokolt esetekben.
Az Ovoda igazgatojanak képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes adatainak
kezeléséhez hozzajarult.
Az Ovoda igazgatéja koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni, amely a
kovetkezoket tartalmazza:

a) az Ovoda, mint adatkezeld neve és elérhetdségei, tovabba az Ovoda igazgatojanak neve és

elérhetdségei,

b) az adatkezelés célja,

C) az érintettek és a személyes adatok kategoriai,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e) azegyes adatkategoriak torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda altal réla megdrzott, illetve kezelt olyan személyes
adatok tartalmarol, kategéridjarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, adatkezelés és tarolas
1d6tartamarol, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés folyamatban
1étérdl, személyes adatokra vonatkoz6 modositasi, torlési jogarol, jogellenes adatkezeléssel szembeni
jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni. Felvilagositas, illetve betekintés
iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja az ovoda@jeno.hu e-mail cimre torténd megkiildéssel,
vagy igénye papir alapt eldterjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda tigy kételes biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintést soran
mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatas megadasara (feldolgozott adatok
kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd személyek, adatkezeléssel Osszefliggd
tevékenységek, adattovabbitas cimzettje és adattovabbitds indoka) az Ovoda a kérelem
kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil, irasban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda altal kezelt személyes adatai modositasa
(helyesbitése), tovabba javitdsa kezdeményezésére. E modosités, javitas iranti kérelmet a jogosult az
ovoda@jeno.hu e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapt elGterjesztésével
kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes adatai torlésének kérelmére,
amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon el6terjesztett személyes adatai (vagy azok
egy részének) torlésére vonatkozd kérelemmel kezdeményezhet amennyiben a kdvetkezd indokok
valamelyike fennall:
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a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbodl a célbdl, amelybdl azokat gyiijtotték, vagy
mas modon kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo adatkezeléshez vald hozzajarulasat és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

¢) aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

d) a személyes adatokat az Ovodara alkalmazandé unids vagy magyar tagallami jogban eldirt
jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell. A moddositas, kijavitast vagy torlés iranti
kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét kovetd 8 munkanapon beliil koteles eleget
tenni.

A személyes adatok jogosultja hataridé és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az
Ovodanak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajaruldsa visszavonasara. A
hozzéjarulas visszavondsa nem érinti a hozzajaruldson alapuld visszavonds el6tti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa eldtt az érintettet errdl tajékoztatni kell.

5.2. Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Jelen Szabalyzat fejezetei és alpontja az aktualis adatkategoridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyair6l.

Az Adatkezel§ az Erintett személyes adatait az Europai Gazdasagi Térség allamain kiviili harmadik
orszagba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

Az 6vodai adattovabbitasok alapvetden és kizarolag a hatalyos jogszabélyok alapjan, és az ezekben
meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitdshoz nem sziikséges kiilon
engedély.

Az adattovabbitasokra vonatkozo6 nyilvantartast az adatkezel? altal vezetett adatkezelési nyilvantartas
tartalmazza.

5.3. Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz valé jogat az Ovoda
adatkezelése soran az Ovoda megsértette, ugy jogosult az Ovoda igazgatéjahoz fordulni. Az Ovoda
igazgatdja a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgéalja az tligyet, és a panasz kozlését
kovetd 30 napon beliil irdsban tajékoztatja a panasz eldterjesztdjét a panasz alapjan tett
intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol, tovabba ezek ténybeli €s jogi indokairdl.

Amennyiben a panaszt az Ovoda igazgatéja megalapozottnak talalja, ugy koteles megtenni a
személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal érintett
adatkezelést megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan személyt, illetve
szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitasa esetén a panasz eldterjesztdjét tajékoztatni kell jogorvoslati lehetdségeirdl (igy
kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag, valamint birdsag eljarasa).

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosaghoz (a tovabbiakban: Hatosag)
fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban jogsérelem érte, vagy
annak kozvetlen veszélye fennall, kivéve, ha az adott ligyben birdsagi eljaras van folyamatban. A
Hatosag bejelentés alapjan vizsgalatot folytat, illetleg hatdsagi eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosag elérhetdségei:

postacim: 1363 Budapest, Pf. 9.

cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

telefon: +36-1-391-1400

fax: +36 -1-391-1410
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e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu
internetcim: www.naih.hu

Az érintett az adatkezel6 székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes birdsaghoz fordulhat
személyes adatai védelme érdekében.

Hétmérfoldes Ovoda esetében az illetékes birdsag:

Székesfehérvari Jarasbirosag, 8000 Székesfehérvar, Dozsa Gy. u. 1.

A panaszrol, illetve az elbiralasa soran keletkezett tajékoztatasrol az Ovoda igazgatdja jegyzOkonyvet
kateles felvenni, amelynek elsd példanyat az adatkezelés helyén kotelezd 6t évig megdrizni.

6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK
Az adatvédelem szervezeti rendszere
Az Ovoda igazgatéja

= felelés az Ovoda adatkezelésének jogszerliségéért,

= kinevezi és évente beszamoltatja, ellenérzi az adatvédelemmel foglalkozd alkalmazottat,
illetve annak munkajat,

= feliigyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat,

= kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.

Az 6voda szervezeti egységeinek vezet6i

= feleldsek azért, hogy az iranyitasuk vagy vezetésiik alatt allo szervezeti egységeknél az
adatkezelés a jogszabalyokban és a Szabalyzatban meghatarozottak szerint torténjen; o

= gondoskodnak a kiils¢ szervektdl, személyektdl érkezd, az adott szervezeti egység
feladatkorébe tartozo személyes adatokat érintd adatkezelésekkel kapcsolatos megkeresések
teljesitésérdl, amennyiben sziikséges, egyeztetnek az igazgatoval

= gondoskodnak a Szabalyzat altal eldirt, s az iranyitasuk alatt 4116 szervezeti egységet érintd
nyilvantartasok vezetésérél, valamint e nyilvantartasoknak az igazgatd részére torténd
megkiildésérdl;

= kotelesek az Ovodanal évente szervezett adatvédelmi oktatdsokon részt venni.

Az Ovoda munkavallaléi

kezelik és meg0rzik a feladata, illetve a munkakore ellatasa soran birtokaba kertilt adatokat;
kotelesek az Ovodanal szervezett adatvédelmi oktatasokon részt venni;

tigyelnitik kell a nyilvantartasok biztonsagos kezelésére €s tarolasara;

gondoskodnak arrol, hogy az altaluk vezetett nyilvantartasok adataihoz illetéktelen személy
ne férhessen hozza;

az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot — az igazgatoval egyeztetve — kotelesek
haladéktalanul megsziintetni;

= betartjak az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és belsé iranyitasi eszkdzoket.

yu iy

U

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat jogosultja
jogaira és szabadsagara jelentett, valtozo valoszinliségli és sulyossagu kockazat figyelembevételével
megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositdsa céljabol, hogy a
személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a mindenkor hatdlyos jogszabalyokkal
Osszhangban torténjen.
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Az Ovoda altal kezelt, illetve érzétt személyes adatokat az Ovoda a kovetkezOképpen tarthatja
nyilvan:

a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

c) elektronikusan létrejott, papir alapon megOrzott iraton rogzitett személyes adat,

d) az Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.

Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok
jogosultjai jogaira és szabadsagaira jelentett, valtoz6 valdszinliségli és sulyossagu kockazat
figyelembevételével mind az adatkezelés mdodjanak meghatarozasakor, mind pedig az adatkezelés
soran olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek célja egyrészt az
adatvédelmi elvek megvalositasa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez sziikséges garancidk
beépitése az adatkezelés folyamatéba.

A papir alapu iratot az Ovoda koteles jol zarhato, tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott
helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1év6 iratokhoz csak az illetékes
ligyintézdk, illetve az Ovoda vezetdje férhessen hozza. A papir alapu iratok archivalasat az Ovoda
évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8 évig kételes meg6rizni.

Az Ovoda kételes gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és tarolasa,
valamint tovabbitasa soran megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek ahhoz
sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az Ovoda azt a technikai megoldast tudja
valasztani ezek lebonyolitasdhoz, amely a személyes adatok védelmének magasabb szintjét
garantalja.

Az Ovoda koteles az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés ¢és sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.
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7. EGYES ADATKEZELESEK

7.1.  Munkaiigyi és bérnyilvantartas

A munkaiigyi és bérnyilvantartas a munkajogviszonyra vonatkoz6 tények dokumentélasara szolgald
adatkezelés.

Adatkezelés célja: a munkaviszony létesitése, a munkatarsak munkavallaléi jogviszonyaval
kapcsolatos megallapitdsa, a béreltérirtési kovetelmények igazoldsa, a tarsadalombiztositasi
ligyintézés, a torvény altal eldirt statisztikai adatszolgaltatas.

Adatkezelés jogalapja: a 2023. évi LII térvény és a 401/2023 (VIIL31.) Vhr,; A munka
torvénykonyvérol szold 2012. évi L.

Kezelt adatok kore: 2023. évi torvény 107-108 §

Adatkezelés szabalyai:

a) A munkaiigyi és bérnyilvantartas az Ovoda valamennyi f6allasu- és tovabbi jogviszonyban
foglalkoztatott munkatarsanak adatait tartalmazza.

b) A munkaiigyi és bérnyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja. A munkajogviszony
keletkezésekor torténik meg az elsédleges adatfelvétel.

C) A munkaiigyi és bérnyilvantartas kezel6je az igazgaté és az altala megbizott (6vodatitkar).

d) A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szamitogépen és manualis modszerrel torténik.
Az adatok biztonsagarol az adatkezeld gondoskodik.

e) Az Ovoda szervezetén beliil a nyilvantartasbol csak azigazgat6, valamint azon szervezeti
egységek vezetdi, illetve személyzeti kérdésekben illetékes ligyintézoi részére teljesithetd
adatszolgaltatas, amelyeknél a munkavallalo ténylegesen munkat végez, kizardlag abban az
esetben, ha az adatszolgaltatast alapos okkal kérik.

f) Munkaltat6i igazolas kizardlag az érintett munkavallalo kérésére és részére allithatd és
adhato ki. A munkavallalonak jelentkezd, de fel nem vett személyek esetében a bekiildott
papir alapi onéletrajzokat az Ovoda megsemmisiti, illetve az elektronikusan érkezett
onéletrajzokat torli.

Felelds: ovodaigazgato

7.2. Egészségiigyi nyilvantartas

Adatkezelés célja: az egészségligyl nyilvantartds a munkavallalok egészségiigyi allapotanak
dokumentalaséra szolgalo adatkezelés.

Adatkezelés jogalapja: a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. térvény 50. §, A munkavallalo
csak olyan munkéval bizhaté meg, amelynek ellatasara egészségileg alkalmas, rendelkezik az
egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos munkavégzéshez sziikséges ismeretekkel, készséggel és
jartassaggal.

60. § és 88. § (2) bekezdés az egészségiigyrdl sz616 1997. évi CLIV. torvény 247. §-a (2) bekezdés
d) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.

Adatkezelés szabalyai:
a) Az egészségiigyi nyilvantartds adatai a haziorvosi szolgalat és az NNKGY szamara
hasznalhato fel.
b) Az egészségiigyi nyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja.
€c) A munkaviszony keletkezésekor torténik meg az elsédleges adatfelvétel, a tovabbi
adatfelvételre a rendszeres, illetve esetenkénti orvosi vizsgalatok alkalmaval keriil sor.
d) A nyilvantartas kezel6je a foglalkozas-egészségiigyi orvos.
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e) A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szamitégépen és manualis modszerrel torténik.
Az adatok biztonsagarol az adatkezeld gondoskodik.
f) Az Ovoda szervezetén belill a nyilvantartasbol csak az igazgatd részére teljesithetd
adatszolgaltatas.
Felel6s: igazgatd, foglalkozas-egészségligyi orvos

7.3. Partnerkapcsolati nyilvantartas

Adatkezelés célja: szamviteli adatfeldolgozas, banki utalasok teljesitése, a beérkezett pénzosszegek
konyvelése

Kezelt adatok kore: Szerzodésben, szamlakon szereplé adatok (név, adéazonositéd jel, adoszam,
bankszamlaszam, cim) és elérhetdségi adatok

Az adatkezelés szabalyai: A partnerkapcsolati adatok a szerzOdések teljesitése, a pénziigyi
nyilvantartdsok vezetése céljabol hasznalhatoak.
Felel6s: 6vodaigazgatd

7.4. Dokumentumok kezelése, a megsemmisitési, selejtezési rend

A dokumentumok kezelése soran biztositani kell az iratkezelési szabalyok betartasat a kovetkezo
eltérésekkel

a) személyes adatot tartalmazo iratot tovabbitani kizarolag zart boritékban (csomagolasban)
lehet,

b) személyes adat vagy azt tartalmazd barmely adathordozon megjelend dokumentum ugy
tovabbithato, hogy a tovabbitas utja nyomon kdvethetd (ellendrizhetd), illetve a jogosulatlan
megismerés kizarhato legyen;

= papiralapti dokumentum tovabbitasa esetén, a boritékon az ,,sk felbontdsra” vagy
»sajat kezii felbontasra” jelzést kell szerepeltetni,
= postai szolgaltatas igénybe vétele esetén - elézéek mellett a ,tértivevényes”
szolgaltatast is igénybe kell venni,
= elektronikus tovabbitas esetén is biztositani kell, hogy a cimzetthez érkezés (cimzett
altali atvétel) hitelesen bizonyithato legyen.
Mas, a cimzettdl kiilonbozdé hozzaférd esetén a megismerést gatolni kell. Az adott ligy elintézését
szolgalo adatkezelés esetén az adatok az ligy alapjaul szolgalo irat (akta) selejtezéséig kezelhetdek.
A személyes adatokat tartalmazo nyilvantartasok altalanos meg6rzési ideje 25 év, a személyiigyi
szakteriilet nyilvantartdsdnak megdrzési ideje a jogviszony megszlinésétdl szadmitott 50 év. A
nyilvantartasok €s azok alapjaul szolgdlé dokumentumok megorzési ideje eltérd nem lehet. A
dokumentum irattarba tétele eldtt és a selejtezés el6tt is meg kell gy6z6dni arrdl, hogy az tigyre
vonatkoz6 selejtezési id6 nem rovidebb-e a benne foglalt személyes adat megdrzési idejénél. Eltérod
selejtezési 1d6k esetén a hosszabbat kell figyelembe venni. Személyes adatot tartalmaz6 irat vagy
nyilvantartas az iratkezelési szabalyok szerinti eljarasrendben, az ott meghatdrozott dokumentalas
mellett selejtezhetd és semmisithetd meg. Az adathordoz6 esetleges Uijra felhasznalasa esetén az altala
hordozott, tartalmazott informaciot, Gjra felhasznalasra valo atadas eldtt, helyreallithatatlanul
felismerhetetlenné kell tenni. Errdl és az atadasrol is jegyzOkonyvet kell felvenni. Papir alapti vagy
elektronikus levelet, amennyiben azt tobb személy kapja meg, a szervezeten kiviilre ugy kell
tovabbitani, hogy abbdl (elektronikus) cimiik a tobbi cimzett szdmara ne valhasson ismertté.
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8. ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES
HATASVIZSGALAT

8.1. Hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és
céljaira, valoszinlisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
nézve, akkor az adatkezeld az adatkezelést megel6zden hatdsvizsgélatot végez arra vonatkozodan,
hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

Az olyan egymashoz hasonlo tipusu adatkezelési muveletek, amelyek egymashoz hasonldé magas
kockézatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetoek.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiilondsen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemzOk olyan modszeres és kiterjedt
értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes személy
tekintetében joghatassal bird vagy a természetes személyt hasonloképpen jelentés mértékben
érint6 dontések éplilnek;

b) a személyes adatok kiilonleges kategoriai, vagy, biintet6jogi felelésség megallapitasara
vonatkozo6 hatdrozatokra és bilincselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy szdmban
torténd kezelése; vagy

C) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az 6voda intézményére, ennek ellenére, figyelemmel arra,
hogy a felligyeleti hatosagnak 6ssze kell allitania és nyilvanossagra kell hoznia az olyan adatkezelési
miveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozdan adatvédelmi hatasvizsgalatot kell végezni.
Ezen feliil a feliigyeleti hatosadg Osszeéllithatja és nyilvanossagra hozhatja az olyan adatkezelési
miveletek tipusainak a jegyzekét is, amelyekre vonatkozoan nem kell adatvédelmi hatasvizsgalatot
végezni.

Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat 6vodai kockézatokat is, igy a
hatasvizsgalat lehetdsége nem zarhato ki.
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A hatasvizsgalat folyamata

8.2. Kockazatmenedzsment

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XI1.31.)
Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) modositasanak hatalyba 1épését kovetden, 2016. oktdber 1-
jét6l minden koltségvetési szervként miikodé intézmény, igy az Ovodak is kotelesek integralt
kockazatkezelési rendszert miikddtetni. Ennek megvaldsitashoz az intézményekben a 6. § (4)
bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv vezetdje kiteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd
események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. A Bkr.-
nek valdé megfelelés érdekében az intézmények rendelkeznek Kockazatkezelési Szabalyzattal. Jelen
szabalyzat igy részletes szabalyozast erre kiilon nem tartalmaz.
A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:
e Az o6voda kockazatkezelési eljardsanak meghatarozasara szolgal (kockazat azonositasa,
mérése és kezelése)
e Az oOvoda feltarja a kockdzatot, megel6zi a kockazatos események, kovetkezmények
el6fordulasat.

A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott modszer a kockazati térkép. Ehhez a varhato kockazatok

teljes korének Osszegytijtését kovetden, az egyes kockazatokat — azok valdsziniisége €s a szervezetre
gyakorolt hatasa alapjan — térképen kell dbrazolni.
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Kockazati térkép
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Az egyes tevékenység / teriiletek altal elkészitett abrak Osszegzésével hatarozhatdé meg az intézmény
kockéazati térképe.

A jobb felsé negyedben azonositott kockazatok a legjelentdsebb kockéazatok, a bal als6 negyed
kockazatai a legkisebb szintlinek mindsithetdk. A bal felsé és a jobb alsé negyed kockézatai
mérsékeltnek mindsithetok.

A szabalyzat definialja a kockazat fogalmat, igy a kockazat lehet
e gy esemény vagy kovetkezmény, amely Iényegi befolyassal van az intézmény célkitlizéseire
o lehet véletlenszer(i esemény, hianyos ismeret vagy informacio.

Eredend0 a kockazat: amely szabalytalansagok, vagy a megvaldsitas soran fellépd hibak
eléfordulasanak kockézata.

Ellendrzési kockézatrol beszeliink, ha az eredendd kockazat, vagy a szabalytalansagokat meg nem
el6zd, illetve fel nem tard folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbdl fakadod kockézat.

Az Ovoda integralt kockazatkezelési rendszere olyan folyamatalapn kockazatkezelési rendszer,
amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan €s eljarasok alkalmazasaval,
a szervezet célkitlizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet kockazatainak
teljes korti azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockéazatok
kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon kdvetését.

A kockazatkezelési eseteket az igazgatdo elemzi és sziikség esetén javaslatot tesz az egyes

tevékenységek szabalyozasanak korszerlisitésére.
Tovébbi szabalyozast az Ovoda Kockéazatkezelési Szabalyzata tartalmaz.
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9. ADATVEDELMI INCIDENS
Az adatvédelmi incidensek kezelése

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda altal tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi.
Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda igazgatodja legkésébb 72 oraval az utan,
hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécidszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar kockazattal a
személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadséagaira.
A bejelentési kotelezettséget az adatkezeld — a mindsitett adatot tartalmazé bejelentés kivételével — a
Hatosag altal e célra biztositott elektronikus feliileten teljesiti.
A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:
a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoriai és hozzavetbleges
szamuk,
b) az Ovoda, valamint az Ovoda vezetéjének neve és elérhetésége,
€) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisitheté kovetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.
Ha az adatvédelmi incidens valdszintisithetéen magas kockazattal jar a személyes adat jogosultjanak
jogaira és szabadsagaira, igy az Ovoda nevében az Ovoda igazgatéja haladéktalanul koteles az
adatvédelmi incidensrdl az érintettet tdjékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolddo tényeket, annak
hatasait és az orvosléasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas lehetévé teszi, hogy
a feliigyeleti hatosag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozo kovetelményeknek
vald megfelelést.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valdsziniisithetd, hogy az nem jar kockazattal az
érintettek jogainak €érvényesiilésére.

Ellenorzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok, igy kiilondsen jelen Szabdlyzat rendelkezéseinek
betartasat, az adatkezelést végzo szervezeti egységek vezetSi folyamatosan ellendrzik. Az Ovoda
igazgatoja az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos jegyzOkonyvek és nyilvantartas attekintésével
gondoskodik az adatkezelés torvényes rendjének megtartasarol. Az adatbiztonsagi rendszabalyok és
intézkedések megtartasat az igazgatd és a rendszergazda, programozo is ellendrzi.

10.A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE

A jelen Szabélyzat az Ovoda fenntartoja jovahagyéasaval 1ép hatalyba.

A jelen Szabalyzatot a hatalyba 1épését kovetden keletkezd, illetve fennalld valamennyi jogviszonyra
alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatalyba 1épését kdvetden a Szabalyzat hatalyba 1épésérdl az
Ovoda igazgatoja kGteles a WWW. .....coouneeeuneeeieeeieeain e hu honlapon e Szabalyzatnak
kozzététele Gtjan tajékoztatni az érintetteket.

Az Ovoda neveldtestiilete ezennel felhatalmazza az Ovoda igazgatéjat, hogy a jelen Szabalyzattal
Osszefliggd jogszabalyok mddositasait mindenkor atvezesse €s a Szabalyzat hatalyositott valtozatat a
WWW.tiitieiiaieneaennn honlapon k6zzé tegye.

Fegyelmi vétséget kovet el, aki a Szabalyzat eldirasait onhibajabol vétkesen megszegi.
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11. ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskoru személy nyilatkozat tételére koteles vagy jogosult,
ugy a cselekvoképtelen kiskoru helyett és nevében torvényes képviseldje jar el, a korlatozottan
cselekviképes kiskoru jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes képviseldje hozzajaruldsara
sziikséges.

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkoz6 jogszabalyok modosulasaig
érvényes.

A szabdlyzat elfogaddsanal és modositasanal a sziiloi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentdlds moddja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése €s betartdsa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban és —
kezelésben kozremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényt.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak,
a hatdlybalépés napjaval egyidejlileg.

Zaradék, legitimacio

Az Ovoda nyilvantartdssal Osszefiiggd adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos, jelen
Szabalyzat altal nem érintett kérdésekben az Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban és
mellékleteiben foglalt rendelkezések, valamint a mindenkor hatalyos, vonatkoz6 jogszabalyok
eldirasai szerint kell eljarni. Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai
megismerték. Az aldirasokat a melléklet tartalmazza.

igazgatd
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Az Adatkezelési szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Név Beosztas Alairas

S.sz
1.
2.
3
4.
5
6
7
8
9

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.
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Az Adatkezelési Szabalyzatot a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték. Az aldirdsokat a
melleklet tartalmazza.

A szabdlyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Név Csoport Alairas

el IR N .
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Hétmérfoldes Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. szami melléklete

Hétmérfoldes Ovoda
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1. A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

1.1. Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja:

1. Az informéciés Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az
allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével elosegitse a kozérdekli
adatok megismerésé¢hez vald alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy meghatarozza az igény
esetén kovetendd eljards pontos menetét, az iigyintézésben résztvevd személyeket, tovabba az
adatot megismerni kivano személy, illetve az adatot szolgaltatd ovoda eljarasi jogait, illetve
kotelezettségeit.

2. A Szabélyzat rendelkezéseit a Hétmérfoldes Ovoda kezelésében 1évé adatok megismerésére
iranyul6 igények esetében kell alkalmazni.

2. Definiciok

A kozérdekii adatok megismerése

Az 1j adatvédelmi torvény biztositja az allami, dnkormanyzati tovabba mas kozfeladatot ellatd
szervek miikddésének nyilvanossagat, mely a szabad véleménynyilvanitas el6feltétele. Az 1j
torvény a koradbbi kotelezettségeket alapvetden megtartja, de tovabbi részletszabalyok

alkalmazaséaval eldsegiti az egységes jogalkalmazast.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdo szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, - a személyes adat fogalma
ala nem es6 -, barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett informacidé vagy ismeret, fiiggetleniil
kezelésének modjatol, onallo vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilonosen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkdtott szerzddésekre vonatkozo adat.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartozd minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozataldt, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

Az éllami vagy helyi Oonkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerveknek lehetdvé kell tennilik, hogy egyedi igénylés alapjan a kdzérdekd,
illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés céljanak megjelolése
nélkiil.

Az adatigénylésnek kozérthetd forméban, és — amennyiben a kérés nem ardnytalan — az igényld
altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni. Az adatigénylésnek oly mddon is


https://www.adatvedelmiszakerto.hu/2011/07/uj-adatvedelmi-torveny-adatvedelmi-nyilvantartas-lajstromszam/
http://hu.wikipedia.org/wiki/Szabad_v%C3%A9lem%C3%A9nynyilv%C3%A1n%C3%ADt%C3%A1s

eleget lehet tenni, hogy a korabban mar nyilvanossagra hozott dokumentum elérhetségét jeloli meg
az adatkezeld.

Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kovetden az igényld adatait tordlni kell.

3. Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhato kérdések

3.1. Az eljaras a kozérdekl adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyajthat be barmely
természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet (a
tovabbiakban: igényld) fiiggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat felhasznalasra,
vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az igény személyesen
szoban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben stb.), valamint az 3.11. pontban meghatarozott
esetben telefonon is eldterjesztheto.
3.2. Amennyiben az igényld maésolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét személyesen, postai
uton, vagy e-mailben terjesztheti eld.
3.3. Az igényld igényét az eljarés teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda azonban
jogosult a mar keletkezett kdltségeinek megtéritését igényelni.
3.4. Az irasban benyujtott igényben — a 4.11. pontban meghatirozott esetek kivételével —
feltiintetésre kertil:

e azigényld neve és levelezési cime;

e napkozbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

e azigényelt adatok pontos meghatarozasa;

e nyilatkozat arrél, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivanja megismerni, vagy

masolatok készitését igényli;
e masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai iton), tovabba
alairt kotelezettségvallalds az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

3.5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
kitoltésével az dvodaigazgatd iroddjan nyljthatja be. A formanyomtatvany mintdjat a Szabalyzat
melléklete tartalmazza.
3.6. Az 6vodaigazgatd ellendrzi, hogy az igénylé a formanyomtatvanyt az igény teljesithetésége
szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget nyujt.
3.7. Az 6vodaigazgatd a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbdl nem vizsgélja,
azonban a kozzétett adatokra iranyuld igény esetében az igényldt a kozzétett adat pontos
fellelhetOségérdl tajékoztatja. Amennyiben az i1gényld igényét ennek ellenére fenntartja, a
tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.
3.8. Az irasban el6terjesztett igényeket az ovodaigazgatonak kell megkiildeni. Amennyiben az
igényl0 az irasban elGterjesztett igényét nem az éOvodaigazgatonak kiildte meg, a cimzettként
megjeldlt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésdbb a beérkezést koveté munkanap 10 6raig
tovabbitja az igénylést az dvodaigazgatonak.
3.9. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az évoda kezelésében 1évé adatok megismerésére vonatkoznak.
3.11. Abban az esetben, ha az igényl6 igényét az igényelt adatokkal rendelkezé 6vodaban széban
(személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység — amennyiben minden
kétséget kizaréan megallapithaté, hogy az igényelt adat olyan koézérdekli adatnak mindsiil,
amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, és az igényld sem emel a 7.3. pontban
meghatarozott tartamt intézkedés melldzésével teljesitett adatkozlés ellen kifogast — az igényelt
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adatokat szoban, illetve e-mailen is kozdlheti. Az 6voda, az igényt €s annak elintézési modjat is
tartalmazé lgyiratot az adatszolgaltatdsi nyilvantartds vezetése céljabol megkiildi a fenntartd
részére.

3.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott modon eldterjesztett igény nem
valaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igényld egyideji tdjékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az dvoda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az altalanos
szabalyok szerint jar el.

4. Az igény vizsgalata
4.1. Az 6vodaigazgatd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgélja abbol a szempontbol,
hogy

e a4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

e amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatdrozhato;

e az adatok az 6voda kezelésében vannak.
4.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez sziikséges
adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényl6é a megismerni kivant adatot nem tudja pontosan
megjeldlni — az dvodavezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylovel és — a tdle
elvarhaté modon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfeleld igény benyujtasa, illetve a
megismerni kivant adatok korének konkrét meghatdrozasa érdekében.
4.3. Amennyiben az 6vodaigazgat6 altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség eredményesnek
bizonyult, az igénylét fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként kiegészitett igényét
ismételten nyujtsa be.
4.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késdbbi szakaszaban az éllapithaté meg,
hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében vannak, az igény
vagy annak egy részét az dvodaigazgatd haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez, az igényld
egyidejli értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem allapithatdo meg, az igényl6t
az igény teljesithetetlenségerdl kell értesiteni.
4.5. Amennyiben a kozérdeki adatok felhasznalédsa gazdasagi c€lbdl torténne, lehetdség nyilik arra,
hogy a kozszféra informaciodinak felhasznalasa dijkoteles legyen, illetve egyedileg szabalyozott
eljarasban torténjen az adatok igénylése. Ha az igény teljesitéséhez — az dvoda kezelésében 1évo
adatok alapulvételével — 0j adat eldallitasa sziikséges (pl. az iigyfél altal meghatarozott tipusu
dokumentumok bizonyos adatainak kigylijtése, statisztikdk elkészitése), az Ovodaigazgaté — az
érintett szakteriiletek bevonasaval — megvizsgalja az igény teljesithetdségét, tovabba a felmertiild
koltségekrdl — az 6voda onkoltségszamitasanak rendjére vonatkozo belsd szabalyzataban foglaltak
figyelembevételével — az dvodaigazgaté megkeresése alapjan Jend Kozség onkorményzata eldzetes
dijkalkulaciot készit, amelyr6l az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az tigyfelet
tajékoztatja. Amennyiben az igényld a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra
(ideértve az adatok kiszolgéltatdsanak hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatas mértékét) az
ovodaigazgat6 és az igénylé megallapodasa iranyado.

5. Az igény intézése
5.1. A formai ¢és tartalmi szempontbol megfeleld igény benyuljtasa utan az dvodaigazgatod

haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti egységeknél
talalhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.



5.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazé iigyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt iddpontig, legkésdobb azonban a megkereséstdl szamitott harom
munkanapon beliil kotelesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem tagadhatjak
meg arra hivatkozéssal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem mindsiilnek kozérdeki
adatnak, azonban erre vonatkozé allaspontjukat az dvodaval elézetesen kdzolhetik.
5.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazo dokumentumok teljes korli, hidnytalan ataddsa a
megkeresett szervezeti egység felel0ssége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan kétséget kizardéan megallapitja,
hogy az igény teljesitése cé€ljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges, ezek
megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti egység egy
munkanapon beliil kiteles eleget tenni.
5.4. A dokumentumok beérkezését kovetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

¢ mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 altal igényelt adatokat;

e azok olyan kozérdekii adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala az Infotv.

alapjan nem korlatozott.

5.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényl6 altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatdéak ki az
igénylonek, az 6voda az ligy egyéb irataitol elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat az
ovodaigazgatd az eljards végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.
5.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem hozhatéak
nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjaban meghatarozott
jogorvoslati lehetdségrél az iigyfelet postai uton irasban, tovabba — amennyiben az igényld
elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az 6voda igazgatdja adja
Ki.
5.7. Ha az 1gényld igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossagra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.
5.8. Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§
(3) bekezdésében foglalt hatariddre.

6. Az adatok elokészitése atadasra

6.1. Az igény teljesithetdsége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhatd adatokat, illetve az ezekrol
készitett masolatokat [papiralapu vagy elektronikus adathordozéra rogzitett (CD)] bemutatasra,
illetve megkiildésre el6késziti.

6.2. Amennyiben a dokumentumok torvény &ltal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhet0ségérdl az ovoda a dokumentumok szétvalasztisaval, amennyiben ez nem lehetséges,
kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az adatok kozvetlen
megismerése céljabol megjelend igénylonek is csak az anonimizalt masolat mutathatdé be, ennek
koltségeit azonban az igénylére haritani nem lehet.

6.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatasarol, illetve a fenntartdé dnkoltségszamitasanak rendjére
vonatkoz6 belsd szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkulacioja alapjan Jend
Kozség Onkorméanyzata az esetlegesen felmeriilt koltségekrdl — a fenntartoi intézkedéseknek
megfeleld formaban — irasbeli dontést hoz, amelyet az 6voda igazgatdja ir ald. A kiadmany
tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrdl szo6lo tajékoztatast is. A
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dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében
foglalt hataridé megtartasara.

7. Az adatok atadasa

7.1. Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az évoda a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel
megfeleld idopont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld figyelmét arra is felhivni,
hogy amennyiben a megbesz¢lt helyen és idében nem jelenik meg, az 6voda — az igényld egy
hoénapon beliil eldterjesztett igénye alapjan — 0j idopontot allapit meg.
7.2. Amennyiben az igényld az elére egyeztetett helyen és idoben egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idOpontot kovetd egy honapon beliill nem
kezdeményezi 1) idOpont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az elsd mulasztas utan fel kell hivni.
7.3. A megbeszélt id6pontban személyesen megjelend igényldnek az dvoda képviseldje atadja a
dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az ligyiraton
alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmaz6é dokumentumok atadasra keriiltek. A
nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az igénylé nem kezdheti meg.
7.4. Az adatok tanulmanyozasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld idot kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulményozasa soran az 6voda képviseldje koteles végig
jelen lenni, tovdbbd az igényld kérdéseire vdalaszolni és az adatok biztonsdgara, illetve
valtozatlansagara feliigyelni.
7.5. Az igényld jogosult a bemutatasra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok
készitésére iranyulo igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat (személyesen, postai
uton) az 6voda jelen 1évo képviseldjének jelezheti. Az dvoda képviseldje az igényld nyilatkozatot az
tigyiraton rogziti, és azt az igényldvel alairattatja.
7.6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljaras soran az igényl6 masolatok készitését igényelte,
az ovoda az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztasa szerint

e aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott iddpontban atadja;

e postai Gton, utanvétellel megkiildi.
7.7. Amennyiben az igényld a mésolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6évoda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kdvetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az ligyféllel megfeleld
1d6pont egyeztetése céljabol, egyidejlileg kozli a megéllapitott koltségtérités dsszeget.
7.8. A megbeszélt helyen és idOben személyesen megjelend igénylének az adatok atadasa csak
akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zdek szerint megallapitott és kozolt
koltségtéritést megfizette.
7.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabdlyokra az el6zéekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.
7.10. Amennyiben az igényld, az eldre egyeztetett helyen és iddben egymast kovetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idopontot kdvetd egy honapon beliill nem
kezdeményezi 1) id6pont megallapitasat, gy az elkészitett masolatokat részére postai Uton kell
megkiildeni.
7.11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igénylonek megkiildeni, a visszaérkezett igazol6 szelvényt
pedig az iigyirathoz csatolni.



8. Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasat vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét megallapito,
valamint az igényl6 igényének visszavonasa miatt az eljarast megsziinteté intézkedés kiadasat
kovetden az ligyirat az 6voda iratkezelésére vonatkozé altalanos szabalyok szerint irattdrozasra, a
mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell
vezeti, ,,Kozérdekbdl nyilvanos adat” feljegyzést.

9. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozo megismerési igények esetében

9.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld igényt az
altalanos szabalyok szerint lehet benytjtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni kivant adatok
korének pontos meghatarozasat, a kérelem el6terjesztésének indokait, tovabba nyilatkozni kell az
esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

9.2. Az 6voda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazd dokumentumokat
magahoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel konzultal, majd
javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.

9.3. A dontést a fenntartd kiadményozza, az igényld értesitésérdl az 6voda gondoskodik.

9.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a mdsolatok készitésére iranyuld igény
teljesitésérol, illetve megtagadasarol is donteni kell. Mésolatok készitése esetében a keletkezett
koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

9.5. Amennyiben az igény teljesithet6ségérol sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés fenntartoi
kiadmanyozasat kovetden felveszi az igénylével a kapcsolatot megfelelé idOpont egyeztetése
céljabol.

9.6. Az adatok atadasanak megkezdése eldtt az igénylé figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizardlag az 6 részére szol, a megismert adatokat massal nem kozolheti,
illetve azokat semmilyen mdédon nem hozhatja nyilvanosségra.

9.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyaddak.

10. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

10.1. Az o6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjardl, elutasitdo dontés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

10.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekli adatok kezelésével kapcsolatos az Infotv. 37.
§ (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIII.28.) Korm.rendelet 23. § (1) bekezdésében eldirt
kotelezo statisztikai adatszolgaltatast.

11. Elutasitasi okok, Kivételek

Az alabb felsorolt elutasitasi okok valamelyikének fennallasa esetén az adatkezelé az igénylést,
annak beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil elutasithatja. Az irdsos elutasitasban meg kell jeldlni az
elutasitds indokait, és tdjékoztatast kell adni a jogorvoslati lehetdségekrdl. Az elutasitasokrdl az
adatkezeld nyilvantartast vezet, és a targyévet kovetd év janudrjdban tdjékoztatast kiilld az
adatvédelmi hatdsag részére.



e Nem ismerhetdk meg a mindsitett adatok, illetdleg az olyan adatok, melynek
megismerhetdségét torvény vagy unios aktus korlatozza.

e Az igényld nem ismerheti meg az iizleti titkot. A Ptk. 81. §-a ad iranymutatdst arra
vonatkozdan, mi min0siil lizleti titoknak.

o A kozérdeki adat fogalmabol adodik, hogy a személyes adat nem lehet egyben kozérdekii
adat.

Ha az igényelt adat meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton azt felismerhetetlenné kell
tenni. Ha az adat nem all az adatkezeld rendelkezésére, az adatok elkészitésére nem kotelezhet6.

12. Birosagi jogérvényesités

Ha az igényld nem kapja meg a kért adatokat, tovabba, ha talzénak tartja a meghatarozott
koltségtérités Osszegét, és azt még nem fizette be, birésaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezelén van. A pert az adatkezelore és az igényldre vonatkozo hataridok lejartat kovetd 30
napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. A torvény akkor is biztositja a
birésaghoz val6d fordulds lehetdséget, ha az {ligyben korabban a Hatésag jart el. Ilyenkor a
Hatosagtol érkezett értesitéstdl kell a 30 napos hataridét szamitani. Uj eleme a torvénynek az is,
hogy a Hat6sag az igényld pernyertességének érdekében a perbe beavatkozhat.



IGENYLOLAP
kozérdekii adat megismerésére

A kérelmezett kdzérdekii adat meghatarozasa, leirasa:

A kozérdekii adatok megjelenési formaja:
A kozérdekii adatokat (a megfeleld rész alahiizando!)
1) személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni.
2.) személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek.

3.) csak masolat formajaban kérem, mely masolatot - papir alapon - szamitogépes
adathordozon:

veeeeeeenN (az adathordozo megjelélése) kérem. A masolatot - személyesen kivanom
atvenni - postai uton kérem elkiildeni.

Datum: ...
a kérelmez6 alairasa

Az Intézmény tolti ki!

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésével kapcsolatban:

Adatot eldkészitd (kérelem iigyintézdjének) neve: ...

Az adatkozlés teljesitésének 1dOPONtja: ........ccoeiviiiiiiiiiiiieeee e
Feljegyzés a kérelem megtagadasarol, elutasitasarol:

AZ  CIULASIEAS O oottt e e e e e a e e e e et ————aeaaaee e e rrreearare

A személyes adatokra vonatkozo rész addig kezelhetd, amig az igényt nem teljesitették, ezt kovetoen
ezt a részt haladéktalanul le kell vagni, és meg kell semmisiteni!

------------ <K -3< “G< e G e G e
Személyes adatok:
N V. ettt et e e oot e e e e ate e e e e ea—eeeeet——aeeea——eeeeaaabaaaeeattreeeeaarreeeaannraaeeaarrereeans
Lakeim  (IeVEIEZEST  CIM)uuiiiiiiceiiciicceee ettt ettt ettt e e ebeeeaaeeveeeaseeveesaneeaneeas
Telefonszam:..........ccceeevvveeriieciieeeiens Email (63104 LSRR U U USSR
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A kozérdekii adatok megismerésének szabalyzata a Hétmérfoldes Ovoda Szervezeti és Miikodési
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A szabalyzat a kihirdetés napjatdl 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok méddosulésaig
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Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
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Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mdas éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusd diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilséleg kell
bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipust diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.

1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felndttkorban jelentkez6hoz,
altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerheto:
e sokszori €s bdséges vizeletiirités (6vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél é&jjeli
agybavizelés, vagy nappali gyakori mosdoba jaras),
e a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzd szomjusagérzet, megndvekedett
folyadékfogyasztas,
nagy étvagy, allando ¢hségérzet, ennek ellenére fogyas,
gyakori hasfajas,
allando faradtsag, bagyadtsag, rossz kdzérzet,
nehéz sebgyodgyulas,
az Osszefekvod borfelszineken megjelend gombas és bakterialis fert6zések,
visszatéré vagy nem mul6 fertézések, gyulladasok,
acetonos lehelet (koromlakklemosohoz hasonlo, aromas édes lehelet),
homalyos latas.

A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipust diabétesz
esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A Kkezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol, a
gyermek vércukorszintjétdl is.

A. Helyes életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segitd csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és a
kezel6orvos szoros és hatékony egyiittmiikodése. A csaladnak és életkoratol fiiggden a gyermeknek
is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a sport abbahagyasat,
pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgas a megfeleld kezelés szerves része. A mozgas csokkenti
a szervezet inzulinigényét.



B. Etrendi kezelés

A cukorbeteg gyermekeknek a diabetologus kezeldorvosa egyénileg hatarozza meg a javasolt
napi energia- és szénhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad az inzulinbeadasok és az ezt
kovetd étkezések idopontjara. Ennek figyelembevételével a dietetikus segiti az elvek
elsajatitasat és az étrend Osszedllitasat (nyersanyagok mindségi és mennyiségi valogatasa,
ételkészitési megoldasok, szénhidrat szamolasa stb.). Egy cukorbeteg napirendjét ugy allitjak
Ossze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések idében és mennyiségben is egyensulyban
legyenek. Altalaban napi ot-hat étkezéssel kell szamolni: harom féétkezés és két- harom
kisétkezés (tizorai, uzsonna, utdovacsora) alkotja a napjukat.

Kertlni kell a bélcsatornabdl gyorsan felszivodo, a vércukorszintet hirtelen emeld egyszeri
szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkék, cukortartalmu tidit6italok stb.) fogyasztasat.

Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gyiimdles fogyasztasara.

A teljes kiorlésti gabonak fogyasztasanak preferdlasa a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben.

A cukortartalmi folyadékok (cukros tea, gylimolcslevek, szorpok, limonadé stb.) gyors
vércukoremeld hatdsuk miatt teljes mértékben kertilendok.

Elengedhetetlen a megfelel6 mennyiségii folyadékbevitel (viz formajaban).

A cukorbetegek a nekik szant (energiamentes édesitdszerrel, cukorpotloval késziilt)
termékekbdl sem fogyaszthatnak korlatlanul! Ezek a diétas termékek ugyan kevésbé emelik a
vércukorszintet, de csak az ajanlott napi szénhidratbevitelen belill fogyaszthatok!
Energiatartalmuk sokszor nem alacsonyabb a normal termékhez képest (pl.: hozzaadott cukrot
nem tartalmazo/cukormentes  csokolddé vagy ndpolyi), igy fogyasztasuk csak
valasztékbovitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.

A méz ¢és a kiillonb6zd szirupok magas cukortartalmuak, ezek fogyasztdsa cukorbetegek
szdmara keriilendok.

C. Inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétdl €s egyéb paraméterétol is.

Az 1-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterdpia, mert ebben az esetben a
gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils¢ forrasbol kell bevinni injekcid
formdjaban, az erre kialakitott inzulinadagol6 toll segitségével vagy inzulinpumpaval.

Az injekciot a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

A 2-es tipusu cukorbetegség gyogyszerei a szdjon keresztiil szedhetd antidiabetikumok, és csak
késoébb sziikséges az inzulin potlasa.

l-es tipusu cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozési
szokasok kialakitasa, a gyermek ¢letkoranak ¢€s teststilyanak megfeleld étrend. Ennek soran az
inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.

A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szamara kiilonosen fontos. A testmozgas tobbek
kozt jo hatdssal van a keringésre, a pszichés allapotra, erdnlétre, és segiti az inzulin hatékony
miikodését is, igy a vércukorszint kontrollalasat.

Testmozgas eldtt kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas vércukorértékek
esetén, paradox modon emelkedhet a vércukorszint is. Optimalis érték 5,0-14,0 mmol/l kozott
van. A mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/l alatt vagy 15,0 mmol/l felett
van. Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszElyt jelent a gyermekre. A testmozgas el6tt és
utdn is tobblet szénhidratmennyiségre €s/vagy kevesebb inzulinra van sziikségiik. Tovabba
mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-o0s gyiimdlcslé, gyiimolcs, keksz, szélécukor!
Testmozgas kozben figyelni kell a hypoglikémia (tul alacsony vércukorszint) tiineteit. Ha a
cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottol, elfarad, leiil, vagy a ra jellemzd, egyedi
tiineteket mutatja, le kell iiltetni és a vércukorértékét akar tobbszori méréssel ellendrizni!
Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges!

Ha a vércukorszint rendez6dott, a mozgas folytathato!



Testmozgas utdn vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgds vércukorcsokkentd-hatasaval
orakkal a mozgéas befejezése utdn is szdmolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges
hypoglikémids tiineteket.
A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:
o ¢étkezések eldtt és utan (altaldban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet.
o az, hogy az aktualis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell vércukorszintet
ellendrizni, a gondozast végzo diabetologus hatarozza meg.

A vércukorszint mérés lépései

Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és tordljiik szarazra.

Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozabdl, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne
keriiljon szennyez0dés a tesztcsikok kozé.

Készitsiik el a vércukorszintmérdt a hasznalati itmutatoban leirtak alapjan.

Szarjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a landzsaval, majd tor6ljik le az els6
vércseppet.

A masodik vércseppet érintsiik a tesztcsik megfeleld részére ugy, hogy a vércsepp lefedje a
teljes tesztnyilast.

Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre és allitsuk el a vérzést.

A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhany masodpercen beliill elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kdvetden olvassuk le az eredményt.

A mért értékeket jegyezziik fel a vércukornaploba.

A vércukormérd hibakodjai: HI (High)- vészesen magas vércukorszint, a gép mar nem tudja
mérni az értéket, LO (Low) — vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem mér a gép.
A mintavételt vagy egyszer hasznalatos szurdval, vagy tobbszor hasznalatos rugds ujjbegy
szuroval (landzsaval) végezziik, amellyel higiéniai okbdl csak az adott gyermek ujjat szarjuk. A
szuras mélysége allithatd, amennyiben a tii elkopott és fijdalmat okoz, cserélhetd, melyet a
sziild végez el.

Az eloretoltott injekcios tollak hasznalatanak 1épései

A megfeleld hatés eléréséhez az inzulint a bor ala kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal 6sszecsipni
a bort, és ebbe a borredobe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal (kivéve koldok kornyéke), comb, far, illetve felkar
(kiils6 felszine) ennek kivélasztasaban kikérjiik a gyermek sziildjének, kezeldorvosanak tanécsat,
ugyanakkor a beadas helyét valtoztatni kell, keriilni kell a koldok kornyékét, az anyajegyeket,
hasfali hegeket, a nadragszij vonalat.

Elokésziiletek:

Ovatosan htizza le a toll kupakjat.

Ellendrizze a patronban 1évé inzulint, hogy megfelel-e a betegtajékoztatoban leirtaknak, ha
igen, csak akkor hasznalja a tollat.

Ezutan dvatosan tavolitsa el a tlirdl a kiils6, majd a belsé véddkupakot.

Tesztelje a toll miikodését a kovetkez6 modon: A toll végén 1évé gomb elforgatasaval allitson
be 2 egységet. Tartsa a tollat tlivel felfel¢ fliggbleges iranyba, mutatd ujjdnak kormével
finoman pdcogtesse meg a patront, hogy a levegébuborékok tavozzanak beldle, majd nyomja
meg a gombot. Normal esetben a tli hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell tdvoznia. Az inzulin
tipusatol fliggden van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas el6tt, van, amelyiket nem szabad.



o A felkeverendd/felrazandd készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrdzas azt
jelenti, hogy 6vatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (altalaban 20-szor), nem
pedig erdsen razni. Az erds razastol ugyanis az inzulin karosodhat, valamint 1égbuborékok
képzddhetnek a patronban.

A dozis beallitasa:

Az adagolégomb elforgatasaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha tultekerte és a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcios toll esetében lehetdség van
korrekciora a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beaddsanak helyén képezzen-e borredét vagy sem, elére egyeztetni kell a
kezel6orvossal, sziilével. Ez attél fiigg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszdvet vastagsaga. A ti
beszurasa a borfelszinre 45 vagy 90 fokos szdgben torténjen. A tli beszurasa utan nyomja meg
lassan a gombot iitkdzésig. A gombot benyomva tartva, varjon 10 masodpercet, miel6tt kihuzna a
tiit, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par méasodpercig tart, amig az injekcios toll teljesen
leadja a beallitott inzulindo6zist. A 10 mp leteltével huzza ki a ttit. Egy adott teriileten beliil érdemes
valtoztatgatni az inzulin beadasanak helyét, az erre ajanlott sémat is elére beszélje meg a
kezel6orvossal, sziilovel! Egy toll csak az adott gyermekhez tartozik, mas nem hasznalhatja. A tit
nem kell minden alkalommal cserélni (sziilé végzi), de ha az elgorbiilt, megsériilt, vagy eldugult
sziikség szerint cserélendd.

A tii levétele:
A tire tolja ra a kiils6 tlivédé kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le és dobja a veszélyeshulladék-
gyljtébe. A patronra tolja vissza az injekciods toll kupakjat.

2. A diabétesz soran jelentkezo rosszullétek, valamint azok kezelése

2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):
Hipoglikémidn a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiik. A normalis éhgyomri vércukorszint
3,9-6,0 mmol/l kdzott van. Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia,
ami kezeletleniil veszélyessé is véalhat. Ilyen rosszullét tobb okbdl alakulhat ki.

e Ha a gyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett.

e A gyermek késon étkezett

e Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan

e Hasmenéssel, hanyassal jar6 megbetegedés.

A hipoglikémia tiinetei:
e gyengeség,
hirtelen jott faradtsag,
fejfajas,
szédiilés,
remeges,
sépadtsag,
heves szivdobogésérzés,
izzadas,
izgatottsag,
ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,
¢hségérzet,
lataszavar,



e beszédzavar,
e koncentraloképesség romlasa, zavartsag,
e sulyos esetben gorcsok és eszméletvesztés, halal is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia - Mi torténik, ha leesik a gyermek vércukorszintje?

A hipoglikémian (hypoglycaemia) a vércukorszint koérosan alacsony voltat értjiik. A normalis
éhgyomri vércukorszint 3,6-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l k6z6tt van (nem éhgyomri normal érték 3,9-
10,0 mmol/l). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal beindulnak az
elharit6 mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tapanyagforrasa a cukor. Az inzulinelvalasztés
gatlodik, megkezdddik a maj szénhidratraktaraibol a cukor felszabaditasa. Az izmok cukorfelvétele
csokken, és megindul a zsirbontas. Ha hosszabb ideig nem jut a gyermek taplalékhoz, a panaszok
sulyosbodhatnak. Meg kell kiillonboztetni az egészséges emberekben bekdvetkezd hipoglikémiat és
a cukorbetegek hasonlo allapotat. Utobbiakban ugyanis mind a kialakulas, mind a lefolyds mas
lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

l-es tipusi cukorbeteg gyermekek esetében korosan alacsony vércukorszintet idézhet eld az
inzulin taladagolasa, ha példaul beadtuk a szokasos mennyiséget, de a gyermek nem evett
megfeleld mennyiségii ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgas miatt ez az inzulinmennyiség
tulzottnak bizonyul.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiat, és be tudunk adni néhany szélécukor
tablettat. Fontos, hogyha a hypoglikémia gyanuja fennall, ne hagyjuk magara a gyermeket!

Van sajnos olyan eset is, amikor minden el6zetes figyelmeztetd jel nélkiil a gyermek eszméletét
veszti. Ilyenkor a szamara a szakorvosa altal megallapitott siirgosségi glukagon injekciojukat
kell beadni a kiképzett 6vodai alkalmazott altal.

2-es tipusu cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia ritkabb, a
betegség termeszetébdl adodoan. Ha szulfanilurea tipust vércukorszint-csokkentd gyogyszert (pl.
Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet, glukagon adasa tilos.
llyenkor csak a szélécukor johet széba.

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint):

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak (éhgyomri
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kovetéen 10-mmol/l-nél magasabb érték)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez f6leg 1-es tipusu
diabéteszben fordul eld.

Fontos a vércukorszint mieldbbi normalizalasa, hiszen kezelés nélkiil a hiperglikémia diabéteszes
ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil korhazi kezelést igényel.

Mit tegyiink magas vércukorszint esetén?

Vércukormérést kovetden korrigaljunk, rendezziik a vércukorszintet. A vércukorszint rendezésében
segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkabb vizet, iires teat), szlikség esetén plusz inzulin
beaddsa is szoba jon. Tovabba, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/I alatt van, mozgassal (Iépcs6zéssel)
is csOkkenthetd a vércukorszintje.

Ha a gyermek zavart, er6lkddve, sipolva veszi a levegdt, lehelete aromads, kozérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziiloket, gondviseloket!



Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellendrzése is sziikséges (mely a sziild
feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mar a vércukorméréhdz hasonlo kisgéppel
megvalosithatd. Magas vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint azonnali kérhazi ellatast,
infazioés kezelést igényel!

Ketoacidozis

A magas vércukorszint nmagaban ritkan okoz azonnali problémat. Ha a magas vércukorszint azért
alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye példaul egy
fert6zés, vagy laz miatt jelentésen megndtt, ha nem ivott elegendd folyadékot, akkor a magas
vércukorszint mellett egyéb koros anyagcseretermékek, ketonok jelenhetnek meg, a szervezet
elsavasodhat, a vér pH értéke csokkenhet. Ezt az allapotot hivjuk ketocidozisnak, mely
¢letveszélyes allapot.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:

e fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger,
faradékonysag,
szaraz bor ¢és nyalkahartyak,
hasi fajdalom,
hanyinger és hanyas,
gyors, mély légvételek,
bagyadtsag,
alacsony vérnyomas,
gylmolcs/acetonszagu lehelet,
tudatzavar,

o cszméletvesztés (diabéteszes koma).
A legjellemzdbb tiinet a hanyas, hanyinger.

Diabéteszes ketoacidosis gyantja esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni Kell.
Amennyiben itathaté a gyermek (nincs hdnyas és tudata tiszta) vizet kell adni neki a menték
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potenciialisan életet veszélyezteté allapot, ellatasa
korhazi feladat!

Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eldirt diéta betartdsa a korosan magas és a koérosan
alacsony vércukorszintek elkeriilésére.

3. Eljarasrend

Az intézményben a sziild kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel €16
gyermekek specialis ellatasat. Az ellatas érdekében minden feladatellatasi helyen legalabb 1 f6
ovodapedagogus vagy érettségivel rendelkezd nevelés-oktatast segitd szakember részt vett,
vagy részt fog venni 1-es tipusu diabétesszel ¢él6 oOvodasok ellatasat tamogato
pedagégustovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) melynek eredményeképpen
rendelkeznek az itt szerzett tandsitvannyal.

A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték/szerezhetik meg. A
képzés soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat
szakorvosi eldiras szerint végzik.

A gyermek szakszeri ellatasan tal a sziil6 a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhaszndlhato
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bizonyitékokrol szold 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltatd felé¢ tovabbitott
irasbeli nyilatkozat kitoltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat, illetve a diétas étkezés
a sziilo irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziilo altal az
intézménybe rendelt étel intézményben torténé elfogyasztasanak lehetové tételével is
biztosithato. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a
hatalyos jogszabalyok és szakmai eléirdsok betartasaval.

A gyermekért a sziild a felelds, alapvetéen neki kell a vércukorszint mérésérdl, az inzulin
beadasarol, az eszkozok mikodésérdl és a gyermek megfeleld allapotanak fenntartasarol
gondoskodnia. A sziil6 joga ¢és kotelessége a cukorbetegség ellatasi tervéhez kapcsolodod tudnivalok
atadasa, de ez a tajékoztatasi feladat folyamatos kell, hogy legyen sz6 pl. a gyermek aktudlis
allapotardl vagy éppen a terapia valtozasarol, egy j eszkoz alkalmazéasardl. Ezért a pedagdgus és
szlilé kolcsonosen tajékoztatja egymast a gyermek napjardl, a vele torténtekrdl (stresszhelyzet is
befolyasolja a vércukorszintet).

A pedagdgus egészségiigyi végzettség nélkiil nem kotelezhetd vérhez barmilyen formédban kdthetd
tevékenységre, de vallalhatja ezeket a gyermek szamdra az életfenntartdshoz sziikséges teenddket.
Ezek elvégzésére a jogosultsagot csakis a sziild adhatja meg, az 6 hozzajarulasa mellett vallalhatja a
pedagbgus, vagy az intézményi dolgozd. A jogosultsag addig tart, amig a sziild fenntartja ezt.

3.1. Az l-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

szll61 nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,

diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan,

a szllok sziildi értekezleten vald tdjékoztatasa a feladatrol (6vodapedagdgus),

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint a munkakori leirdsban

delegalt feladatokkal megbizott pedagdgus vagy mas alkalmazott altal és felelosségével,

az 6vodaban mért adatok dokumentalasa,

e az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld haszndlata, kezelése, tarolasa,

e a szakember altal eldirt 1dokozonként sziikséges mennyiségli inzulin beaddsa, majd ennek
dokumentalasa,

e megfeleld, eldiras szerinti idOben torténd étkezés biztositasa,

e folyamatos kapcsolattartas, egytittmiikodés a sziilovel, és a szakemberekkel,

e a feladatot végzd pedagdgus és érettségivel rendelkezd mas alkalmazott munkakdri leirdsanak
kiegészitése az elvégzendd feladatokkal,

e vezetdi atruhazott hatadskorben intézményi felelds delegéalasa a feladat megszervezésére é€s
ellendrzésére, az egészségiigyi szakemberekkel vald folyamatos kapcsolattartasra munkakori
leiras alapjan,

e az O6voda dolgozoi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben valo részvételt.



LEGITIMACIOS ZARADEK

A neveldtestiilet megismerd nyilatkozata

A(Z) o Ovoda nevelGtestiilete a 2011. évi CXC. nemzeti
koznevelési torvény 62. § (la, 1b, le) bekezdése és az 1997. évi CLIV. egészségiigyi torvényben
megfogalmazottakkal 0sszhangban, annak megfelelden, elkészitette az intézménybe jaré diabéteszes
gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét.

Az elkészilt Diabéteszes gyermekek ellatasara szold specidlis ellatas eljarasrendjét a 2024.
.......................................... napon megtartott neveldtestiileti értekezleten megismerte és

;7 A %-o0s aranyban elfogadta.

igazgat6

Ph

A nevel6testiilet altal elfogadott diabéteszes gyermekek specialis ellatdsanak helyi eljarasrendjérdl

sz016 tajékoztatast a Sziildi Szervezet megismerte.

a Szil6é1 Szervezet elndke

Az  o6voda részére az  iskola  egészségiligyi  ellatdst  biztositd6  orvos  2025.

......................................... an irasban véleményezte €s nevelbtestiileti elfogaddsra javasolta

Ph
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Jelenléti iv

A diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét 2025.
.............................................. napjan megtartott neveldtestiileti értekezleten megismertem, az

abban foglaltakat magamra nézve kotelezGen betartom.

Név Beosztas Alairas

A Sziil6i Szervezet nevében a gyermekek specidlis ellatasanak helyi eljarasrendjét 2025.
.............................................. napjan megismertem, egyben vallalom, hogy errdl a csoportomba
jar6 gyermekek sziileit tajékoztatom.

Név Csoport Alairas

A diabéteszes gyermekek specidlis ellatasanak helyi eljarasrendje megtalalhaté az 6voda SZMSZ
mellékletében, illetve minden csoport falitijsagjan.

Az eljarasrendrol szolo tajékoztatast az Ovoda igazgatdja az 0 sziilok részére minden év elsd sziildi
értekezletén megteszi.

A tovéabbiakban a nevelési év soran tdjékoztatas kérhetd az SZMSZ-ben szerepld atruhdzott hataskort
gyakorlo vezet6tol.
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Hétmérfoldes Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 4. szaimu melléklete

Szabaly- és keretrendszerek, lehetoségek az 6vodan kiviili 6vodai
nevelés idején

1. A gyermekekkel (és sziileikkel), valamint a pedagégusokkal valé
kapcsolattartas feliiletei és alapvet6 funkcioik

Platformok az intézményi honlapon ,,Home Office Ovoda” cimsz6 alatt pedagogus és
sziilo, pedagdgus €s gyermek, valamint a pedagdgusok egymassal torténd kapcsolatfelvételének
biztositasara fliggetlen platformok Iétrehozéasa. Az egyiittmiikddés formai a digitalis kornyezet
nyujtotta lehetdségek €s a pedagdgus kompetenciak fliggvényében valtozatosak lehetnek, a virtualis
kapcsolattol az online ,,rendezvényekig” magukban foglaljak azokat a lehetdségeket, amelyeket az
ovodavezetés, az Ovodapedagogusok, illetve a csalddok teremtenek meg. A kapcsolattartas
mindségének emelése érdekében javasolt az egymastdl tanulés e teriileten is.

Tartalma: e-tajékoztatds, tananyag / ttemterv / foglalkozas anyaga, lgyintézés, feladatok,
értekelési  funkciok feltiintetése, intézményi szintli informacidk megosztasa a sziilokkel,
pedagdgusokkal, fogadoorak, sziildi értekezletek, eldadasok nevelési kérdésekben stb.

o Pedagogus altal miikodtetett fiiggetlen platform kialakitasa:
Tartalma: kapcsolattartas, informaciok megosztasa, visszacsatolas, feladatok, videdanyagok,
linkek, foglalkozasvazlatok, iitemtervek feltdltése, beadasa ¢és ellendrzése, problémak
megbeszélése, kolcsonds segitségnyijtas az éves munkatervben tervezett feladatok mentén.
e Zart sziili és csoportkozosségi csoportok platformja:
Tartalma: kapcsolattartas, a csoport egészét érint6 informaciok megosztasa.

2. A csoportszoban kiviili digitalis nevelés-oktatas megvalodsitasanak feltételei

a) Pedagogusok, gyermekek (sziilok) eszkozparkjanak felmérése; fenntartoi segitséggel a
pedagogusok részére IKT eszkoz biztositasa (teljeskorii anyagi felelosségvallalas
mellett) — azon pedagogusok részére, akik nem rendelkeznek megfelel6 eszkozzel.

b) A sziilokkel torténd kapcsolatfelvétel elsd 1épései kozott sziikséges felmérni és
megallapodni abban, hogy a kapcsolattartdsnak milyen ko6zds lehetdségei vannak, vagy
lehetnek.

€) A munkavégzés helyszinét képez6 otthoni munkateriiletet ugy kell kialakitani és hasznalni,
hogy az a kényelmi szempontokon tul minden tekintetben megfeleljen a munkavédelmi
eldirasoknak is.

d) A sziilok figyelmét fel kell hivni arra, hogy gyermekeik otthoni kdrnyezetét — akar csak
rovid iddszakokra is — oly modon célszerli kialakitani, hogy az megfeleléen szolgélja a
biztonsagot, kényelmet, megfeleljen testméreteiknek, biztositsa egészségiik megdrzését,
fejlodését, és tegyek lehetdveé mozgés- és jatékigényiik kielégitését is.

Amennyiben indokolt és sziikséges, bizonyos idészakokban az intézmény épiileteibe torténd
munkavégzésre is lehetdség van.

e) Azoknak a csaladoknak, akiknek nem all rendelkezésére IKT eszkoz, hetente egyszer hétfo:
8-16 oraig az 6voda eldterében papir formatumban elérhetdvé tessziik és atvehetok a heti
napirendnek megfeleld feladatokat.

f) Az online foglalkozasok idépontjanak bejelentése a Home Office feliiletén a sziil6i zart
csoport platformjan lizenetben, vagy lizendfalon torténik.

g) Az adott foglalkozas online 6raszama ne haladja meg az ONOAP-ban meghatarozott
tevékenység heti 6raszaménak felét!



h) Csoportonként egységes platform hasznalata: pl.: bels6 korlevél vagy e-mail.
Javasolt ovodan kiviili digitalis munkarend
Pedagogusok

8:00 — 12:00 6ra kozott (4 6ra idotartam):

e A nevel6-oktatd munka tervezése, értékelése (tanulési €s nevelési tervek, gyermekek
fejlodésallapotanak értékelése, munkatervi feladatok kivitelezése, pedagogiai
portfolio készitése, szakmai munkakozdsség miikddtetése stb.)

e FElsGsorban ebben az iddszakban keriil sor a csalddok szamara készitett segitd
tartalmak elkészitésére és elektronikus megosztasara.

e Elektronikus kapcsolattartds vagy rendelkezésre 4&llas a munkatarsakkal, a
vezetOséggel.

15:00 — 17:00 ora kozott (2 ora idotartam):

o FElektronikus kapcsolattartds a csaladokkal: gyermekekkel, sziilokkel, illetve igény szerint
rendelkezésre allas.

e FElsésorban ebben az iddszakban keriilhet sor a csalddok szamara készitett segitd
tartalmakkal kapcsolatos megbeszélésekre, az esetleges visszacsatolasok fogadasara vagy
kezdeményezésére, elézetes egyeztetés szerint a gyermekek fejlddésallapotat visszacsatolo
csaladi beszélgetésekre (fogaddora), a sziilok ¢és a gyermekek altal kezdeményezett
kiilonb6z6 kommunikécios helyzetekre.

A kotott munkaidd tovabbi idétartamaban (2 ora):
o Egészségvédelem, — mentalhigiénés toltekezés, — szakmai toltekezés.

Elvarasok a pedagogusokkal szemben

e A gyermekekkel toltott online foglalkozasok idétartama nem haladhatja meg a
képernyé elott foglalkozasonként a 20 percet.

e Az 6vodapedagogus adjon tanacsot a sziildknek az otthonukban kialakithatdo — allando és
mobil — jatékterek (tanulasi terek) kialakitasahoz, melyek biztonsagosak és alkalmasak a
kiilonboz6 jatékformakhoz.

e Az Ovodapedagogus erdsitse a sziiloket abban, hogy az o6vodas koru gyermekek
legfontosabb és legfejlesztobb tevékenysége a csaladban €s az 6vodaban is egyarant a jaték.

e Az 6vodapedagogus gyBzze meg a sziildket a szabad jaték Kitiintetett szerepének
fontossagarol, melynek soran a gyermek wjra éli az 6t ért élményeket és feldolgozza azokat.

3. Az 6vodan Kkiviili digitalis nevelés-oktatas modszerei

A pedagogusok modszertani szabadsaguk egyéni felelosségének tudataban maguk dontenek
nevelési-oktatdsi  didaktikdjukrol, a csoportszoban  kiviili nevelés-oktatds egységesen
megfogalmazott alapelveinek betartasaval.

4. Az ovodan kiviili digitalis nevelés-oktatas pedagogiai alapvetései —
figyelemmel a kivételes koriilményekre

A gyermek/sziil6 kotelességei a digitalis nevelés-oktatas soran

e A sziil6 nyomon kdveti az dvoda altal javasolt digitalis napirendet.
o A gyermek a foglalkozasokon megjelenni, sziil6i feliigyelet mellett és aktiv.
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Elvégzi a szamara kijeldlt feladatokat.

Amennyiben a gyermek kotelességeinek teljesitése akadalyba iitkozik, a sziilé errdl
haladéktalanul koteles tdjékoztatni a csoport pedagogusait.

Az online foglalkozasokon egylittmiikodo.

A papir alapt nevelésben-oktatasban részt vevok kotelessége a hatariddk betartasa.

Ha valamilyen oknal fogva a gyermek nem tud részt venni az online térben megtartott
foglalkozason (pl. betegség), mindenképpen jelezzék a pedagogusnak. Kozosen beszéljék
meg a potlas lehetdségét, modjat.

A gyermek a digitdlis munkarend ideje alatt érvényben 1évé litemtervben jelzett feladatok
kovetelményeit teljesiti a Pedagdgiai Programban megfogalmazott kovetelményeknek
megfelelden.

A sziilo a sikeres digitalis nevelés-oktatas megvalositasa érdekében

biztositja és megteremti gyermeke szdmara a zavartalan felkésziilés lehetoségét;
tdmogatja a gyermekét;

figyelemmel kiséri gyermeke munkajat;

egylttmiikodik — gyermeke érdekében — a pedagdgussal.

A gyermek jogai a digitalis nevelés-oktatas soran

az egészséges hatarértéken beliil, megfeleld mértékben és ideig hasznalja a digitélis
eszkozok barmelyikét sziiloi feliigyelet mellett;
joga van arra, hogy a sajat és sziilok idObeosztasa szerint, az adott hataridon beliil, oldhassa

meg a feladatokat.

A jutalmazas alapelvei

A szabalykdvetd magatartas elvaras a digitalis nevelés-oktatas idején is.

Az 6vodai Hazirend alapelveinek és szabalyzatanak megfelelden a digitalis nevelés-oktatas
idején is a dicsérettel motival a pedagogus.

A kotelességeit nem teljesitd, magatartdsi szabalyokat megszegd gyermekkel szemben az 6vodai
Hazirend alapelveinek ¢és szabalyzatanak megfeleld modszereket haszndl a pedagogus a digitalis
nevelés-oktatds idején is, melynek kiszabasa soran figyelemmel kell lenni a gyermek életkori
sajatossagaira.

A pedagogus

a digitalis nevelés- oktatds keretében az Ovodapedagdgus meghatdrozza és bemutatja a
sziil6k szdmara a tananyag elsajatitdsaval kapcsolatos kdvetelményeket,

a foglalkozasokat a javasolt digitalis napirend szerint megtartja vagy a feladatok
kikiildésével, vagy a tevékenység specifikussagat figyelembe véve online moddon az
intézmény altal hasznalt alkalmazas (ZOOM, Ms Teams, Google Meet) stb. feliiletén
keresztiil,

tamogatja a gyermekek tanulédsat, informécid-feldolgozasat,

a digitdlis munkarendben az otthoni koriilmények kozott torténd nevelésre-oktatésra,
tanitasra mas szemlélettel tekint,

kialakitja az informacio6 atadasanak rendszerességét a gyermek €s a sziil6 részére is,

az elvarasok tekintetében egyszerti €s egyértelmii, idoben tarthato elvarasokat fogalmaz meg
a gyermekek szadmara,

a tanitas soran elsdsorban a megerdsitésre, a pozitiv motivaciora helyezi a hangsulyt,

a korlatozott digitalis ellatottsdggal bird gyermekek szdmara papir alapon torténik a
feladatok kikiildése,



a kilonleges banasmodot igényld gyermekek esetében a szakértdéi bizottsagi

szakvélemények tovabbra is érvényesek, az azokban foglaltak figyelembevételével neveli és

oktatja a gyermekeket a digitalis munkarendben, a szakszolgalat segitségével,

e a pedagogus az elsOdleges informdcioforrds, a tudds atadoja, a kiilonféle gyermeki
kompetencidk fejlesztdje, a gyermek onallo tanulasanak motivaldja, iranyitdja,

o a digitélis nevelés-oktatas soran kiilonb6z6 modszerekkel segiti a gyermeket az 0j tananyag
elsajatitasaban,

o a digitalis munkarendben torténd tanitas eszkozeirdl, részleteirdl, elvarasairol a gyermekeket
¢s a sziiloket tajékoztatja,

o sziikség esetén egyénre szabott segitséget nyujt, timogatja a gyermeket,

o az online foglalkozasok lebonyolitasaért a csoport pedagdgusa a felelds,

e minden tananyagot a gyermekek otthoni, 6nall6 tananyag-feldolgozasabol adodo tobbletidd
figyelembevételével kell kiadni,

e az ellendrzés javasolt formai: gylijtdmunka, kézmiives eszk6zok, rajzok, ének, vers, mese,
stb.

e minden pedagogusnak pontosan meg kell fogalmazni a digitalis nevelésre-oktatasra

vonatkozoan az értékelés eljarasrendjét, modszereit, a sajat elvarasrendszerét, amely nem

iitkdzhet a PP-ben leirtakkal, és azt a sziilok és a torvényes képviselok tudomasara kell

hozni.

5. Kapcsolattartas a gyermekekkel, sziilokkel

A munkanapokon 15 o6ra utan, vagy hétvégén beérkezett kérdésekre a pedagdgusok a kovetkezd
munkanapon vélaszolnak, ennél korabbi, vagy késébbi idépontban csak a pedagdgusok egyéni
dontése alapjan kaphatnak valaszt a sziilok.

6. Online magatartas, digitalis etikett

Az alapelv, hogyha valami nem elfogadhat6 a hagyomanyos munkarendben, &évodaban,
csoportszobdban, foglalkozason, akkor az nem elfogadhatd online sem.

A foglalkozéason vald online kommunikacié hang és kép alapt, tehat mikrofon és bekapcsolt kép
nélkiil nem megy. Akinek technikai gondjai vannak, jelezze a csoport pedagogusainak.

Video chat, vagy hasonlé kommunikacid soran egyeztetni kell a pedagégusnak a sziildkkel, miel6tt
képernyofotd vagy hangfelvétel késziil; a feladatokban elkiildott képeket, videdkat, megoldasokat a
pedagogusok bizalmasan kezelik, azokat az 6voda pedagdgusain kiviili harmadik fél szamara nem
teszik hozzaférhetdveé.

Kérjiik a sziiloket, gondviseldket, hozzatartozokat, hogy a nevelési év sikeres teljesitésében segitsék
a gyermekeket a fegyelmezett, konstruktiv online jelenlétben, a kiosztott feladatok elvégzésében,
azok visszakiildésében!

A tanulmanyi kovetelmények teljesitésének elmulasztasa

e Ha a gyermek ¢és sziil6je elre bejelentett, alapos indok nélkiil a pedagdgusok szamara legalabb
3 napon keresztiil nem elérhetd, a kiadott feladatokat nem teljesiti, pedagogusaival nem tud
kommunikal, a pedagdgusok értesitik az dvoda gyermekvédelmi megbizottjat.

e Ha a csoport pedagogusanak jelzése alapjan, a passzivitds tovabbra is fennall, az 6vodavezetés
szolitja fel a szilét/gondviselét a tanulmanyi kotelezettség nem teljesitésének
kovetkezményeire.

Ha az 6voda nem tud kapcsolatot tartani a gyerekkel, illetve a sziildvel, felvessziik a kapcsolatot a
gyermekvédelmi szolgalattal.



Jelen szabalyzat altal nem szabalyozott kérdésekben tovabbra is az intézmény Pedagogiai
programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint Hazirendje érvényes.

Datum: 2025. ...

igazgato

Ph

Jelen szabalyzat
Hatalyos: 2025. szeptember 1. napjatol
Ervényes: a kihirdetés napjatol visszavonasig



Hétmérfoldes Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 5. szaimu melléklet

Otthonrol bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendje
Bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok

A gyermek egészségi allapotanak megfeleld étkezés biztositdsa — amennyiben azt a sziil6 igényli —
az 6voda, feladata a 37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi
eléirasokrol sz616 EMMI rendelet alapjan.

A diétas étrendet a_szakorvos altal igazoltan erre szorult gyermekek szdmdra az intézmény Ugy
biztosithatja, hogy a Kozétkeztet6tdl rendeli meg. A diétas étrend Osszedllitdsa soran csak olyan
¢lelmiszer hasznalhato fel, amely az adott diétas célra alkalmas.

A diétds étrendet alkotod ételeket a megadott diétdra vald alkalmassagot befolydsold anyag
kizarasaval kell elkésziteni, tarolni, széllitani, atadni a fogyasztonak, kizarva az ételek ilyen
anyaggal vald szennyezddésének lehetdségét.

A gluténérzékenyek részére szant diétas ételek készitéséhez buza, rozs, arpa, zab vagy ezek
keresztezett valtozatait tartalmazo élelmiszerek koziil csak a gluténérzékenyeknek szant
¢lelmiszerek Osszetételérdl és cimkézésérdl szold unids rendelet szerinti ,,gluténmentes™ jeloléssel
ellatott ¢élelmiszerek hasznalhatok fel.

A diétas étrend Osszeallitdsdnal a valtozatossagi mutatéra, valamint a naponta biztositando
¢lelmiszerekre, élelmiszercsoportokra vonatkozo eldirdsokat a diétat igényld személy allapotanak és
a ra vonatkozo6 diéta tipusdnak megfeleléen kell betartani.

A nevelési-oktatasi intézményben, amennyiben a kozétkeztetés keretében nem biztosithatdé a
gyermek diétas étkezése, - a sziild, mas torvényes képviseld irdsbeli nyilatkozata alapjian —
(Hazirend melléklete 1is tartalmazza: Nyilatkozat ¢ételallergias gyermek étkeztetésének
kozétkeztetésben vald megrendeléséhez és Nyilatkozat otthonrdl bevitt étel engedélyezéséhez)

A gyermek altal az intézménybe bevitt, vagy a sziil, mas torvényes képviseld altal az intézménybe
rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak lehetové tételével is biztosithatdo. Ennek
érdekében a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje koteles biztositani a hiités, a melegités és a
fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok €s szakmai eldirasok betartasaval.

Bevitel szabalyai

A sziild altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei kozé, igy a
kozétkeztet6t az ilyen ételekkel Osszefiiggésben feleldsség nem terheli. A bevitt ételeket a
kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni, azok az intézmény konyh4jara nem
kertilhetnek be.

Hiitve tarolas szabalyai

A hiitést igényld ételt minden esetben 0 + 5 °C-on kell tarolni. A hdmérséklet ellendrzésére a hiitd
sajat digitalis kijelzdje, ennek hidnydban a polcra helyezett kontroll hdmérd hasznalata sziikséges.
Lehetdség szerint a hiitdt olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény biztositani tudja
annak felligyeletét és hasznalatanak ellendrzését.



A hiitve tarolast igényld ételeket (levesek, foételek) minden esetben a fogyasztd nevével, a bevitel
datumaval ellatva, lezart — étel taroldsdra alkalmas, mikrohullamti eszkdzben melegithetd —
edényben kell bevinni az intézménybe ¢€s elhelyezni a kijelolt hiitOszekrényben egyéb szallitd
eszkoz (pl. taska, zacsko stb.) nélkiil.

Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohulldmu siitd hasznalata javasolt. Az intézmény feleldssége, hogy a
diétas étel megfeleld homérsékleten keriiljon talalasra. A kiilonbozo allagu ételek (folyékony, szilard)
melegitési ideje nem azonos. A mikrohullamli melegités id6tartamdnak meghatarozasa soran
figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat, valamint az étel allagat. A melegités soran a
hémérséklet eloszldsa nem egyenletes (kiilonos tekintettel a folyékony allagh ételekre), ezért a
melegités soran javasolt az ételek sajat evoeszkdzzel torténd megkeverése annak érdekében, hogy az
étel minden pontja kelld hokezelést kapjon (torekedni kell az étel atforrositasara).

Fogyasztas szabalvai

Els6dleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére allo, sziikség esetén a szakorvos altal
meghatarozott idoben az intézmény részérol megfelelé feliigyelet biztositasa mellett kozosen
tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztasara elsdsorban a sajat edényzetet, €s a sajat evOeszkoz
hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkeztetd ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okoz6 anyagokkal torténd
szennyezddést, ugy a kozétkeztetésben hasznalatban 1€évo eszkozoket (evoeszkoz, tanyér, pohar) is
biztosithat a bevitt ételek elfogyasztasdhoz, de erre nem kdételezheto.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalvai

Sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén az iires edényt, taroldedényt, valamint a sajat evoeszkozt a
gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd altal biztositott ételek elfogyasztdsdt utdn a mindségbiztositasi rendszerének
megfeleld mosogatasi folyamataban az intézmény dolgozoja koteles tisztitani. Az ételmaradékot a
kornyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gytjtheti és tarolhatja a tobbi ételhulladékkal egytitt, de
sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén a gyermek az ételmaradékot akar a visszazart dobozban
haza is viheti.

Takaritas szabalyai

A bevitt ételek hiitésére szolgald hiitészekrény, valamint a melegitésre szolgald mikrohulldmu
eszkoz sziikség szerinti (szennyezddés esetén azonnali), de legalabb napi gyakorisagl takaritasarol,
tisztitasarol az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritdshoz, tisztitaishoz minden esetben
fertétlenitdszeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott fertdtlenitoszer gyartdi utasitasanak
megfelelden.

Az edényfogd (kesztyll), vagy konyharuha (szennyezddés esetén azonnali) cseréjérdl, tisztitasarol
az intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartdsa, a megvaldsitashoz sziikséges feltételek kialakitasa €s biztositasa a
Rendelet eldirasaval 6sszhangban, az intézmény feleldsségi korébe tartozik.



1.a) sz. melléklet

Nyilatkozat ételallergias gyermek
étkeztetésének kozétkeztetésben valo megrendeléséhez

AU Ot e szilo
........................................................... nevi kisgyermek gondozoja nyilatkozom, hogy
gyermekem — a szakorvos altal igazoltan (igazolds mellékletként csatolva) —

ételallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi dllapotdnak megfeleld napi haromszori étkezés

biztositasat az 6vodai kozétkeztet6tol megrendelt étellel kivanom biztositani.

alairas
1gényld sziild (a gyermek torvényes képviseldje)



1.b) sz. melléklet

Nyilatkozat otthonrdl bevitt étel engedélyezéséhez

AU Ot e szilo
........................................................... nevi kisgyermek gondozoja nyilatkozom, hogy
gyermekem — a szakorvos altal igazoltan (igazolds mellékletként csatolva) —

ételallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotanak megfeleld napi haromszori étkezés

biztositasat otthonrol bevitt étellel kivanom biztositani.

Kérem az 6voda igazgatdjat, tegye lehetové az altalam bevitt (vagy megrendelt) étel intézményben
torténd megfeleld tarolasat a hiités, a melegités és a fogyasztds megfeleld feltételeit és gyermekem

szdmara annak elfogyasztasat.

alairas
1gényld sziild (a gyermek torvényes képviseldje)



Hétmérfoldes Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. szami fiiggeléke

FUGGELEK

NYILATKOZAT TARTOS HELYETTESITES ELLATASARA

N L 55 ) P
.................................................................................... (név, szil.hely,
1d6) T ovoda/telephely

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyl munkakorben foglalkoztatott munkavallalo
(6vodapedagogus, pszichologus, gyodgypedagogus), biintetdjogi  feleldsségem
tudataban kijelentem, hogy a Puétv 82. § (6) bekezdésében meghatarozott tartos
helyettesitést a munkakoromre meghatdrozott neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidon feliill tovabbi kozvetlen foglalkozas megtartasat az o6vodaba jaro
gyermekek zavartalan ellatasanak érdekében pl. a 2025/2026. nevelési év végéig

irasbeli nyilatkozatom alapjan vallalom.

Budapest, 2025................ ho.......... nap

munkavallalo

82. § /Tobblettanitas]

(6) Ha a feladatellatds mas munkaszervezési eszkozokkel nem oldhatdé meg, tartds helyettesités keretében a
pedagoégus munkakorére meghatarozott neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidén feliil tovabbi tandrai és egyéb
foglalkozas, szakszolgalati kdzvetlen foglalkozas megtartasara csak az érintett pedagdgus és a munkaltatd irasba foglalt,
legfeljebb az adott nevelési év vagy a tanitasi év végéig sz616 megallapodasa alapjan keriilhet sor.



Hétmérfoldes Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3. sz. fiiggeléke

FUGGELEK

Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkezo gyermek ellatasara

Tisztelt Igazgato Asszony!

ATULITOtt e (sziiletési név:
veeeenenesy SZUlEtEST hely, 1d0 .vvviviiiii L e ,
anyja neve: e es)

szam  alatti

1aKOS, TN @ .ooveeeieiieiieiecieeeccee ettt sae e ene e nevii gyermek sziiletési hely,
14 [ TR s , anyja neve:
)y

sziil6je/mas torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfelelé alahizando) kérem, hogy 1-es tipusu

diabétesszel él6 gyermekem 6vodai nevelésben vald részvételének ideje alatt az Nkt. 62. § (1a) és

az Eiitv.15. § (5) bekezdésében biztositott eljarasnak megfeleléen 20.... .................... -t6l a
kérelmemhez csatolt ............c.ooiiiiiiiiii egészségligyl intézmény altal

kiadott és az abban megfogalmazott szakmai irdnymutatas alapjan gyermekem szamara az eloirt
specialis ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

DAtum: .ooeeeeeeeeeee e,

szil6 (a gyermek torvényes képviseldje)

alairasa

Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az aldbbi két tanu

egylittes jelenlétében.

Tanu 1. alairasa Tanu 2. alairasa
Neve nyomtatott betlivel: Neve nyomtatott betlivel:



Hétmérfoldes Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatianak 4. szamii fiiggeléke

FUGGELEK

MEGBIZAS

a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

ATULITOtt e ovodaigazgato............ (név)
munkakori leirasanak mellékleteként (azzal egyltt kezelve) megbizom
..................................................... (név) ovodapedagogust, dajkat, pedagogiai
asszisztenst az Nkt. 62. § (1b); (lg) bekezdésénck felhatalmazasa, tovabba,
.............................................. szdmu orvosi eldirds alapjan, a sziildvel, (vagy
torvényes  képviselével), a  megadott  kapcsolattartdsi  moddon  egyeztetett,
................................................................................ nevi kisgyermek szamara
a vércukorszint szlikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben 1d6kdzonként

eldirt, a szlikséges mennyiségli inzulin beadasat.

Détum:
Ph
igazgato

NYILATKOZAT

ATUIIOtE oo (név) Ovodapedagogus,
dajka, pedagogiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizas szakszer( teljesitéséhez, az 1-es
tipusu diabétesszel élo gyermekek és csaladjaik életkoriilményeinek tovabbi javitasarol szolo
1144/2021. (1Il. 29.) Korm. hatarozat alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai
tovabbképzését elvégzem, melyrdl az igazolast bemutatom. Elvégzését kovetden az 1-es
tipusu diabétesszel ¢l6 gyermekek oOvodakban, torténd tadmogatasat biztositani tudom és

vallalom.

ovodapedagogus, dajka, pedagogiai asszisztens



Hétmérfoldes Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatianak 5. szami fiiggeléke

Tajékoztato az 6vodan kiviili, digitalis munkarendben valé részvétel soran
megvalosulé adatkezeléshez

Mik azok a személyes adatok?

Név, lakcim, sziiletési 1d0, telefonszam, egészségiigyi allapotra vonatkozo adat, a
mobiltelefonok IMEI szdma (Nemzetkozi Mobileszk6z Azonositd) a szamitogép [Pcime, a
gyermekekrol készilt fénykép, videofelvétel, a kiilonb6zo oldalakon hasznalt jelszavak, a
bankkartya PINkodja, GPS koordinatak (amibdl lehet kovetkeztetni, hogy rendszerint ki és
mikor indul el otthonr6l, hova jar 6vodaba, mikor és merre megy 6voda utan) stb. Személyes
adatok alkalmasak egy konkrét személy azonositasara, azaz ezek az informacidk egyéni,
érzékeny, a személyhez kozvetleniil kothetd adatok. Példaul a név, sziiletési datum, lakcim és
csaladi allapotra vonatkozo informacidk személyes adatoknak mindsiilnek. Kiilonleges adatok
még érzé¢kenyebbek, példaul a faji eredet, nemzetiség, politikai vélemény, vallasos vagy mas
vilagnézeti meggy6zodés, szexualis élet vagy egészségi allapot.

Személyes adat minden, ami kozvetve vagy kozvetleniil valamilyen informaciot kozvetit a
személyrol, a szokasokrol, a maganéletrol.

Ki az adatkezel6?
Az 6vodai nevelés soran a gyermek személyes adatainak adatkezeldje a kdznevelési intézmény,
ahol az adatok kezelése torténik. Azonban barki adatkezelové valhat, ha masok személyes
adatait rogziti, tarolja, tovabbitja, megosztja, nyilvanossagra hozza. Tudni kell, hogy mindig az
adatkezel6 felel a nala 1évé személyes adatok jogszeri kezeléséért.

Hogyan élhetnek vissza a személyes adatokkal?

Személyes adatokkal sokféleképpen vissza lehet élni. Ilyen visszaélésnek mindsiil példaul, ha:

e hamis weboldalakra iranyitva azt kérik t6liink, hogy adjuk meg a bankszdmlaszamunkat,
felhasznaloneviinket, jelszavunkat, majd az igy megszerzett adatokat felhasznaljak és
példaul a bankszamlardl pénzt vesznek le, hozzaférhetnek a levelezésiinkhoz, a kozosségi
tereken létrehozott profiljainkhoz stb.

e kartékony kodokat (pl. virusokat) juttatva a szdmitdgépiinkre megszerzik a jelszavakat,
kodokat

e azinternetre feltoltik a masrol késziilt fényképet, vagy videofelvételt, anélkiil, hogy ehhez
hozzajarulast kaptak volna.

Hogyan lehet megel6zni a személyes adatok jogellenes felhasznalasat?

e Csak tudatosan hasznaljuk az online kornyezetet, senki ne tegyen kézzé magarol olyan
féenyképet vagy videot, amit barki eldtt szégyellene vagy kellemetleniil érintené, ha mas
latna!

e Ne készitsiink, ¢és foleg ne tegyiink kozzé masrél sem fényképet hang- vagy
videofelvételt, az el6zetes hozzdjarulasa nélkiil!

e A kiilonb6z6 internetes oldalakon lehetdleg csak azokat az adatokat adjuk meg, amelyek
indokoltak az oldal hasznalatdhoz. (pl. a Waze-hoz sziikséges a helyadat, de a
fényképekhez hozzaférés mar nem indokolt.) Legyen mindig gyanus, ha til sok adatot
kérnek toliink! Inkébb ne regisztraljunk az ilyen oldalra!

e FErdemes minden esetben megnézni a honlapon elérheté adatkezelési tajékoztatot, amibol
megtudhatjuk ki, hogyan fogja kezelni a személyes adatokat!



Hogyan cselekedhetiink helyesen, ha személyes adatot kezeliink?
Amikor valakirdl fényképet, hangfelvételt, videofelvételt készitiink, Osszegytijtjiik az egyéb
személyes adatait pl. e-mail cim, telefonszdm stb. akkor személyes adato(ka)t kezeliink, igy
adatkezelové valunk. Ha mindezt kizarolag magunknak, személyes hasznalatunkra végezziik,
akkor arra kell kiillondsen odafigyelniink, hogy mésok ne szerezhessék meg toliink ezeket az
adatokat.

Az adatkezelés soran be Kell tartani az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyi eldirasokat.
Felvétel készitésekor mindenképpen tdjékoztatni sziikséges az érintettet, akirl a felvétel
késziil, és csak akkor késziiljon felvétel, ha ehhez az érintett beleegyezését adja. Az elkésziilt
felvétel tovabbitasa, megosztasa vagy az internetre feltltve annak lehetévé tétele, hogy barki
megnézhesse, szintén csak a felvételen szerepld Osszes ¢érintett beleegyezésével,
hozzjarulasaval torténhet! Ugyelni kell arra, hogy kiskor esetében a sziilé adja meg a
hozzajarulast!

e Masvalaki telefonszamat, e-mail cimét, lakcimét egyéb személyes adatait a hozzajarulasa
nélkiil ne adjuk tovabb, ne tegyiik nyilvdnossa!

Személyes adatok jogosulatlan készitésének, felhasznalasanak, kozzétételének (kezelésének)
kovetkezményei
A maganéletiink és személyiségilink védelme érdekében nem csak azt szabalyoztak, hogyan kell
eljarnunk helyesen, ha személyes adatokat kezeliink, hanem azt is, hogy mi torténik akkor, ha
megszegjiik a szabalyokat.
A Polgari Torvénykonyv szabalyozza, hogy un. sérelem dijat kovetelhetnek tdliink, ha
jogosulatlanul (vagyis a sziikséges hozzajarulds nélkiil) készitiink valakir6l fényképet vagy
hangfelvételt, vagy jogosulatlanul hasznaljuk fel az elkésziiltfelvételeket.
A Biinteté Torvénykonyv tobb fejezete foglalkozik a személyes adatokkal vald visszaélés
sulyosabb formaival és ezeket blincselekménnyé nyilvanitja.
Kifejezetten adatkezelésre vonatkozé eldirasokat a GDPR (Az Eurépai Parlament és Tanacs
(EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl) és az Info torvémy. (2011. évi CXII tdrvény az informdcios
onrendelkezési jogrol és az informacio szabadsagrol) tartalmaznak.
A Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag (NAIH) feladata, hogy ellendrizze a
személyes adatok helyes felhasznaldsat. Szabalytalan adatkezelés esetén mérlegelés utan akar
tobb milli6 forintos adatvédelmi birsagot is kiszabhat.

HASZNALJUK OKOSAN SAJAT SZEMELYES ADATAINKAT!
HASZNALJUK SZABALYOSAN MASOK SZEMELYES ADATAIT!

Mit tegyiink, ha jogosulatlan adatkezelést vagy visszaélést tapasztalunk?

e Ha azt tapasztaljuk, hogy sajat magunkrol, gyermekekrdl vagy pedagogusokrol valaki a
hozzajarulasunk, vagy a pedagogus hozzajaruldsa nélkiil hoz nyilvanossagra személyes
adatokat, mindenképpen jelezziik a szliloknek és az 6vodanak, vagy kérjiink segitséget a
csoportvezetd dvodapedagogustol!

e Az internetes oldalak iizemeltetéi kotelesek megvizsgalni és elérhetetlenné tenni azon
tartalmakat, amelyek jogosulatlanul keriiltek feltoltésre. Be kell jelenteni szamukra ezeket
a tartalmakat és kérni kell a torléstiket.

A személyes adatkezeléssel kapcsolatos jog megsértése esetén kérni lehet a Nemzeti Adatvédelmi
és Informacidszabadsag Hatosag (Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11., www.naih.hu;
ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat.



http://www.naih.hu/
mailto:ugyfelszolgalat@naih.hu

Tajékoztato az ovodan Kkiviili, digitalis munkarendben valo részvétel soran
megvalosulé adatkezelésrol

Az 6vodan kiviili, digitalis munkarendben végzett nevelés-oktatds a mar megszokott, napirendtdl
eltér0 adatkezeléseket is maga utan vonhat. Az Ovodaban érvényesiilo altalanos adatkezelési
szabalyokon til az online térben megtartott foglalkozasok soran is kiemelt figyelmet forditunk az
adatvédelem ¢és adatbiztonsadg érvényesiilésére. Ennek egyik eleme ez a tajékoztatas is. A
foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 0Osszefiiggd adatkezeléssel kapcsolatos
intézményi feladatokat a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) és a 2023. évi
LIL térvény (Puétv) a pedagdgusok 1j életpalyajarol jogszabalyok szabalyozzak.

Az adatkezelés jogi hattere

Az adatkezelésre vonatkozoan szamos jogszabaly tartalmaz kotelezd eldirasokat. Ezek koziil az
egyik, amivel gyakran lehet taladlkozni a GDPR, de szdmos esetben az Info torvényre is hivatkozik
az adatkezeld.

Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok kore

Az 6vodan kiviili, digitalis munkarendben megvalosuld nevelés-oktatas soran a személyes adatok
kezelését az eldbb emlitett Altalanos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszertien lehetévé az
ovoda, mint koznevelési intézmény (adatkezeld) szamara.

Az n. jogalap a GDPR 6.cikk (1) bekezdésének e) pontja, vagyis ez az adatkezelés az oktatas
keretében végzett feladatok végrehajtasahoz sziikséges. A pedagdgusok az oktatasi-nevelési
feladatuk elvégzése érdekében kezelhetik a gyermekek személyes adatait.

Az oktatasi-nevelési feladat sordn kezelt személyes adatok, igy kiilonosen a fénykép,
videofelvétel, vagy hangfelvétel kezelésének célja

e azingyenes ¢s kotelezd alapfoki jog biztositasa

e akoznevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatasa, és

e a digitalis munkarendben végzett oktatasi tevékenység ellatasaval kapcsolatos feladatok

végzése, kapcsolattartas, az ismeretek atadasa és az ismeret vagy jelenlét ellendrzése.

Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében ¢€s azzal ardnyosan lehet kezelni az oktatas soran
keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozé alapelveket, biztonsagi
eldirasokat.

Az adatkezelés idotartama

Az adatkezelés alapveten az adatkezelési cél megvalosulasaig tart. Ezért az ovodan kiviili, digitalis
munkarendben végzett nevelés- oktatds soran keletkezett, a gyermekekrdl késziilt, elkiildott fénykép
vagy videofelvétel tovabba hangfelvétel adatokat a pedagogus az értékelés megtorténte utan, de
legkésObb a nevelési év végén haladéktalanul, vissza nem 4llithaté modon tordlni koteles.

Adatbiztonsag

Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az 6voda falain beliil torténik, a
biztonsagos kornyezet megteremtése k6zos feladat, igy mindent meg kell tenni annak érdekében,
hogy megakadalyozzuk az adatkezeléshez hasznalt eszk6zok, adattarak, belépési jelszavak stb.
illetéktelenek (a csaladtagok is ennek mindsiilhetnek) altali hozzaférését. Mindezekre tekintettel el
kell keriilni a gyermekek sziildi feliigyeletet gyakorld személy) altal megkiildott/feltdltott videok
adathordozora torténd kimasolasat.

A pedagodgust a gyermekkel kapcsolatosan tudomdsara jutott adatok vonatkozasaban az Nkt. alapjan
titoktartasi kotelezettség terheli.



Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése és a jogorvoslati lehetéségek

Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése és a gyermek jogainak védelme érdekében a
tajékoztatas megadasa, az adatokba torténd betekintés biztositasa, illetve azokrél masolat kiadasa is
az érintett gyermek (sziiloi feliigyeletet gyakorlds személy) személyének azonositasdhoz kotott.
Kiskort gyermek esetén, a sziiloi feliigyeletet gyakorlo személy gyakorolhatja ezeket a jogokat.

Az adatkezeld, az érintett gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) altal benytjtott, az 6t
megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak benyujtasatél szamitott
legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszondt napon belill elbirdlja és dontésérél a kérelmet
benyujtot irasban vagy elektronikusan benyujtott kérelem esetén elektronikus uton értesiti.

Tajékoztatas és hozzaférés joga:

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziiléi feliigyeletet gyakorld személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezelohoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arr6l, hogy az 6vodan
kiviili, digitalis munkarendben végzett feladatellatas soran késziilt-e a gyermekrol felvétel, és ha
igen, milyen felvételek késziiltek.

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziiléi feliigyeletet gyakorld személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrdl, hogy ki, milyen
jogalapon, milyen adatkezelési célbol, mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel a
gyermekrdl, tovabba arrdl, hogy kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, a gyermek mely
személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a gyermek személyes adatait.

Helyesbitéshez valé jog:

Az adatkezelés jellegére tekintettel az érintett helyesbitéshez vald joganak gyakorldsa logikailag
kizart.

Tiltakozas joga:

A gyermek (sziil6i felligyeletet gyakorlo személy), a gyermek sajat helyzetével kapcsolatos okokbol
barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezel6 a személyes adatokat
a jelen adatkezelési tajékoztatoban megjeldlt céllal Gsszefliggésben nem megfelelden kezelné.

Torléshez valo jog:

A tajekoztatoban ismertetett adatkezelés kapcsan a gyermek (sziildi feliigyeletet gyakorlo személy)
csak akkor élhet a torléshez valod jogaval, ha az adatkezeld koznevelési intézmény kozfeladat
ellatasa keretébenvégzett feladata végrehajtasdhoz az adat nemsziikséges.

A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valé jog:

A gyermek (sziilo1 feliigyeletet gyakorlo személy) kérheti, hogy a gyermek személyes adatai
kezelését az adatkezeld korlatozza, amennyiben az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes
adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények elOterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen. Ez utobbi
esetben a korlatozds arra az iddtartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az
adatkezeld jogos indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.



Jogorvoslathoz valo jog:

Ha az feltételezhetd, hogy sériiltek a gyermek adatkezeléssel kapcsolatos jogai, az adatkezeld a

gyermek személyes adatainak kezelése soran megsértette a hatalyos adatvédelmi kdvetelményeket,

akkor

* az ovoda igazgatdjahoz, mint adatkezel6hoz lehet fordulni, vagy

= Jehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidé szabadsag Hatosag (Székhely: 1055
Budapest, Falk Miksa utca 9-11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat, tovabba

= ehetdség van a személyes adatok védelme érdekében birdsaghoz fordulni.

Datum:

ovodaigazgato

Ph


http://www.naih.hu/
mailto:ugyfelszolgalat@naih.hu

Hétmérfoldes Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak 6. szamii fiiggeléke

FUGGELEK

Az anafilaxias sokk ovodai kezelésének
eljarasrendje

2025.



A Jené Kozség Onkormanyzata hossz(tavi fenntartdéi elkotelezodéssel biztositia az
allergids megbetegedésben szenvedd gyermekek anafilaxids sokk elkeriilését célzd, annak
biztonsagos ellatashoz sziikséges EpiPen Junior injekcidkat koznevelési intézményeiben.

Az allergias megbetegedések kezelése érdekében a Hétmérfoldes Ovoda nevelGtestiilete az
alabbi eljarasrendet dolgozta ki.

Mi az anafilaxia?

Az anafilaxia sulyos, életveszélyes allergids reakcio. A tiinetek a gyermeknél allergiat kivaltd
anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) valo érintkezést kovetden masodperceken vagy
perceken beliil jelentkezik.

Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének talzott reakcidja valamilyen, egyébként
artalmatlan anyagra, pl. bizonyos élelmiszerekre. A szervezet ezekre reagal és védekezésként
kémiai anyagokat szabadit fel.

a) Az anafilaxias reakcio gyakori okai

Elelmiszerek

PL tej, buza, tojas, diofélék, mogyorod, pekandio, szoja, hal, kagylé — ezek az élelmiszer
allergének idézik el a sulyos anafilaxias reakciok tobb, mint 30%-4at.

Rovarmérgek

Pl. méhek, darazsak, l6darazsak, poszméhek — a felndttek tobb, mint 3%-a, mig a
gyermekek 1%-a érintett.

Gyogyszerek
P1. antibiotikumok, helyi érzéstelenitdk, fajdalomcsillapitok.
Latex
PI. kesztylik, tapaszok, léggdmb, gumidvszerek.
Fizikai stresszhatas (pl. edzés)
Nagyon ritkan, esetlegesen mas tényezokkel egyiittesen.

Ismeretlen eredetii okok



b) A tiinetek felismerése

Az anafilaxids reakcid egyértelmii jele, ha nagyon rossz kozérzet alakul ki. A kovetkezd
tiinetek perceken beliil megjelennek, igy kiilonosen fontos, hogy azonnal kezdje el a
pedagbgus a gyermeket kezelni.

o nehézlégzés, zihalas

e anyelv duzzanata

e duzzanat/szorit6 érzés a torokban

o azarc/ajkak/szemhéjak duzzanata

o abeszéd akadalyozottsaga és/vagy rekedt hang

o kohécselés vagy folyamatos kohogés

o eszméletvesztés és/vagy Gsszeesés

e sapadtsag és elesettség (kisgyermekek)

A fenti felsorolds nem tartalmazza az sszes tiinetet.



Forras: Terjé¢k Dora dietetikus, Orszagos Orvosi Rehabilitacids Intézet Dietetikai Szolgalat (Amit az ételallergiardl €s a cukorbetegségrél feltétlentil tudni
kell!, X. Jubileumi Orszigos Dajka-konferencia a MOD-SZER-TAR-ban, 2022.)

A pedagogus mindig kérdezze meg a sziilot, esetleg a gyermek kezeléorvosat arrol, hogy mire kell odafigyelni.



Forras: Terjék Dora dietetikus, Orszagos Orvosi Rehabilitacids Intézet Dietetikai Szolgalat (Amit az ételallergiarol és a cukorbetegségrol feltétlentil tudni
kell!, X. Jubileumi Orszagos Dajka-konferencia a MOD-SZER-TAR-ban, 2022.)



¢) Hogyan kezelhet6 az anafilaxia?

A pedagogus ismerje meg az allergias gyermek allergidjat kivalto allergéneket és az 6vodai
tartozkodas alatt allanddan kertiiljék azokat! Nagyon fontos, hogy a pedagdégusok ismerjék az
anafilaxia tlineteit. Ha anafilaxids reakcido alakul ki, az Onkormanyzat altal biztositott
adrenalin injekcidé izomba torténd beadasat kovetéen is minden esetben ki kell hivni a
mentbéket, mivel a tiinetek Ujra kialakulhatnak, stilyosbodhatnak. Az adrenalint lehetéleg
még az anafilaxia tiineteinek kialakulasa el6tt be kell adni. Az adrenalin érosszehtizodast
okoz, ami fokozza a vérnyomast, segiti a vérkeringést és csokkenti a duzzanatot. Ezeken tal
az adrenalin ellazitja a horgdket és csokkenti a zihalast.

2. Mi az az EPIPEN/ illetve EPIPEN JR adrenalin AUTOINJEKTOR?

Hordozhato, eldretoltott, automata injekcids eszkdz, amely adrenalint adagol, silyos
allergias reakcio esetén. Az autoinjektort gy tervezték meg, hogy <¢letveszélyes
anafilaxias reakcio veszélye esetén a (betegek sajat maguk is) kisgyermek ovodai ellatasa
esetén a pedagdgus is hasznilhassa egy meghatarozott adrenalin adag combizomba
juttatdsara. Minden késziilék csak egyszer hasznalatos.

a) A késziilék felépitése

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/



https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

b) Hogyan kell hasznalni?

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Amennyiben elegendd adagot kapott, az autoinjektor narancs vége visszahtizodott a tiire és az
Epipenen talalhatd ablak elsotétiilt. Ezt kovetden a beteg fekiidjon le, emelje fel labait. Ha
nehézlégzése van ilyen helyzetben, {iljon fel.

Amennyiben a beteg eszméletlen, az oldalara kell fektetni stabil oldalfekvd helyzetben.


https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Mi a kiilonbség az EpiPen és az EpiPen Jr kozott?
Mindketté adrenalint tartalmaz, de kiilonb6z6 mennyiségben. Ha 30 kg-nal nagyobb a sulya,

akkor az EpiPen-re van sziiksége. 7,5 kg — 30 kg kozotti teststly esetén az EpiPen Jr a
megfeleld. Az orvos hatarozza meg, hogy melyik késziilék alkalmas az gyermekek szamara.

Kép forrasa: https://kep.index.hu/1/0/4380/43809/438095/43809570_95caaddb9b60340466¢f9el8bba39eSc_wm.jpg

Hogyan tudhatja meg a pedagogus, hogy miikodott-e a késziilék és megkapta-e a
gyermeke a sziikséges adrenalin adagot?

Amikor a pedagdgus a gyermek combjdba iiti a tollat, a tii kioldodik és az adrenalin adag
bearamlik a combizomba. A késziilék eltavolitdsa utan a narancssarga tiivédd tok elfedi a tiit
¢s az ellendrzo ablak sotétté valik. A késziilékben visszamarad egy kis mennyiségli adrenalin,
ami teljes mértékben normalis. A gyermek lathatdéan gyorsan érezni kezdi, hogy az adrenalin
hatni kezd.

Fontos tudnival6: mindegyik autoinjektor csak egyszer hasznalatos!


https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/
https://kep.index.hu/1/0/4380/43809/438095/43809570_95caa4db9b60340466cf9e18bba39e5c_wm.jpg

Rendszeresen ellendrizni kell az adrenalin oldat szinét az ellendrz6 ablak segitségével,
amennyiben elszinezddést, vagy iiledéket észlel, vagy az eszkozon feltiintetett lejarati 1d6
letelt azonnal ki kell cserélni az autoinjektort.

Forras: https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Légbuborék van a késziilékben, ettél még hasznalhat6?
A buborék nitrogéngazbdl all és teljesen normalis, hogy ilyen buborékok észlelhetok. A
buborékok nem befolyasoljak a toll miikodését és a hatasat.

A toll tarolasa

Az adrenalin fényérzékeny. Az autoinjektort a kiilsé csomagolasaban mindig 25 OC alatti
homérsékleten taroljadk. Azonban ne tegyék hiitdbe ¢€s ne fagyasszak, tovabba ne tegyék ki
extrém hohatidsnak sem! Ha az adrenalin levegdvel vagy fénnyel érintkezik, gyorsan lebomlik
€s rozsaszin vagy barna szinii lesz. Ellendrizzék 1dordl iddre az autoinjektor fecskendot, hogy
az oldat tovabbra is tiszta és szintelen-e. A lejarati id0 elérkeztével — vagy elszinezddés,
illetve csapadék (szilard részecskék) jelenléte esetén korabban is — cseréljék le az
autoinjektort.

Az eszkozt a lejarati idon tul nem szabad hasznalni, ezért a lejaratot rendszeresen ellendrizni
szlikséges. A lejarati id6 utan miel6bb Uj toll beszerzése sziikséges.

Az eljarasban ¢érintett felelés mobiltelefonjan hasznaljon lejarati 1d6 riasztd szolgaltatast,
amely emlékezteti, ha a toll szavatossdga hamarosan lejar. A lejart szavatossagu, fel nem
hasznalt tollat csomagolasaval egyiitt a szakrendelOkben megtaldlhatdé veszélyesanyag-
gyljtébe kell elszallitani.

A lejérati 1d6 figyeléséért felelOs tajékoztassa az intézményvezetdt, az EpiPen sziikséges
poétlasara.


https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Eljaras ovodaban és az 6vodan Kkiviili programok szervezése esetén,
amennyiben allergias gyermek van az 6vodaban, illetve a pedagogus

csoportjaban

A sziilo feladata:

Az eljarasrend fliggelékében szerepld adatlap kitoltése €s leaddsa, a gyermeket neveld
pedagbgus részére gyermeke orvos altal megallapitott diagndzisarol.

A gyermek allapotardl valdo folyamatosan tdjékoztassa a gyermekét neveld
pedagogusokat.

Hozzajarulds megadasa az EpiPen (adrenalin) injekcido beadasahoz, amennyiben a
kialakult allergias tiinetek esetén erre sziikség van.

A gyermek kezeldorvosa elérhetdségének biztositasa.

Az igazgaté feladata:

Az EpiPen Jr injektorok biztositasa az allergias gyermekek részére.

Az alkalmazottak felkészitése, képzése az allergids gyermekek ellatasara.
A sziil6k tajékoztatdsa az dvoda feladatainak ellatasarol.

Kapcsolattartds az egészségiigyi ellatérendszerrel.

Az allergias gyermeket nevel6 pedagogus feladata:

Az allergias gyermek adatainak begytijtése a sziil6tol.

Az alkalmazottak tajékoztatasa, hogy a csoportjaban allergias gyermek van. Annak
bemutatdsa, hogy milyen allergiaban szenved a gyermek ¢s annak mik lehetnek a
tiinetei.

Az EpiPen Jr. injektor helyének kijelolése és lathatova tétele (megjelolt hely) a
csoportszobaban, annak érdekében, hogy a helyettesitd pedagdgusok is ismerjék azt.

A pedagbdgus magyarazza el csoportjdba jar6 gyermekeknek, hogy xy gyermek ki van
téve az anafilaxias sokk kockéazatanak, ha (az érintett gyermek) veszélyes allergénnel
érintkezik. A korosztalynak megfelelden készitse fel Oket, hogy jelezzék, ha a
problémat tapasztaljak, széljanak 6k is a pedagogusnak.

A Pedagogiai program megvalositasat segitd kiilsé program esetén a pedagoégusnal két
késziilék legyen, arra az esetre, ha a tiinetek nem javulnak 5-15 percen beliil és egy
masodik injekciora is sziikség lenne. Mindegyik autoinjektor csak egyszer hasznalatos.
Az elvitelrdl tajékoztassa az intézmény vezetdjét.

A pedagogus tajékoztassa kollégait is arrdl, hogy mirdl vehetik észre az anafilaxia
tiineteit és hogy mit kell tenniiik anafilaxias reakci6 kialakuldsa esetén, tovabba hol
talalhat6 a csoportban az EpiPen Jr. injekcio.

Ellendrizze 1d6rdl iddre az autoinjektor fecskendot, hogy az oldat tovabbra is tiszta és
szintelen-e.

A lejarati id6 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve csapadék (szilard részecskék)
jelenléte esetén kordbban is — t4jékoztassa a vezetdt a csere sziikségességérol, majd
cserélje le az autoinjektort.

Mobiltelefonjan hasznéljon lejarati id6 riasztd szolgaltatast, amely emlékezteti, ha a
toll szavatossaga hamarosan lejar.

Nevelomunkat segito csoportos dajka feladata:

A lejart szavatossagu, fel nem hasznalt tollat csomagolasaval egyiitt a szakrendeldkben
megtalalhat6 veszélyesanyag-gytiijtébe helyezze el.
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https://www.allergiaaziskolaban.hu/anaphylaxia
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https://www.allergiaaziskolaban.hu/anaphylaxia

1. sz. fuiggelék

Nyilatkozat orvos altal diagnosztizalt allergias betegségrol, tovabba anafilaxias
sokk esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

2 N L 0] 2
SZUilO, gondviseld ......ccccviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiire e nevii kisgyermek

gondozoja nyilatkozom, hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan - (igazolas

mellékletként csatolva) az alabbi allergias betegségben szenved:

Kérem az 6voda igazgatdjat €s pedagogusait, hogy gyermekem oOvodai ellatasa alatt vegyék
figyelembe a csatolt diagnozist. Amennyiben gyermekemnél sulyos, életveszélyes allergids
reakcids tlinetek, anafilaxids sokk jelentkezik engedélyezem az &ltalam biztositott és az
6vodaba bevitt EpiPen Jr. adrenalininjekcié beadésat.

| S L

szilo, gondviseld aldirdsa

13



2. sz. fuiggelék

Nyilatkozat orvos altal nem diagnosztizalt latens allergias betegségrol, tovabba
anafilaxias sokk esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

ATUIIEOTE oeuniiieeeetniiiieeeeeeseeeeseeessesseeesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssasnsssssssns szulo,
Fe00) 1 1 A L) (i N nevi kisgyermek gondozdja

nyilatkozom, és engedélyezem, hogy - a szakorvos altal még nem diagnosztizalt, de az
6vodaban allergias tiineteket, anafilaxias sokkot mutaté gyermekemnek az Epipen Jr

adrenalin injekcio beadasat.

Kérem az 6voda igazgatdjat és pedagogusait, hogy amennyiben gyermekemnél az eléz6ekben
nem tapasztalt sulyos, életveszélyes allergias reakcios tiinetek, anafilaxias sokk jelentkezik
engedélyezem a fenntarté altal biztositott EpiPen Jr. adrenalininjekciéo beadasat.
Amennyiben a gyermekemnél a tovabbiakban az orvos diagnosztizalja a betegséget,
biztositom szamara az injekciot.

| G

szilo, gondviseld alairasa
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LEGITIMACIOS ZARADEK
A nevelGtestiilet megismerd nyilatkozata

A Hétmérfoldes Ovoda nevelGtestiilete, elkészitette az intézménybe jard allergias
megbetegedésben szenvedd gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét.

Az elkésziilt allergias megbetegedésben szenvedé gyermekek ellatasara szolo specialis ellatas
eljarasrendjét a 2025. ... napon megtartott nevelOtestiileti

értekezleten megismerte és azt az SZMSZ 6.sz. fiiggelékeként ........................ %-0s
aranyban elfogadta.

Ph

ovodaigazgato

A nevel6testiilet altal elfogadott allergias gyermekek speciélis ellatasanak helyi eljarasrend;jérdl
sz016 tajékoztatast a sziildi szervezet megismerte.

a Sziiloi Szervezet elnoke

Az 6voda részére az iskola egészségiigyi ellatast biztositd orvos az eljarasrend 2025. évi
neveldtestiileti elfogadasra javasolta.

Ph

orvos/védono
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Jelenléti iv

Az allergias gyermekek  specidlis ellatdsanak  helyi eljarasrendjét ~ 2025.
.............................................. napjan  megtartott  nevel6testiileti  értekezleten
megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezoen betartom.

Név Beosztas Alairas

A Sziil6i Szervezet nevében az allergids gyermekek specidlis ellatasanak helyi eljarasrendjét
2025, napjan megismertem, egyben vallalom, hogy
errdl a csoportomba jar6d gyermekek sziileit tdjékoztatom.

Név Csoport Alairas

Az allergias gyermekek specidlis ellatasanak helyi eljarasrendje megtalalhato az 6voda SZMSZ 7.
sz. fiiggelékében, illetve minden csoport faliujsagjan.

Az eljarasrendrdl szol6 tajékoztatast az Ovoda igazgatdja az 0j sziilok részére minden €v elsd sziildi
értekezletén megteszi.

A tovabbiakban a nevelési év soran tdjékoztatds kérhetd az SZMSZ-ben szerepld atruhdzott
hatéaskort gyakorl6 vezet6tol.
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Kedves Sziil6k!

Szeretettel koszontjiik Onoket a Hétmérfoldes Ovodaban!

Az 6vodaba |épés napjatdl kozosen dvjuk, neveljik és gondozzuk a gyermekeket. Az dvodai
nevelés csak csaladi megerd@sitéssel és a csalad-6voda egylttmikodésével lehet eredményes. K6z6s
célunk, hogy segitsiik a gyermekeket az egészséges személyiségfejlédésiikben.

Hazirendink tartalmazza mindazokat az évodaba jardssal kapcsolatos fontos informdcidkat,
melyek segitik az 6vodai életben vald tajékozédast, az eligazodast és a szokasaink elsajatitasat.

A bels8 szabalyozé dokumentumunk készitésénél a jogszabalyi el8irdsokat, az Onok elvarasait,
jogait és kotelezettségeit, valamint gyermekeik mindenek felett allo érdekeit vettik figyelembe.

Kérjuk, hogy az aldbbiakban megfogalmazott hazirendet figyelmesen olvassak végig, és a
gyermekek, valamint az eredményes egylittm(ikodés érdekében térekedjenek a benne foglaltak
betartasara!

A hazirendliinkben megfogalmazott szabdlyok az intézménybe torténd jogszerl belepéstél az
intézmény elhagyasaig terjedd idGre érvényesek.

Ovodank a gyermek harmadik életévétél az iskolaba lepésig a csaladi nevelés kiegészitSjeként a
koznevelési rendszer szakmailag 6nallé nevelési intézménye. A gyermekek fejl6dését tudatosan
tervezett és szerveztett nevelési helyzetek megteremtésével segitjiik el6. Ovodankban a
nevel6émunka a mindenkor érvényben 1évS kdznevelési térvény, az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja, a Pedagogiai Program, a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat szerint folyik, mely
dokumentumok nyilvanosak és az Ondk szdmara az irodaban elérhet6k nyomtatott formdaban. Az
intézmény honlapjanak készitése folyamatban van. A honlap elkésziilte utdan a fent nevezett
dokumentumok ott is elérhetéek lesznek. A dokumentumban torténd érdemi valtozasokrol
folyamatosan tajékoztatjuk Onoket.

A szabalyozé dokumentumainkban foglaltak megvaldsitasahoz az évoda és a csalad bizalomra
épulé egyuttmikodése sziikséges. Kérjik Onoket, amennyiben segitségre van sziikségiik,

forduljanak bizalommal hozzank.

NevelGtestiletiink tisztelettel koszoni a bizalmukat és egyuttmUikodésiiket!

Jeng, 2025. szeptember 1.
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1. A Hazirend jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.),

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

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

363/2012. (X11.17.). évi kormanyrendelet Az évodai nevelés orszagos

alapprogramjardl

229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvény végrehajtasarol
2023.évi LIl. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

401/2023.(VI11.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajardl szolé 2023.évi LII.
torvény végrehajtasardl

1998.évi LXXXIV. torvény a csaladdok tamogatdsardl

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet

A tartds gyogykezelés alatt all6 gyermekek, tanuldk koznevelési ellatasanak iranyelve

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzdék védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol

2016/679 EU rendelet a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése

tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl (GDPR)

2. Altaldnos rendelkezések

2.1.

A Hazirend hatalya

Kiterjed:

Az 6vodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra.

Az 6vodaval jogviszonyban allé gyermekekre.

Az intézménnyel jogviszonyban nem alld, de az intézmény teriiletén munkat végzdikre, illetve
azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

A szil6kre, a gyermek torvényes képviselGire, vendégekre, egyéb személyekre (azokon a

teruleteken, ahol érintettek).



e Azokra a személyekre, akik az dvodaban ingyenes szakszolgalati, illetve onkoltséges

szolgaltatasi tevékenységet végeznek.

2.2. A Hazirend idébeli hatalya

A Hazirend az dvodaigazgatd jovahagyasaval |ép hatdlyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan
id6re sz0l. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti az el6z6, a fenntarté altal jovahagyott Hazirend.

Felllvizsgdlata: évenként, illetve jogszabalyvaltozdsnak megfeleléen.

Moddositdsa: az dvodaigazgatd hatdskore, a mddositast kezdeményezheti a nevel6testiilet és a
Szil6i Szervezet.

A kihirdetés napja: 2025. 09. 01.

2.3. A Hazirend terileti hatalya kiterjed

e Az dvoda teriiletére
e Az 6voda dltal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolddoé - dvodan kivili

programokra.

2.4. A Hazirend nyilvanossaga

A Hazirend nyilvdnos, minden érintettnek (szil6, gyermek, évodai alkalmazottak) meg kell

ismernie.
A Hazirend megtekinthets az igazgatd iroddjaban és a csoportszobdk el6terében.

Beiratkozaskor a szlil6k megkapjak a Hazirend egy példanyat, tovabba szdbeli tajékoztatast is

kapnak annak tartalmardl.

2.5. A Hazirend megszegésére vonatkozo rendelkezések
A Hazirend jogforras, melynek megsértése jogsértés. A Hazirendben foglaltak megsértése

mindenkire nézve ugyanolyan jogkdvetkezménnyel jarnak, mint a jogszabalyok megsértése.

2.6. Jogorvoslati lehet6ség

A Hazirend megsértésével hozott intézményi dontés ellen a sziil6, jogorvoslattal élhet.

Az 6voda dontése, intézkedése, illetve az intézkedések elmulasztasa ellen a sziil6 eljarast indithat.



3. Altaldnos informaciok

Az intézmény neve: Hétmérfoldes Ovoda

Az intézmény cime: 8146 Jend, Andrassy u. 3.
Az intézmény telefonszama: +36-22/444-504

Az intézmény e-mail cime: ovoda@jeno.hu

Az intézmény igazgatoja: Rémmer Jolan

Az intézmény logopédusa: Suplicz Anna Adél
Védoéné: Madgé Andrea

Haziorvos: Dr. Horvath Enikd

4. Az 6voda jogszabalyban meghatarozott feladatai
e Ellatasanak kereti kozott felel6s a gyermekek testi, értelmi, érzelmi, erkolcsi fejlédéséért.
o Felel6s a gyermekkdzosség kialakitasaért és fejlédéséért.
e A gyermek személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsaban
egyluttm(ikodik a szulGvel.
o Agyermekkozosség kialakitasa, fejlesztése sordn a szlil6k kozosségével egylittmikodve végzi
nevel§-oktatd munkajat.

Az 6vodai nevelés szakasza a gyermek haroméves koraban kezd6dik és —ha a jogszabaly masképp
nem rendelkezik — tart a gyermek iskolaba lépéséig.

A gyermek - ha a jogszabaly masképp nem rendelkezik, abban az évben, amelyben a harmadik
életévét betolti augusztus 31-ig, a nevelési év kezdd napjatdl napi négy érat koteles dévodai
nevelésben részt venni.

A haroméves kortdl kotelez6 dvodaba jaras aldl- indokolt esetben- a szilének lehetfsége van
felmentést kérni a telepiilés jegyzGjét6l. A jegyz6 csak az ovodaigazgatd, valamint a védéné
egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, kizarolag az 6todik életév betoltéséig
adhat felmentést a koételez6 6vodai nevelésben valé részvétel alol.

A sziil6nek a felmentés iranti kérelmét meg kell indokolnia. Az indokok:

e agyermek csaladi korilményei
o képességeinek kibontakoztatasaval,

e agyermek sajatos helyzetével 6sszefliggd ok, kortilmény lehet.


mailto:ovoda@jeno.hu

5. A gyermekek jogai és kotelességei

5.1. A gyermekek jogai

A gyermek személyiségét, emberi méltdsagat és jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet kell

szamara biztositani fizikai és lelki erészakkal szemben. A gyermek nem vethet§ ala testi és lelki

fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen, megaldzé bilintetésnek vagy banasmaddnak.

Joga van, hogy:

Képességeinek, érdekl6désének, adottsagainak megfelel§ nevelésben részesiiljon tehetsége
felismerése és fejlesztése érdekében.

A nevelési-oktatasi intézményben biztonsagban, és egészséges kornyezetben neveljék és
oktassdk, évodai életrendjét pihendids, szabadids, testmozgds beépitésével, sportolasi,
étkezési lehetGség biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfeleléen alakitsak ki.
Nemzetiségi hovatartozdasanak megfelel6 nevelésben és oktatdsban részesiiljon.

Részére a nevelés-oktatds sordn a tdjékoztatds nyuljtdsa és az ismeretek kozlése
targyilagosan és tobboldald médon torténjék.

Telepiilési dnkormanyzati fenntartasu nevelési intézményben egyhazi jogi személy altal
szervezett hitoktatasban vegyen részt.

Személyiségi jogait, igy kiilondsen személyiségének szabad kibontakoztatdsahoz valé jogat,
onrendelkezési jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi élethez és maganélethez valé jogat a
nevelési intézmény tiszteletben tartsa, e jogdnak gyakorldsa azonban nem korlatozhat
masokat ugyanezen jogainak érvényesitésében, tovabba nem veszélyeztetheti a sajat és
tarsai, a nevelési intézmény alkalmazottai egészségét, testi épségét.

Allapoténak, személyes adottsagainak megfelel6 megkiildnboztetett ellatasban —kiilonleges
gondozasban — részesiljon, és életkoratél fliggetlenll a pedagédgiai szakszolgalat
intézményhez forduljon segitségért.

A nevelési-oktatasi intézményben, csaladja anyagi helyzetétél fliggben, kilon jogszabalyban
meghatarozott esetekben kérelmére téritésmentes vagy kedvezményes étkezésben
részesuljon, tovabba, hogy részben vagy egészben mentesiljon az e toérvényben
meghatarozott, a gyermekeket terhel6 koltségek megfizetése aldl, vagy engedélyt kapjon a
fizetési kotelezettség teljesitésének halasztasdra vagy a részletekben valé fizetésre.

Vallasi, vildgnézeti vagy mas meggy6z6dését, nemzeti 6nazonossagat tiszteletben tartsak, és
azt kifejezésre juttassa, feltéve, hogy e joganak gyakorldasa nem Utkozik jogszabalyba, nem

sérti masoknak ezt a jogat, és nem korlatozza a térsai tanuldshoz vald jogat.
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5.2.

A sajatos nevelési igényl6 gyermeknek joga, hogy kilonleges banasmadd keretében
allapotanak megfelel6 pedagodgiai, gyogypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai ellatasban
részeslljon attdl kezddéd6en, hogy igényjogosultsagat megdllapitottak. A kilonleges
banasmodnak megfelel6 ellatast a szakért8i bizottsag szakértSi véleményében foglaltak
szerint kell biztositani. Az adott dvoda akkor jelolheté ki SNI gyermek fogadasara, ellatasara,
ha az alapité okiratdban erre felhatalmazasa van a fenntarté részérél, és rendelkezik a

megfelel§ személyi és targyi feltételekkel.

A gyermekek kotelességei

Részt vegyen a kotott vagy kotetlen tevékenységeken.

Eletkorahoz és fejlettségéhez, pedagdgus felligyelete, sziikség esetén irdnyitasa mellett — a
hazirendben meghatarozottak szerint — kozrem(ikodjon a sajat kornyezetének és az
alkalmazott eszk6zoknek a rendben tartdsaban.

Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziil6 hozzdjaruldsa esetén részt vegyen
egészségligyi szlrbvizsgalatokon, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat védo
ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a felligyeletét ellaté pedagdgusnak vagy mds
alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait vagy mdsokat veszélyeztets allapotot tevékenységet
vagy balesetet észlel.

Ovja az dvoda létesitményeit, felszereléseit és a nevelés-oktatas soran hasznalt eszkdzoket.
Az 6voda pedagdgusai, alkalmazottai és tarsai emberi méltdsagat és jogait tiszteletben
tartsa, tisztelet tanusitson irantuk, segitse a raszorulé tarsait.

Megtartsa a hazirendben foglaltakat.

6. A szul6k jogai és kotelességei

6.1. A szil6 jogai

A szil6 gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdekl6désének megfelelGen, sajat vallasi,

vildgnézeti meggy6z6désére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon valaszthat dvodat.

A szUl6 joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat intézményét.

A szil6 kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadason, tovabba biztositsa

gyermekének az évodapszicholdgusi vizsgalaton és a fejleszt6 foglalkozasokon vald részvételét, ha

a tanuldval foglalkozo pedagégusok kezdeményezésére a nevelGtestiilet erre javaslatot tesz. Ha az
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e bekezdésében foglalt kotelezettségének a sziil6 nem tesz eleget, a tankerileti kozpont kotelezi a

szUl6t kotelezettségének betartasara.

Joga van, hogy:

megismerje az 6évoda Pedagdgiai Programjat, Hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban
foglaltakral,

gyermeke fejl6édésér6l, magaviseletérél, rendszeresen részletes és érdemi tajékoztatast,
neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

kezdeményezze Szil6i Szervezet létrehozasat, és annak munkajaban, tovabba a sziil6i
képvisel6k megvalasztasaban, mint vdlaszto, és mint megvalaszthatd személy részt vegyen,
irdsbeli javaslatdt az ¢voda igazgatdja, a nevelGtestilet, a Szil6i Szervezet, az
Ovodapedagdgus megvizsgalja, és arra a megkeresést6l szamitott tizendt napon beliil, a
SzUilG6i Szervezettdl legkés6bb a tizenotodik napot kovet6 elsé tlésen érdemi valaszt kapjon,
az dvodaigazgatd vagy az 6vodapedagdgus hozzajarulasaval a nap barmely szakdban részt
vegyen a tevékenységeken,

a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatdst kérhet az 6voda
igazgatojatol, az e korbe tartozd Ugyek targyaldsakor a SzilSi Szervezet képviselGje
tandcskozasi joggal részt vehet a nevel6testilet értekezletein.

hogy a nevelési intézményben, anyagi helyzetét6l fliggbéen, kilon jogszabalyban
meghatdrozott esetekben kérelmére téritésmentes vagy kedvezményes étkezésben
részesuljon,

halmozottan hatranyos helyzetl gyermek sziilGjeként gyermeke dvodaba jaratasahoz - a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvényben meghatarozottak szerint
- anyagi tdmogatast kapjon

személyesen vagy képviselGi Utjan - jogszabdlyban meghatarozottak szerint - részt vegyen az
érdekeit érint6 dontések meghozatalaban,

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

6.2. A szll6 kotelességei

Gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolcsi fejl6déséhez sziikséges
feltételekrél és arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez

minden t6le elvarhato segitséget, egylttmdikoédve az intézménnyel.
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Figyelemmel kisérje gyermeke fejlédését.

Biztositsa gyermeke dévodai nevelésben valé részvételét, évente kétszer vegyen részt a
gyermeke fejlédésérél szold oévodapedagdgusi tdjékoztatén és az ott elhangzottakat
aldirdsaval dokumentalja.

Tartsa tiszteletben az évoda pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltdsagat és jogait,
tiszteletet tanusitson irdntuk.

A nevelési-oktatasi intézménnyel dvodai jogviszonyban allé, cselekvéképtelen vagy
korlatozottan cselekvéképes, fokozott kockazatu allergids betegséggel diagnosztizalt
gyermeke fokozott figyelmet igényl6 egészségi allapotardl és a megteendd slirgdsségi
intézkedésekrdl a beiratkozassal egyidejlileg, vagy a diagndzis ismertté valdsat kovetben
haladéktalanul tdjékoztassa a nevelési-oktatasi intézményt, tovabba koteles gondoskodni
arrél, hogy az életmentd gyogyszert a gyermek mindig tartsa maganal. Az adatot a nevelési-
oktatdsi intézmény a gyermek biztonsagos napkodzbeni ellatdsanak céljabol legfeljebb a
gyermek évodai jogviszonya fennallasaig kezeli.

A gyermek tekintetében koteles a gyermek ellatdsardl, gondozasardl gondoskodni, a
koznevelési intézménybe beérkezésérdl, eltdvozasardl gondoskodni, jogszabalyban eldirt
nyilatkozatokat megtenni, sziikség esetén a kdznevelési intézmény, valamint a kéznevelés
rendszere altal, vagy azokon keresztil biztosithatd tamogatasok igénybevételének
kezdeményezésérdl gondoskodni.

A gyermeke jogainak érvényesitése érdekében tegye meg a sziikséges intézkedéseket.
Segitse el6 gyermekének a kozosségbe torténd beilleszkedését, az dvoda rendjének, a
kozOsségi élet magatartasi szabdlyainak elsajatitasat.

Tegyen meg mindent gyermeke egészséges fejlédéséért.

Tartson rendszeres kapcsolatot a gyermekével foglalkozé évodapedagdgusokkal.

Tartsa be az évoda rendjére, mikodésére vonatkozo szabalyokat.

Ovja és becsiiltesse meg gyermekével az 6voda tulajdonat képezé eszkdzoket, targyakat,
Ugyeljenek a tisztasagra.

Kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a Pedagodgiai Szakszolgalatnal, tovabba
biztositsa gyermekének az 6vodapszicholdgusi vizsgalaton és a fejleszt6 foglalkozasokon valo
részvételét, ha a gyermekével foglalkozé ovodapedagdgusok kezdeményezésére a

nevelGtestiilet erre javaslatot tesz. Ha az e bekezdésében foglalt kotelezettségének a sziil6
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nem tesz eleget, a jegyz6 hatdsagi eljaras keretében kotelezheti a szil6t kotelezettségének
betartdsara.

Az étkezési téritési dijat - az dvoda dltal kijelolt id6pontban - pontosan fizesse be.
Kotelessége a kedvezményes étkezési dij igénybevételéhez sziikséges dokumentumok
benyujtasa. A kedvezmény igénybevételére a kovetkezé hdnap elsé napjatdl van lehetdség.
A rendszeres gyermekvédelmi tdmogatasban részesild szil6 figyelje gondosan a szocidlis
iroda altal kiadott hatarozat lejarati ddtumat, hogy a kovetkez6 hatarozatot id6ben be tudja
mutatni az ingyenesség folyamatossaganak megtartdsa érdekében. A szil6 koteles a
hatdrozattdl szamitott 8 napon belil bemutatni a kedvezmény jogositasara szolgald
dokumentumokat. Hidnyzds esetén minden esetben mondja le gyermeke étkezését a

hidnyzott napokra.

7. Asziil6k tajékoztatasanak lehetdségei

A nevelési feladatok 6sszehangoldsa, az évoda dokumentumainak megismerése érdekében

lehet6ség van a szil6k és évodapedagdgusok kozotti kommunikaciora az aldbbi esetekben és

modon:

szUl6i értekezlet

Hétmérféldes Ovoda facebook csoport

nyilvanos tinnepélyek

csaladlatogatdsok

faliujsagon kifliggesztett informaciok

6vodai rendezvények soran

fogadd ora keretében, el6re egyeztetett id6épontban az Ovodaigazgatoval és az

d6vodapedagdgussal valo talalkozas alkalmaval.

8. Az intézmény m(ikodésére vonatkozd szabalyok

8.1.

Az 6vodai felvétel rendje

A Nemzeti kdznevelési torvény (a tovabbiakban Nkt.) 8. § (1) bekezdése kimondja, hogy az 6voda

a gyermek haroméves koratdél a tankotelezettség kezdetéig nevel6 intézmény.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betolti, a

nevelési év kezd6 napjatodl legalabb napi négy éraban évodai foglalkozason vesz részt.
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A helyi onkormanyzat kozzéteszi az intézmény felvételi korzetét, valamint az 6voda nyitva
tartasanak rendjét.

A szil6 a kotelez6 dvodai nevelésben vald részvétel aldl felmentést kérhet. A szllé a targyév
majus 25. napjaig benyujtott kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, annak az
évnek az augusztus 31. napjadig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betdlti, a Kormany
rendeletében kijelolt szerv (Jardsi Hivatal) felmentheti az 6vodai foglalkozdson valé részvétel aldl,
ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.

Az Nkt. 49. § szerint az 6évodai felvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6voddba a gyermek a
harmadik életévének betoltése utan vehetd fel. Az Nkt. 8. §. (2) szerint a gyermek dvodai ellatasban
részesllhet haroméves kortél mindaddig, amig a gyermek eléri az iskolaba |épéshez sziikséges
fejlettséget. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételt6l szamitott fél
éven belll betdlti, és a szul6 nyilatkozik, hogy munkaba all.

A gyermek igénybe veheti az 6vodat, amikor:

o afelvételhez sziikséges kor betoltotte és lehet&ség szerint szobatiszta,

o teljesen egészséges (kivéve sajatos nevelési igényl vagy tartds beteg gyermekeket)

A sziul6, gyermeke o6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele
folyamatos.

Az dvoda elsésorban azokat a gyermekeket veszi fel, veszi at, akik a korzetiikben laknak, vagy a
szul6k a teleplilésen dolgoznak. A felvételrdl, atvételrél az intézmény igazgatdja dont. Ha a
jelentkez6k szama meghaladja a felvehet6é gyermekek szamat, az igazgatd bizottsagot szervez,
amely javaslatot tesz a felvételre.

A szil6 az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét - a
hirdetményben meghatarozott id6pontban — kotele beiratni. A Magyarorszagon tartézkodd, nem
magyar allampolgdr mindaddig, ameddig megfelel a Nkt. 92 § (1) bekezdésben meghatdrozott

feltételeknek, az dvodai nevelést a magyar allampolgarokkal, azonos feltételekkel veheti igénybe.

Az 6vodai beiratds az Onkormdnyzat/Fenntarté &ltal kijeldlt beiratkozasi napokon, a sziil§
személyes megjelenésével torténik. Az dévodai felvétellel jogviszony keletkezik az dvoda és a
nevelésre atvett gyermek kozott. E naptdl illetik meg az dvodas gyermeket a Hazirendben foglalt
jogok és kotelességek.

Az dvodai beiratas a felvételi napldba torténik. Bemutatasra kerlilnek a gyermekek nevére
kiallitott személyazonosité igazolvanyok és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyok, tovabba a sziilék

személyazonositd igazolvanya és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyok és gyermek TAJ kartyaja.
14



Az Nkt. 49.§ (2) szerint a felvételr6l, atvételr6l az dvoda igazgatdja dont. A felvételrdl vagy az
esetleges elutasitasrdl az dvodaigazgatd irasban értesiti a szlil6ket.

A kotelez6 dvodai nevelésben vald részvétel aldl felmentett gyermek sziil6je a nevelési év kdzben
kérheti felvételét az évoda igazgatdjandl, annak érdekében, hogy a gyermek részt vehessen az
ovodai tevékenységeken.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl az intézmény igazgatdja dont.

A felvételt nyert gyermeket koteles a sziil6 rendszeresen évodaba jaratni.

Az 6vodalatogatas megkezdéséhez orvosi igazolds sziikséges.

8.2. Az 6vodai atvétel, megsz(inés rendje

Megsz(nik az dvodai elhelyezés, ha

e agyermeket mdsik dvoda atvette, az atvétel napjan

e a felmentést engedélyez6 szerv a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek dvodabdl
torténd kimaraddsara

e agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan,

e amennyiben a SzakértGi Bizottsag a gyermek athelyezésérdl dontott

e az ovodaba jarasi kotelezettségét kilfoldon teljesité gyermek eléri a tankoteles kort

e a bejelentés tudomasulvételének napjan megszlinik annak a nem magyar allampolgdarsagu
gyermeknek a magyarorszagi nevelési-oktatasi intézménnyel létesitett 6vodai jogviszonya,

aki kilfoldre vagy sajat orszagaba tavozik.

A gyermek dévodai jogviszonyanak megsz(inésérél az évoda irasban értesiti a gyermek allandé

lakéhelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes teleplilési 5nkormanyzatot.

8.3. Akilénleges banasmodot igényld gyermek felvételének eljarasrendje

Ovodank fogadja azokat a gyermekeket, akik a szakért8i bizottsag szakvéleménye alapjan
e mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylittes
el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés

fejl6dési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd,
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e a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6é gyermeket, aki olyan kiilonleges
bandasmaddot igényl6 gyermek, aki a szakértGi bizottsag szakértGi véleménye alapjan az életkorahoz
viszonyitottan jelentGsen alulteljesit,

e tarsas kapcsolati problémdkkal, tanulasi, magatartdsszabalyozasi hianyossagokkal kizd,
kozosségbe vald beilleszkedése, tovabba személyiségfejlédése nehezitett vagy sajatos tendencidkat
mutat, de nem mindsil sajatos nevelési igénylinek.

Annak érdekében, hogy a megfelel6 egyéni fejlesztéshez biztositani tudjuk a szakembert, az

ovodai beiratkozaskor szlikséges a szakért6i bizottsag szakvéleményének bemutatasa.

8.4. Jogorvoslati lehetdség eljarasrendije elutasitas esetén

Az 6voda igazgatdja az dvodai felvételi, atvételi kérelem elbirdlasardl, a dontést megalapozd
indokoldssal, a fellebbezésre vonatkoz6 tajékoztatassal legkésébb 30 napon beliil (EMMI r.20. § (1a)
h)) értesiti a szll6t, tovabba az dvodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele, atvétele esetén
indokolds nélkil értesiti az el6z6 évoda igazgatdjat is.

Az 6vodaigazgatd altal elsé fokon hozott elutasitd hatdrozat elleni jogorvoslati kérelmet — 15

napon belil - masodfokra a jegyz6nek cimezve az évodaigazgatdnak kell benyujtani.

9. Azintézmény nyitva tartdsa, a gyermekek évodai életrendje

Az 6vodai nevelési év szeptember hdonap 1. napjatdl a kovetkez6 év augusztus honap 31. napjdig
tart.

Szorgalmi id6szak: szeptember 1-t6l majus 31-ig

Nyari évodai élet: junius 1-t6l augusztus 31-ig tart.

Az 6voda nyitva tartasa: hétf6t6l-péntekig 6:00-16:30 6raig, napi 10,5 dra.

Az dvoda nyitdsat kovetSen, valamint a zardst megel6z6en - a gyermekek |étszamatol fliggben -
0sszevont csoportok miikédnek reggel 6:00-7:30-ig, délutan 15.30-16:30-ig.

Az 6voda jelentls létszamcsdkkenés esetén (nyaron, az iskola Gszi, téli, tavaszi sziinet idején)
csoportosszevonassal Uzemel. A csoportdsszevonasrol a sziil6ket el6re, irasban tdjékoztatjuk.

A Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagégusok Uj életpalyajardl szol6 2023.évi
LII. torvény végrehajtasarol 9.§ lehet6vé teszi, hogy:

(5) Ha az 6voda reggel 8.00 éra el6tt vagy a délutani id6szakban nem fejlesztd, iskola-el6készité

vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idGszakokban a gyermekek
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feligyeletét nevel6-oktaté munkat kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott személy is
ellathatja.

Az 6voda nyitvatartasi idejében a gyermekekre 6.00-tdl - 7.00-ig nevel6 munkat segit6 dolgozd
fellgyel.

A csoportokban  hétf6t6l-cstutortokig:  7.00-t61-13.00-ig, pénteken:  7.00-t61-13.00-ig
ovodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel, 7.30-t6l-15.30-ig, illetve 8.30-t6l-16.30ig pedagdgiai
asszisztens segiti a nevel6 munkat.

A gyermek napi 10 6ranal tobbet nem tartdézkodhat az intézményben.
(1993.LXXIX tv. 24§(4))

A gyermekek az évodaba csak szilg, illetve felnétt kiséretében érkezhetnek, tdvozhatnak.
A gyermekek dvodéba érkezése 6°°-8% Sraig torténik.
Az bvodaba érkezd gyermeket a feln6tt a csoportszobaig kiséri, és atadja az évodapedagdgusnak.
Kérjik a szul6ket, igyekezzenek a késést elkerilni, ha mégis késnének, kérjik, hogy azt dvoda
telefonjan jelezzék.

Jarvanyhelyzetben, rendkivilli esemény bekovetkeztekor, az aktualisan kozzétett szabalyok
érvényesek.

A gyermekek hazavitele 12.00-13.00 6raig, délutan 15:00 6ratél folyamatosan torténik. A
gyermeket az 6voddabdl a sziilén kiviil csak irasbeli nyilatkozat esetén adjuk ki mas személyeknek.

Elvalt szll6k esetén birdsagi végzésnek megfelel6en jarunk le.

10. A zarva tartas rendje

A karbantartdsi, nagytakaritasi munkalatok végzése idején, a nyari id6szakba, a fenntarté altal
meghatarozott id6pontban az évoda zarva tart. Errél az id6szakrél a szlil6ket minden év februar 15-
ig, hirdetmény formajaban, a falitjsagon értesitjik. Ez id6 alatt - a szlil6k igénye szerint — egy masik
ovodaval kotott megallapodas alapjan biztositjuk a masik intézményben a gyermekek felligyeletét.
A nyari zarva tartas alatt a hivatalos ligyeket az intézmény igazgatdja, illetve az altala kijelolt személy
intézi. A téli zarva tartasrél a fenntartd dont. A dontésrél hirdetmény formajaban, a falitjsagon

tajékoztatjuk a sziil6ket.

Az iskolai Gszi, téli és tavaszi sziinetek idejére a nevelési év kozben az évodai élet zavartalan

mUikodését a szil6k igényei szerint biztositjuk.
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Ha rendkivili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény

mUkodtetése nem lehetséges, az intézményre kiterjed6 veszélyhelyzet esetében az 6vodaigazgato

rendkivili sziinetet rendel el a Fenntarté engedélyével.

11. Nevelés nélkili munkanapok igénybevételének eljarasrendje

A torvényi elGirasoknak megfelel6en intézményiik évente 6t munkanap erejéig nevelés nélkili

munkanapot szervezhet. E napokon — szilGi igényeknek megfelel6en- felligyeletet biztositunk. A

nevelés nélkili munkanapokat a nevel6testiilet szakmai tovabbképzésére, valamint az intézmény

mUikodésével kapcsolatos tervezési és értékelési feladatok ellatasara hasznaljuk fel.

A nevelés nélkiili napok id6pontjardl a sziil6k legkés6bb hét nappal el6bb értesitést kapnak -

hirdetmény formajaban - a faliljsagra elhelyezve, tovabba az intézmény Facebook csoportjaban.

12. Az évoda napirendje

Az évoda nyitva tartasa: 6.00 - 16.30

A tevékenységek megnevezése

A tevékenységek
Kezdete Vége
6.00 7.30
7.30 11.30
11.30 15.30
15.30 16.30

Gyermekek érkezése, szabad jaték és egyéb szabadon vélaszthatd

tevékenységek az dsszevont csoportban.

Szabad jaték, és egyéb szabadon valaszthatd tevékenységek a
csoportban, ,,beszélget6kor’, mindennapos mozgas, étkezés
elokészitése, naposi tevékenységek, tizorai, kezdeményezések
(kotott és  kotetlen tevékenységek), nagycsoportosok iskola-
elokészitd fejlesztd pedagogiai tevékenységei, testapolasi teendok

végzése, 0ltozkodés, udvari jaték, levegdzés, tapasztalatszerzeEs.

Oltozkddés, testapolasi teenddk végzése, étkezés elOkészitése,
naposi munkak végzése, ebéd, testapolasi teendok végzése, pihenés
elokészitése, pihenés, testdpolasi teend6k végzése, étkezés

elokészitése, uzsonna.

Szabad jaték és egyeéb szabadon valaszthato tevékenységek az

tigyeletes csoportban vagy az udvaron.
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Az 6vodaban a napirendet lgy alakitottuk ki, hogy a szlil6k gyermekiiket az 6vodai tevékenység

zavarasa nélkil behozhassak és hazavihessék.

Az étkezések megtartasa mellett a napirendet a csoportok rugalmasan kezelik, az aktudlis

események és tevékenységek figyelembevételével.

13. Az 6voda hagyomanyai

Sziiletésnapok Unneplése (a gyermek koszontése utan az linnepelt sitivel, udit6vel,
gyimolccsel kindlja meg tarsait)

Karacsonyi linnepségek (a csoportban egylitt bontjuk ki az ajandékot, a falukaracsonyi
Unnepségre gyermekeink — kozéps6- és nagycsoportos koruak- msorral késziilnek.)
Munkadélutanok (6szi, téli, vagy tavaszi alkalmak, amelyeken a szil6k gyermekeikkel egyitt
barkacsolhatnak, az aktudlis Ginnepre késziilédve.)

Marton nap

Madrcius 15-i innepség (kozéps6 — és nagycsoportos koru gyermekeink nemzeti Gnnepinkon
a kozség emlékm(ivénél rovid mlsorral jarulnak hozza a k6z6s megemlékezéshez)

Anyak napi koszontés (majus els6é napjaiban az édesanydkat, nagymamakat koszontjiik)
Evzard-bucsizé linnepség (csoportonként a tanévet lezaré misor, a nagycsoportosok
bucsuja az 6vodatdl)

Kirdnduldsok (év végén, igény szerint szil6kkel)

Zart GUnnepeinket (Mikulas, Karacsony, Farsang, Husvét) az évoda napirendjébe illesztve

tartjuk meg.

Minden rendezvényrdl, illetve programrdl tdjékoztatjuk a szil6ket. A rendezvények pontos

idépontjat a munkatervben hatdrozzuk meg. Az aktudlis informacidkat megtaldljak a csoportok

faliujsagjan. Az Ginnepek, hagyomanyok megszervezését a csoportos évodapedagdgusok végzik, a

gyermekek életkoranak, érzelmi beallitottsaganak megfelelGen.

14. Az évodabdl tavolmaradas szabalyai

Ha a gyermek az 6vodai tevékenységekrél tavol marad, mulasztasat igazolni kell.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni:

A gyermek beteg volt, és ezt a tényt a szlil6 orvosi igazolas évodapedagdgusnak torténd

ataddasaval igazolja
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e A gyermek, a szil6 el6zetesen benyujtott irasbeli kérelmére engedélyt kapott a
tavolmaradasra.

e A gyermek hatdsdgi intézkedés vagy egyéb alapos ok miatt nem tudott kotelezettségének
eleget tenni. (pandémias id6szak)

Az engedély megadhaté amennyiben a gyermek rendszeresen jart dvodaba és tdvolmaradasa
nem veszélyezteti fejlédését.

Az engedély megtagadhatdé amennyiben az oktatds rendjérél szélé hatdlyos rendeletben
meghatarozott iskolai tanitasi sziineteken kiviili tavollét a nevelési évben eléri a 20 nevelési napot.

A 20 nevelési napon feliil indokolt esetben az 6vodaigazgatd engedélyezi a tavollétet.

A gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott dvodalatogatasi
kotelezettségének eleget tenni, a tavolmaradast el6re, de legkésébb a mulasztas els6 napjat kovetd
5 napon beliil irdsban be kell jelenteni az 6vodapedagdgusnak.

Az orvosi igazolast a betegséghbdl visszatérve az els6 napon le kell adni a csoportban az
évodapedagdgusnak. A haziorvos az oviKRETA-ba tolti fel az igazoldsokat.

Minden tdvolmaradast — az étkezés miatt is — 8.00 draig be kell jelenteni az dvodapedagdgusoknak.

14.1. Tavolmaradas az iskolai és egyéb sziinetek idején

Az iskolai szlinetek idejére felmérjik — szil6 aldirasaval igazolja - ki igényli az dvodai ellatast
(étkezés miatt fontos). Erre az id6szakra a szilének nem kell a ,,Szil6i igazolds” nyomtatvanyon a
hianyzast igazolni. A nevelés nélkili munkanapok és nydri zarva tartas idejére is felmérést végziink-

szul6 alairasa - ki igényli az 6vodai az ellatast.

14.2. Az évodakoteles gyermek igazolatlan hidanyzasaival kapcsolatos szabalyok

Ha a gyermek egy nevelési évben 6t nevelési napndl tébbet mulaszt igazolatlanul, az évoda
igazgatdja értesiti a gyermek tartdzkodasi helye szerinti illetékes gydmhatdsagot és a gyermekjoléti
szolgalatot. Az értesitést kdvetSen a gyermekjoéléti szolgalat és az dvoda haladéktalanul intézkedési
tervet készit, amelyben a mulasztads okanak feltarasara figyelemmel meghatarozza a gyermeket
veszélyeztetl és az igazolatlan hidnyzast kivalté okok megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.
Amennyiben 10 nevelési napnal tobbet hianyzik igazolatlanul a gyermek, az évodaigazgatdé a

mulasztasroél tajékoztatja az altaldnos szabalysértési hatdsagot.
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20 igazolatlan nevelési napot kovet6en az dvodaigazgatd haladéktalanul értesiti az illetékes
gyamhatdsagot, mely elrendeli a nevelési ellatds (csaladi potlék) sziineteltetését mindaddig, amig a

szUl6 a gyermek évoddba jarasat folyamatos jelleggel biztositja.

14.3. Betegség
A Népegészségligyi Szakigazgatasi Szerv altal elGirt szabaly, hogy (szeptember 1-jétdl junius 15-

ig) betegség esetén, a hdromnapos hidnyzason tul be kell mutatni az orvosi igazolast.

Az 6vodaban csak teljesen egészséges gyermek tartézkodhat! Beteg, megfazott, gydgyszert, laz-
vagy kohogéscsillapitot szed6, még labadozo gyermek fogadasa az 6voddba a gyermek biztonsagos
gyogyuldsa és a tobbi gyermek egészségének megébrzése érdekében nem lehetséges. llyen esetben
az évodapedagdgus joga és kotelessége a gyermek atvételének megtagadasa. A beteg gyermek az

orvos altal meghatdrozott id6szakban nem latogathatja a nevelési intézményt.

Ha az 6vodapedagdgus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi gyermektél valod
elkiilonitésérdl, a lehetd legrovidebb id6n belil értesiti a gyermek sziileit. Azt, hogy a gyermek ismét
egészséges és latogathatja a nevelési intézményt, részt vehet a tevékenységeken, orvosnak kell
igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos

id6tartamat is.

Amennyiben a gyermek napkdzben beldazasodik, hany, hasmenése, hasgorcse, illetve kot6hartya-
gyulladdsa van, az dvodapedagdgus koteles a sziil6t telefonon értesiteni. llyen esetben a gyermeket
a lehet6 legrovidebb id6n belll el kell vinni az évodabdl. Az orvos felkeresésérél a sziilé

gondoskodik. Ezutan a gyermek csak orvosi igazolassal johet Gjbdl 6vodabal

Otthonrél bekiildott gyégyszer beadasa a nap folyaman az évodapedagégusok részérdl tilos!
(Kivéve a tartds betegségek esetén orvos altal elGirt készitmények, az allergia, illetve a magas laz

(lazgores esetén) csillapitasara szolgald készitményeket.)

Fert6z6 betegség (rubeola, baranyhimlg, skarlat, majgyulladas, tetvesség stb.) esetén a szlilének

az 6voda felé bejelentési kotelezettsége van.

Nem betegségb6l adddd hidnyzast a sziil6nek el6zetesen, vagy az 6vodai tevékenységek

megkezdése el6tt (személyesen, telefonon, vagy irasban) jelentenie kell.
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15. Etkezés

Az 6voda napi haromszori étkezést biztosit a gyermekek szamara. Az ételmintakat 72 6ran
keresztil kotelesek vagyunk megdérizni. A heti étrend a hirdet6tablan megtekinthetd.

A sziiletésnapokat megiinnepeljik. Hdtést igényld élelmiszert (pl.: torta) csak ugy tudunk fogadni,
ha a sziil6 kdzvetleniil az elfogyasztas el6tt hozza be az évoddaba. Etelmintét vesziink a behozott
élelmiszerbdl. Az 6évodaban csak olyan élelmiszert fogadunk, ami vasarlasat blokkal, szamldval
igazolni tudjak. Kérjik, a behozott élelmiszerek szavatossagi idejét figyelni sziveskedjenek!

A gyimolcs és zoldségnapok csak a szul6k tdmogatasaval valdsulhatnak meg. Fontos, hogy az
ovoddaba behozott élelmiszereket legdlisan m(ikodé kereskedésben vasaroljak meg, illetve a sajat
termesztésl zoldség-gylimolcs esetén a kotelez6 élelmezés-egészségligyi varakozasi id6 betartdsa
minden esetben megtorténjen.

A gyermekek szilei az intézményben a gyermekek altal igénybe vett étkezésre a Nemzeti
Koznevelési Torvény elGirdsai alapjan, az 6voda fenntartdja altal meghatarozott szabaly szerint
téritési dijat fizetnek. Az esetleges kedvezményekrél az oévodaigazgatd dont a jogszabalyok
figyelembevételével, a szil6 altal bemutatott dokumentumok alapjan. Az étkezési téritési dijak
befizetése havonta, a meghatarozott befizetési napon, készpénzben torténik (minden hénap 10-én,
illetve 15-én). Hidnyzads esetén az étkezés lemondhaté minden nap 8 6raig telefonon vagy
személyesen az élelmezésvezet6nél. Be nem jelentett hidnyzads esetén a szll6 a téritési dij
visszafizetésére nem jogosult.

Az 6voda biztositja a gyermekek szamdra a napi haromszori étkezést, ezért ennivald és innivalo
behozatalat mell6zni sziveskedjenek. A gyermek 61t6z6 szekrényében ételt tarolni, az intézményben
ételt- és italt fogyasztani tilos. Az dvoda teriiletén a gyerekek etetése otthonrél hozott élelmiszerrel
a tobbi gyermek el6tt (csokoladé, cukorka, lidits, stb.) nem etikus.

Zoldség — gylimolcs fogyasztasa: hetente egyszer minden gyermek hoz a csoportnak egy altala

valasztott gylimolcsot vagy zoldségfélét, amit a hét folyaman koézosen fogyasztanak el.

16. A téritési dijak befizetésének és visszafizetésének rendje

16.1. A befizetések eljarasrendje
= A téritési dij mértékét az 6voda fenntartdja koltségvetési évenként allapitja meg. Az
esedékes téritési dijrdl a sziil6ket tajékoztatjuk.

= Az étkezési szamlakat az dvoda gazdasagi ellenjegyzGije késziti el
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16.2.

16.3.

= Aszil6 koteles a szamlat kézhezvételtdl szamitva 48 oran belil kiegyenliteni.
= A havi téritési dij 6sszege a hivatalos munkanapok szama alapjan keril megallapitasra.

= A befizetés atutaldssal és készpénzfizetéssel is teljesithetd.

Etkezési igény lejelentése

A gyermek tavolmaradasanak bejelentése automatikusan maga utan vonja az étkezés
lemondasat is.

Hidnyzdas esetén az étkezést az dvoda telefonjan lehet lemondani el6z6 nap 8.30- 6raig.

A lejelentés attdl a naptdl |ép hatalyba, és a lerendelést koveté masodik havi befizetésnél
irhatd jova.

A teljes hét lejelentésére legkés6bb az el6z6 hét pénteken 8.30- 6rdig van lehet6ség.

Be nem jelentett hidnyzas esetén a szul6 a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.
Az évodapedagoégusok a szll6ktSl pénzt nem vehetnek at, igy a szil6 felel6ssége, hogy a
meghatdrozott napon eleget tegyen kotelezettségének.

Az ingyenes étkezést igénybe vevd szll6 kotelessége az étkezés lemonddsa (dvoda

telefonjan) a gyermek hianyzasa esetén.

Ingyenes étkezésre jogosult

a rendszeres gyermekvédelmi- kedvezményben részesiilé gyermek, vagy

tartésan beteg vagy fogyatékos, illetve olyan csaladban él, amelyben tartésan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek, vagy

olyan csaladban él, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy f6ére jutd havi jovedelem
O0sszege nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér személyi jovedelemadédval,
munkavallaldi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett 6sszegének a 130 %-at,
vagy

nevelésbe vették, vagy

csaladjaban 3 vagy tobb gyermeket nevelnek.

A sziil6k szeptember 15-ig — irdsban- kotelesek nyilatkozni az adatokradl.

A kedvezmény igénybevételéhez — a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok

és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrol

sz6l6 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 6. melléklete szerinti, Nyilatkozatot kell az intézmény

vezetGjéhez benyujtani az dvodai nevelésben részesilé gyermek utan.
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A 100%-os normativ kedvezmény (ingyenes étkezés) csak egy jogcimen vehet6 igénybe. A
jovedelemrdl torténd nyilatkozat csak az egyéb okbdl étkezésre nem jogosult csaladokat (azaz a
haromnadl kevesebb gyermeket nevel6, tovdabba a tartdésan beteg, fogyatékos gyermeket nem
nevelG, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre nem jogosult csaladokat) érinti.

A gyermekétkeztetés esetében a kedvezmény megallapitdsahoz a Nyilatkozat mellé az aldbbi
igazolasok csatoldsa sziikséges:

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermekek esetén:
e a rendszeres gyermekvédelemi kedvezmény megallapitasardl sz6l6 Onkormanyzati
hatarozat masolata.
Tartésan beteg vagy fogyatékos gyermek, vagy egészséges gyermek esetében, ha olyan csalddban
él, amelyben tartdésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek:
e tartds betegséget igazold szakorvosi igazolas,

o fogyatékossag esetén a szakértbi és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye.

16.4. Fizet6s étkezés

Az étkezési dijak befizetése minden hdénap 10-e utan, (az el6z6 hénap étkezései) az el6re
egyeztetett modon (utaldas vagy csekkes befizetés) torténik. Betegség, tdvolmaradas esetén a
bejelentést koveté naptdl a tavolmaradas idejére mentesil a gyermekétkeztetésért fizetendé
téritési dij fizetésének kotelezettsége aldl. Ha a gyermeket a sziil6 az évodabdl valamilyen okbdl

(csaladi ok, betegség stb.) elviszi, az aznapi étkezése nem keriil lemondasra.

17. Diabétesszel él6 gyermekek és taplalékallergia és -intoleranciaval él6 gyermekek
napkézbeni ellatasa

Szakorvos altal igazolt diétas étkezést igényl6 személy szamara az dllapotdanak megfelel6 diétds
étrendet kell biztositani .

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel él6
gyermek részére abban az id6tartamban, amikor az évoda felligyelete alatt all, az 1-es tipusu
diabétesszel él6 gyermek sziil6jének, mas torvényes képvisel6jének irasbeli kérelmére, a
gyermekkori diabétesz gondozdasaval foglalkozd egészségligyi intézmények szakmai iranymutatasa

alapjan a specialis ellatast biztositja.
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Az intézmény igazgatdja a feladat ellatasat olyan pedagdgus vagy a nevelG-oktatd munkat
kozvetleniil segit6é munkakorben foglalkoztatott személy Gtjan biztositja, aki az Oktatasi Hivatal altal
szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolédd ismeretekrél sz616 szakmai tovabbképzésén részt vett,
és aki a specialis ellatasban vald részvételt vallalja.

A nevelési-oktatdsi intézményben, amennyiben a kdzétkeztetés keretében nem biztosithaté a
gyermek és a tanuld diétds étkezése, —a sziil6, mas torvényes képvisel6 irasbeli nyilatkozata alapjan
—a gyermek és a tanuld altal az intézménybe bevitt, vagy a sziil6, mas torvényes képviseld altal az
intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak lehetévé tételével is biztosithato.
Ennek érdekében a nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja koteles biztositani a hiités, a melegités
és a fogyasztas megfelels feltételeit a hatalyos jogszabdlyok és szakmai elSirdsok betartasaval.

A kozétkeztetésben résztvevé gyermekek étkezésének taplalkozas-egészségligyi szabdlyait a
kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségugyi elSirasokrdl szolé 37/2014. (IV. 30.) EMMI
rendelet (a tovdbbiakban: Rendelet) tartalmazza, melynek koszonhetéen a kdznevelési
intézményekben minden fogyaszté az életkoranak és egészségi dllapotdnak megfelel6 ételhez
juthat. A Rendelet el6irdsai szerint elkészitett étel hozzajarulhat a gyermekek egészséges testi és
mentdlis fejlédéshez, ezért arra kell torekedni, hogy a kozétkeztetés keretében valdsuljon meg a
diétds étrendek biztositdsa. Ennek megfelel6en a Rendelet elsGsorban az intézmények szdmara irja
el6 a szakorvos altal elGirt diétds étrend biztositdsara vonatkozé kotelezettséget.

A fentiek figyelembevétele mellett azonban el6fordulhat, hogy a sziil6 a gyermeke szakorvos altal
igazolt diétas étkeztetését nem a Rendelet dltal szabalyozott kozétkeztetés keretein beliil oldja meg.

A Rendelet 2021. szeptember 1-jén megjelent modositasa értelmében, amennyiben a szakorvos
altal igazolt diétas étkeztetési igénynek megfelel§ étrend az intézmény altal, a kozétkeztetés
keretében nem biztosithatd, Ugy az — 2021. szeptember 9-t6l — a sziil6 vagy mas torvényes képvisel6
irasbeli nyilatkozata alapjan, otthonrdl hozott vagy a nevelési- oktatasi intézménybe rendelt étellel
is megoldhatd, melynek feltételeit (a kis- és f6étkezések ételeinek hiitésének, melegitésének és
fogyasztdsdnak) az intézménynek kell biztositania.

Fontos hangsulyozni, hogy a szulé altal bevitt, rendelt diétdas ételek nem tartoznak a
kozétkeztetés keretei kozé, igy a kozétkeztet6t az ilyen ételekkel dsszefliggésben felel6sség nem

terheli.
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17.1.1. Bevitel szabalyai
Az intézmény igazgatdjanak a bevitt diétas ételekkel kapcsolatban az aldbbi szabalyok
betartasardl kell gondoskodnia:
o A bevitt ételeket a kozétkeztetésben szolgdltatott ételektdl elkilonitve kell kezelni, azok az
intézmény konyhajara nem kerilhetnek be.
e A htve taroldast igényl6 ételeket (levesek, fGételek) minden esetben a fogyasztd nevével,
jelével, a bevitel datumdval elldtva, lezart — étel tdroldsara alkalmas, mikrohulldmu
eszkdzben melegithet6 — edényzetben kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijeldlt

hltdszekrényben egyéb szallitd eszkoz (pl. taska, zacsko stb.) nélkal.

17.1.2. Fogyasztas szabdlyai

A gyermekek koz0s étkezése oktatdsi és nevelési célzatbdl is fontos, emellett segiti a gyermekek
szocializalédasat is.

Els6dleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére allo, sziikség esetén a szakorvos altal
meghatarozott id6ben — kulturdlt, étkezési célra kialakitott helyiségben — az intézmény részérdl
megfelel6 felligyelet biztositasa mellett kdzosen tudja elfogyasztani az ételét, ezért az otthonrdl
hozott melegitést igényl6 ételek (ebéd) elfogyasztasanak helyszineként a k6zos ebédI6t javasoljuk.
Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztdsara elsGsorban a sajat edényzetet, és a sajat ev6eszkoz

hasznalatat ajanljuk, kérjuk.

17.1.3. Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai

Sajat edényzetbdl, evBeszkozzel torténd fogyasztas esetén az lires edényzetet, taroldedényt,
valamint a sajat evéeszkodzt a gyermek hazaviszi, annak tisztitasardl a sziil6 gondoskodik.

A kozétkeztet altal biztositott edényeket és ev6eszkozoket, melyek a szil§ altal bevitt ételek
elfogyasztasat szolgaljak, a kozétkeztet6 a minGségbiztositdsi rendszerének megfelel6 mosogatasi
folyamataban koteles tisztitani. Az ételmaradékot a kornyezet veszélyeztetése nélkil a konyha
gyljtheti és tarolhatja a tobbi ételhulladékkal egyiitt, de sajat edényzetbdl torténd fogyasztds
esetén a gyermek az ételmaradékot a visszazart dobozban hazaviszi. Az edényzet tisztitasardl a szilé

gondoskodik.
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17.2. Etkezés kirdnduldsok alkalmaval

Egésznapos kirdnduldsok alkalmaval (szll6vel) a gyermekek étkezését a sziil6 biztositja. A szul6
nélkili kiranduldson az 6vod biztositja a gyermekek szamara a napi hdaromszori étkezést Az 6vodabdl
tavollévé csoportnak hideg élelmet tartalmazé uzsonnacsomagokat készit a konyha.

A délel6tti kiranduldson résztvevd csoport szamdra biztositott a meleg ebéd, illetve az uzsonna.

18. Téritéses gyermekprogramok koltségeinek fedezésérdl

A téritéses programokat a sziil6k, az elsé sziil6i értekezleten megbeszélik, annak egy évre
vonatkozd 6sszegét megallapitjak. Az 6sszeget a sziil6k az els6 szulGi értekezleten meghatarozott
maodon és id&szakban fizetik meg a Sziil6i Munkak&zosség egyik kijelolt tagjanak
Téritéses programok lehetnek:

e szinhazi el6adas

e kirandulas

e eseménytervhez kapcsolddé program

19. Egyuttm(ikodés, kapcsolattartas a sziil6kkel

A szil6 rendszeresen tartson kapcsolatot a gyermekével foglalkozé évodapedagdgusokkal, és
résziikre az egyltt nevelés érdekében a sziikséges tdjékoztatast adja meg. Az évodapedagdgus,
valamint az 6 munkajat segit6 alkalmazottak a nevel6i - oktatdéi munka, ill. a gyermekekkel
Osszefliggl tevékenysége soran blintetGjogi védelem szempontjabdl kozfeladatot ellatd személynek
szamitanak. A sz(il6 tartsa tiszteletben az dvoda dolgozdinak emberi méltésagat és jogait, tandsitson
tiszteletet iranta.

Az 6vodai élet soranszerzett tapasztalatait a gyermekrél a szil6 az dvodapedagdgusokkal
beszélheti meg. A megbeszélés mddja: fogadd ora, csalddlatogatas. Ezek id6pontjat a szil6 és az
ovodapedagdgusokkal kozosen egyezteti. Fogadd orara el6re egyeztetett id6pontban van
lehet6ség. A megbeszélés nem a gyermekek kozott torténik. A gyermekekkel kapcsolatos
informaciot, tajékoztatast csak a gyermek évodapedagdgusa vagy az évodaigazgatd adhat.

Az 6vodapedagdgusok az évodas gyermek fejl6désérdl folyamatosan tajékoztatjak a szil6ket.
Evente, janudr végén, junius elején atfogdan értékelik az elért fejlettségi szintet.

Joguk van nyilt programjainkon részt venni, azokat el6késziteni, javaslatokkal élni, informaciokat

kapni, kozos tevékenységekbe bekapcsolddni, és ezek szervezésében részt venni.
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Valas, kilonélés esetén a szllGi felliigyeleti jog mindaddig fennall, mig errél hatdsagi/ birdsagi
hatdrozat mashogy nem rendelkezik, mindkét sziilének kiadhaté a gyermek.cVitds esetekben a
[athatast dvodan kivil kell megoldani.

A csaldd életében bekdvetkez6 valtozasok esetében sziikséges az intézmény tajékoztatasa.
Ovodan kiviili tevékenységekre (élményszerzés, séta) a sziil6k irdsos engedélyével vissziik a

gyermeket.

20. A beiskolazas rendje

A tankoteles kort, vagyis a hatodik életévét eléré gyermek tovdbbi egy nevelési évig dvodai
nevelésben maraddsardl 2020. januar 1-jét6l az Oktatdsi Hivatal dont. Az Oktatasi Hivatal dontése
kotelez6: amennyiben a szlil6/gyam kérte, hogy gyermeke tovabbi egy nevelési évig évodaban
maradjon, vagy hogy tankotelezettsége teljesitését hatéves kora el6tt kezdhesse meg, és ezt a
kérelem, a benyujtott igazolé dokumentumok, és a sziikség szerint kirendelésre kerll6 szakértsi
bizottsag szakértSi véleménye alapjan az Oktatdsi Hivatal engedélyezi, utébb a dontés kérelemre
torténd visszavondasara nincs lehetdség.

Az adott nevelési év vonatkozdsaban a kérelmek benyuljtasara az Oktatdsi Hivatal altal kijelolt

idépontig van lehetGség, az ezt kovetben benyujtott kérelmeket az Oktatdsi Hivatalnak nem Aall
madjaban elbiralni.
Az eljaras a szil6 kérelmére indul. A szilé barmilyen indok alapjan vélelmezheti, hogy gyermeke
szamara az iskola megkezdése még nem indokolt. Az eljarast megindité kérelemben barmilyen
relevans ok, korilmény, allapot, tény megfogalmazhatd, amely indokolttd teszi az iskolakezdés
halasztasat. Az eljarasban ezen koérilmények vizsgdlatara kerll majd sor. A sziil6 a kérelméhez
barmilyen altala Iényegesnek tartott dokumentumot mellékelhet, elkérheti az 6vodatdl a gyermek
fejlédését nyomon kéveté nyomtatvanyt is. Ezaltal Oktatasi Hivatalban a kérelemmel foglalkozo
szakemberek kozvetve az dvoda véleményére is figyelemmel lesznek. Az 6voda altal kidllitott és a
gyermek évodai fejl6édését nyomon koveté nyomtatvanynak a kérelemhez csatoldsa nem kotelezd,
hiszen nem csak olyan korilmény, allapot, tény mertlhet fel, amelyet ez a dokumentum tamaszt
ala.

Az Oktatasi Hivatal eljarasa kozigazgatasi hatésagi eljards. Ha az Oktatasi Hivatal dgy itéli meg,
hogy a megalapozott dontéshez kiilonleges szakértelemre van sziikség, akkor a teriletileg illetékes
szakért6i bizottsaghoz fordul, amelynek munkatdrsai megfelel6 szakértelemmel rendelkeznek

ahhoz, hogy megitéljék a gyermek fejlettségét. A szakért6i bizottsag komplex pedagodgiai —
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gyogypedagodgiai — pszicholdgiai, sziikség szerint orvosi vizsgalat alapjan alakitja ki szakvéleményét,

és az Oktatasi Hivatal ez alapjan dont.

20.1. Atankotelezettség kezdetének halasztasa

Az Nkt. 45. § (2) bekezdése értelmében a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31.
napjdig a hatodik életévét betdlti, tankotelessé valik. A torvényes képvisel8, vagyis a szil6 vagy gyam
kérelmére az Oktatdsi Hivatal dontése alapjan a gyermek tovdbbi egy nevelési évig dvodai
nevelésben vehet részt.

A jogszabalyok alapjan nincs sziikség arra, hogy a sziil6 vagy a gyam kérelmezze a
tankotelezettség halasztasat az Oktatasi Hivatalndl, ha az illetékes pedagdgiai szakszolgalat szakértdi
bizottsdga a sajatos nevelési igény, illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézség
megallapitasdval Osszefliggésben, a kérelem benyujtdsara nyitva allé hatarid6 lejarta el6tt (azaz
januar 15. napjdig) kiallitott szakvéleménye tartalmazza azt a javaslatot, hogy a gyermek maradjon
tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben. A szakértG6i bizottsagok legkorabban az adott nevelési
év szeptemberétdl adhatnak ki arra vonatkozd véleményt vizsgdlatuk alapjan, hogy a sajatos
nevelési igényd, illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermek a
tankotelezettsége teljesitését megkezdje-e a kdvetkezd tanévben. Ebben az esetben a gyermek az
Oktatasi Hivatalhoz benyujtott kérelem hianyaban is tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben
vehet részt. A szlil6nek ilyen esetben a szakértGi bizottsdg szakvéleményét a gyermek dvodajaban
miel6bb be kell mutatnia, amely alapjan az évoda a Kdznevelési Informaciés Rendszerben (a
tovabbiakban: KIR) és az oviKRETA-ban rogziti ezt a tényt, és a tankdtelezettség egy évvel vald
elhalasztasat.

Ha a szakért6i bizottsagi szakvélemény a gyermek esetében nem 3all rendelkezésre, az Oktatasi

Hivatalhoz az adott év januar 1. napjatdl januar 15. napjaig lehet kérelmet benyujtani.

A kérelem benyujtasaval kapcsolatos fontosabb szabalyok a kévetkezdk:

o A sziil6 vagy gydam a kérelmet kizardlag az Oktatasi Hivatalhoz nyudjthatja be, legkorabban
adott év janudr 1-jét6l. Az Oktatasi Hivatalnak a januar 1-je el6tt érkezett kérelmeket nem
all médjaban elbiralni.

e A kérelem benyujtasara legkés6bb adott év januar 15-ig van lehetGsége a sziil6nek vagy

gyamnak. Azt a kérelmet, amelyen a postai bélyegzén a feladds datumaként januar 15.
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szerepel, az Oktatasi Hivatal még elbiralja, am az azt kovetSen postara adott kérelmeket nem
fogadja be.

e A szil6 vagy gyam a kérelmet az Oktatdsi Hivatal altal a honlapjan elérhetévé tett
informatikai tdmogatd rendszer segitségével kitoltott, majd kinyomtatott és aldirt
vonalkdédos adatlapon, papiralapon nyujthatja be.

A kérelmeket postai Uton varjak, kizarélag az alabbi cimre: Oktatasi Hivatal, Budapest 1982

Ki nydjthat be az Oktatdsi Hivatalhoz kérelmet annak érdekében, hogy a hatéves gyermek
tankotelezettsége egy évvel késébb kezd6dhessen meg?

A tankotelezettség megkezdésének halasztasa (vagyis egy évvel tovabb dvodai nevelésben
maradas) Ggyében kezdeményezett eljards kérelemre indul. A kérelmet kizardélag a szil6 vagy a
gyam nyujthatja be. A beadvanynak tartalmaznia kell a kérelmezd nyilatkozatat arra nézve, hogy 6
jogosult a kérelem benyujtasara, mivel a szil6i felligyeleti jogot egyedil gyakorolja, vagy — kdzos
sz(ilGi felligyelet esetén — a masik sziil6 kifejezett hozzajaruldsaval jar el.

A kérelem benyujtdsahoz javasolt kérelem(irlap elérhet6 lesz az Oktatasi Hivatal honlapjan.

Az eljaras soran az Oktatasi Hivatal a jogszabalyi feltételek teljesiilését fogja vizsgalni.

A kérelemben nevesitett gyermek pontos beazonosithatésdga a kérelem elbirdlasanak
el6feltétele, ezért kérjik, hogy az Oktatasi Hivatal honlapjan (www.oktatas.hu) elérhet6

kérelemdrlapot alkalmazza.

A kérelemdrlap kitoltéséhez az alabbi adatok megadasa feltétlenul sziikséges:

e akérelmez6 (sziil6, gydm) adatai: név, sziiletési adatok, kapcsolattartasi adatok (postai cim,
e-mail-cim, telefonszam)

e agyermek személyes adatai: név, sziiletési hely és idd, oktatasi azonosité szam (amelyet az
ovodatdl tud a sziil6 vagy gyam megkérdezni), lakcim

e az 6voda adatai, amellyel a gyermek jogviszonyban all: az dvoda OM azonositd szama, neve,
cime — ezeket az adatok szintén az évodatdl tudja a szil6 vagy gyam megkérdezni

e agyermeknek milyen egyéni adottsaga, sajatos helyzete indokolja, és fejlédése, iskolai életre
felkésziilése szempontjabdl miért lenne el6nyds tovabbi egy évig az dvodai nevelésben
maradasa

e a kérelmez6 szil6 nyilatkozata arra nézve, hogy 6 jogosult a kérelem benyujtasara, mivel a
szul6i felligyeleti jogot egyediil gyakorolja, vagy — kozos szil6i felligyelet esetén — a masik

szul6 kifejezett hozzajarulasaval jar el.
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Kérjuk, hogy a kérelemben foglaltakat alatamaszté dokumentum(ok) masolatat (szakorvosi
vélemény, pedagogiai szakszolgdlat szakért6i bizottsaganak szakvéleménye, fejlédést nyomon

kovets nyomtatvany stb.) csatolja a kérelméhez.

21. A gyermekekre vonatkozé 6vo-védd intézkedések

A gyermekekkel életkoruknak megfelel6 szinten ismertetjiik meg az egészséglik és testi épségiik
védelmére vonatkozd 6vo-védé elbirdsokat, az dvodai tevékenységek soran felmeriilé lehetséges
veszélyforrasokat, valamint az elvarhatd magatartasformakat.

A kiulonb6z6 tevékenységek sordn hasznalt eszkdzoket a gyermekek meghatarozott helyen,
ovodapedagdgusi, dajkai felligyelet mellett hasznaljak. A napi tevékenységek soran folyamatosan
felhivjuk a gyermekek figyelmét a betartandd szabalyokra az esetleges balesetek megel6zése
érdekében.

A gyermek:

e Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét,

e tartsa be az alapvet6 higiéniai szabalyokat, ligyeljen sajat maga és kornyezete tisztasagara

e Ovodapedagdgusi feligyelettel mlkodjon kozre kornyezetének rendben tartasaban a
folyosdn és a csoportszobaban kertiljék a szaladgaldst, verekedést és minden veszélyes vagy
kart okozd jatékot

e azonnal jelentse az 6vodapedagdgusnak, dajka néninek, ha sajat magat, tarsait vagy masokat
veszélyeztet6 helyzetet, tevékenységet, vagy balesetet észlel, illetve amennyiben azt
allapota lehet6vé teszi -, ha rosszul érzi magat, vagy ha megsériilt

e ajatékeszkozoket (csoportszobai, udvarijatékok), a kiilonb6z6 tevékenységek sordn hasznalt
eszkozoket rendeltetésszerlien hasznaljak

e az udvart, csoportszobat bizonyos esetekben (mosddhasznalat, oltozkodés) az
ovodapedagdgus engedélyével hagyhatja el, a talalékonyhaban nem tartézkodhatnak

o felnétt felligyelet nélkiil az intézmény helyiségeiben nem tartézkodhatnak

o tliz, bombariadd, elemi csapas esetén a tlzriadd-tervben foglaltak szerint hagyjak el az
ovodat.

Kérjuk a sziil6ket a szabalyok kozos foganatositasdra és betartasara.

21.1. A gyermekek egészsége érdekében a gyermekek altal betartandé el8irasok

e Etkezés utani szajoblités sajat poharbdl (pandémids idészak szabdlyainak betartasaval)
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21.2.

21.3.

Etkezés el6tti, WC hasznélat utani kézmosds, a kéz szarazra torlése

A személyes higiénia érdekében a fésiilkodéshez sajat fésl hasznalata

Sajat torolkozé hasznalata, pandémias id6szakban papirtorélkdz6 hasznalata
A WC rendeltetésszerl hasznalata

Etkezéseknél a sziikséges mennyiségii étel elfogyasztasa

Szomjusag csillapitasara az egész nap folyaman folyadék biztositdsa

Ebéd utani pihenés, alvas nyugodt feltételeinek biztositasa

Friss leveg6n torténé mozgdsban vald aktiv részvétel

Cukrot és egyéb édességet nem hozhat be az évoddba

A csoportszobaba valtécipbben Iéphet be.

A gyermekek testi épsége érdekében a gyermekek altal betartandd el6irasok

A helyiségek és az udvar hasznalati rendjének betartasa

A jatékok, ev6eszkdzok rendeltetésszer(i haszndlata

Alvdsid6ben csak az dvodapedagdgus altal engedélyezett (alvds pliss) targyat tarthatja
maganal

Az épilletbdl csak a sziilGvel (torvényes képviselGvel) Iéphet ki, miutan bejelentette az

dévodapedagdgusnak.

A sziil6k, pedagdgusok feladata a gyermekbalesetek megel6zésében

Erkezéskor a sziil6k személyesen adjak 4t a gyermekeiket az évodapedagdgusnak, illetve
ugyanilyen modon jelezzék tdvozasi szandékukat. FelelGsséget csak ebben az esetben
tudunk vallalni. Ha a szilé hazamenetelkor atvette gyermekét az dvodapedagogustdl, a
tovabbiakban mar a gyermek testi épségéért a felelGsség a szil6t terheli az épliletben és az
udvaron is. Kérjiik, hogy gyermekeiket egyedil ne engedjék ki az dvodabdl!

A gyermekek védelme érdekében a bejarati kaput minden esetben csukni és zarni
sziveskedjenek! A zar hasznalata valamennyi dolgozé és sziil6 felelGssége.

A gyermek egyedil nem johet az ovoddba. Kivételes esetben (jarvanyligyi helyzet) a
gyermeket az dvoda bejarati ajtajaig kisérheti.

Az 6vodai élet sordn a gyermekek csak feln6tt kisérettel mehetnek ki az udvarra, illetve a

mosdoéba, ahol szintén feln6tt felligyeletet kell biztositani.
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Kérjuk a szlil6ket, hogy a balesetek elkeriilése érdekében gyermekiik atvétele utan az évoda
udvarat jatszotéri tevékenységre ne hasznaljak!

Ha a sziil6 olyan haszndlati eszkozt, jatékot, berendezési targyat észlel az dvodaban, amely
megrongalddott, vagy balesetveszélyt hordoz, kérjik, azonnal jelezze az dévoda
igazgatojanak vagy az 6vodapedagdgusnak.

Kérjiik a szil6k munkahelyi és lakcimét, valamint telefonszamat, tovabba valtozas esetén
annak bejelentését a csoportos évodapedagdgusoknadl, hogy baleset vagy betegség estén
azonnal értesiteni tudjuk Ondket.

Baleset esetén Onodkkel egy id6ben azonnal értesitjiik az dvoda orvosat, vagy sziikség szerint
a mentdket.

A gyermekeket sziileik, vagy az altaluk (irdsban) meghatalmazott nagykoru személy viheti el
az 6vodabal.

A balesetek megel6zése érdekében kérjik, hogy gyermekeik ne viseljenek az évodaban
ékszert, vagy olyan ruhadarabot, amely balesetveszélyes helyzeteket teremthet.

A gyermek feln6tt felliigyelete nélkil nem lehet. A sziil6, miutan gyermekét az
ovodapedagogustol atvette, a tovabbiakban teljes felel6sséggel tartozik testi épségéért.

A szUl6 rendkivili akadalyoztatasa esetén 163 6ra utdn értesiteni kell a megfelel hatdsagot.
Amennyiben a szil6 rendkiviili akaddlyoztatasat id6kozben jelezte, a délutanos alkalmazott

és a gyermek az évodaban varja a szil6 megérkezését.

22. Helyiségek, berendezések hasznalatanak eljarasrendije

Az intézmény nyitvatartasi idejében a helyiségeket, berendezési és felszerelési targyakat az
Ovodaba felvett gyermekek hasznalhatjak.

A csoportszobakban szil6k, vendégek, hozzatartozék csak kizdrdlag az engedélyezett
alkalmakkor tartézkodhatnak (pl. nyilt nap, Gnnepélyek, fogadd orak, értekezletek stb.).
Igény szerint - az 6vodapedagoégusok egyetértésével és a csoport zavarasa nélkil - a sziil6k a
nap barmely szakdban bekapcsolédhatnak gyermekek évodai életébe, tevékenységeikbe.

A gyermekek és a szll6k csoportszobaban, mosddban torténé benntartézkodasahoz
valtocip6 haszndlata szikséges.

Az 6voda helységeit - kivéve a pedagodgiai program szerint szervezett (innepeket és egyéb
rendezvényeket - mas, nem nevelési célra atengedni kizardlag a gyermekek tavollétében, az

Ovodaigazgatd, valamint a fenntartd képvisel6jének engedélyével lehet.
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A helységek tisztasaganak fenntartasa, a berendezési targyak épségének meglrzése az

ovodai dolgozdk, szlil6k és gyermekeik szdmara egyarant kotelezettség és elvaras.

23. A gyermekkel kapcsolatos egészségligyi szabalyok

Az 6voddaban csak teljesen egészséges gyermekek tartézkodhatnak!

A gyermekek évodaba |épésekor — a jelentkezés sordn- a sziil6nek tajékoztatast kell adnia
gyermeke betegsége fel6l. Amennyiben a szil6 a tajékoztatast elmulasztja, a betegségbdl
adodé torténésekért, balesetekért felel6sséget nem vallal az évoda.

Az 6vodaban megbetegedd lazas gyermeket a sziil6nek az értesitéstdl szamitott legrovidebb
idén belll haza kell vinnie.

A gyermekek részére gydgyszer csak tartds betegség esetén, orvosi javaslat alapjan adhaté
be az 6vodaban.

Lazas, beteg, megfazott, gydgyszert fogyasztd, labadozd gyermeket a sajat, és dvodastarsai
egészségének védelmében nem vehetlink be. llyen esetben az dvodapedagdgus kotelessége
a gyermek atvételének megtagadadsa.

Betegség utan az évodapedagdgus csak orvosi igazoldssal egyiitt veheti at a gydgyult
gyermeket.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén, az Ovodat azonnal értesiteni kell a tovabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében sziikséges preventiv intézkedések miatt (fokozott
el6vigyazatossag, fert6tlenités, védsoltas)

Az 6voda a gyermek fejtetvessége esetén — az aktualis egészségvédelmi rendelkezések

alapjan- jar el.

24. Egyéb szabalyozasok

Az 6voda udvardnak jatékait csak oévodas gyermekek hasznalhatjdk az o6vodai élet
szabdlyainak megfelel6en!

Az intézmény teriiletén, illetve 5 méteres korzetében tilos a dohanyzas és az alkohol
fogyasztas!

A sziil6k kotelesek drog- és alkoholmentes allapotban megjelenni gyermekiikért.

A szil6 (vagy az altala irdasban meghatalmazott személy), a gyermek évodapedagdgusatol
valod atvételétdl kezdve felelGs a gyermek magatartasaért és testi épségének megovasaért az

ovoda teljes teriletén (bels6 helyiségeiben és az udvaron is). A gyermek évodapedagdgustal
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valé atvételének szamit: ha a szul6 (vagy altala irasban meghatalmazott személy) az
ovodapedagogusnak jelzi megérkezését, az vodapedagdgust szdlitja és a gyermeket a szl
(vagy az altala irdsban meghatalmazott személy) gondjaira bizza.

A kerékparok, rollerek stb. (feln6tt és gyermek) elhelyezésére a kapun belil, a
kerékpartarolénal van lehetdség.

A kerékpartaroldban elhelyezett kerékparokért az intézmény felel6sséget nem vallal!

A mobiltelefon hasznalatat az dvoda épuletében, udvaran, rendezvényein kérjik mell6zni
sziveskedjenek.

Hirdetés, szordlap az évoda faliljsagjaira csak az évodaigazgaté engedélyével keriilhet ki.
Az 6vodaban lgynokok, Gzletszervez6k vagy mas személyek kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak, kivéve az 6voda dltal szervezett konyv- és jatékvasar.

Kérjiik, a beszoktatasi id6n tul a gyermekcsoportban — az évodai élet zavartalansaga
érdekében és egészségligyi szempontok miatt ne tartézkodjanak a szul6k, illetve
hozzatartozok.

A mindennapi dvodai életben az dvodapedagodgusok teljes figyelmére van szikség, ezért
el6zetes id6pontegyeztetés alapjan a nevelSi szobdban van lehetdség a gyermekekkel
kapcsolatos nevelési és egyéb problémdak megbeszélésére.

A gyermekrél informacidt, tajékoztatast csak a sajat dvodapedagdgus és az évodaigazgatd
adhat.

A sz(il6 a napkdzben megbetegedett gyermeke hazavitelérdl (az értesités utan) gondoskodni
koteles. Betegség utdn a gyermeket csak orvosi igazoldssal lehet évodaba hozni.

A szil6 gyermeke ruhdjat, cipdjét jellel, névvel elldtja, szdmara valtéruhat, cipét és
tornafelszerelést biztosit.

A nydri id6szakban a balesetek elkerilése érdekében a gyermekek nem lehetnek papucsban
az 6vodaba (a valtécipb sem lehet papucs).

A szul6 gyermeke agynemdijét kéthetente tisztan, kimosva és kivasalva hozza vissza az
ovodaba.

Az 6vodaba érkez6 ,idegen” személy csak az dvodaigazgatd engedélyével tartézkodhat az
intézmény teriletén.

Kérjuk a szil6ket, hogy az dvoda rendezvényein sziveskedjenek részt venni, otleteikkel,
javaslataikkal a nevel6munka eredményességét elGsegitenil

Kérjuk, a gyermekiikért érkezé szlil6k hazidllatot ne hozzanak az évoda tertiletére!
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A Hazirend jogszabalyként funkcional, a szabalyzatban foglaltak be nem tartdsa szdmon kérhetg!
Lehet6séget biztositunk arra, hogy a szlil6k a Hazirenddel kapcsolatos észrevételeiket folyamatosan

megtegyék.

25. A gyermek felszerelései és eszkdzei
Az 6vodaba a gyermek tisztan, egészségesen és gondozottan érkezik. Az eredményes
neveld/fejlesztd tevékenység érdekében az alabbi felszerelések sziikségesek:

e Valtocipd a csoportszobai tartdzkodashoz (jél szell6z6, megfelel labtartast biztosité labbeli,
zokni).

o Egy-két valtas alsonem( és az id6jarasnak megfelel6 valtéruha. A gyermekek ruhdjat és
cipbjét - a konnyebb felismerés érdekében - kérjiik jellel ellatni.

e Az 6vodai lGinnepek és egyéb rendezvények alkalmaval Gnnepl6 vagy egyéb mas ruhazat
sziikségességérdl a szlil6ket id6ben tajékoztatjuk.

o A specialis foglalkoztatas eszkozeit (logopédiai fejlesztés, stb.) az érintett sziil6k az adott
szakemberrel egyeztetik.

e Az 6vodai neveléshez nem sziikséges eszk6z6k behozatalat lehet6ség szerint kérjik mellSzni.
Ertékes targyakért, behozott és viselt ékszerért nem vallalunk felel§sséget!

e Otthonrdl hozott jaték és egyéb eszkdz nem hozhatd be a csoportszobdbal!

e Alvashoz, pihenéshez kedvenc pliss, kend6 stb. behozhatd.

e A testapoldshoz sziikséges személyes targyak (fési) tisztantartdsardl az évoda dolgozdi,
cseréjiik biztositasardl pedig az vodapedagdgusok jelzései alapjan a sziil6k gondoskodnak.

o Aszil6k kotelessége és felelGssége ellenGrizni, hogy gyermeke mit hoz magaval az évodaba.
Olyan targy, amely a gyermekek egészségét és testi épségét veszélyezteti, nem
engedélyezett az intézmény teriletén. Kérjik, hogy a zsakban enni és innivalé taroldsat

mell6zni sziveskedjenek!

Az otthonrdl hozott ételek Nemzeti Népegészségligyi Kozpont (NNK) altal torténd vizsgalata nem
megoldhatd, ezért az esetleges betegségek, fert6zések elkeriilése érdekében kérjiik, ne hozzanak
gyermekeiknek élelmiszert az évodaba.

Sziletésnapok megilinneplése az évodaban is lehetséges, de csak kizardélag olyan tortdval,

siteménnyel, melynek eredetét szamlaval lehet bizonyitani.
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26. A gyermekek jutalmazasi, fegyelmezési elvei
e Az aranyossag elve (a cselekvés mértékével legyen aranyos)
e Ertelmezés elve (a tett és kdvetkezménye kozotti 6sszefliiggés értelmezése)
o |d&zités elve (a tett utdn kozvetlendl)
e Kovetkezetesség elve
e Mérsékelt jutalom, vagy bilintetés elve — biztositani a fokozas lehet6ségét
e Az adott cselekvés értékelésének elve (sosem a gyermeket magat mindsitjiik, hanem a

viselkedését, er6feszitését értékeljiik)

26.1. Ajutalmazas formai
e A dicséret kilonb6z6 mddjai (kilénb6z6 biztatd metakommunikdacidés, kommunikacids
technikak, amelyek a pozitiv cselekedet megerdsitésére iranyulnak).
e Megbizatdsok adasa, tevékenységbe vald bevonas.
e A csoport szamara kiemelkedd plusz élmények nyujtasa, a csoport kedvelt elfoglaltsaganak
biztositasa (kirdndulas, évodan kivili jatszétérre menetel, mesélés, babozas stb.).
Targyi jutalmazast az 6vodaban nem alkalmazunk. Kivételt képeznek azok az esetek, amikor
killonb6z6 rendezvényeken elismerésben részesiilnek (pl. rajzpalyazat, sportverseny stb.) a

dijazottak, ill. a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek specidlis motivald esetei.

26.2. Fegyelmezd intézkedések
Az dvodapedagdgus feladata, felel6ssége a gyermekekkel megismertetni, elfogadtatni, azokat a
viselkedési szokasokat, amelyek eltérnek az otthoniaktdl, de teljesitésiik elengedhetetlen a
kOzOsségi élet és tevékenység szempontjabal.
Bevonjuk a gyermekeket a szabalyok kialakitasaba, ha szilikséges ujabb szabalyok
megfogalmazasaba.
A fegyelmezés lehetséges formai:
e rosszalld tekintet, figyelmeztetés a szabalyra
e balesetveszély, agresszid esetén a cselekvés folytatasanak azonnali megakadalyozasa
e idGlegesen a gyermek kivonasa egy-egy adott tevékenységbdl (maximum. 5-percre), ill. az

adott tevékenységbdl mas, 6vond altal javasolt jatékba iranyitas
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Szigordan tilos olyan fegyelmezési modszerek alkalmazasa, amely a gyermeket megaldzé

helyzetbe hozza, sérti személyiség jogait, emberi méltdsagat.

27. A Hazirend mddositasi eljarasanak szabalyai

e Az 6voda igazgatdja a nevel6testiilet javaslatait és a szlil6k véleményét figyelembe véve

késziti el a modositott Hazirendet.
o Megkéri a Sziil6i Szervezet egyetértését.

e A nevelGtestiilet elé terjeszti elfogadasra.

28. Megismerhet8ség folyamatos biztositasa
e SzUl6k atveszik a beiratkozds alkalmaval.

e A Hétmérfoldes Ovoda Hazirendje mindkét csoportszoba tajékoztatd tablajan

megtekinthetd.

A Hazirend betartasat koszonjuk!

Jend, 2025.09.01.

Rémmer Jolan
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Intézmény neve Hétmérfoldes Ovoda
Cime: 8146 Jend, Andrassy u. 3.
OM azonositdja 029956
Az intézmény irattdraban 2025..................... napjan kelt........cccceeeeeenes iktatasi szamu jegyz6konyv

taldlhatd, mely igazolja, hogy a Sziil6i Szervezet megismerte és véleményezte a Hazirendet.

Az intézmény Hazirendjét az intézmény igazgatdja a nevelbtestiilet bevonasaval elkészitette.

A nevelGtestiilet a Hazirendet elfogadta.

igazgato alairasa

PH

Az igazgaté a Hazirendet a fenntartéonak egyetértésre benyujtotta.

Kelt:....coveueneee. 2025.....cciieirerinrens napjan

igazgatd alairasa

PH
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Az intézmény Hazirendjével a

Fenntarto neve

Jend Kdzség Onkorményzata

Székhelye

8146 Jend, Batthyany u. 53.

addszama

fenntartd egyetért.

...................... napjan

PH

40

fenntarté aldirasa




MELLEKLETEK

1. szamu mellékelt - Nyilatkozat a diétas étkezésrél

Nyilatkozat a diétdas étkezésrdl

Alulirott, MiNt ..o nevli gyermek torvényes gondvisel6je/szilbje

nyilatkozom, hogy gyermekem szamara a diétas étkezést otthonrdl behozott étellel biztositom.

szUl6 alairasa

Az 6voda az étel hiitését, melegitését, talalasat biztositja.

féigazgato

PH
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2. szamu melléklet - SzulGi igazolas

SziilGi igazolas

(10 napot meg nem haladé hianyzas esetén)

AUNIIOTE ottt s eresbestesbe st saesaese e s szUl6/gondvisel6 igazolom,
hogy gyermekem
2025 8V v ho.................napjatodl 2025 év .........ccccoeeeeeeunene. ho...ooeees napjaig csaladi

okok miatt hianyzott az dvoddabdl.

JENG, 2025. ...

féigazgato alairasa

PH
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3. szamu melléklet — Tavolmaradasi kérelem

Tavolmaradasi kérelem

Targy: 6vodabol valé tavollét engedélyezése Beérkezés idGpontja:.......cccceeveevnreeennns
FAN 10 ] 1o ) o T SZUIG, 1aKCIME..veiii it
GYEIMEK NEVE:....eiieeeecee ettt et ste e et e e e e e e

Szliletett ..o, PR EV.vrrrrnne hé....... nap

LA CI M ettt st s et b e bt e e n et e et ne e beb e e ene s sz. alatt
Tavollét ideje:....coveveveeveiececeeene Ol -ig

Indoklas:

Kérem az évodaigazgatoét, hogy a hatalyos jogszabdlynak megfelel6en? gyermekem tavollétét a

fent megjelolt iddre engedélyezze és tekintse igazoltnak.

Kelt: Jend, .......... év......ho....nap

szilo alairasa (olvashato)

A Sziil6 kérésének helyt adok!:  igen /nem
A tavollétet igazoltnak tekintem!: igen /nem

PH. féigazgatd

(1 )megfelel6 aldhuzando

(2.) 32/2015 (V1.09) EMMI rendelet értelmében
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4. szamu melléklet — Sztil8i, gondviselSi nyilatkozat
Sziil6i, gondviselGi nyilatkozat

Ki jogosult a sziilon kiviil a gyermek hazavitelére

AlUlIrott, MINt Q. e s nev(i gyermek szulGje/gondviseldje
nyilatkozom, hogy gyermekemet a 2025-2026-os nevelési évben mely személyek vihetik el a

Hétmérfoldes Ovodabdl.

7y

Személy neve Csaladhoz fliz6d6 | Személyazonositd | Telefonszdma Lakcime
viszonya szama
(nagysziilg,

testvér, szomszéd)

=

3
4.
5
6

Felhivom a nyilatkozatra jogosultak figyelmét, hogy amennyiben a sziilGi felligyeleti jog gyakorlasaban
valtozas all be, harom napon beliil kbtelesek bejelenteni az 6voda igazgatéjanak az erre vonatkozod okirat

egyidejd bemutatasaval.
Ha a fenti személyeken kivil mas viszi haza gyermekét, akkor arrél eseti kiilon nyilatkozatot kell tenni.

AIUNIIOtE oo , kijelentem, hogy az az adatkezelési folyamattal
kapcsolatos tajékoztatot megismertem és tudomasul vettem az abban foglaltakat, az adatok kezeléséhez

hozzajarulok.

Datum:

f6igazgatd

PH
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5. szamu melléklet — Hazirendet kiegészit6 szabalyzat

Hazirendet kiegészité m(ikodési és egészségligyi eljarasok pandémias
jarvanyhelyzetben

1. Bevezetd rendelkezések

A Hazirend 5. szamu mellékletébe foglalt tartalmak a veszélyhelyzet kihirdetésérdl szol6 40/2020.
(1. 11.) Korm. rendelet, az élet- és vagyonbiztonsagot veszélyeztet6 tomeges megbetegedést okozd
humanjarvany megel6zése, illetve kovetkezményeinek elhdritdsa, a magyar allampolgarok
egészségének és életének megovasa érdekében elrendelt veszélyhelyzet soran teendé
intézkedésekrdl sz616 41/2020. (lll. 11.), valamint az dvodak és bolcsédék ujranyitdsardl, valamint a
nydri tdborok megszervezésérél szolé 215/2020. (V. 20.) Korm. rendeletre tekintettel (aktudlis

jogszabalyok szerint!) |épnek hatdlyba.

2. A mikodés rendje, a munkarenddel kapcsolatos szabalyok

2.1. Az intézmény nyitva tartdsa
Ovodank a veszélyhelyzet elStti szokasos rendben mikodik, a gyermekeket az 6vodai nevelésben
vald részvétel jogszabalyi feltételei szerint, tovabbi feltételek elGirdasa nélkil a melléklethez tartozo

Szil6i Nyilatkozat kitoltése mellett fogadjuk.

2.2. A zarva tartas eljarasrendje

A nyar soran — a szUlGi igények felmérésével és figyelembe vételével —a 215/2020. (V.20.) Korm.
rendelet 1. § (3) bekezdése szerinti esetleges 10 napos szlinetelést fenntartéi dontés alapjan, az
igények és a karbantartasi feladatok 6sszehangolasaval fogjuk megszervezni. (Fenntartéi dontéstdl
fligg a zarasi lehet6ség igénybevétele, a Korm. rendelet lehet6ségként nevesiti.)
Az 6voda zarva tartasa alatt a fenntarté rendelkezése alapjan a hivatalos ligyek intézésére ligyeletet
biztositunk. Az lGgyeletek id6pontjardl a zarva tartast megel6z6en az évoda honlapjan és hirdetd
tablajan értesitjuk a szlil6ket.

Nem vart rendkiviili szlinet elrendelésére a fenntarté engedélyével egészségiigyi okokbdl (pl.:
COVID-19, egyéb virusos nagyobb tomegeket érinté megbetegedés) természeti vagy mas katasztréfa

esetén kerllhet sor.

2.3. Az iskolai szlinetek alatti nyitva tartas eljarasrendje
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Amennyiben az iskolai Gszi, téli és tavaszi szlinetek idején a jarvanyhelyzet stlyosbodasara kerdil
sor, ugy a gyermekek felligyeletérél a Kormany altal kiadott aktudlis rendelkezés és a fenntarté altal
meghozott dontés szerint gondoskodunk, melyrél hirdetmény formdjaban a helyben szokasos

maodon értesitjik a szll6ket.

2.4. Nevelés nélkuli munkanapok igénybevételének eljarasrendje

A torvényi el6irdsoknak megfelel6en intézményilink nevelési évente 6t munkanap igénybe
vételével, nevelés nélkiili munkanapokat szervezhet, melyek id6pontjardl a sziil6k az aktudlis
nevelési év munkatervében tdjékozdédhatnak. A nevelés nélkili munkanapokat a nevel6testilet
szakmai tovabbképzésre, valamint az intézmény m(ikodésével kapcsolatos tervezési és értékelési
feladatok ellatasara haszndlja fel. Jarvanyhelyzetben a tervezett nevelés nélkili munkanapok
ovodaigazgatdi hatdskorben — a nevel6testiilet bevonasaval — fellilvizsgalatra keriilnek és kizarélag
halaszthatatlan Ugyben (pl.: nevel6testileti véleményezési jogkorrel jaré Ugyek bonyolitasa)
kerilnek megtartasra online konferencia formajaban. Egyéb esetben a tervezett nevelés nélkili
munkanap/munkanapok elnapolasra kerilnek. A szll6k irdsban (az évodanak megklldott e-
mailben) nyilatkoznak arrél, hogy a megrendezésre keriil6 nevelés nélkili munkanapon igénylik-e a
feligyeletet a gyermekik részére. A feligyelet megszervezésér6l — az aktudlis egészségligyi
rendelkezések betartdsaval — az intézmény igazgatdja gondoskodik. A felligyelet helyszinérél és
koriilményér6l az ovoda honlapjan és falidjsagjan a nevelés nélkili munkanapot hét nappal

megel6z6en az 6vodaigazgatd hirdetmény formajaban értesiti a szlil6ket.

3. Az 6vodai elhelyezés igénybevételének lehet6sége
3.1. Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik
A nyar soran, ill. nevelési év kozben az ovoda a rendelkezésére allé szabad féréhelyei
figgvényében tovabbra is felveheti, illetve atveheti a szandéknyilatkozattal dvodai felvételét kérd
gyermeket.
Felvételnél el6nyben részesitjik:
e az 6vodank korzetében lakéhellyel,
e az évodank korzetében érvényes tartdzkodasi cimmel rendelkez6 gyermekeket,
e akinek id6sebb testvére mar az intézménybe jar,
e akinek szilei az 6voda korzetében dolgoznak.
A vonatkoz6 jogszabalyok lehetGséget biztositanak azon 2 és fél éves gyermek évodai felvételére

is, aki a harmadik életévét a felvételét6l szamitott fél éven belll betolti, feltéve, hogy minden, a
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telepiilésen, févarosi kertiletben, vagy ha a felvételi korzet tobb telepiilésen taldlhatd, az érintett
telepiléseken lakéhellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal
idésebb gyermek évodai felvételi kérelme teljesithetd.

Az 6voda honlapjardl letoltheté szandéknyilatkozat online nydjthaté be az intézmény e-mail
cimére megkildve. A jarvanyhelyzetben alkalmazott elektronikus kommunikacié zokken6mentessé
tételéhez a szandéknyilatkozaton az e-mail elérhet6ség megaddsa kiemelten javasolt.

Sajatos nevelési igényli gyermek esetében az intézménylink alapitd okiratdban megfogalmazott
ellatando teriiletek az iranyaddak, az abban foglaltak szerint fogadunk gyermeket.

Az Ovoda igazgatdja az d6vodai felvételi kérelemnek helyt ad6é dontését irasban, a kérelem
elutasitasara vonatkozdé dontését hatarozati formaban kozli a sziilével. A vészhelyzetre tekintettel az
értesitések megkildése elektronikus formaban torténik abban az esetben, ha az elektronikus
elérhetéségek ismertek. Amennyiben nem ismertek, Ugy az intézmény a gyermek lakascimére kildi
az értesitést, hatarozatot.

Az 6voda dontése ellen a szlil6 a kozléstdl, ennek hidnyaban a tudomadsra jutdstél szamitott
tizenot napon belil jogorvoslati eljardst megindité kérelme nyujthat be az dvoda vezetSjénél.

Az 6vodai atvétel jarvanyhelyzetben online torténik, eljarasrendje megegyezik a normal

Ugyintézéssel bonyolddik.

3.2. Az 6vodai elhelyezés megszlinésének eljarasrendje

Megszlinik az 6vodai jogviszony az alabbi esetekben.

e Amennyiben a KIR gyermek/tanuld nyilvantartasba olyan gyermek keriilne bejelentésre, akinél
kotelezd felvételt biztositott az intézmény, azonban egy masik dvoda jelzése alapjan esetleg ki kell
jelenteniink.

e Akir6l az dvodakoteles gyermekek adatait tartalmazé nyilvantartdsban szereplé adatok alapjan
kideril, hogy halasztassal vagy felmentéssel rendelkezik.

e Ha a gyermek lakéhelye szerinti korzet alapjan felvételt nyert gyermek és a szil6 a nevelési év
kezdetén nem jelennek meg az dvodaban — az intézmény altal irdsban és el6zetesen megkildott
felvételi dontés ellenére — és nem mutatjak be a beiratkozashoz sziikséges iratokat a 7/2020. (lll. 25.)
EMMI hatdrozat 1. e) pontja értelmében. Ebben az esetben az dvodaigazgatdé a jogviszony
megszlintetése el6tt bizonyithatdan két alkalommal irasban is felszélitja a sziil6t a gyermek évodai

részvételére. Sikertelenség esetén az d6vodaigazgatd jelzése kotelezettségét kovet6en a tovabbi
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intézkedéseket az d6vodai nevelés kotelezettségének elmulasztasaval kapcsolatban az Oktatasi

Hivatal fogja megtenni.

4. A tdvolmaradas kérésének, elbirdldasanak, engedélyezésének és igazolasanak eljarasrendje
4.1. Az 6vodaba jarasi kotelezettség elmaradasa — kovetkezményei

Amennyiben a jarvanyhelyzetben hozott Kormanyrendelet és helyi polgarmesteri rendelet
lehet6vé teszi a gyermek intézményben torténd tényleges megjelenését (az intézmény normal
mUkodéssel nyitva tart), ugy a Hazirend 14.1 pontjaban fogalmazottak érvényesitése az irdnyado.
Kijarasi korlatozas, valamint a telepulésre/keriletre/intézményre kiterjesztett karantén esetén a
gyermek 6vodai nevelésben vald részvételét online kapcsolattartdssal (pl.: nevelési tartalmak
megosztasa, heti online taldlkozas, stb.) biztositja az intézmény. Az ezekbe valé bekapcsolédassal az
gyermek ovoddba jardsi kotelezettségét teljesitettnek tekintjik. Kijarasi korlatozas alkalmaval a

gyermekek intézménytél valo tavolléte igazolt.

4.2. Ovodai nevelésbdl valé tavollét igazoldsa

Amennyiben a jarvanyhelyzetben hozott Kormanyrendelet és helyi polgarmesteri rendelet
lehet6vé teszi a gyermek intézményben torténé tényleges megjelenését, ugy a Hazirend 14.2
pontjdban fogalmazottak érvényesitése az irdnyadd. Kijardsi korlatozds, valamint a
telepllésre/keriletre/intézményre kiterjesztett karantén esetén a gyermek ovodai — fizikai —
tavolléte hivatalbdl igazoltnak tekintendd. A gyermek holisztikus fejl6édése érdekében, javasolt az

dvodai online tevékenységbe bekapcsolddnia, melyhez a sziil6i egylttmikodésre szamitunk.

4.3. Szeptember 1-t6l junius 15-ig tartd id6szakra vonatkozd szabalyok

Lasd 14.1. és 14.2. pontokban.

4.4. Az iskolai szlinetek (6szi, téli, tavaszi és nyari), nevelés nélkil munkanapok id6szakara vonatkozé
szabalyok

Az aktualis Kormanyrendelet szerint az 6vodaigazgatd tdjékoztatast nyujt a szil6k felé az dvodai
ellatasi igény felmérése mellett.
Kijarasi korlatozas /ugyeleti ellatasi lehet6ség esetén nem kell tdvolmaradasi kérelmet benyujtania a
szlil6nek.

Az 6vodai étkezés megrendelése és lemondasa a sziil6 kotelessége.
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5. A gyermekek érkezésének és tadvozasanak eljarasrendije

A koronavirus — aktuadlis virus megnevezése — jarvany terjedésének megel6zése érdekében az
ovodaba érkezés soran a kovetkez8 szabalyok betartasat kérjuk.
o Kizardlag egészséges, tiineteket nem mutaté gyermek érkezhet az intézménybe.
e A gyermekeket az intézménybe nem hozhatja, onnan nem viheti haza az adott jarvanyra
fokozottan érzékeny személy (pl.: 65 évnél id6sebb koru, kronikus betegségben szenved6, varandos
személy stb.).
o Ugyeleti rendben/ kijarasi korlatozas alkalmaval a melléklethez tartozé Sziil8i Nyilatkozat kitdltése
és 6vodai dtadasa elengedhetetlen a gyermek atvételéhez. Az intézmény normal mikodésekor (pl.:
intézményi Ujranyitas) orvosi igazoldst nem kériink, de a Szll6i Nyilatkozat kitoltéséhez tovabbra is
ragaszkodunk. A szll6k felel6ssége, hogy gyermekiket kizdrolag egészségesen hozzak
kozosséglinkbe. Amennyiben a szUl6 tavozasat kovetGen a gyermeken betegségre utald jeleket
tapasztalunk, ugy telefonon haladéktalanul értesitjik a szil6t és megkérjik, hogy miel6bb térjen
vissza az intézménybe. Ezzel egyidejlileg értesitjiilk a megbizott orvost/évodank orvosat, aki az
érvényes eljarasrend szerint dont a tovdbbi teend6krél. A szil6 és az orvos megérkezéséig a
gyermeket egészséges tarsaitdl elkilonitjiik. A beteg gyermek felligyeletét a szlikséges elGirdasok
betartdsaval (keszty(it és maszkot visel6 egészséges dvodai dolgozd) biztositjuk.
e Az épliletbe valé bejutas ,zsilip” rendszerben, az intézmény erre a célra kijelolt ajtajan lehetséges.
Az ajtokat csongetést kovetben, az azzal megbizott dvodai dolgozd nyitja ki.
¢ A kérokozok koncentracidjanak zart térben valé minimalizalasa érdekében az épiiletbe, a szul6 a
megjelolt terlletig johet be (pl.: el6tér, 6lt6z6, stb.).
e Az d6vodaba |épéskor kérjiik, hogy a gyermekek, a sziil6k és dolgozdink a fertStlenitészeres
[abtorlét hasznaljak, valamint a feln6ttek a kihelyezett labzsakokat cipjikre sziveskedjenek felhuzni.
A szll6k a kabatjukat a bejarat mellett elhelyezett fogasra akasszak fel, ne vigyék be a gyermekek
oltoz6jébe.
e A fogadotérben taldlhatd fert6tlenitével az érkez6k fujjak le a kezliket. Gyermekek, kizardlag
feln6tt feligyelete mellett hasznalhatjak a fert6tlenitészert/fert6tlenitékészuléket.
¢ A gyermekek testh6mérsékletét dvodank dolgozdja érintésmentes digitalis lazmérével megmeéri.
e Ovodankban a gyermekek szdmara maszk viselése nem lehetséges a fulladdsveszély elkeriilése
miatt.

e Asziil6k és az 6voda dolgozdi részére az intézmény zart terliletein a maszk hasznalata kotelezé.
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e A kontaktusok csokkentése érdekében 1 gyermekkel csak 1 feln6tt j6het be az épiiletbe. A
fogaddtérben/oltoz6kben egyszerre 2-3 sziil6/gyermek paros tartézkodhat. Varakozni az udvaron,
(es6ben a nyitott fedeles elSteténél/kerékpartarolonal) és a bejaraton kiviil lehetséges.

e A gyermeket benti, tiszta ruhaba kell atoltoztetni. Sulyosabb jarvanyhelyzetben ezt évodank
dajkai teszik meg. Ekkor a gyermek dtaddsa rogton a fogadotérben torténik meg. A sziil6 nem mehet
tovdbb a gyermekoltdzébe. Az dvodai elsé napon lezart nejlon zacskéban — naponként tasakolva —
kérjik behozni a gyermek benti, kimosott, fertétlenitett valtéruhait és a délutani alvashoz 1 db
fertétlenitett , alvokajat/kendBeskéjét/pliss allatat”, mellyel kizardlag 6 alhat. A jarvanyhelyzet idejét
az ,alvékat” naponta nem tudjuk hazaadni, azt hétvérére viheti magdval a gyermek. Kérjiik, hogy
ekkor a pliss kedvenc fert6tlenitéstét sziveskedjenek megtenni. A jarvanyhelyzet ideje alatt egyéb
otthoni jatékot nem all mdédunkban fogadni. A tovabbiakban minden pénteken a gyermek
Oltoz6szekrényében kérjik, helyezzék el a kovetkezé hétre naponként betasakolva a benti évodai
Oltozéket, kiilon — kiilon tasakban az udvari valtéruhat és a tartalék alsénemtiket. (Jelenlegi tudasunk
szerint néhany nap elteltével, hétfére fert6zésképtelenné vdlnak a ruhakon esetlegesen megtapadt
virusok.) A gyermekek dvodaban hasznalatos benti cip6jét dajkdin fertStlenitik.

e A gyermekek ataddsa és tdvozdsa soran az érkezéskor elGirtak érvényesek: szlil6knek maszk
viselése, kéz és labbeli fert6tlenitése, labzsak hasznalata.

e A gyermek aznap bepiszkolddott/haszndlt ovodai Oltozékét bezacskdzva visszaadjuk
rendbetételre.

e Az Oltoz6ben a sziil6k a lehet6 legkevesebb ideig tartdzkodjanak — biztositva ezzel azt is, hogy a
tobbi szilének az épilileten kivil ne kelljen sokat varakoznia — és torekedjenek a 2 méteres
véddtavolsag betartasara. A gyermek atoltoztetésekor kérjik, sziveskedjenek miel6bb elhagyni az
éplletet. Kollégdink segitik az érkezést-tdvozast. Kéréseikkel és kérdéseikkel els6sorban hozzajuk

forduljanak.

6. Gyermekek az dvodaban
6.1. A gyermek joga, hogy...

A bekezdés tartalma mindenben megegyezik a normal m(ikodés soran betartandd ismérvekkel.
Jarvédnyhelyzetben kiemelt hangsulyt fektetiink az aldbbiakra.
e Az 6vodaban biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék: 6vodai életrendjét pihend idg,
szabad id6, megfelel6 testmozgds beépitésével, étkezési lehetdség biztositasaval életkoranak és

fejlettségének megfelel6en alakitsak ki,
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e személyiségét, emberi méltdsagat, és jogait tiszteletben tartsak, és szamara fizikai és lelki
erGszakkal szemben védelmet biztositsanak,
e személyiségi jogait, cselekvési szabadsagat és maganéletéhez vald jogat az dvoda tiszteletben

tartsa, ez a joggyakorlas azonban nem korlatozhat masokat e jogainak érvényesitésében.

6.2. A gyermekek kotelessége, hogy

A bekezdés tartalma mindenben megegyezik a normdal m(ikodés soran betartandd ismérvekkel.
Jarvanyhelyzetben kiemelt hangsulyt fektetiink az aldbbiakra.

e az orszagos jarvanyligyi rendelkezések szerint, amennyiben megengedett, Ugy az intézményes
nevelésben részt vegyen, tankotelezettségét teljesitse,

e Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét,

e elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat védé ismereteket, tovabba haladéktalanul
jelentse a felligyeletét ellaté pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, vagy
masokat veszélyeztet6 allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt,

* betartsa az 6voda helyiségei és az dvodahoz tartozé teriiletek hasznalati rendjét,

e az 6voda valamennyi dolgozdja és dvodastarsai emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa.

7. A gyermekekre vonatkozd védé - 6vé intézkedések

7.1. A gyermekeknek az dvodaban torténd tartdzkodas soran be kell tartaniuk
A bekezdés tartalma mindenben megegyezik a normal miikodés sordn betartandd ismérvekkel.
Jarvanyhelyzetben kiemelten betartatjuk az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo

el6irasokat. Kérjiik a szlil6ket, hogy ebben legyenek partnereink.

7.2. A gyermekek egészsége érdekében a gyermekek altal betartandé elGirdsok

A bekezdés tartalma mindenben megegyezik a normal m(ikddés soran betartandd ismérvekkel,
tovabba jarvanyhelyzetben kiemelten gondot forditunk az alabbiakra.
e Gyakori, alapos szappanos kézmosas, kézfertStlenités,
e szem, arc, szdj érintésének kerlilése,® testi érintés (kézfogas, olelés, puszi) keriilése, (Megkérjuk
a gyermekeket, hogy a szeretet, az elfogadds, sziikség szerinti vigasztalas szdbeli kifejezését
alkalmazzuk csoportunkban. Kérjiik, Onék is magyarazzak el gyermekiiknek, hogy mindez az 6

védelmuikben torténik; az irdntuk érzett szeretetiink nem valtozott.)
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e kohogési etikettet elsajatittatasa: papir zsebkend6é hasznalata kohogéskor, tiisszentéskor, a
haszndlt zsebkend6t zart fedell, pedalos szeméttaroldba vald helyezése, ezt kdvet6en azonnali
kézmosas (A papir zsebkend6 folyamatos potlasardl, az épillet kilonb6z6 részein, igy a
fogadotérben, gyermekoltozében is gondoskodunk. Az orrfujas technikdjat kevésbé ismerd
gyermekeknek segitséget nydjtunk. Megbeszéljiik a gyermekekkel, hogy fogadjak azt el, hogy a
felnGtteken keszty(i és maszk van és emellett is legyenek egytttmikoddéek az orrfuvasnal.)

o étkezés el6tti/utani, WC hasznalat el6tti/utani alapos szappanos kézmosas,

* papirtorolkdzé haszndlata,

o étkezéshez hasznalt eszkozok célzott kivalasztdsa (Szomjusag csillapitasandl és étkezéskor a
gyermek szemmel kivalasztja a kivant eszkdzt - pohar, csésze, evBeszkozok, tanyér - és a
tovdbbiakban azt érinti meg, abbdl iszik, étkezik, nem tapogatja 6ssze a tobbiek eszkozét.)

o étkezéskor egymastdl vald tdvolsdag megtartasa (A szlikséges kortulményeket — székek szell6s
elhelyezése az asztaloknal — a csoportban dolgozé felnéttek kialakitjak.)

e ebéd utani pihenés, alvas biztonsagos tavolsagban elhelyezett fektet6kon rendszeres szell6ztetés
mellett,

e friss levegdn torténd mozgasban vald aktiv részvétel,

o ételt ésitalt, édességeket a gyermek nem hozhat be az dvoddaba jarvanyhelyzet idején még egyéni

tnnep (pl.: szlletésnap) alkalmaval sem.

7.3. A gyermekek testi épsége érdekében a gyermekek altal betartandd elSirdsok

A bekezdés tartalma mindenben megegyezik a normal miikodés soran betartandd ismérvekkel.
Jarvanyhelyzetben fokozott hangsulyt fektetiink a kovetkez6kre:
e A virusos megbetegedések megel6zésére gyermekek szamdra maszk viselése nem lehetséges a
fulladasveszély elkeriilése miatt, ellenben igyeksziink a kohogési etikettet alaposan elsajatittatni,
(Kérjlik, erre otthon is forditsanak figyelmet.)
¢ a helyiségek és az udvar rendjének betartasa,
e alvasidGben csak az otthonrdl hozott sajat ,,alvokajat” tarthatja maganal,
e az ,alvéka” nem allhat aprébb leszakadhatd részekbdl, melyek a gyermek orriiregébe, vagy
nyel6csovébe keriilve fulladast okozhatnak,
e az udvaron tartézkodds soran csak a csoportja szamara kijel6lt jatszorészen tartézkodhat, (Mas
gyermekcsoportokkal az érintkezést minimalizaljuk.)
e az épliletbdl csak a szlil6vel Iéphet ki, miutan bejelentette az dvodapedagdgusnak, s csak akkor,

ha az 6vodapedagdgus a bejelentést tudomasul vette,
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e tdrsai testi épségét nem veszélyeztetheti, fizikai bantalmazast és lelki terrort, fenyegetést nem

alkalmazhat.

7.4. A szul6k, pedagoégusok feladata a gyermekbalesetek megel6zésében

A bekezdés tartalma mindenben megegyezik a normal miikodés soran betartandd ismérvekkel.
Tovabba:
o A jatékok fertGtlenitésére kizardlag a gyermekek tavolétében kertl sor,
e agyermekek altal hasznalt helyiségek (pl.: mosddk, mellékhelyiségek, 6lt6z6k, kozlekedbfolyosok,
stb.) egészségigyi felmosasanadl Gigyellink a csuszadsveszélyre, azokat felszaradasig nem hasznaljuk,
¢ a mosdodkat kizardlag felnétt felligyelete mellett hasznalhatjak a gyermekek,
o akézzel gyakran érintett felliletek (pl.: ajtokilincsek, korlatok, mosddk csaptelepei, WC-k vizoblit6-
gombijai, stb.) virus6l6 hatasu fert6tlenitésénél keriljik a gyermekek jelenlétét, a vegyszereket

gyerekektél elzarva tartjuk.

8. A gyermekekkel kapcsolatos egészségligyi szabdalyok
A bekezdés tartalma mindenben megegyezik a normal miikodés sordn betartandd ismérvekkel.
Valamint:
e A gyermek, vagy annak csaladjaban, lakdkornyezetében, szomszédsagaban el6forduld fert6z6 -
vagy jarvanyhoz kapcsolddd megbetegedésrél a szilé kotelessége azonnal értesiteni az évoda

vezetdjét a tovabbi megbetegedések elkeriilése és a sziikséges intézkedések megtétele érdekében.

9. A gyermekek felszerelései és eszkozei

A bekezdés tartalma mindenben megegyezik a normal miikodés sordn betartandd ismérvekkel.
Tovabba:
e Ajarvanyhelyzet idején a virusterjedés kockazatanak csdkkentése végett nem fogadunk otthonrol
hozott jatékokat, kézmlves tevékenységhez felhasznalhaté anyagokat (pl.: maradék fonalak,
textilidk, stb.),
e a gyermek szdmdra elengedhetetlen eszkozoket (pl.: szemiiveg, hallokészilék, stb.) kérjiuk

naponta fert6tleniteni.
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10. A gyermekek étkeztetése az dvodaban

e A szdllité/f6z6konyha a rendeleti elGirasoknak megfelel6 specialis edényekben szallitja az
élelmiszert, sulyosabb helyzetben adagonkénti ,sokkolt” csomagoldsban. Helyben f6zésnél az elbirt
protokoll szerint késziilnek az ételek. A virusterjedésének megel6zésére az ételallergias gyermekek
ételszallitd dobozat specialis taroldkra cseréljiik.

e Otthonrdl hozott élelmiszert - még ha bolti csomagoldssal és lejarati idével ellatott is - szliletésnap
esetén sem all médunkban elfogadni, a csomagolason megtapadd virusok eshetésége miatt.

e Kérjuk, hogy az 6voda teriiletén ne kinaljak gyermekeiket édességgel, és egyéb élelmiszerekkel.

11. A téritési dijak befizetésének és visszafizetésének rendje
11.2. Etkezési igény lejelentése — az esetleges visszafizetés rendje
11.3. A kedvezményes étkezési tdmogatas igénybevételének eljarasrendje

Megegyezik a normal mikddés sordn betartandé eljarassal a kovetkezd kivételek mellett:
e Kérjik, hogy 6vodahasznalat el6tt legaldabb két nappal telefonon vagy az dvoda e-mail
elérhetéségén jelezze, hogy mely naptdl igényel gyermekének étkeztetést. Az étkezés lemonddsdra
ugyancsak ez vonatkozik.
o Az étkezési téritési dijat lehet&ség szerint sziveskedjék atutaldssal intézni.
e Személyes befizetés esetén a gazdasagi iroddban egyszerre egy szil6 és az ligyintéz6
tartézkodhat. Véd6émaszk és keszty( viselete kotelezé.
e Kijarasi korlatozaskor a szocidlisan érintett csaladok gyermekei részére a kijelolt feladatellatasi
helyen (székhely vagy tagdvoda/telephely 6voda) — sziilGi igény/jelzés fogadasa mellett —
csomagolt/lefélidzott étel napi atadasardl gondoskodunk. Az elvitelre a megjeldlt idészakban van
lehet6ség arcmaszk és keszty(i hasznalataval az éplilet bejaratanal. Az ételellatas lemonddsa a szil6

felel6ssége.

11.4. Etkezés kiranduldsok alkalmaval
Jarvédnyhelyzetben évodank nem szervez kiilsé programokat, kirandulasokat. A gyermekekkel
nem hasznalunk ilyen célbdl tomegkozlekedési eszkdzoket, nem vissziik 6ket masok altal hasznal zart

térbe (pl.: muzeum, babszinhaz stb.).
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11.5. Etelérzékeny gyermekek étkeztetésének eljarasrendje

o Az ételérzékeny gyermekek ellatasat a konyha a szokdsos médon biztositja.

e Amennyiben a gyermek ételérzékenységének megfelelé ellatdst a konyha eddig sem tudta
felvallalni és a szul6 egyénileg otthonrél hozta gyermeke részére a specidlis ételt, Ugy az ételes
dobozt atvételkor kils6leg fert6tlenitjik, azt kovet6en az ételt elkilonitve, jelzéssel ellatott
h(t&szekrényben taroljuk, elkilonitve melegitjiik, egyéni felszolgdldssal juttatjuk el a gyermekhez.
(Az étel egy id6ben nem helyezhetd a talald kocsira a f6z6konyhardl érkezett ételekkel.)

e Az edény mosogatdsat a szokasos elGirasoknak, de a tobbi edénytdl elklilonitve végezziik. A sziilé
ezeket a feltételeket tudomasul veszi, a behozott ételért a felelGsséget vallalja és errdl irasban

nyilatkozik.

Kijarasi korlatozas esetén a csaladok visszavonulnak az otthonaikba. Az id6 mulasaval az otthon a
védelmen kiviil a bezartsag-érzetét is keltheti. Ebb6l addéddan fontosnak tartjuk a csaladokkal vald
online —kapcsolattartast. A gyermekek testi, lelki és érzelmi fejlesztésén tul, figyelemmel vagyunk
azokra a csaladokra, akik ugyan nem keriiltek be a jelz6rendszer latokorébe, de nehezen viselik a
bezartsagot, konnyen esnek panikba, esetleg nehezebben oldjdk meg a sziil6i feladatukat.

Igény esetén —az 6vodaigazgato egyetértésével — mentdlhigiénés segitséget nyujtunk és lehetdséget

biztositunk az dvodapszicholégusokkal vald online kapcsolatfelvételre.

12.3. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

A Hazirendben megfogalmazottakon tul:
e Az 6voda miikddtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvos Szolgélattal meghatarozott
szabalyokat fokozott odafigyeléssel szigorian be kell tartani: talalds, fert6tlenités, takaritas,
mosogatas és mosas soran.
e Csoport - és egyéb foglalkoztatd szobaba jarvanyveszély idején sziil6 nem tartézkodhat. A
szll6k/hozzatartozdk az éplilet kijelolt tertletén (pl.: fogadotér, gyermekoltézE) adhatjak at/vehetik
at gyermekiiket.
e Az 6voda melegit6konyhdjaba csakis az 6voda HACCP végzettséggel és érvényes egészségligyi
konyvvel rendelkezd, virus-teszt elvégzésében sajat beldtasa szerint részt vett és negativ lelettel
rendelkez6 dolgozdi Iéphetnek be (megfelel6 védéruhdzatban), vagy a hivatalos szervtél érkezd

ellendr szintén véddfelszerelésben negativ virusteszt eredmény birtokaban.
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12.4. A taplalkozassal kapcsolatos egészségvédelem
Megegyezik a normal mikodés soran betartandd eljardssal, azzal az eltéréssel, hogy

jarvanyhelyzetben nem fogadunk otthonrdl hozott élelmiszert.

12.5. Egyéb rendelkezések
Az intézmény elhelyezkedésétdl, fenntartdjatdl fliggéen megjeleniti a ra jellemz6 tartalmakat,

kiegészitéseket.

13. A gyermek allapotdnak, személyes adottsaganak megfelel6 megkllonboztetett ellatasban

részesités, a pedagodgiai szakszolgdlathoz fordulads érvényesitésének segitését szolgald eljarasrend
Megegyezik a normal mukodésbeli tartalommal, azzal a kitétellel, hogy a jarvanyhelyzet

lefolyasanak kilonboz6 periddusaiban a szakszolgalatok mikodése rendje is megvaltozik. A szil6k

figyelmét erre felhivjuk és a szakszolgalatokkal valé kapcsolatfelvételt segitjiik.

14. A jutalmazo és fegyelmez6 intézkedések formai és alkalmazasanak elvei
14.1. Az 6vodaban alkalmazott jutalmazasi intézkedések formai
14.2. Az 6vodaban alkalmazott fegyelmezé intézkedések formai
Megegyeznek a normal miikodésbeli tartalommal a testi kontaktus (simogatas, 6lbe vevés, puszi)

mell6zésével.

15. A csoportos igény, illetve érdekérvényesités joga

A szil6k a gyermekek érdekeit képviselve tajékoztatast kérhetnek az dvoda igazgatdjatdl. A
tdjékoztatdas kérésének formaja torténhet elektronikus levélben, valamint online-konferencia
formajaban (Viber, Zoom felliletek stb.) zart csoportban. Ehhez az érintett szlil6k szdmara megfeleld
id6ben biztositani kell a fellilethez torténd csatlakozds madjat, leirdsat. Az dvodaigazgatd a szlil6k
megkeresésének id6pontjatdl szamitott 15 napon belil intézkedik a tajékoztatas kérésének tartalma

alapjan a valasz megadasaral.

Panaszjog

A szUl6 az évoda szolgaltatasaival kapcsolatosan panasz jogaval élhet az intézmény panaszkezelési

szabalyzata/SZMSZ-e/Hazirendje szerint.
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Jogorvoslati lehetGségek:
1. Helyben torténd probléma megoldds — évodaigazgatd bevondsaval

2. Torvény, jogszabalysértés esetén a fenntartéhoz, ill. a telepuilés jegyz6jéhez fordulassal.

16. Az 6vodas gyermek fejl6désének nyomon kdvetését szolgdld eljarasrend
Megegyezik a normal miikodésben betartottakkal, tovabba
o A gyermekek fejl6désérdl a pedagdgus online-kapcsolattartds soran folyamatosan képet kap,

¢ a beiskolazas rendjét vészhelyzet idején a Kormany rendelet Utjan szabdlyozza.

17. A gyermekek személyes adatai tarolasanak az adatok médositasanak eljarasrendje

Megegyezik a normal mikddésben betartottakkal.

17.1. Az 6voda adatkezelése

Megegyezik a normal m(ikodésben betartottakkal.

18. A hit és valldsoktatas igénylésének eljarasrendje
A kilsé szakember (lelkiatya/hitoktatd) fogadasa, a kiilonb6z6 évodai csoportokba jaré gyermek
egy-egy hitoktatason valé megjelenése a virusterjedést segitheti, ezért jarvanyhelyzetben az online-

foglalkozasokat tartjuk elfogadottnak.

19. A szil6k véleménynyilvanitasanak és rendszeres tajékoztatasanak eljarasrendje

A jarvanyhelyzet aktualis alakuldasahoz kapcsolédd torvényi rendelkezések szerint az dévodai
mUkodést érinté szil6i tdjékoztatdst az dévoda igazgatdja haladéktalanul megteszi az dvoda
honlapjan elhelyezett hirdetmény formajaban, valamint az intézmény utcara nézé udvari falidjsagjan

(helyben szokdsos mddon).

19.1. Ovodankban a sziil6 joga

Megegyezik a normal m(ikodésben foganatositott jogokkal, az alabbi kivételekkel:
e Jarvanyhelyzetben a szlil6k nem vehetnek rész az 6vodai tevékenységeken, nevelGtestiileti
értekezleteken. (NevelGtestiileti értekezletet ebben az id6szakban csak a legsziikségesebb esetben
tartunk online eléréssel.)
e A szil6k érdekeit érint6 dontések meghozatalaban — amennyiben ilyen eset a jarvanyhelyzetben

el6fordul — a sziil6ket, a SzUl6i Szervezet vezet&sége képviseli az online-konferencian.
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19.2. A sziil6 kotelessége

Megegyezik a normal mikodés soran betartandd ismérvekkel. Jarvanyhelyzetben fokozott
hangsulyt fektetlink a kovetkezdékre:
e Gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolcsi fejlédéséhez sziikséges feltételekrdl,
egészségugyi kortilményekrdl,
e Ervényesitse gyermeke jogait és kotelességeit,
e Egylttm(ikodjon az dvoddval,
e Rendszeres kapcsolatot tartson (online vagy a megfelel6 egészséglgyi elGirdsok mellett
személyesen) a gyermekével foglalkozé évodapedagdgusokkal, és tdjékozddjon gyermeke dvodai
el6menetelérdl,

e |génybe vegye a pedagdgiai tartalmu dvodai online-anyagokat.

19.3. A véleménynyilvanitas targykore, lehetGségei
19.4. A véleménynyilvanitds id6pontja
19.5. A véleménynyilvanitas férumai

Megegyezik a normal mikddésben alkalmazottakkal.

19.6. A véleménynyilvanitas formaja
A személyes kontaktus minimalizalasa érdekében els6sorban elektronikus levélben, online-

konferencian.

19.7. A szul6k rendszeres tajékoztatasanak eljarasrendje

Megegyezik a normal m(ikédésben alkalmazottakkal.

19.8. A tajékoztatassal 6sszefliggd igények jelzésének és a tajékoztatas eljarasrendje

Megegyezik a normal miikodésben alkalmazottakkal.
20. A sziilGi igények alapjan szervez6d6 onkoltséges szolgaltatasokon valé részvétel eljarasrendje

Jarvédnyhelyzetben évodank nem szervez 6nkoltséges — rendszerint kiilsé szakember altal tartott

— szolgdltatasokat.
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20.4. Téritésmentes szolgaltatasok
A jarvanyhelyzetben meghozott Kormanyrendeletek értelmében tdjékoztatjuk a szll6ket a

téritésmentes foglalkozasok (pl.: logopédia) online vagy személyes részvételi lehetEségeirdl.

21. Az intézményben folytathato rekldamtevékenység szabdlyai

Megegyezik a normal mikddésben alkalmazottakkal.

21.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése
Megegyezik a normal mikodésben alkalmazottakkal. Az egészségligyi helyzetre vald tekintettel

elsésorban Online-fellileten, dvodai honlapon valésul meg.

21.2. Az intézményi hirdetétabla haszndlatanak szabalyai
Megegyezik a normal mikddésben alkalmazottakkal, a hirdetmény, szérdélap fertGtlenitése

mellett.

22. Kapcsolattartas
A gyermekiikkel kapcsolatos informdaciék megbeszélésére évodapedagdgusokkal e-mailben,
egyeztetett id6pontban telefonon van lehetGség a fizikai érintkezés kerlilése, az egészség megbrzése

és a virus-fert6zés mérséklése érdekében.

24. 7ar6 rendelkezés - A Hazirend modositasa

Megegyezik a normal m(ikédésben alkalmazottakkal.
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SZULOI NYILATKOZAT

A [0 o ]« USROS (szul6/torvényes
képvisel8) nyilatkozom, hOgy .......cccceveveveinineciececeereee e (név) gyermekem

- nem szenved fert6z6betegségben,

- a nyilatkozattételt megel6z6 48 6raban gyermekemnél az aldbbi tiineteket nem észleltem: I3z,
torokfajas, natha, kohogés, nehézlégzés, hanyds, hasmenés, bérkittés, szemgyulladas, filfajas, igy
tudomasom szerint egészséges.

Felel6sen kijelentem, hogy a nyilatkozattételt megel6z6 14 napban sem a gyermekem, sem annak

kozvetlen hozzatartozéja kilféldon nem tartdzkodott.

Tudomasul veszem, hogy a fenndlld jarvanylgyi helyzetre tekintettel, amennyiben csalddomban
valaki karanténban kerl, akkor gyermekemet nem hozhatom kdzosségbe, az intézményt nem
l[atogathatjuk. A karantén fennallasardl koteles vagyok haladéktalanul irdsban tajékoztatast nyujtani
az Ovoda felé az intézmény e-mail elérhet&ségén.

Vallalom, hogy a csalddomat érinté karantén felolddsardl elektronikus Gton értesitem az Ovoda
vezet6jét. Tudomasul veszem, hogy gyermekem sziil6i nyilatkozattal, vagy orvosi igazolassal veheti

igénybe Ujbdl az évodai ellatast.

Az intézmény Hazirendjének jarvanylgyi helyzetre vonatkozé mellékletének tartalmat

megismertem. A dokumentumban foglaltakat betartom, gyermekemmel betartatom.

A gyermekem étkeztetését kérelmezem (az intézményben szokdasos médon).

szul6/térvényes képviselé
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1. JOGSZABALYI HATTER

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol
2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

20/2012. (VI111.30.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

402/2023. (VIIL. 30.) kormanyrendelet a pedagogusok 10j életpalyajardl sz616 térvény szerinti
felzark6zo ¢€s kedvezményezett telepiilések listajardl, valamint egyes kozneveléssel
Osszefliggd kormanyrendeletek modositasarol

403/2023. (VIIL 30.) kormanyrendelet egyes kozneveléssel 0sszefliggd kormanyrendeletek
modositasarol

A sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének iranyelvei — Oktatasi Hivatal
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

Az Oktatasi Hivatal 4ltal kiadott Onértékelési kézikonyv 6vodak szamdra nyolcadik, javitott
kiadasa

401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1 életpalyajarol szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

2011. évi CXC Koznevelési torvény 2019-es modositasai

229/2012 (VI11.28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szol6 torvény
végrehajtasarol

18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl
77/2025. (IV.15.) kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol sz6l6 363/2012. (XI1.17.) Korm. rendelet, valamint egyes
koznevelési targyu kormanyrendeletek modositasarol

2008. évi XXXI. torvény az esélyegyenloség érvényesiilésének kozoktatasban
torténd eldmozditasat szolgald egyes torvények modositasarol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

Fenntarto6i rendeletek

Intézményi alapdokumentumok

Pedagdgiai Program

SZMSZ

Onértékelési program és terv



2. AZ OVODA ADATAI

Az intézmény székhelye, neve, cime:

Hétmérfoldes Ovoda

8146 Jend, Andrassy u. 3.
Telefon: 06-22/444-504

E-mail cim: ovoda@jeno.hu

Ovodaigazgato neve:

Rommer Jolan

Telefon: 06-30/9109776

Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

Onall6 gazdilkodasi intézmény
Gazdalkodasi feladatait a Jend Kozség

Onkorményzata latja el

Fenntart6, mikodtetd neve és székhelye:

Jend Kozség Onkormanyzata

8146 Jend, Batthyany u. 53.

Intézmény illetékessége, mitkddési teriilete:

Jeno kozség kozigazgatasi teriilete

Az intézmény napi nyitvatartasi ideje:

6.00 oratol — 16.30 oraig

Ovodai csoportok szdma: 2
Felvehet6 maximalis 1étszam: 45 16
A 2025/2026-0s nevelési évben felvett 1étszam: 43 16
Engedélyezett 6vodapedagdgusok szama: 3106
Engedélyezett neveld-oktaté munkat segitok 2 16 dajka

szama:

1 6 pedagogiai asszisztens

Konyhai dolgozok:

1 £6 ¢lelemzésvezetd
1 16 szakacs (megbizasi szerzddéssel)

1 16 konyhai kisegitd (megbizasi szerzédéssel)




3. ANEVELESIEV RENDJE

Aktualis nevelési év

2025. szeptember 1-t61 — 2026. augusztus 31-ig

A gyermekekkel érkezésiiktol-tavozasukig
ovodapedagbdgus vagy neveld-oktaté munkat
segitd munkatars tevékenykedik.

Nyari évodai élet

2026. junius 1-t61 — augusztus 31-ig

Az 6voda nyari bezarasa és karbantartasa a
fenntartd utasitdsa alapjan torténhet. Ez id6
alatt egy masik intézménnyel kotott
egylittmikodési megallapodas alapjan — sziil6i
igényeknek megfelelden -

biztositjuk a gyermekek feliigyeletét.

Ennek idépontjarol targyév februar 15-ig
irasban értesitjiik a sziiloket.

Tevékenységek rendje

3-4 évesek:

oktober 1-t6l — augusztus 31-ig

4-5 évesek:

szeptember 15-t61 — augusztus 31-ig
6-7 évesek:

szeptember 15-t61 — augusztus 31-ig

Iskolai sziinetek idépontja

Oszi sziinet:
2025. oktober 23-t61 — november 2-ig

T¢li sziinet:
2025. december 22 — 2026. januar 4-ig

Tavaszi sziinet:
2026. aprilis 2-t61 — aprilis 12-ig

Az iskolai sziinetek ideje alatt 6vodankban

- a sziilo1 1igények eldzetes felmérése alapjan,
a fenntart6 engedélyével- a gyermekek
feliigyeletére 6sszevont csoportban keriil sor.

Munkanap athelyezés

A jogszabaly altal orszagosan egységesen
elrendelt munkanap athelyezéseket
6vodankban is alkalmazzuk.

Ovodai beiratas

A fenntarto altal meghatarozott idében
aprilus 20 — majus 20. kdzott, illetve év
kozben folyamatosan.




Uj gyermekek befogadasa

2025. szeptember 1-t61 folyamatosan.

Az 1j gyermekek felvételérdl 30 napon
beliil irasban értesitjiik a sziiloket.
Elutasitas esetén a sziildnek a koznevelési
torvény értelmében fellebbezési joga van az
értesitéstol szamitott 15 napon beliil.

Nevelés nélkiili munkanapok

Torvény altal meghatarozott évi 5 munkanap

Elore tervezett:

2025. oktober 6. Nevelési évet nyito
értekezlet, nevelési év feladatai,
alapdokumentumok.

2026. januar 12. Nevelési év féléves
értékelése, a kovetkez6 munktervi szakasz
megbesz¢lése.

2026. marcius 16. OViKRETA

2026. majus 22. Nevelési év értékelése, nyari
ovodai élet megszervezése.

2026.julius 10. Nevelési évet zaro értekezlet,
év értékelése.

A sziil6ket irasban értesitjiik a nevelés nélkiili
munkanapok el6tt 7 nappal, igény esetén
feliigyeletet biztositunk.

Nevelotestiileti értekezletek

Oktobert6l minden honap elsé hétféjén
13.00 — 14.00 oraig az aktualis események,
feladatok megbeszélése.

4. CSOPORTOK ES A CSOPORTBAN DOLGOZO ALKALMAZOTTAK

Csoport neve A csoport életkor
szerinti osszetétele

A csoport A csoportban dolgozok
létszama

Maci csoport Vegyes csoport

21 16 Lauber-Farkas Anita -
ovodapedagdgus
Kamondiné Bakos Eva —
pedagbgiai asszisztens

Tringerné Suszter Beéta -
dajka

Siini csoport Vegyes csoport

22 16 Rommer Jolan —
ovodapedagogus/féigazgato

Korponai Aniké — pedagogiai
asszisztens

Fister Aranka - dajka




5. MUNAKIDO BEOSZTAS

Név A hét B hét Kotelezo
oraszam
Rommer Jolan — hétfotol-csiitortokig: hétfoto-csiitortokig:
6vodapedagogus/ 7.00 - 13.30 7.00 - 13.30 12
foigazgatod pénteken: 7.00 — 13.00 | pénteken: 7.00 — 13.00
Lauber-Farkas Anita - hétf6tol csiitortokig: hétfotol csiitortokig:
6vodapedagdgus 7.00 - 13.30 7.00 - 13.30 32
pénteken: 7.00 — 13.00 | pénteken: 7.00 — 13.00
Kamondiné Bakos Eva — 7.30-15.30 8.30-16.30 40
pedagogiai asszisztens
Korponai Aniké — 8.30 - 16.30 7.30-15.30 40
pedagbgiai asszisztens
Fister Aranka — 6.00 — 14.00 8.30-16.30 40
dajka
Tringerné Suszter Beata 8.30 - 16.30 6.00 — 14.00 40
dajka
Becsvardi Laszlé 6.00 — 14.00 6.00 — 14.00 40
Tamasné —
¢lelmezésvezetd
Kelemen Janosné — 6.30 - 12.30 6.30 — 12.30 30
szakacs
Mijer Regina — 6.00 — 14.00 6.00 — 14.00 40
konyhai kisegitd
6. ANEVELESI EV FELADATAI
Feladat Felelds Hataridé A teljesiilés
kritériuma
A jogszabaly altal Az intézmény
meghatarozott intézményi féigazgato 2025.12.31. dokumentécioja a
szabalyzok jogszabalyi
érvényességének eldirasoknak
biztositasa (feliilvizsgalat, megfeleld.
modositas)
A munkakori A dolgozok
leirasok, kinevezések, féigazgato 2025.09.01. részletesen,
megbizasi szerzédések folyamatos aktudlisan ismerik a
attekintése, sziikséges feladataikat.
modositasok
elvégzése.




Az alkalmazottak A dolgozok ismerik a
tajékoztatasa a jogszabalyi féigazgato folyamatos jogszabalyi
valtozasokrol. valtozasokat.
A sziilok kotelezo A sziilok tajékozottak
tajékoztatasa a foigazgato A nevelési év els6é | az intézményi
Hazirendrdl és az Oket sziil6i értekezletén | szokasok, szabalyok
érintd jogszabalyi terén, ismerik a
valtozéasokrol jogszabalyi
valtozéasokat.
Statisztikai jelentések Elektronikus aton
elkészitése a KIR-ben foigazgatd 2025.10.10. — 10.31. | hataridére megtorténik
az adatok tovabbitasa.
Dologi kiadasok nyomon Kiadasok
kovetése féigazgatod folyamatos kontrollalasa
megtorténik.
7. STRATEGIAI-OPERATIV TERVEZES
Eves intézmény igazgatéi feladatellatasi terv
Miikodési teriilet Feladatok Hatarido Kozremiikodok
Tervezés, szervezés Pedagogiai Program, 2025.08.31. foigazgato
Héznend, SZMSZ, dvodapedagogus
Eves munkaterv
elkészitése
Eseménynaptar 2025.08.31. féigazgato
készitése 6vodapedagdgus
Eves tevékenységi 2025.08.31. foigazgatod
tervek elkészitésének
koordinalasa, felelosok
kijeldlése
Napi szervezést igényld folyamatos féigazgato
munkarend kialakitasa
Tanligyigazgatas Ovodai felvételi- és 2025.08.31. féigazgato
mulasztasi naplo 2026.08.31.
megnyitasa, lezdrasa
OviKRETA napi folyamatos féigazgato
alkalmazas 6vodapedagogus




Ovodai beiskolazasi 2026.04.20-t0l féigazgato
feladatok, iskolédba 2026.05.20-ig
adatkdzlés az iskola
felé
Statisztika, Torzskonyv vezetése 2025.10.01-t61 foigazgato
adatszolgaltatas 2026.05.31-ig
Eves statisztikai 2025.10.10. foigazgatod
adatszolgaltatas
KIR nyilvantard folyamatos foigazgato
rendszer kezelése
Kozponti folyamatos foigazgato
adatszolgaltatas
Adatszolgaltatas a igény szerint foigazgato
gyermekegészségiigy
érdekében
Gazdalkodas Eves Koltségvetési 2026.01. ho féigazgato
Terv készitése
Palyazatok felkutatasa, folyamatos féigazgatod
fenntartoi
engedélykérés irasa
Tamogatasok folyamatos féigazgatod
megnyerese
Allagmegovasi, folyamatos féigazgatod
karbantartasi feladatok
koordinalasa
Targyi feltételek folyamatos foigazgato
sziikség ¢és lehetdség
szerinti javitdsa
Meglévo eszkozok folyamatos foigazgato
ovasara 0sztonzeés,
sziikség esetrén javitas
Részvétel a 2026.02.15. foigazgato
selejtezésben,
leltdrozasban
Lehetdség biztositasa a terv szerint foigazgato
tovabbképzési tervben
foglaltak teljesitésére
Feladatellatas sziikség szerint foigazgato

biztositasa megbizassal,
sziikség esetén talora,
helyettesités
elrendelésével
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Baleset- ¢és
egészségvédelem

Munka, tliz- és
balesetvédelmi oktatas
megszervezese

2025. szeptember

féigazgato

Munkaalkalmassagi
vizsgalat elvégzése

sziikség szerint

foigazgatod

Védonoi
szlirévizsgalatok
szervezese

sziikség szerint

foigazgatod

Pedagogia

Pedagdgiai munka
koordinalasa, segitése a
munkaterv éves
feladatainak
megfeleléen. SNI,
BTMN,
tehetséggondozas,
segitségnyujtas a
tervezésben

folyamatos

foigazgato

Gyermekvédelem

Jelzések a torvényi
eléirasoknak
megfeleléen,
pedagobgiai jellemzések
elkészitése, tovabbitasa

folyamatos

foigazgato

ovodapedagdgus

Kapcsolattartas a
fenntartoval

frasos, elektronikus,
nyomtatott
dokumentumok
elkészitése, hataridére
valo tovabbitasa

folyamatos

féigazgato

Kapcsolattartas mas
intézményekkel

Nyilt napok szervezése,
aktualitas szerinti
kapcsolattartas

alkalmanként
folyamatos

foigazgatod
o6vodapedagdgus

Kapcsolattartas a
munkatarsakkal

Evnyit('), havi,
esetenkénti, féléves,
évzard nevelodtestiileti
€s munkatarsi
értekezletek tartasa

folyamatos

sziikség szerint

féigazgato
ovodapedagdgus

Kapcsolattartas a
sziilokkel

Evnyito, félévi, évzaro
sziiloi értekezletek, SZ
SZ megbeszélések,
fogad¢ orak, eseti
megbeszélések, nyilt
napok, k6zos
rendezvények,
faligjsagon, internetes
feliileten tajékoztatas

folyamatos
alkalmanként

sziikség szerint

foigazgatod
o6vodapedagdgus
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Kapcsolattartas a helyi | Adatok atadésa, megbesz¢Elés alapjan foigazgato
altalanos iskolaval latogatasok, nyilt 6vodapedagogus
napokon valo részvétel
Kapcsolattartas a Konzultaci6 a igény, kérés szerint foigazgatod
pedagogiai gyermekek fejlodésérol, dvodapedagbgus
szakszolgalattal sziikség esetén
vizsgalati kérelmek
bekiildése
Egyéb kozvetett Konzultacié, bejelentés szlikség szerint féigazgatod
partnerekkel valo a torvényi eldirasoknak ovodapedagbgus
kapcsolattartas megfelelden
Részvétel a kozosség Munkatarsak aktualisan foigazgatod
kulturalis €letében Osztonzése, lehetdség igény szerint dvodapedagbgus

biztositasa a

nevelG-oktatd munkat

részvételre, . . o
\ kozvetleniil segitd
gyermekmiisorokkal ;
o s . munkatarsak
val6 részvétel a jeles
esemeényeken
Beszamolok készitése Beszamolok elkészitése ellendrzési terv féigazgato

és bekiildése

utemezése szerint

A tervezés és a megvaldsitas modosulhat az aktudlis eldirasok és intézkedések szerint.

8. VEDO-OVO FELADATOK

Feladat Felelds Hataridé Teljesiilés
kritériuma
Sziil6i étkezési féigazgatd 2025. szeptember 15. | Minden sziilé
nyilatkozatok élelemzésvezetd kitoltotte a
Osszegyljtése nyilatkozatot.
A gyermek 6vodai féigazgato 2025. szeptember 15. | Minden sziil6 alairta a
¢letére vonatkozd dvodapedagdgus sziikséges
sziil6i nyilatkozatok nyilatkozatot.
Gyermekvédelmi gyermekvédelmi 2025. oktober 1. Gyermekvédelmi
statisztika elkészitése felelds kimutatds késziil.
Munka, tiz- és féigazgato 2025. szeptember 30. | Minden dolgozo
balesetvédelmi oktatas oktatasban részesiil,
a dolgozdk részére elkésziil a
jegyzokonyv.
Balesetvédelmi féigazgatod folyamatos Minden gyermek
ismeretnyujtas a dvodapedagdgus ismeretet szerez,
gyermekek szamara megjelenik a
csoportnapldban.
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Udvari jatékeszkozok féigazgato folyamatos A gyermekek ismerik

hasznalatanak és ovodapedagogus ¢és alkalmazzak a

szabalyainak helyes

megismertetése a eszkozhasznalatot.

gyermekekkel

Munkaegészségiigyi foigazgatd egészségligyi Minden dolgozo6 részt

vizsgalat kiskonyvek vesz a vizsgalatokon.
érvényessége szerint

9. EVES ESEMENYTERYV ES A KORNYEZETTUDATOS NEVELES
TEVEKENYSEGEI

Ovodankban a Kompetencia alapu 6vodai program bevezetésével kiemelt feladatot kap a
fenntarthat6sagra nevelés, a kornyezettudatos magatartas és szemlélet formalasa. Tovabbra is nagy
hangsulyt fektetlink a sajat hagyomanyaink, a népi hagyomanyok és kultura apolasara, az egészséges
¢életmodra nevelésre, a haza szeretetére nevelésre, a nemzeti értékeink tovabb Orokitésére és az
értékorientalt kozosségi nevelésre. Ebben a nevelési évben is szamos programban megjelennek ezen

értékeink.

Az események szervezéséért, lebonyolitasért és a hatdridok betartdsédért az 6voda igazgatoja,
6vodapedagogusa és a nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkatarsak felelosek.

- Mihaly nap

- Takaritas vilagnapja

Szeptember

- Amagyar népmese napja
- Szelektiv hulladékgytijtés
- Noveény- ¢és allatvilag dvasa, védése, gondozasa
- Zodldhulladék komposztalasa
- Munka jellegli tevékenységek a csoportszobaban és az udvaron
- Takarékos energia- és vizhasznalat (energia 6r, viz 6r)

Ujrahasznosithaté anyagok hasznalata

Evnyit6 értekezlet

Uj gyermekek fogadasa

Sziiléi értekezlet, SZ SZ tagok megvalasztasa
OviKRETA vezetése

Védondi, orvosi vizsgalatok elékészitése

Tiz, muka- és balesetvédelmi oktatas

Logopédiai felmérés

Fejleszté szakemberek igénylése, fejlesztések beinditasa
Szocialis segitdvel kapcsolatfelvétel
Munkaalkalmassagi vizsgalatok

Gyermekvédelmi munkaterv elkészitése

Adategyezetés, nyomtatvanyok, hozzdjarulo nyilatkozatok kiosztasa
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Oktober
Sziireti hét
Allatok vilagnapja
Részvétel az Id6sek napjan
Szelektiv hulladékgytijtés
Novény- €s allatvilag 6vasa, védése, gondozasa
Z061ldhulladék komposztalasa
Munka jellegli tevékenységek a csoportszobaban és az udvaron
Takarékos energia- €s vizhasznalat (energia 6r, viz Or)
Ujrahasznosithaté anyagok hasznalata
Onértékelési terv elkészitése
Statisztikai adatszolgaltatas
Nevelés nélkiili munkanap
Neveldtestiileti értekezlet
Tisztasagi ellendrzés
Neveldtestiileti értekezlet

November
Marton nap
Tok nap
Egészséghét
Szelektiv hulladékgyljtés
Novény- €s allatvilag 6vasa, védése, gondozasa
Z06ldhulladék komposztalasa
Munka jellegli tevékenységek a csoportszobaban
Takarékos energia- és vizhasznalat (energia Or, viz Or)
Ujrahasznosithaté anyagok hasznalata
Neveldtestiileti értekezlet
Fényképész szervezése igény szerint
Neveldtestiileti értekezlet

December
Mikulésvaras
Adventi el6késziiletek
Alkot6 délutan a sziilokkel
Falukaracsony, linnepi el6adas
Szelektiv hulladékgytijtés
Novény- €s allatvilag 6vésa, védése, gondozéasa
Madaretetés
Zo6ldhulladék komposztalasa
Munka jellegii tevékenységek a csoportszobaban
Takarékos energia- és vizhasznalat (energia Or, viz 0r)
Ujrahasznosithaté anyagok hasznalata
Tisztasagi ellendrzés
Neveldtestiileti értekezlet
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Januar
Szelektiv hulladékgytijtés
Novény- és allatvilag 6vasa, védése, gondozasa
Z061dhulladék komposztalasa
Madaretetés
Munka jellegli tevékenységek a csoportszobaban
Takarékos energia- €s vizhasznalat (energia 6r, viz Or)
Ujrahasznosithaté anyagok hasznalata
Taniigyi dokumentumok ellendrzése
Sziil6i értekezlet - iskolaérettség
Nevelés nélkiili munkanap
Fogado orak — gyermekek fejlédésének nyomon kovetés
Neveldtestiileti értekezlet

Februar
Farsang
Medve hét
Tébucsuztato
Szelektiv hulladékgytjtés
Novény- €s allatvilag 6vasa, védése, gondozasa
Z06ldhulladék komposztalasa
Madaretetés
Munka jellegili tevékenységek a csoportszobaban
Takarékos energia- és vizhasznalat (energia Or, viz 0r)
Ujrahasznosithaté anyagok hasznalata
Tisztasagi ellendrzés
Neveldtestiileti értekezlet

Marcius
No6nap
Maircius 15. megiinneplése
Viz vilagnapja
Szelektiv hulladékgytijtés
Novény- és allatvilag 6vasa, védése, gondozasa
Zo6ldhulladék komposztalasa

Munka jellegli tevékenységek a csoportszobaban és az udvaron

Nyilt napok
Nevelés nélkiili munkanap
Neveldtestiileti értekezlet

Aprilis
Fold napja
Husvet
Egészséghét
Szelektiv hulladékgylijtés
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Novény- és allatvilag 6vasa, védése, gondozéasa

Z061dhulladék komposztalasa

Munka jellegli tevékenységek a csoportszobaban és az udvaron
Takarékos energia- és vizhasznélat (energia Or, viz Or)
Ujrahasznosithaté anyagok hasznalata

Ovodai beiratkozas

Egészségligyi lada ellendrzése

Tisztasagi ellendrzés

Neveldtestiileti értekezlet

Szabadsagolasi terv elkészitése

Majus
Anyak napja
Madarak-fak napja
Evzaré-bucsuzo iinnepségek
Gyermeknap
Szelektiv hulladékgytijtés
Noveény- €s allatvilag 6vésa, védése, gondozéasa
Z06ldhulladék komposztalasa
Munka jellegili tevékenységek a csoportszobaban és az udvaron
Fogad6 orak — a gyermekek fejlédésének nyomon kdvetése
Sziil6i értekezlet
Nevelés nélkiili munkanap
Neveldtestiileti értekezlet

Junius
Kirandulas
Kornyezetvédelmi vilagnap
Szelektiv hulladékgytijtés
Novény- €s allatvilag 6vésa, védése, gondozéasa
Z06ldhulladék komposztalasa
Munka jellegli tevékenységek a csoportszobaban és az udvaron
A nyari 6vodai €let megszervezése
Evzaré nevelési értekezlet
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Julius
- Falunap — 6vodasok miisora
- Szelektiv hulladékgytijtés
- Novény és allatvilag dvasa, védése, gondozasa
- Zoldhulladék komposztalasa
- Munka jellegii tevékenységek a csoportszobaban és az udvaron
- Nevelés nélkiili munkanap
- Nyari karbantartdsi munkak, nagytakaritds megszervezése

Augusztus
- Szelektiv hulladékgytijtés
- Novény és allatvilag dvasa, védése, gondozasa
- Zo6ldhulladék komposztalasa
- Munka jellegii tevékenységek a csoportszobaban €s az udvaron
- Csoportnapld, felvételi- és mulasztasi napld, fejlodési naplo eldkészitése
- Egészségiigyi lada ellendrzése
- Munkakori leirasok, beosztas, munkaido feliilvizsgalata
- Alapdokumentumok (Pedagégiai Program, Hazirend, SZMSZ, Eves munkaterv)
feliilvizsgalata, sziikség esetén modositasa
- Nagytakaritas

10. TANUGYIGAZGATAS
2025 szeptemberétdl minden jelentkezd dvodakdteles, korzetbe tartozd gyermek felvételt nyert.
Lehetdség szerint minden jelentkezd gyermeket felvesziink.

Feladatunk a rendszeres 6vodaba jaras figyelemmel kisérése, sziikség esetén a sziilok tajékoztatasa
a rendszeres 0vodaba jaras kotelezettségérol.

Az iskolai beiratkozast érintéen a sziildket tdjékoztatjuk az érvényes torvényi valtozasokrol.
Kiemelten segitjiik azokat a sziiloket, akik tovabbi egy év 6vodai nevelést igényelnek gyermekiiknek.

A zokkenOmentes iskolakezdés érdekében toreksziink arra, hogy az iskolédba indulé gyermekek
megismerkedjenek az iskolai kdrnyezettel €s tanitoval. Részt vesziink az iskola altal felajanlott
programokon, meghivjuk a leendd tanitd nénit.
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FELADATTERV

Feladatok Hataridé Médszer Eszkoz Erintettek Eredmény
torvények,
Dokumentumok | szeptember | dokumentum- | dokumentumok féigazgato naprakész
torvényi 1. elemzés, (Pedagogiai dokumentumok
valtozasokhoz attekintés Program,
torténd igazitasa SZMSZ,
Hazirend, Eves
munkaterv)
Létszamok, szeptember| elektronikusan KIR foigazgato naprakész
eldzetes 15. fenntarto dokumentumok
adatszolgaltatas
Munkaidé- szeptember| papir alapon munkaterv foigazgato létrehozas
beosztas, 1.
igazgatoi
munkarend
Intézményi szeptember| 2 nyomtatott dokumentum féigazgato naprakész
munkaterv, 30. példany dokumentumok
anevelési év
intézményi
rendje
Statisztikai oktober 15. adatok dokumentum féigazgato statisztika
jelentés, teljes elemzése, pontos elkészitése
dokumentacio rogzitése
elektronikusan
Kiilonos otober 31.| elektronikusan dokumentum féigazgato aktualizalas
kozzétételi lista
aktualizalasa
Baleseti folyamatos|  elektronikus dokumentum féigazgato naprakész
jegyzokonyvek uton, papiron dokumentu-mok
vezetése
vizsgalat kérd

Tankoteles februar 15. lapok dokumentum féigazgato koriiltekinto,
gyermekek kitoltése, optimalis beiskolazas,
iskolazasa, konzultacio visszacsatolds a
tankotelessé valo sziilovel, sziil6knek
gyermekek fejlesztd
létszama pedagdgussal
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Sziil6i februar 15.|  papir alapa nyilatkozat foigazgatod sziil6i igények
igényfelmérés a megismerése, nyari
nyari idészakra ovodai élet

megszervezése
Nyari aprilis 30. papir alapu dokumentum foigazgatod szabadsagok
szabadséagolasi torvényben eloirt
terv elkészitése modon val6 kiadasa
Nevel6testiileti, hatékony
alkalmazotti folyamatos|  papir alapt dokumentum féigazgato kommunikacio,
ertekezletek - tapasztalatcsere
jegyzokonyvek

11. APEDAGOGIAI MUNKA TERVEZESE

Pedagégiai folyamatok - Tervezés

A Kompetenciai alapt 6vodai program bevezetésével valtoztatunk a nevelési terv, a tematikus terv
és a heti tervezés készitésén. Kiemelt szerepet kap a fenntarthatosagra nevelés és a kornyezettudatos
magatartds és szemlélet formaldsa. A tervezés sordn figyelembe vesszilk a gyermekek eddigi
tapasztalatait és ismereteit. A nevelési terveket €s a tematikus terveket mindkét csoport a sajat
profiljanak megfelel6en késziti el fél évre eldre.

A tervekben megjelennek az 6voda hagyomanyos iinnepei és eseményei, (lasd. Eves eseményterv)
tovabba hangsulyt fektetiink az egészséges életmodra nevelésre, a haza szeretetére nevelésre, a
nemzeti értékeink tovabb orokitésére és az értékorientalt kozosségi nevelésre.

Tamogatjuk az innovaciot, az egyéni otletek megvalositasat. Szorgalmazzuk a tovabbképzéseken,
tanfolyamokon és eléadasokon vald részvételt, melyre az id6t és a sziikséges forrast biztositjuk.
Szorgalmazzuk a kollégak kozotti tuddsmegosztast, a megszerzett ismeretek beépitését ¢és
alkalmazaséat a munkajukban.

A csoportokban kotelezéen hasznalt dokumentumok vezetése

e Felvételi- és mulasztasi napld: megfelelden kitoltott, napi rendszerességgel vezetett, honap
végeén Osszesitett adatokat tartalmaz.

e OvViKRETA/csoportnaplo/jelenléti iv: naprakész, folyamatos vezetése.

o Fejlédési naplo: tartalmazza a gyermek adatait, fejlodését befolyasolo tényeket, eseményeket,
szakvéleményt, megfigyelési tapasztalatokat, mérés-értékelés adatait.

A gyermekek a tankoételes korukat megel6z0 nevelési évben a késObbi eredményes iskolai
elérehaladdshoz fontos képességeik €s készségeik fejlesztése érdekében az dvodai csoportokban
naponta 6sszesen 45 perc idOkeretben a feladatra differencialt, a gyermek egyéni terhelhetdségéhez
igazodo iskolai eldkészitd fejleszté pedagodgiai tevékenységben vesznek részt. A tevekénység
kozpontl pedagodgiai programunk kivalo lehetdségeket teremt a gyermekek szdmara a jatékos
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tapasztalatszerzésre, a jatékos tanulasra. Tevékenységeinket kotott és kotetlen szervezeti keretben,

csoportos, egyéni és mikro csoportos szervezeti formaban szervezziik.

Célunk: a gyermekek minél atfogdbb megismerése, képességeik, készségeik fejlesztése az egyéni

fejlettségiliknek megfelelden.

12. GAZDALKODAS — ELLENORZES

Belso ellenorzési terv

Célja az intézmény jogszeri miikddésének, a belsd szabalyozok altal meghatarozott

munkarendjének, a kiemelt pedagogiai feladatoknak a vezet6i ellendrzése.

e segitse az intézmény szabalyok szerinti folyamatos és zokkendmentes mitkodését

e jelentsen motivalé erdt a beosztottak szamara
segitsen megerdsiteni a jol zajlo folyamatokat, ismerje el az eredményeket
mutasson ra a fejleszthetd teriiletekre

dontések, problémamegoldasok esetében

e adjon tampontot a személyek munkajahoz, illetve a folyamatok értékeléséhez.

adjon informaciot a visszacsatolashoz, a stratégiai tervezéshez és dontéshez, ill. azeseti

Ellenérzés Hatarido Moédszer Eszkoz Erintettek Eredmény
teriilete
Csoportszobai oktober 30. | dokumentum- leltarivek 6vodapedagogus | irasbeli
leltarak elemzés értékelések,
pontositasa dajka leltarivek
naprakészen
tartasa
szeptember étkezési dokumentumok,
Ugyviteli munka -t6l dokumentum- nyomtatvanyok, foigazgato anyagok
folyamato- elemzés személyi naprakészen
san anyagok, tartasa
egészseégligyi
konyvek
szeptember Felvételi- és
Taniigyigazga- -t6l dokumentum- | mulasztasi naplo, foigazgato irasbeli
tasi munka folyamato- elemzés orvosi- és sziil6i értékelések,
san igazolasok, dokumentumok
szakvélemények, naprakészen
oviKRETA/ tartasa
csoportnaplo,
gyermekek adatal,
SNI, BTMN
bejegyzések
Hasznalt oktober 30. | dokumentum- | hasznalatban 1évo foigazgato szobeli
nyomtatvanyok elemzés Uj nyomtatvanyok | 6vodapedagogus | kiértékelés,
jegyzokonyv ¢élelmezésvezetd | visszacsatolas
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frissitése, iratok

selejtezése
Etkezési havonta dokumentum- hasznalatos ¢élelemzésvezetd | szobeli
befizetések elemzés nyomtatvanyok kiértékelés,
dokumentumai- visszacsatolas
nak elemzése
Etkezési dij havonta egyeztetés étkezési befizetés | élelemzésvezetd | visszacsatolds a
befizetése tablazat szliloknek
szamlak
Kedvezményes havonta egyeztetés kedvezményre ¢élelemzésvezetd | sziikség szerint
étkezés jogosito visszacsatolas a
dokumentumok sziiléknek
sziil6i
nyilatkozatok
13. PEDAGOGIAI FOLYAMATOK - ELLENORZES
Ellenérzés Hatarido Médszer Eszkoz Erintettek Eredmény
teriilete
2025. csoport- irasbeli
Pedagogusok szeptemberl- latogatas, onértékelési terv, foigazgato visszacsatolas,
t6l dokumentum- | munkakori leiras, | 6vodapedagogus | teljesitmény-
esetenként elemzés, ellen6rzés, értékelés
foigazgatoi megfigyelés,
értékelés értékelés
2025. ellendrzés, foigazgato, szobeli és
Dajkak szeptember megfigyelés, | munkakoéri leiras, nevel6-oktatdo | irasbeli
1-t6l megbeszélés, | értékeldlap évente munkat visszacsatolas
esetenként értékelés 1x kozvetleniil
segitd
munkatarsak
2025. ellendrzés, foigazgato, szobeli és
Pedagogiai szeptember megfigyelés, | munkakori leiras, nevel6-oktatd | irasbeli
asszisztensek 1-t61 megbeszélés, | értékelblap évente munkat visszacsatolas
esetenként értekelés 1x kozvetlentil
segito
munkatarsak
2025. ellen6rzés, szobeli
Elelmezésvezeté | szeptember szobeli konyhai visszacsatolas
1-t61 értékelés dolgozok

folyamatosan
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14. PEDAGOGIAI FOLYAMATOK — ERTEKELES

Ovodapedagogus
Ertékelés teriilete Ertékelés alapja Ertékelést végzo Hatarido
e Onértékelési terv
Pedagogus szerint foigazgato 2026. augusztus 31.
kompetenciak szerint e intézményi
elvarasrendszer értékelt évodapedag(')gus
e tervezett és nem
tervezett
csoportlatogatasok
e csoport
dokumentacio
e sajat innovacid
o munkak6zdsségben
végzett
tevékenység
Teljesitményértékelés e Onértékelési terv foigazgato
szerint szerint 2026. augusztus 31.
e munkakori leirds | €ért€kelt ovodapedagogus
szerint
o vallat feladatok
szerint

Gyermekek fejlesztése, mérése, fejlodésének nyomon kovetése

Az intézményben foly6 nevelémunka alapjaként a gyermekek adottsagainak, képességeinek és
készségeinek megismerésére vonatkozé mérési rendszert mitkodtetiink. Az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramyja alapjan aprilisban felmérjiik a tankoteles kort gyermekek fejlettségének jellemzoit. A
neveldtestiilet sajat dontésének értelmében modosithatja a mérési modszereket, eszkdzoket.

Az 6vodai fejlesztd pedagogiai munka legalapvetdbb célja a tanuldsi nehézségek kialakuldsanak
megeldzése, ezért a gyermekek fejlodését, annak nyomon kovetését folyamatosan végezziik. Az SNI és
BTMN diagnoézissal rendelkez6 gyermekekkel vald foglalkozast szakemberek végzik. (logopédus,
fejlesztd pedagdgus).

A csoportok rendelkeznek az el6z6 évi mérések eredményeivel, mely segitséget nytjt a kovetkezo
1d6szak tervezéséhez.

Minden gyermekrdl egyéni fejlddési naplot vezetiink, ami alkalmas a fejlddési folyamat
kovetésére, a kiemelkedd és fejleszthetd teriiletek, eredmények, egyénre szabott, differencialt
feladatok meghatarozasara. A fejlodés nyomon kovetesének érdekében évente kétszer vegziink
méréseket, melyeket az oviKRETA-ban, irasban rogzitiink. A mérések eredményérol a sziilok - fogado
ora keretében - tajékoztatast kapnak, tovabba esetenként, a napi beszélgetések alkalmaval is
tajékoztatast adunk.
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Intézményi 6nértékelés
Az 6vodaigazgat6 feladata:

e Eves onértékelési terv elkészitése

e A nevelGtestiilet tajékoztatasa az onértékelés céljarol, folyamatardl, a sziikséges
eroforrasokrol és az elvart eredményekrol

e Tovabbképzési terv feliilvizsgalata

15. PEDAGOGIAI FOLYAMATOK - KORREKCIO

A 2025/2026-0s nevelési évben kiemelt feladatunk a gyermeki, az 6vodapedagogusi, az igazgatoi
¢s az intézményi megfigyelési eredmények elemzése, tanulsdgok levondsa, fejlesztések
meghatarozasa és a sziikséges korrekciok alkalmazasa.

Az alkalmazottak ellenérzés, mérés eredményeinek felhasznaldsaval lehet6ség szerint azonnal
elvégezziik a korrekciot. Ellenkezd esetben, ha hosszabb id6t vesz igénybe a korrekcio, intézkedési
tervet készitiink.

16. SZEMELYISEGFEJLESZTES

A kiilonleges banasmodot igénylo gyermekek nevelése

e Az o6vodai nevelés a sajatos nevelési igényl (SNI) gyermekek esetében is a nevelés altalanos
célkitlizéseinek megvalositasara torekszik. A nevelés hatasara - a sériilés aranyaban - a
gyermeknél ki kell alakulnia az alkalmazkodo- ¢és egylittmiikodési készségnek, az
akaraterOnek, az Onallosagra torekvésnek. Fejlesztésiik a pedagdgiai szakszolgalat altal
biztositott gyogypedagdgus és logopédus szakember bevondsaval torténik.

e A beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézséggel kiizdé6 (BTMN) gyermekek esetében a
pedagodgiai szakszolgalat altal kiallitott szakértdi vélemény alapjan a gyermekek szdmara
javasolt fejlesztOpedagdgiai megsegitést megbizott szakember latja el.

e Az 6vodas koru gyermekeknél tehetségigéretrdl, tehetségre iranyuld hajlamrol beszéliink.
Feladatunk a gyermekek differencialt feladatokkal, jatékokkal tortén fejlesztése, az elfogado
légkor, a tag cselekvési szabadsag és a sokrétii tapasztalasok biztositasa. Osztondzziik a
gyermekeket a rajzpalydzatokon vald részvételen és az érdeklddésiiknek megfeleld
tevékenységekben val6 aktiv szerepvallalasra.

A gyermekek hatékony fejlesztése érdekében kiemelt feladatunk, hogy minél szélesebb korlien
megismerjilk O6ket. Olyan nevelési, tanulasi-tanitasi stratégiakat és modszerekek alkalmazunk,
melyek a kiillonb6z6 szocidlis hatterti, képességli €s érdeklddési korli gyermekek egyiittes nevelését
szolgaljak.
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17. KOZOSSEGFEJLESZTES

Intézménylinkben nagy hangstlyt kivanunk fektetni a kozosségfejlesztésre. Ezt a célt segitve
alakitjak ki a csoportok szokas-és szabalyrendszerét az évodapedagogusok. A napi- és hetirend
kialakitasa soran tigyeliink arra, hogy a gyermekek gyakorlati tapasztalatokat szerezzenek.

Kiemelt feladatunk a sziilok minél aktivabb bevonasa az 6vodai é€letiinkbe és programjainkba. Az
események szervezésében és lebonyolitasaban tdimaszkodunk a Sziil6i Szervezet segitségére is.

Kozosségfejlesztd lehetéségek a jeles napok, a hagyomanyokhoz kotott napok, illetve a csoporton
beliili iinnepek.

A csoportokat érint6 kozos tiinnepek, események:

Marton nap

Mikulas

Karéacsony

Piinkosd

Evzaré-bucsiizo iinnepély

Csaladi nap, kirdndulas

A telepiilés rendezvényein valo részvétel

18. BELSO KAPCSOLATOK, EGYUTTMUKODES, KOMMUNIKACIO

Egyiittmiikodésiink hatékonysaganak alapfeltétele a j6 kommunikacids kapcsolat kialakitasa.
Intézményiinkben toreksziink a rendszeres informacidaramlasra és a hatékony kommunikaciora. A
munkatarsak szamara biztositjuk a munkajukhoz sziikséges informaciokhoz és ismeretekhez valo
hozzaférést, mely lehet:

szobeli

telefon

e-mail formajaban

kozosseégi oldal, messenger

o ‘¢rtekezletek, esetmegbeszélések, hospitalasok formajaban

Az értekezletekrol az 6vodaigazgato irasbeli emlékeztetot készit, melyben megjeldli a hataridoket
¢és a felelésoket. A kiadott, illetve vallalt feladatok folyamatat a hataridé el6tt ellendrzi és
visszacsatol az elvégzett munkarol.

19. KULSO KAPCSOLATOK

Célunk a kiils6 kapcsolatainkkal valo jo partneri kapcsolatok kialakitasa, tovabba a partneri kapcsolatok
bovitése. Toreksziink a kolesondsen jo egyiittmiikodésre, széles korli tajékozottsagra, és a mikodés
jellegéhez igazodd informacidaramlés biztositasara.
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Partnereink:

o Sziilok: rendszeres napi kapcsolat, egyiittmikodés, Sziléi Szervezettel folyamatos
kapcsolattartas, nyilt napokon, egyéb programokon valo részvétel, sziildi értekezletek, fogado
orak
Iskola: latogatasok, nyilt napok, sziil6i értekezleteken valo részvétel.

Konyvtar: kozos programok, konyvtarlatogatas.
Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegité kozpont: a szocidlis segitd munkdjanak tdmogatésa,
esetmegbeszélések alkalmaval - a gyermekek érdekében - a lehetd legjobb megoldas megtalalasa.

o [Egészségiigyi intézmények: egylittmiikodés, rendszeres sziirGvizsgalatok, munkaalkalmassagi
vizsgalatok lebonyolitasa.

o Szakmai szolgaltatok: konzultaciok a gyermekek fejlodésérdl, vizsgalatok, feliilvizsgalatok,
iskolaérettségi vizsgalat megszervezése.

Civil szervezetek: felkutatas, palyazatok, kozos programok szervezése, egyiittmiikodés.

e Iskola: egymas munkajanak megismerésével az dévoda-iskola atmenet tamogatasa, latogatas a
tanitok orajan, az Ovodapedagogus tevékenységén, kozos sziildi értekezlet szervezése, a
gyermekek fejlodésének utan kovetése az iskola elsd évében.

e Fenntarté: napi Kapcsolattartds az intézmény zavartalan és biztonsagos miikodése érdekében,
mely értekezleteken, megbeszéléseken, bizottsagi és testiileti iléseken valod részvétel formdjaban
val6sul meg.

o Viros kornyéki Ovodak Egyesiilete: egyiittmiikodés, tapasztalatcsere, részvétel a kozos
programokon.

o Telepiilés kdzosségi programjain valo részvétel.

20. A PEDAGOGIAI MUNKA FELTETELEI

Targyi, infrastrukturalis feltételek

A torvényi elGiras szerinti, a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges targyi eszkozeink tobbségében
megfeleloek, de bovitésiik szikségessé valt.

Kiemelt figyelmet forditunk a meglevd eszkozeink, értékeink megdrzésére, a takarékos miikodtetésre
¢s gazdalkodasra, a balesetveszélyes helyzetek, eszko6zok azonnali megsziintetésére, a palyazati
lehetoségek felkutatasara és kihasznalasara.

Rendszeresen felmérjik az épiilet, eszkozok, felszerelések, hasznalati eszkozok allapotat.
Amennyiben sziikséges, az 6vodaigazgaté jelzi az aktudlis allapotot a fenntartonak.

Augusztus honap folyaman megtortént a csoportszobak és a belsd- és kiilsd tarolok lomtalanitasa és a sziikséges
helyiségek festése.

2025/2026 nevelési évre tervezziik: tevékenységekhez sziikséges eszkozok, berendezések
beszerzését, szakmai-pedagogiai eszk6zok beszerzését, konyhai eszk6zok, textiliak, poharak, tanyérok
potlasat.

Igyeksziink részt venni minden olyan palydzaton, mely szakmai, Ovodai fejlesztésre ¢és
eszkozfejlesztésre iranyul.
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Személyi feltételek

A torvény altal elSirt személyi feltételek biztositottak, de az ovodaigazgatd heti 12 oraban
meghatarozott csoportban t6ltott munkaideje nem megvalosithato, mivel teljes munkaidében (heti
32 oraban) a csoportban tevékenykedik, majd ezt kovetden latja el igazgatoi feladatait.

A betoltetlen 6vodapedagogusi allashely miatt - a délel6tt folyaman - az egyik csoportban az
ovodaigazgato/6vodapedagdgus, a masik csoportban szakképzett 6vodapedagdgus latja el feladatat,
akiknek a munkéjat pedagdgiai asszisztensek és dajkak segitik.

A konyhan 1 f6 szakacs, 1 f6 konyhai kisegitd és 1 {6 €lelemzésvezetd dolgozik a Nemzeti

Népegészségiigyi Kozpont illetve a NEBIH el6irasainak megfelelGen.

Szervezeti feltételek

Ovodaigazgato feladata:

e A munkatarsak folyamatos tdjékoztatasa a tovabbképzes lehetdségeirdl, az ehhez sziikséges
feltételek biztositasa

e Uj kezdeményezések, Stletek fogadasa, beépitése a mindennapi munkéaba

o A kozos cél és kiildetés mentén a pedagdgusok sajat arculatanak kialakitasa

e Az eredményes munka jutalmazésa

e A hatékony informécidaramlas érdekében tobbféle kommunikacids csatorna miikddtetése
e Egymas munkajanak megismerése hospitalasok alkalmaval

o Ko6z0s, 6vodan kiviili programok szervezése a csapatépités érdekében.

Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaban megfogalmazott

elvarasoknak és a pedagogiai programban megfogalmazott intézményi céloknak valo
megfelelés

Az oviKRETA napi szintii hasznalata, a dokumentumok naprakész vezetése kiemelt feladatunk.

A pedagdgiai programunkban megfogalmazott célokat és feladatokat rogzitettiik az éves
programtervben.

Az éves tervek tartalma megfelel a pedagogiai program és az ONOAP-ban megfogalmazott
elvarasoknak.

Kiemelt nevelési feladatunk a Kompetencia alapi o6vodai program bevezetése soran a
fenntarthatosdgra nevelés, a kornyezettudatos magatartds €és szemlélet formaldsa, tovabba az
egeészséges €letmodra nevelés, a haza szeretetére nevelés, a néphagyomanyorzés, a nemzeti eértekeink
tovabb Orokitése €s az értékorientalt kozosségi nevelés.
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21. TELJESITMENY-ERTEKELESI RENDSZER HELYI PROTOKOLLJA

Hatélya:

e A vonatkozo torvények értelmében visszavonasig
e A Hétmérfoldes Ovoda értékelendd dolgozéira

E szabalyozasban értékelendd személy: a teljesitményértékelési iddszak elsd napjan legalabb
Pedagogus 1. besorolassal rendelkezd, pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatott, valamint a Puétv. 98.
§ (3) bekezdésében meghatarozott pedagdgus-szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezo,
neveld-oktatdmunkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott.

Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha

e az ¢értékelhetd id6szak nem éri el a 90 napot, vagy
e az értékelendd személy Gyakornok fokozatba van besorolva.

A teljesitményértékelés folyamata

Feladat Felel6s Hatarido Erintettek
CELKITUZES FOLYAMATA
Fenntart6 altal meghatarozott, az adott fenntarto
intézmény sajatos helyzetét tiikr6zo fenntarto augusztus 25.
értékelési szempont meghatarozasa fogazgato

T —; 1 ; fenntartd

Igazgatoi teljesitménycél feltltése a feliiletre . —
ST foigazgatdo | augusztus 25.

egyeztetés céljabol .

foigazgato

RTINS ] . fenntarto
Igazgatdi teljesitménycél elfogadasa fenntarto augusztus 31.

foigazgato

Egyedi intézményi értékelési szempont . 7

o e wor o n . . fogazgato
nevelOtestiilettel torténd egyeztetése, foigazgatdo | augusztus 25.

végleges értékelési szempont kialakitasa nevelStestiilet
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Egyedi intézményi, egyeztetett értékelési

szempont feltoltése a feliiletre [Gegepals | BURSANDIED] foigazgato
Dolgozok egyedi teljesitmény céljainak pedagdgus pedagdgus
feltoltése a feliiletre egyeztetés céljabol végzettségli | szeptember 25. végzettseggel
dolgozok rendelkezd dolgozok
fogazgato
, TIT e pedagdgus
DOlgOZ(,)k egyedi teljesitmeény céljainak fogazgatdo | szeptember 30 végzettséggel
elfogadésa b
rendelkezdk
INTEZMENYI ERTEKELES FOLYAMATA
Eldzetes értékelési javaslat elkészitése, az , o fogazgato
A . 1Az féigazgatod Junius 15. o ,
érintett személynek valo elkiildése értékelt pedagogus
p L1 (s fogazgato
]El%yeftet?rtn}lig})’esz'eles llet)onl)(l)ohltasgraz AT
i gite esliesliiiedaln i fogazgato julius 30. értékelésbe bevont
személy
Végleges értékelés elkészitése,

o . amitdan Artd foigazgatd
telJGS{tmenysm’nt 'r.negallap’ltasa,,e’rtekelt f8igazgatd | augusztus 15. . gazg J
személlyel val6 kozlése, kézbesitése az értékelt pedagdgus
elektronikus rendszerben
Az igazgat6 dont az illetmény-eltéritésrol a
teljesitményértékelés utan, a i . s 31 fégazgatod
teljesitményszintek megallapitasat kovetden. 01gazgato | AUQUSZIUS S1. fenntart6
Dontését jelzi a fenntart6 felé
Az igazgat? a teljesitményszint
megallapitasat kdvetden a vonatkoz6 BM. ; , fogazgato
rendelet értelmében jar el. (18/2024 BM fogazgatd | augusztus L. | o el pedagogus

rendelet 7§;)
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LEGITIMATIOS ZARADAK

Az éves munkatervet a nevelétestiilet véleményezte.

neveldtestiilet képviseldje

Jend, 2025. szeptember 1.

Az éves munkatervet a Sziiléi Szervezet véleményezte.

SZSZ képviseldje

Jend, 2025. szeptember 1.

Az éves munkatervet a Jené Kozség Onkormanyzata/fenntarté jovahagyta.

polgarmester

Jend, 2025. szeptember 1.
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