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BEVEZETES

1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja

Az SZMSZ hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikddés
bels6 rendjét, és a kiilso kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat €s mindazon rendelkezéséket,
melyeket a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Célja az intézmény jogszerli milkddésének biztositasa, a zavartalan mikodés garantdlasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és az intézmény dolgozoi kozotti kapesolat
erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalédsa.

Az SZMSZ helyi dokumentum, eléirasai a helyi Pedagogiai Programunkban megfogalmazott
célok elérését, illetve a nevelémunkank eredményes magvaldsuldsat segitd Ovodai szervezet,
valamint miikddési rend kialakitasat szolgalja.

Tartalmazza a kialakitott tevékenységcsoportok ¢€s folyamatok 0Osszehangolt miikddését,
kapcsolati rendszerét.

Az intézmény meghatarozasa
Az intézmény szervezeti adatai, alapitasa, felligyelete az érvényes Alapitd Okirat szerint
Az intézmény neve, cime:
Az intézmény neve: Makoéi Ovoda
Az intézmény postacime: 6900 Makoé Erdélyi piispok utca 8.
Székhelye: 6900 Makoé Erdélyi piispok utca 8.
Tagintézményei: 1. Kélvin Téri Tagintézmény
6900 Mako, Kalvin tér 6.
2. Kassai Utcai Tagintézmény
6900 Mako, Kassai utca 3.
Alapitési datuma: 1997.07.01
Jogelédje: Belvarosi Ovoda Székhelye: 6900 Mako, Kalvin tér 6.
Az ovodaépiiletek atalakitasa miatt modosult feladatellatasi cimek:
Kalvin Téri Tagintézmény (a Hold utcai 6voda épiiletével) (6900 Mako, Szegedi u. 4-6)
Kassai Utcai Tagintézmény (6900 Mako, Szent Istvan tér 22/B)
Hatélyos Alapito okirat kelte: 2025.06.16
Okirat szama: 1/387-3/2025



A feladat ellatasi helyenként felveheté maximalis 1étszam:
Székhelyépiilet: 150 16

Kalvin téri Tagintézmény 275 {6

Kassai utcai Tagintézmény 100 {6

Az intézmény alapitoja, fenntartdja; jogallasa, illetékessége; hataskore
Az intézmény alapitdja és fenntartoja:

Mako Viaros Onkormanyzata 6900 Makoé Széchenyi tér 22.

Jogallas szerint az intézmény helyi dnkormanyzati koltségvetési szerv 6nallo jogi személy, melyet
a helyi dnkormanyzat tart fenn. Az intézmény fenntartoi tevékenységét az allami €s a helyi Varosi
Onkormanyzat Képviseld-testiilete feladatellatas keretében tudja biztositani.

Gazdalkodassal kapcsolatos jogkore szerint: részben 6nalloan miikodo koltségvetési szerv.

Gazdalkodasaval 0sszefiiggd jogositvanyok: Az intézmény €éves koltségvetési eldiranyzatai felett
teljes jogkorrel rendelkezik, melyek felett kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesitésigazolasi
joggal és feleldsséggel bir. A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasara a Makoi Polgarmesteri
Hivatal (6900 Mako, Széchenyi tér 22.) jegyzdje altal kijelolt koztisztviseld jogosult.

A gazdasagi ligyintéz6 a Polgarmesteri Hivatal Alkalmazottja.
Alapito okirat szama, kelte: 1/807-3/2024 szammal elfogadott Alapité Okirat.
Az alapito okirat hatalyba 1épésének napja: 2025.01.07.

A médositott alapité okirat elédje a 1/154-3/2021. (V1.26.) MOKT hatdrozattal elfogadott és
maodositott alapito okirat, melynek hatalyba lépése 2021. marcius 29.

Az intézmény miikodési kore, az intézmény feladata, alaptevékenysége

Az intézmény feladata: a Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz6l6 2011.évi CLXXXIX.
torvény 13§ (1) bekezdés 6. pontjdban meghatarozott szerint 6vodai ellatas.

Az intézmény tipusa: 6voda.
Szakdgazat szama megnevezése:
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkciok:
013350 Az onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkoddssal kapcsolatos feladatok
041231 Rovid idotartamu kozfoglalkoztatds
041232 Start-munkaprogram — Téli kozfoglalkoztatas
041233 Hosszabb idotartamu kozfoglalkoztatas
041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai



091120 Sajatos nevelesi igenyii gyerekek ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési feladat

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

084070 A fiatalok tarsadalmi integraciojat segito struktura, szakmai szolgaltatasok

fejlesztése, miikodtetése

Torzskonyvi nyilvantartdsi szama: 358356

Az intézmény alapfeladatait az Alapito Okirat, az abban meghatarozott keretek kozott, a vonatkozo
agazati jogszabalyoknak, szakmai szabalyoknak, a fenntartdé ¢és feliigyeleti dontéseinek,
iranyitasanak megfeleléen végzi.

Az intézmény allami feladatként ellatott szakfeladata, alaptevékenysége:

Az 6voda feladata a gyermekek lelki, testi, és értelmi fejlodésének, készségeinek és képességeinek,
ismereteinek, jartassagainak, ¢érzelmi és akarati tulajdonsagainak megfeleld tudatos fejlesztése.
Ennek érdekében a gyermek személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban
egylittmiikddik a sziildvel, a sziilok kozosségével.

Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaba foglalo
tevékenységek keretében folyik.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 8. § (1) bekezdése alapjan a gyermek haroméves
koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki
a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, Mako
varos kozigazgatasi teriiletén lakohellyel, ennek hidnydban tartdézkodasi hellyel rendelkezd
haroméves €s anndl idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesitheto.

Feladata a kiemelt figyelmet igénylo gyermekek integraltan torténé ellatasa tekintetében:
Kiilonleges banasmodot igényld gyermek Ovodai nevelésének ellatasanak szakmai feladatai: a
sajatos nevelési igényl gyermek 6vodai nevelésének, ellatadsanak szakmai feladatai.

- Az Nkt. 4 § 25 pontja alapjan sajatos nevelési igényli gyermekekkel torténd foglalkozas,
ahol a sajatos nevelési igényii gyermek, az a kiilonleges banasmodot igényldé gyermek,
aki a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan, mozgasszervi érzékszervi (latasi,
hallasi), vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd;

- a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermek dvodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai;

- akiemelten tehetséges gyermek ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai;

- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold térvény szerint hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

- Tartos gyogykezelés alatt all6 gyermekek szakmai feladatai.

Altalanos rendelkezések az alaptevékenységre és benne a Kiegészit6

Az 6vodai nevelés ingyenes.



Az 6nkormanyzati 6voda vilagnézeti és vallasi kérdésekben semleges. Hit - és erkdlestanoktatast
az ovoda a sziilok igénye szerint egyhdzi jogi személlyel egyiittmiikodve szervezhet a
foglalkozasok rendjéhez igazodva.

Tilos a hatranyos megkiilonboztetés barmilyen okbol, kiilondsen bdre szine, neme, vallasa,
nemzeti, etnikai hovatartozasa, szarmazasa, vagyon helyzete, cselekvoképességének hianya vagy
egyeb helyzete miatt.

Az intézmény feladatdnak ellatdsa soran a gyermekek mindenekfelett allo érdekeit veszi
figyelembe. Az egyenld banasmadd elvének és kovetelményének eleget téve, azonos feltételeket
biztosit minden gyermek szdmara.

A fenntarto altal meghatarozott sajatos nevelési igényli gyermekek ellatdsanak specialis fejlesztési
feladatait a pedagdgiai program tartalmazza. Az SNI gyermek 6vodai nevelése a tobbi gyermekkel
egylitt, azonos csoportban torténik.

Az 6vodai nevelés magyar nyelven folyik.

A tankotelezettség minden gyermekre érvényes.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik ¢életévét betolti, legkésdbb
az azt kovetd évben tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a szakértdi bizottsag
javasolja, tovabbi egy nevelési évig az Ovodaban részesiil ellatasban, és ezt kovetden valik
tankotelessé. Ha a gyermek az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséget kordbban eléri, a jarasi
hivatal a sziil6 kérelmére szakért6i bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek
hatéves kor el6tt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

Az intézményi étkeztetést igénybevevok torvényi szabalyozadsa:

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
e 62/2011. (VL. 30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek eldallitasanak és
forgalomba hozatalanak €lelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

Az intézményi vagyon mitkodtetése:

A fenntart6 hatarozza meg az indithatd csoportok és az 6vodaépiiletek férohelyeinek szamat.
A normativ tamogatast minden év oktober 1-i statisztika alapjan biztositja a fenntarto.

Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtasanak folyamata

A kotelezettségvallalds, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét a Polgarmesteri
Hivatal gazdasdgi-pénziigyi szabdlyzatai hatarozzak meg, a szabalyzatok, ill. eseti
felhatalmazasok tartalmazzak.

A szabdlyozas jogi eszkozei:

A jogi szabalyozas mellett az SZMSZ és az ahhoz kapcsolodé szabalyzatok, munkakori leirasok,
eseti rendelkezések az irdnyadok.

Felelosségi szabalyok:

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvényben ¢és az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendeletben—meghatarozott a koltségvetés
végrehajtasaval Osszefliggd alapvetd feleldsségi szabalyok, valamint a kiilon szabalyzatok az
iranyadok.

Gazdalkodasi jogosultsag, rendelkezési jogkor:



A gazdalkodas vitelével Osszefiiggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi jogosultsagok
gyakorlasara az SZMSZ, a fliggelékét képezd szabalyzatokban meghatarozottak, a munkakori
leirasban foglaltak vonatkoznak, ill. esetenként névre szoloan kiadott megbizasokban,
felhatalmazasokban rogzitettek szerint gyakorolhatok.
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A koltségvetési intézményben az igazgato feladatal, feleldssége:

A gazdalkodas szabalyszerliségéért, a gazdasagi tevékenységek jogszabalyi kdvetelményeinek
megfeleld érvényesitéséért, az intézményen beliili megszervezéséért a koltségvetési intézmény
vezetdje felelds.

Az Aht. szabdlyozdsa értelmében feleldssége dltalanosan kiterjed:

e az alapitd  okiratban foglalt tevékenységek  jogszabdlyban  meghatdrozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért,

o feladatai ellatdsdhoz a koltségvetési szerv kezelése, hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevételéért,

e azintézmény gazdalkodéasaban a szakmai hatékonysag és gazdasdgossag kovetelményének
érvényesitéséért,

e a tervezésre, beszamoldsra, informécioszolgaltatdsra vonatkozo kotelezettség megfeleld
teljesitéséért, ezeknek a végrehajtasaért felel.

Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata:

- Hosszua (fej) bélyegzo: Makéi Ovoda Make F?gﬁl Ovoda
, 1 e ako, Erdélyi plispék u. 8.
6900 Mako, Erdélyi plispok u. 8. Telefon: 06 (62) 510-330
, o
- Korbélyegzé: Makoi Ovoda ¥ T
6900 Mako, Erdélyi plispok u. 8. -
\uly W &'
Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak: N6 (62) ‘iy

~Lrdslyi 90
- az igazgato
- az igazgat6 helyettes (1 {6)
- munkatigyi tigyintézd (1 f6)

A pecsét az igazgato alairdsaval hiteles.

Cégszerfi alairok: igazgaté és az Onkorményzat részérdl kijelolt személy.
SZMSZ Kkiterjedési kore:

A Szabalyzat érvényes az 6voda minden alkalmazottjara:

e pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottakra: 6vodapedagdgusok
e neveldmunkat segitokre: dajka, pedagogiai asszisztens, 6vodatitkar
e cgy¢b munkakdérben dolgozokra: munkaiigyi {igyintézé, adminisztrativ dolgozo,
karbantartO, udvaros
e az 6vodaban munkat vallalokra
e sziil6kre
e az dvodaba jard gyermekekre
Betartdsa az intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztatottjara nézve kotelezd érvényti.



3. Az SZMSZ elfogadasa, feliilvizsgalata

Maké Viros Onkorményzat Képviselé-testiiletének 7/2020. (I11.26.) dnkormdnyzati rendelete
Maké Véros Onkormanyzat Képviseld-testiiletének Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 3. sz.
melléklet 3.2.4.2.2. pont alapjan az Emberi Er6forrasok Bizottsaga dont kozoktatasi intézmények
szervezeti és mukodési, valamint egyéb szabalyzatainak a jovahagyasardl, amelyeket a kozponti
jogszabalyok nevesitetten a fenntartd, felligyeleti szerv jogkorébe utalnak, a kizarolagos
hataskorbe tartozo szabalyzatok kivételével.

A Makéi Ovoda, mint koznevelési intézmény szervezeti felépitésére és mitkodésére vonatkozo
szabalyzat a Kihirdetés napjan 1ép hatalyba.

Modositasa akkor indokolt, ha a jogszabalyokban - szervezeti és mitkodési tekintetben - valtozas
all be, illetve ha a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

Elfogadasa a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése szerint
torténik.

4. MUKODES RENDJE

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturaja, mikodése
Az intézmény egységes szervezeti rendszerben miikodik.
Harom bels6 szervezeti egységre tagolodik: székhely és kettd tagintézmény miikodik.
- Erdélyi piispok Székhely épiilet
- Kaélvin Téri Tagintézmény (a Kalvin Téri Tagintézmény és a Hold utcai épiilet egyiitt)

- Kassai Utcai Tagintézmény.

Az intézmény iranyitasa
Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban 6néalldan
dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabdly nem utal més hataskdrbe. Az intézmény
intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben 6nalld szervezeti egységet alkotnak.
A szervezeti egységek ¢és a vezetdi szintek meghatarozasanal 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 mukodtetés, valamint
a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti
egysegeket.
Az 6vodat az igazgatd iranyitja, vezetd beosztastt koznevelési foglalkoztatott. Munkajat a
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az dvoda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott moédon és idOtartamra torténik, visszavonasig
érvényes. Feladatait az igazgatd-helyettes(ek) kozremiikodésével latja el. Munkakori leirasat a
fenntart6 késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

e ala- és folérendeltség,

e azonos szinten beliil mellérendeltség.
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Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikkddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
e vezetok,
e illetve vezetdkhoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezet6i szinthez tartozdé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egyseégek kozotti kolesonds egyiittmiikodési kotelezettséget is. (Isd. fliggelék szervezeti vazrajz)

A koltségvetési szerv igazgatdja és feladatkore

A koznevelési intézmény igazgatdja felelds az intézmény szakszerli €s torvényes milkodéséért, az
¢ésszerll és takarékos gazdalkodésért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatdrozott munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgatdja jogkorét, feleldsségét, feladatait a
koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, valamint munkaltatdja hatarozza meg.

A 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol 26. § alapjan a z 6voda igazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras
keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezeté beosztasu koznevelési foglalkoztatott.
Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint
végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott moddon ¢és idOtartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Az ovoda vezetésének elsdé szdmu vezetd tagja, aki kozvetleniil és
felelésen iranyitja az igazgato-helyettest, a tagintézményekben dolgozd helyettes és
tagintézmények vezetdit. Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorld vezetokon keresztiil az
6voda szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSZ-ben szabalyozott mddon.

Az igazgato felett a munkaltatdi jogokat az irdnyit6d szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat az
iranyito szerv vezetdje, az 6nkormanyzat polgarmestere, gyakorolja.

Munkakdri leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorlo polgarmester késziti el.

Igazgatdi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhat6. Ettdl eltérden, a masodik igazgatoi ciklus
esetén a palyazat mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd €s a neveldtestiilet
egyetért. Puétv. 37. § (1) bek.

Az 6voda igazgatéjanak kiemelt feladatai

e aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellenérzése,

e a nevelOtestiilet vezetése, a nevelOtestiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

e a meghatarozott munkaltatoi jogkdrgyakorlas,

e akodznevelési intézmény képviselete €s az egylittmiikddés biztositasa a sziiloi kozosséggel,
a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

e Kkoltségvetési szerv informacios ¢és kommunikacios rendszerének kialakitasa és
miikddtetetése, amely biztositja, hogy a megfelelé informacidk a megfeleld idoben
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

o a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme, az adatkezelés
jogszertiségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatdsok biztositadsa
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e a pedagogusok munkavégzésének szinvonaldra nytjtott munkateljesitményére vonatkozo
helyi kompetencia ¢és teljesitményalapi értékelési rendszer részletes szabalyainak
kidolgozasa, a szabalyzat miikddtetése,

e anemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodo, méltd szervezése.

Az igazgato feladat- és hataskore

e a szlldi kozosséggel, a fenntartoval, a mikddtetdvel és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmitkddés,

e anevelOtestiilet vezetése,

e aneveld-oktaté 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 megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

az ovodai linnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezése.

Az igazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az ) munkaforma (Home Office) beinditdsanak eldkészitése, miikodtetése

e tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonodasanak biztositasa
pld. kérddives felméréssel. a sziilok tajékoztatasa —

e a rendszer mukodtetése: stratégiai és operativ irdnyitasi feladatok ellatasa ellendrzés és
értekelés a mitkodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

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

Az 0voda igazgatdjaval szembeni altalanos elvarasok

az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai —
stratégiai vezetése ¢€s iranyitasa,

az intézmény szervezetének ¢s mikodésének stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

a vezetoi kompetencidk fejlesztése,

az intézmény jovOképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és belsd
kornyezetét, a folyamatban 1év0 és varhato valtozasokat,

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

a pedagogiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezet6i palydzatdban megfogalmazott
jovokeéppel,

hatarozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

a teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a belsd feladatmegosztasrol,

a teljesitménycélok megvalositasanak rendszerszinti nyomon kovetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfeleléen

az iranyitasa ala tartozo vezetok teljesitményértékelése,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme,
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e jarvanyligyi vészhelyzet idején kiilondsen reagaljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje
figyelemmel a véltozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre, csak
hiteles forrasbol informalodjon és dontéseit ennek megfelelden hozza meg.

Az 0voda igazgatdjanak kizarolagos jog- és hataskore

e a kinevezéssel, a munkaszerzodés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény vagy munkabér
megallapitasaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitdsaval
kapcsolatos munkaltatdi jogok a munkaltatéi jogkor gyakorldsa, személyi és munkatigyi
feladatok ellatasa,

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

o teljesitmény értékelésével €és az annak alapjdn torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jog,

e avezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitmeényertékelésiik elkészitése,

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

o kotelezettségvallalas,

e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly mas hataskérébe nem utal,

e alairasi, kiadméanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocséjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és

szabalyzatoknak aldirdsdra az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény

cégszerl aldirdsa az igazgat6 aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval érvényes.

Az 0voda igazgatéjanak felel6ssége

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

o felel az intézmény szakszerl €s torvényes miukodéséért, fenntarto altal rendelkezésre bocsatott
eszk6zok téle elvarhato gondossaggal valo kezeléséért

* a kotelez6 tantigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfeleld bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,

e a dolgozdk szamara megfogalmazott elvarasok ¢€s kotelezettségek megismertetéséért és
betartatasaért,

e azintézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,

e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasagossag kovetelményeinek

érvényesitéséért,

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

az intézményi szdmviteli rendért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért,

a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért,

a hatékony informaciés és kommunikacios rendszer kialakitasaért és miikodtetéséért,
a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, megujitasi eljaras szakszerli és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag téorvényes miikodéséért,
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gondoskodni arrdl, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre keriiljenek,
¢s a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden keriiljenek dokumentélasra

a belso ellendrzés megszervezéséért €s mikodéséért,

az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,

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

a tagintézmény-igazgatok ¢és igazgatohelyettesek iranyitasaért,

a pedagogiai munka iranyitasaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének muiikodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan,

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

az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozd kérdések megoldasaért, — a
tagintézmény-igazgatok bevonasaval,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az dvoda miikodtetéséhez sziikséges személyi €s
targyi feltételek biztositasaért az ésszerti, takarékos gazdalkodas megvaldsitasa érdekében,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatdsaért az Onkormanyzat felé,

e anemzeti és 6vodai linnepek helyi pedagogiai programokhoz €s a munkarendhez igazodo,
méltdé megszervezésének biztositasaért a tagintézmények vezetdivel egyiitt,

e abalesetek (gyermek és munkavallaloi) megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért,
ellendrzéséért,

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

e az intézmény kiilsd szervek eldtti képviseletéért,

e apedagogusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

e a pedagdgus gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az informatikai
rendszerben.

e azintézményi tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvaldsitasaért,

e a kockazatkezelésért,

e a HACCP rendszer mukodtetéséért,

e a kozoktatasi intézmények informacids tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodo kozérdeki
informécio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi,
valamint a helyben szokasos kdzzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil
torténo ellatasaért,

e a koznevelési foglalkoztatottak és a kdznevelési dolgozok alapnyilvantartas rendszerének
miukddtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok
Orzéséért,

e az adatkezelést meghataroz6 normak szerinti miikodés ellendrzése

e az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitdsért és mukodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

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

e a szakértéi bizottsdg szakértéi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,
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e az aneveld- ¢és oktatomunkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott szakember,
aki az ovodaban egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszté vagy tehetségfejlesztd
foglalkozast tarthat, annak — megfeleld végzettségérdl, szakképzettségérdl a foglalkozas
megtartasdhoz sziikséges tapasztalatarol — hozzaértésérél meggydzodik,

e az alapito okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitd szerv
altal kozvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért.

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

A kozoktatasi intézmény feladatellatasa soran keletkezett tigyiratok alairasa, kiadasa, - amely az
ligyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadmanyozdjanak a nevét, hivatali
beosztasat, ha az nem azonos a hataskor gyakorldjaval, tovabba a dontés kiadmanyozojanak
alairasat. A kiadményozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet igazgatojat illeti meg, az 6
hataskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hataskor atruhdzasanak, ha a hataskor gyakorloja
kiadmanyozasi jogat jogszerlien atengedte, ezért a feleldsség nem szall at, a hataskor gyakorloja
teljes mértékben felel a dontésért. Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott
kiadméanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkdr tovabb nem ruhdzhato. A
kiadmanyozési jog atruhdzdsa nem ¢érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes
feleldsségét. Az Ovoda igazgatd kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadményozési jogot
biztosithat ligyintézének és vezetdnek is.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb kiildhetéségének ¢€s
irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
igazgatdja irhat ald. Az igazgatdé akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az
igazgato altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjelolt
vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban
keletkez6 tigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

e azintézmény adatai (név, cime, irdnyitdszadm, telefonszam, faxszam, e-mail cim),
e azirat iktatoszama,

e aziigyintézd neve,

e aziigyintézés helye €s ideje,

e azirat alairdjanak neve, beosztasa,

e intézményegység.

A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

e azirat targya,

e azesetleges hivatkozasi szam,

e a mellékletek szama.
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadméanyoz6 eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltlintetni.
A hitelesitést a kiadmény jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyoz6 nevét ,,s.k."
toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot alairasaval és az intézmény korbélyegzdvel
hitelesiti.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
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iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazést. A kiadmanyozasi jog jogosultja az dévoda
igazgatoja.

Az 6voda igazgatdja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

e az 6voda mitkddését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

¢ a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatdsi ¢és szakhatosagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervel, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 0sszefliggd dontések
iratait,

e Ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e a koznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit dsszefoglald

értékeléseket,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

az eldiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefiiggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Az igazgatoé altal leadott feladat- és hataskorok

Az intézmény képviselojeként torténo eljaras rendje

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

Az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.
Az igazgato egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott ligyben és
id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az egyes vezetOk a fenntartdé eldtt az adott teriiletiik ligyében az igazgatdval tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt. A tagintézmény pedagdgusainak
mindsitése elvégzésében a helyi vezetd feladata a szakmai kozremiikodés.

A székhely, tagintézmény koznevelési foglalkoztatotti és koznevelési dolgozoi
jogviszonyban alkalmazottak éves teljesitményértékeléséhez az értékelési szempontok
meghatarozasat és a hozzd kapcsolodd mérések, ellendrzések elvégzését a helyi
(teljesitmény) értékelési szabalyzatnak megfelelden.

A székhely, tagintézmény vezetdinek a kotelezd taniigylr nyilvantartast felvalto
elektronikus adatnyilvantartas bevezetésének (KRETA rendszer) megteremtését.

Az oktatasi hivatal altal miikddtetett informatikai tdmogatd rendszerben a mesterjelszo-
kezeld rendszer segitségével a pedagdgus kotelezd mindsitd vizsgdja, 1dopontjanak
rogzitése.

Az oktatési hivatal altal miikddtetett informatikai tdmogatd rendszerben a mesterjelszo-
kezeld rendszer segitségével pedagogus igazolvanyok érvényesitése.
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Kiadmanyozasi jogkorok:

Kiadmanyozasi, alairasi jog

Igazgato
igazgato
igazgato-helyettes

Tagintézmény-
Tagintézmény-,

Tagintézmény-igazgato szabadsaganak engedélyezése

X

Tagintézményben dolgozok szabadsaganak engedélyezése

Munkaid6 beosztas alairasa tagintézményben

Munkaid6 nyilvantartas aldirasa

X| X| X| X| Igazgatohelyettes

XX | X
XX | X

A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint
egyéb kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az igazgato
nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,

X

A feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adand6 valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensd
intézkedéseket, megkereséseket, amennyiben, azok kiadmanyozasat a
vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast
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Az igazgato a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hataskoreibdl atadja az alabbiakat:

a tagintézmény képviseletét szakmai kérdésekben

£y |ui|le |E £5
' 5] =] S5 2 D = 8 Z%
S| 2| €g |22 | Lo | B8 | 2| E5
= ) E S =i X % SR B 83
Feladat- és hataskor |SR3| 28| %85| 8| -2
S| 5| EH ES| £ E2 | | €%
— Sl I I = 58 |8 S N
Bl= |F5|= | & £5
- S g
A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak ellendrzése X
A felel6sok, megbizottak feladatainak ellendrzése X X X
Az éves 6vodai munkatervben erre kijelolt pedagogus szamara az allami, nemzeti és 6vodai N N N
iinnepekrdl valdo megemlékezeések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat
Koznevelés Informécidos Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal x | x X
kapcsolatos feladatok elvégzését;
A nevel6-oktatd munka operativ iranyitasaval kapcsolatos €s az azonnali dontési reagalast igényld < | x X X
vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilondsen:
o A pedagbdgusok helyettesitési rendjének €s az eseti helyettesek kijelolésének, X | X X X
e az iigyeleti rend megszervezésének X | X ] X X
e apedagdgus munkabol vald tivolmaradasanak jelzése esetén torténd teend6knek a meghatarozasat | X | X X X
e pedagogiai munka ellenérzésevel kapcsolatban a belsé ellendrzes rendjeben meghatarozottak | y | X X X
szerinti feladatokat
e gyermek- és ifjisagvédelmi munka helyi iranyitasat X | X X X
e (vodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapcsan adodo feladatok végrehajtasa X | X X X
e gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasat X | X X X X
e a nem pedagogus munkakodrben dolgozd alkalmazottak munkarendjének iigyeiben valo eseti x | x X
dontéseket
X X




» 32 - s 4
£ % s & 2 £ .| 82
S| | 8¢ | 8¢ 2. g8 | = £ 2
5| 2| E§ | §¢2 SE | ES| E| 23
Feladat- és hataskor ¥ g g Ny g fg = § ) @3 -§ =
LR 87|28 | 27 | EE| 8| E:
S = = 5 = 3 E gﬁ
= £
neveldtestiileti értekezletek, megtartasat X
az egyes szervezeti egységek vezetdi szamdra a szakmai munka végzeserol szolo | , | X X X X
intézményi beszamold vonatkozo részének elkészitését
az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az X X X
érintett intézményegység kereteit
a szabadsagok engedélyezéset, helyettesitesek elrendelését, a helyi tovabbképzési | o | « X X X
rendszer elkészitését, tovabba a tagintézményekben dolgozok teljesitményeének értékelését
tagintézményben vonatkozd gyermekek tigyében valdo dontést a helyi szabalyozasnak X X X
megfelelden
a tagintézmény-igazgatd szamara tagintézményben kompetencia- és teljesitmény-alapu X X X
értékelési rendszer mikodtetését
az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat tovabbd a mindsitévizsga és a mindsitési eljaras X X X
intézményi feltételeinek megszervezése
a munkakori leirasaban ezzel megbizott pedagogusnak a gyermekvédelmi koordinatori
feladatok végrehajtasat, a kapcsolatok miikddtetését a szocidlis segitovel és a | X | X X X X X
gyermekvédelmi munkakozosséggel
a munkakori leirasaban ezzel megbizott pedagogusnak a gyermekbalesetek megelozesével | o | X X X

kapcsolatos feladatokat;
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Feladat- és hataskor

Igazgato-

Igazgatohelyettes

Tagintézmény-

igazgatd

Tagintézmény-
igazgato helyettes

Munkakdzosség

vezetd

Gyermekvédelmi

megbizott

Ovodatitkar

Munkakori leirasban
megbizott pedagdgus

az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd, ovodai nevelésben részt vevo gyermekek
indokolt esetben torténd, intézményben megvalésulé specialis ellatasanak feladatai

x

az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedé gyermekek ellatasat végezhetd alkalmazottak
nyilvantartdsa intézményi szinten

jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az eljardsrendnek megfelelé szabalyok betartasanak
feladatai

jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagogia modszertananak szakszerti
alkalmazasédhoz, a megismert jogyakorlatok, eljardsok kozreaddsaval az intézmény szakszeri
online pedagogiai tevékenysége feladatainak irdnyitasa

Nkt. 4. § 13. pont c) alpont alapjan a tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek intézményi szintii

nyilvantartdsa

az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalata elvégzésében vald szakmai kdzremiikddés

az elektronikus tligyintézés dokumentdlasanak feleldsége, a munkaltatoi aktusok jogszabalyi
eldirasoknak megfelel6 dokumentalasa

az elektronikus aldiras tantsitvanyar6l sz616 nyilatkozatok dokumentaldsa

pl. a helyi (teljesitmény)értékelési rendszer kidolgozasaban, mikodtetésében vald aktiv
részvétel,

az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,

az igény ¢&s elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett értékelések, elemzések készitése,
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Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat- és hataskore

Az igazgato felett a munkaltatdi jogokat az irdnyit6d szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat az
iranyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatéi jogokat az
igazgato gyakorolja. Az dvodaban dolgoz6 alkalmazottak 1étszamat a 2023. évi LI térvény 1-2.
szamu melleklete, valamint az aktudlis és érvényes mindenkori koltségvetési torvény - Az
ovodaban foglalkoztatott pedagogusok atlagbéralapu timogatasa jogcim a szamitott 1étszam
alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. Torvény A pedagdgusok uj €letpalyajarol
sz016 torvényt és annak a 401/2023. (VIIL. 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi

e igazgato,
igazgato helyettesek
tagintézmény-igazgato, tagintézményigazgatd-helyettes
ovodapedagogusok,
pedagogiai asszisztensek
gyogypedagogus,
ovodatitkar, tigyviteli dolgozo
dajkak,

e karbantartok, udvaros
A dolgozok személyi anyagat az 6voda igazgatdja tartja nyilvdn. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartidsa az o6voda és a tagintézményegyég intézmények
Torzskonyvében, valamint a KIR programban talalhato. Az o6vodapedagogus a koznevelés
informacios rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kovetéen megtekintheti. A
foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszertiségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatdsokért az igazgatd a felelés. A
Torzskonyv rogziti az 6vodara és a tagintézményekre vonatkozd adatokon kiviil, a dolgozok
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A dolgozok 6vodan beliil - mas
feladatellatasi helyre - torténd athelyezését a kinevezési okmany tartalmazza.
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorldsanak modjat, a
kapcsolodo feleldsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori
leirasait a fliggelék, a személyre sz6l6 munkakori leirdsokat az alkalmazottak személyi anyaga
tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- €s hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
kapcsolodo felelosségi szabalyokat az altalanos munkakori leirasok tartalmazzak (1asd:
mellékletben).

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében a
munkakori leirasok tartalmazzak.



A munkakori leiras tartalmazza

a munkahely (tagintézmény is) a munkavallal6, a munkakor megnevezését,
a munkaid6 a kozvetlen felettes meghatarozasat,

a munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkdrét,

az alkalmazotti tagsdgra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, jogokat,

a munkakdre szerinti ellendrzését, helyettesitését,

a munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat,

a teljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,

a mentoralasi feladatok meghatarozasat,

munkacsoportokban val6 részvételét.

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasdhoz specifikus
munkakori leirdsok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatdrozott, vagy
hatarozatlan idejii megbizas mellett.

e gyermekvédelmi megbizott,

e szakmai munkak6zosség vezeto,

e mentor a gyakornok mellett,

e cukorbeteg gyermekek ellatasa,

A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

Az Onkormanyzat altal fenntartott 6vodat és annak tagintézményeit az 6voda vezetdsége vezeti.
Az igazgatd, feladatait az igazgato-helyettesek, a tagintézményigazgato(k), a
tagintézményigazgato-helyettes ,a szakmai munkakozosség vezetok kozremiikodésével latja el. A
vezetok munkaidejének nyilvantartdsa munkaidd nyilvantartasi iven torténik, munkarendjiik ugy
keriil kialakitasra, hogy a nyitvatartasi id0szakban a vezetdi feliigyelet biztositott legyen.

Az igazgato-helyettesek megbizasat az igazgato adja. Igazgatdhelyettesi megbizast a Kormany
rendelete hatarozza meg az igazgato helyettese, valamint az egyéb vezetdi megbizasok korét,
tovabba a megbizas feltételeit.

A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrdl sz0l6 okmanyban foglaltak szerint. A vezetok
feladat- ¢és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori
leirasuk tartalmaz. Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai munkéjukat munkakori leirasuk, valamint
az igazgato kozvetlen utasitasai alapjan végzik. Az intézmény vezetd beosztottjai az igazgatonak
tartoznak feleldsséggel; beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti
egységek miikodésére és pedagogiai munkdjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az
intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére. A feladatok elosztdsdnak alapelvei: az
aranyos terhel€s, €s a folyamatossadg. Az dvoda vezetdsége 2 hetente tart megbeszélést az aktudlis
feladatokrol.

Az intézmény vezetdi szintjei:

igazgatd

igazgatohelyettes
tagintézmény-igazgato
tagintézményigazgato-helyettes
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1.

A kibdvitett vezetdség az ovodai élet egészére kiterjedd iranyito, tervezo, szervezo, ellendrzo,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal €s kotelezettségekkel.
Az ovoda vezetosége véleményezi és értékeli
e azintézményt érintd szervezeti és mitkodési feltételeket,
e az intézmény alkalmazottjait érintd ¢élet- ¢€s munkakoriilményeket
befolyasolo kérdéseket, fejlesztéseket,
a felujitasok rangsorolasat,
a személyes teljesitményértékelési célok megvalosulésat,
a pedagogiai munka eredményességét,
az intézmény mitkodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,
e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezet6i értekezlet feladata:
o t4jékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkéjarol,

e azintézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis
és konkrét tennivaloinak attekintése,

e képviseleti demokracidval a tagintézmény igazgatokon keresztiili dontéshozatal.
A megbeszéléseket az dvoda igazgatdja késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés

késziil. Az igazgatOhelyettesek, tagintézmény-igazgatok, a tagintézmény-igazgatd helyettes a
kéthetente tartandd megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala tartozo taginézmények, illetve
tovabbitjak az informécidkat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1évo
tagintézményekbe. Jarvanyligyi készenlét idején az 6voda részére a fenntartd altal biztositott
infokommunikacios csatorndkon keresztil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi
szabalyoknak/eljarasrendnek megfelel6en torténik a vezetési feladatok megvaldsitasa Skype-on,
telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Ms Teams, Google Meet stb. alkalmazasokon).

Az oOvoda vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

A kibdvitett vezetdség tagjai:

igazgato,
igazgatd-helyettes
tagintézmény-igazgatok
taginzézményigazgato-helyettes

e szakmai munkako6zosség vezet6 (k),
A vezetés tagjai véleményezd és javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja, hogy a
szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé iranyuld funkciok
megvalositasdban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott
feladatok eredményes ellatasat.
A kibdvitett dvodavezetdség az Ovodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezo,
ellendrzd, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel.
Az ovoda kibdvitett vezetOsége sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A
megbesz¢lést az igazgatd hivja dssze. Az 6voda kibdvitett vezetdségi iilésein tanacskozasi joggal,
meghivottként részt vehetnek az dvoda mas alkalmazottjai is.
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Az intézmény vezetoségének tagja az igazgato-helyettes, feladatai, hataskore

Az 6voda vezetésének felelds tagja, aki munkdjat munkakori leirds alapjan, az igazgatd kozvetlen
iranyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgato-
helyettes munkakori leirasat az igazgato késziti el.

Az igazgato-helyettes feladatait, kozvetlen és a tagintézményigazgatok, illetve a tagintézmények
alkalmazott munkatarsai kozremikodésével latja el:

a tagintézmény-igazgatok

tagintézményigazgato-helyettes

a neveldmunkat segité kdznevelési kozfoglalkoztatott dolgozok,
koznevelési dolgozok.

Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatési
Az igazgatohelyettes felelds

a pedagdgiai munkaért,

a KRETA rendszer ellendrzéséért

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéseért,

a taniigy-igazgatason beliil jogszabalyban el6irt bels6 szabalyzatok elkészitéséért,
taniigyi nyilvantartasok vezetéséért.

Az Ovoda igazgatéja egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at az igazgatohelyettesre:

Kozvetleniil és felelosen koordinalja a szakmai munkakozosségek vezetoit.
Kapcsolatot tart a tagintézmény-igazgatokkal

Véleményezésben segiti az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt
belsd szabalyzatokat.

Jarvanyligyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikdcids eszk6zok
segitségével - a nevelOtestiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok készitésérol
¢s archivalasarol.

Eldsegiti a pedagdgiai program minél hatékonyabb megvaldsitasat.

Eldsegiti a KRETA rendszer helyi bevezetését

Jarvanyiigyi készenlét idején intézményi szinten megszervezi és gondoskodik arrdl,
hogy a neveldtestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikécios
eszk6z0kon mindenki elérhetd legyen.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.

Atruhazott hatdskorben alairasi jogkor gyakorlasa (altalanos helyettesre vonatkozoan)
Atruhazott hatdskorben helyettesiti az igazgatot a pedagogusok mindsitésében.

Részt vesz a belsd ellendrzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvaldsitasanak
értékelésben.

Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgylijtésben.

Részt vesz a teljesitményértékelésrdl sz616 konzultacidkon.

Az oOtévenkénti kiilsd intézményi tanfeliigyeleti vizsgéalat elvégzésében szakmai
kozremiikddést biztosit.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkdrre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

a munkakdri leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
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a belso ellendrzések tapasztalataira,

az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére,

a helyi teljesitményértékelési szabalyzatban megfogalmazott feladatok tapasztalataira,
az atruhazott hataskorben megvalodsitott feladataira.

Félévente beszamol az igazgatonak a tagintézményben folyd munkarol.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsd szervek elott.

A tagintézmény-igazgatok, tagintézmény igazgaté-helyettes feladatai, hataskore:

Az ovoda vezetésének felelds tagjai, akik munkajukat munkakori leirds alapjan, az 6voda
igazgatdjanak kozvetlen irdnyitasa alatt végzik. Az 6voda igazgatdja fel¢ az atruhazott feladatok
tekintetében beszamolasi kotelezettségiik van, évente egyszer irasban, folyamataban szdban.
Kozvetleniil és feleldsen iranyitjak intézményiik ,,rész” nevel6testiiletét és egyéb dolgozoit.
Feladatai:

a tagintézmény rész alkalmazotti és nevelGtestiiletének vezetése,

az 6voda Pedagogiai Programjanak figyelembevételével az voda éves munkaterve alapjan
a pedagogiai munka tervezése, iranyitasa, ellendrzése, értékelése,

a tagintézmény nevelbtestiiletének jogkorébe tartozd6 dontések eldkészitése,
végrehajtasanak szakszerli szervezése, ellendrzése,

a koltségvetés elkészitéséhez karbantartasi terv készitése,

a tagintézmény intézménynek biztositott koltségvetési keretekkel vald ésszeri
gazdalkodas, a kotelezettség betartdsa, betartatasa,

a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrdl vald
gondoskodas, az dvoda igazgatdjaval torténd egyeztetés alapjan,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa,

kapcsolattartas a gyermekvédelmi koordinatorral

kapcsolattartas a szocialis segitdvel az dvodat érint6 kérdésekben,

az 6vodan beliili munkak6zosség mitkodésének tamogatasa,

pedagobgiai palyazatok irasa, irdsdnak 6sztonzése a neveldtestiilet kdrében,

a helyi hagyomanyoknak megfeleléen az tinnepek, jeles napok méltd szervezésével a
munkatervben megbizott pedagdgussal valo kapcsolattartas,

egyiittmiikodés a fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagdgiai Szakszolgélattal,
Pedagogiai Oktatasi Kozponttal, Gyermekjoléti Szolgalattal, civil szervezetekkel,
Onkorményzati képviseldvel,

az ovoda igazgatdjaval egyeztetve a tagintézmény Ovodakban foglalkoztatott
alkalmazottak feladatainak meghatarozasa, ellendrzése, koordinalasa,

vezetése alatt all6 a tagintézmény munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az évoda
igazgatojanak, jutalmazisra, sziikség szerinti felelésségre vonasra, illetve a
teljesitményértékelés eseteiben, valamint az intézményértékelés tekintetében az
intézkedési terv tartalmara,

részt vesz a belsO ellendrzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvalositasanak
értékelésben,

részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytijtésben,

részt vesz a teljesitményértékelésrol sz616 konzultaciokon,

az Otévenkénti kiils6 intézményi tanfeliigyeleti vizsgéalat elvégzésében szakmai
k6zremukodést biztosit,
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a Sziilo1 Szervezettel vald egylittmiikodes,

a taniigy-igazgatasi feladatok elldtdsa, informacids kotelezettség betartdsa az ovoda
igazgatdja felé,

az ovodapedagogusok tovabbképzésének megtervezése, az igazgatoval torténd
egyeztetéssel,

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa,

a dolgozok egészségiigyi szlirdvizsgalatainak nyomon kdvetése, végrehajtasa, ellendrzése
az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt,

nevelomunkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak iranyitasa, tevékenységiik ellendrzése €s
értékelése,

a pedagogusok szakmai munkdjanak ellendrzésében, értékelésében valo részvétel,

a tagintézmény intézményben a helyettesitési beosztas elkészitése,

a tagintézmény intézményében a pedagdgus és neveldmunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak vezetése, elszamolésa,

a tagintézmény intézményében szabadsagok ilitemezése €s naprakész nyilvantartasa,

a tagintézmény intézményében a HACCP rendszer miikodtetése,

a gyermekvédelmi feladatok intézményi szinti koordinalasa, a gyermekvédelmi
koordinatorral val6 kapcsolattartas, a szocialis segitdé munkdjanak intézményi tdmogatasa,
az intézmény milkodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitése, az igazgatoval valo kdzremiikodés alapjan,

jarvanyiigyi készenlét idején kapcsolattartas az igazgatéval az infokommunikacios
kapcsolatok helyi megteremtése érdekében, tovabba az értekezleten valod részvétel
megszervezése, a részneveldtestiilet dontését igazold jegyzOkonyv tovabbitdsa az
igazgatonak.

Feladatainak teriiletei:

hataskorébe wutalt pedagégiai: a belsd ellendrzés, értékelés elvégzése a
tagintézményében.

naprakész vezetése, a pedagogusok taniligyigazgatdsi dokumentacidja vezetésének
naprakész ellendrzése, értékelése

A tagintézmény igazgatdja felel6s:

e a gyermekbalesetek megeldzéséért,

e az ¢piilet biztonsagos lizemeltetéséért,

e arész nevelotestiileti értekezletek értekezletének elokészitéséért, vezetéséért,

e az Ovodavezetés altal hozott dontések (4llasfoglaldsok) végrehajtasdnak
megszervezéséért és elokészitéséért,

a rész nevelOtestiileti neveldmunka irdnyitadsaért és ellendrzéséért, értékeléséért,

a kotelezd taniigyi (papiralapt) nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartés
(KRETA) helyi miikodtetése,

a taniigyigazgatasi feladatok jogszerti megvalositasanak helyi ellendrzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért,

a tagintézmény leltaranak, vagyonanak megovasaért,

a helyi sziil61 szervezet miikodtetésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

a teljesitmény értékelési szabalyzatban a helyi feladatellatdsi helyre vonatkozo
ellendrzési, értékelési, elemzo feladatok végrehajtasaért,

e jarvanyiigyi készenlét idején a protokollnak megfeleld szabalyok betartasaért.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.
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Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkdrre.
Szobeli beszamoldsa folyamatos a vezetdi értekezleten, irasbeli beszamolasi kotelezettsége
nevelési évente kétszer Kiterjed:

e a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

e abelsd ellendrzések, értékelések tapasztalataira,

e azintézményt érintd megoldandd problémak jelzésére.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsd szervek elott.

Szakmai munkako6zosségvezet6 feladata, hataskore

A nevel6testiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakdzOsség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordindlasara munkakdzosség-vezetot valaszt, akit az igazgato biz
meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizds meghosszabbithato legfeljebb 6t évre
- aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az igazgatd irdsos megbizasa
alapjan, munkakori leirasuknak megfeleléen végzik.

A szakmai munkakozdsség vezetdje képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az ovoda
igazgatdja felé beszdmolasi kotelezettsége van a munkak6zosség mikodeésérol, tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

e aszakmai munkakozdsség, 6nallo, felelds vezetése,

e Osszeallitja a Pedagogiai Program ¢€s éves munkaterv alapjan a munkak6zosség éves tervét,

intézménykdzi munkak6zosség esetén a pedagdgiai Programok alternativaja alapjan,

a munkakozosség miikodési tervének elkészitése,

a mitkddéshez sziikséges feltételek biztositasa,

értekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

az 1) mddszerek, eszkozok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagogiai munka szinvonalanak emelése,

az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban vald részvétel, tervezésében,

szervezésében €s ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok

mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

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

o kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznélasa a gyakorlati
munka korszerl segitéséhez,

e irdsos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajardl a nevelési év végén, beszamolo a
nevelbtestiilet eldtt, javaslatok a tovabb fejlesztéshez,

e a pedagdgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljardsainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése,

e mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakozosség tagjaival,

e szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,

e apedagbdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e r1észt vesz az 0voda szakmai munkéjanak iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében és
ellenérzésében, értékelésében Osszegzd véleménye figyelembe veheté a pedagdgusok
teljesitményértékelésében,

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

részt vesz az Ovodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellenérzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban (tajékoztato fiizetek, naplok),

ellenérzi a munkako6zosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
igazgatonak,

részt vesz a kibdvitett vezetdség munkajaban,

képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil,
javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakdreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

beszamol a neveldtestiiletnek a munkakozosség tevékenységérol,

ellendrzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatd vagy az igazgatd-helyettesek felé,

jarvanyiigyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport irdnyitdsa, a
pedagogusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai tamogatasidra a
kisgyermekkori digitalis pedagogia modszertananak megoldasi lehetdségeivel, a
kiilonbozd hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovabbitasa a pedagogusok szamara.

Szakmai munkako6zosség vezeto jogai:

az dvoda igazgatdja altal atruhazott hataskorben ellendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy
nem javasolja) a munkakozosségi tagok Pedagdgiai Programhoz igazodd éves tervezd
munkajat,

az 6voda igazgatoja altal atruhazott hatdskorben, ellenérzi a pedagogusok szakmai
munk3jat, az litemterv szerinti elérehaladast és az eredményességet,

hidnyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgaté felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok jutalmazisara,
kitlintetésére,

az Ovoda igazgatdja Aaltal atruhdzott hatdskorben a pedagdgusok kiilsé mindsitése
elvégzésében valo szakmai kozremiikodés.

Szakmai munkakozosség vezeté munkajaval szembeni elvaras:

részt vesz a helyi értékelési rendszer elvaras listdjanak kidolgozésaban, az intézményi

értékelés megszervezésében,

a helyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos felkésziilés

tamogatasa, kapcsolattartas a pedagdégusokkal,

személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az 6nértékelési csoportba,

torekvés a munkakdzosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

munkakdzosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztadsa a munkakdzosség tagjaival,

kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek ¢és
hatosagoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egylittmiikddése sziikséges
feladatainak ellatasahoz,

e részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak irdnyitasdban, tervezésében, szervezésében,
ellenérzésében, értékelésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagodgusok
mindsitési eljarasaban,

e (OsztOnzi a nevelbtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

e alkalmat ad a pedagogusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a feladatok
delegalasanal az 6vodapedagogusok erdsségeire €pit,
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e rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tudasra van sziiksége az
intézménynek,

e szorgalmazza a belsd tuddsmegosztas kiilonbozo formait,

e személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

e a szakmai megbeszélések, értekezletek  vezetése  hatékony, szakszerii

e szervezi és 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egyiittmiikodéseket,

o ahelyi fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagogiai program moddositasanak céliranyos
vezetése (a nevelés ¢és ismeretbdvités fejlesztése, a modszertani eljarasok
korszertisitése),

e a munkakodzosség 4ltal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvaldsitasa,

e a munkako6zosség neveld - oktatd munkajanak felelds iranyitasa, kiemelt figyelemmel
a pedagogusok mddszereire, gyermekekhez vald viszonyulésara,

e jarvanyiigyi készenlét idején infokommunikdcios eszkozok — segitségével
tevékenységek, linkek ajanlasaval, 6vodai tanulasi tervek (€ves, tematikus terv) szerint
haladva, aktudlis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek Osszeallitdsa, a
csaladok szamara készitett segitd tartalmak elkészitése ¢€s elektronikus megosztasa
tovabbitasa a munkakozosség tagjainak.

A szakmai munkakdzOsség-vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit €s a hataskoreit
munkakori leirasa tartalmazza.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
e a munkakdzdsség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
e az ¢ves munkatervben atruhédzott ellendrzési, mérési, értékelési feladatok elvégzésére.
Képviseleti joga:
e A munkakozOsség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény
vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

A nevelomunkat kozvetleniil segit6 - kiilso kapcsolatok

Logopédus, fejleszté pedagogus
Munkaltatdja a Makoi Pedagogiai Szakszolgalat

Feladata:
e a sziil6i engedélyek megléte mellett az 6vodaba jarod gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,
egylittmiikodés a gyermek 6vodapedagdgusaval,
kapcsolattartds az 6voda igazgatojaval,
a foglalkozasok kotelezd dokumentumainak vezetése,
sziilok tajékoztatasa, fogaddora tartasa,
szlloi kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandd kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,
e nevelési év végén Osszegzd értékelés készitése.
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Részletes feladatait a munkaltatoja altal készitett munkakori leirasa tartalmazza. Szakmai
ellendrzését a munkaltatdja altala megbizott személy végzi, melynek soran a napirend szerinti
feladatellatdsat és konzultacid révén, a foglalkozdsokon résztvevd gyerekek fejlodését
vizsgaljak.

A szocialis segitovel valo egyiittmikodés formai, intézményi feladatok

A szocialis segité munkaltatoja: a csalad és gyermekjoléti kozpont.

A szocidlis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatérendszer szakembere. Az
6vodai szocialis segitdi munka a csalad és gyermekjoléti kdzpont altal nyujtott szolgaltatas, mely
sajatos preventiv jellegili segitd tevékenység.

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kdzremiikodés,
szocialis ¢s kommunikacios készségek fejlesztése,

egeészségfejlesztésben vald kozremitkodes,

prevencio,

résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer mitkddtetésének,
¢letvezetési, szocidlis problémak megoldasahoz segitségnyujtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

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

a szocialis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informacid szolgaltatdsa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segitd intézményi szintli munkdjanak koordinalasa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az dvodai szocidlis segitdvel,

a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziiloi értekezlet, munkakdzosségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositasa a szocialis segitd részére, fogadodran valod részvétel biztositasa stb.),

a veszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos mikodtetése,

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

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

a szocidlis segitd részvételének tdmogatdsa a nevelési értekezleteken, sziil6i
értekezleteken,

6vodai gyermekvédelmi team miikodtetése kiilonb6zo szakemberek bevonaséaval (renddr,
orvos, szocialis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszicholdgus, fejlesztdpedagogus),
egylittmiikddés a kdzpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

kozosen kialakitott adatkezelés €s eljarasrend megvalositasa.

A szocialis segito intézményben valo tartéozkodasanak, elérhetéségének, fogadoorajanak
helye és idopontja az 6voda hirdetotablajan megtalalhato.

Az ovoda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az ovodavezetéssel
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Az 6vodakozosséget az 6vodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, allo és koznevelési
dolgoz6 alkalmazottak, gyermekek ¢és sziileik, torvényes képviseldik alkotjdk. Az o6voda
kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikodése utjan a nevelési-oktatasi intézmény
megvalositja céljait a kovetkezok:
e Ovodavezetdség,
nevelOtestiilet,
szakmai munkako6zosségek,
neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak,
egyéb alkalmazottak,
gyermekek kozossége,
szll61 kozosség.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

e a nevelOtestiilet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
pedagogus-munkakorben, a felséfoku végzettséggel rendelkezo, nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kdzossége,

e a szakmai munkak6zosség,

¢ a nevelomunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkak, dvodatitkar,
pedagogiai asszisztens, gyogypedagdgus dolgozok kdzossége,

Az intézmény kiilonb6zé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok és a valasztott
képviseldk kézremiikddésével az igazgatd €s a feladatellatasi helyen miikodo vezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek,

e megbeszélések,

e forumok,

e rendezvények.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonboz6 dontési forumokra, neveltestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési, véleményezési,
javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegdlt képviseldt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzkonyvben kell rdgziteni.

Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozdi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési dolgozoi
jogviszonyban  foglalkoztatott ~munkavallalok, ezért —munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a 2023. LII torvény a pedagogusok uj €letpalyajardl és a 2012. évi I
torvény a Munka torvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyv
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktaté munkat végzd pedagdgus, a tobbi dolgozo
a neveld-oktatd munkat kézvetleniil segité mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti kozosségnek az
6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az 6voda alkalmazottjainak jogait és
kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fobb szabalyait jogszabalyok, munkakori leirasaik,
valamint a kézalkalmazotti szabalyzat rogzitik.
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Az alkalmazotti kozosség jogai
Az alkalmazotti kozosséget ¢és azok képviseldit jogszabdlyban meghatdrozott 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 rendelkezd kdzosségeken kiviil
az 6voda miikddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az dvoda
minden alkalmazottja és kozossége. Az eclhangzott javaslatokat ¢és véleményeket a
dontéselokészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorloja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+110) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti kdzosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakdri leirasok
szabalyozzak.

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

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonbozd kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézmény igazgatdja fogja Ossze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelel6bben
szolgalja az egylittmiikodést: értekezletek, online kapcsolatok, megbeszélések, forumok. A belsd
kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiillonb6zé dontési forumokra, nevel6testiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési é&s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzokonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az intézmény
igazgatoja akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az intézmény egészét érintd kérdések
targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt kezdeményezik. Az alkalmazotti kdzosség
értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevelotestiilet

A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hatiskore
Az intézmény nevelOtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

keretében pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevelOtestiilet
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hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat ¢és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka
torvénykonyve, a pedagdgusok 11j életpalydjardl szolo térvény és annak végrehajtasi rendelete
hatarozza meg és szabalyozza.

A nevelGtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo
szerve, tOrvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben ¢s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd ¢€s javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik.

A nevelétestiilet mitkodésére vonatkozo iltalinos szabdlyok
A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A nevel6testiilet dontési, véleményezo és javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A nevel6testiilet dontési jogkore:
e az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa (helyi dontés
alapjan)
Pedagogiai Program (helyi dontés alapjan)
SZMSZ ((helyi dontés alapjan)
a tovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
a hazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan
a tanfeliigyeleti intézményi ellendérzes alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa, (helyi
dontés alapjan)
e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek Nkt. 70. § (2) alapjan
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irdsbeli forméaban.
A szobeli véleménynyilvanitas formai:

e szakmai konzultacio,
o ‘¢rtekezlet,
e cgyéb megbeszélések,
e javaslatot tesznek az 6vodéba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e ¢vente torténo beszamolok,
e a problémdk, javaslatok irdsban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

Az intézményi szervezeti egységek és kozosségek és az intézményvezetés jarvanyiigyi
helyzetben torténé egyiittmiikodése
Az eljarés 1épései:
|. Iépés: Kibovitett intézményvezetdi értekezlet dsszehivdsa.
Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanyiigyi helyzet kezelésének feladatairol.
Felel6s: igazgato
Résztvevok: igazgatd helyettesek, tagintézmény-igazgatd, tagintézményigazgato-helyettes
szakmai munkakdzosség vezetdk, gyermekvédelmi feleldsosok
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VI.

Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja
Formaja: online meghivas, melyet az igazgat6 indit.
A tdjékoztatasrdl és a vezetdk altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrdl feljegyzés késziil,
melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a tagintézményekbe. Az elkésziilt, nyomtatott
formatumu feljegyzéshez(jegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti iveét,
melyen meg kell jeleniteni a hianyzo kollégakat és a hianyzas okat, majd az elkésziilt iratot
iktatni sziikséges.
lépés:  igazgatOhelyettesek,  tagintézmény-igazgatd,  tagintézményigazgatd-helyettes
datruhazott hatdaskoriikben az irdnyitasuk ald tartozo szervezeti egységeket (rész
nevelotestiilet) online tdjékoztatiak a vezetoi értekezleten meghatarozott és elfogadott
eljarasrendrol.
Felelos: igazgato helyettesek, tagintézmény-igazgato, tagintézményigazgatd-helyettes
Résztvevok: tagintézmények rész neveldtestiilete
Hatarido: a vezetdi értekezlet utani nap
Formaja: online meghivas, melyet az igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgato,
tagintézményigazgato-helyettes indit, a vezetdi tajékoztatasban elhangzott feladatokrol és a
hozzaszo6lasokrol, véleményekrodl, vallalasokrol emlékeztetd feljegyzés (jegyzOkonyv)
késziil.
Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzokonyvhoz) csatolni sziikséges a
résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyzé kollégakat és a hianyzas okat,
majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani sziikséges.
lépés: A szakmai munkakozosség vezetok datruhazott hataskorben az iranyitasuk ala tartozo
székhely és a tagintézményekben miikodo szakmai szervezeteket szervezeti egységeket
(szakmai munkakozosségeket, mindségiranyitdssal foglalkozo munkacsoportot stb., ami a
valosagban miikdodik) online tajékoztatiak a vezetdi értekezleten meghatdrozott és elfogadott
eljarasrend feladatairol.

. lépés: A Sziildi Szervezet tajékoztatdsa a bevezetett intézményi eljardsrendrol

Felelos: igazgato

lépés: Az intézmény igazgatdja a vezetOség altal visszakiildott feljegyzések/jegyzdkonyvek
alapjan megszervezi az ellenorzés értékelés feladatait az éatruhazott hataskorok alapjan.
Online tajékoztatja a fenntartdt az intézményben bevezetett eljardsrendrdl és a megvalositas
eredményeirdl beszamolot készit.

lépés: A nevelétestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljardsrend alapjan - az
ovodaban hasznalt alkalmazas (Google Meet, MS Teams, Skype stb., ami a valosagnak
megfeleld) - segitségével gyakorolja minden tovabbi a munkatervben tervezett véleményezo,
Jjavaslattevd és dontési jogkoret.

VII. lépés: Az alkalmazotti testiilet tajékoztatasa a jarvanyiigyi helyzetben torténd eljardsrend

feladatairol

A nevelétestiilet nem ruhdzhatja 4t a kovetkezé dontési jogkoreit

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

e anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol, Nkt. 70. § (2)
e a hazirend elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)

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

o SZMSZ elfogadasa (helyi dontés alapjan)

e Pedagogiai program elfogadasa (helyi dontés alapjan)

e azintézmény éves munkatervének elfogadasa (helyi dontés alapjan)

az éves beszamolo elfogadasa (helyi dontés alapjan)
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e Helyi Ertékelési Szabalyzat elfogadasa,
e azintézményi tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadasa.

A nevelotestiilet értekezletei, a belso kapcsolattartis formai és rendje
Az 6voda neveldtestiilete a nevelési év folyaman rendes ¢€s sziikség szerint rendkiviili értekezletet
tart.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhaté 0Ossze az oOvoda Ilényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatdja sziikségesnek latjak.
A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezéstdl szdmitott
nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Osszehivasanak nevelOtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil61
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelotestiilet a kezdeményezést elfogadja-
e. A rendkivilli nevel6testiileti értekezlet elokészitésével ¢€s lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezéseket az 6voda igazgatoja késziti elo.

A nevelotestiilet rendes értekezletei
A nevel6testiilet rendes nevelGtestiileti értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és idOponttal az 6voda igazgatdja hivja Ossze.
A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a:
e aPedagogiai Program,
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
e a Hazirend,
a Munkaterv,
az 6vodai munkara irdnyuld atfogé értékelés, elemzés,
a beszamolok,
az Onértékelés és kiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadaséaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési €v soran az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyitd értekezlet,

e féléves nevelési értekezlet,

e nevelési évet zaro értekezlet.
Az intézményt érintd tigyekben a rendkiviili rész neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasanak
nevelOtestiileti kezdeményezéséhez a tagintézményekben dolgozd pedagdgusok egyharmadanak
alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.
Az igazgat6 az eldterjesztés irasos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal
atadja a nevelGtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsdgnak, munkako6zdsségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérél a helyben
szokasos modon.
Az at nem ruhazhat6 jogkorli nevelGtestiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a neveldtestiilet
széban fejti ki, a véleményt a jegyzokonyv tartalmazza. A nevel6testiilet ezt kdvetden hozza meg
dontését a szabdlyzatok, programok elfogadasarol. A nevelOtestiileti értekezlet vonatkozo
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezg€si jogot gyakorlo sziildi kozosség képviseldjét.
Az igazgatd a nevelOtestiileti értekezleten irasos eldterjesztés altal targyalt témardl szolo
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jegyzOkonyvi kivonatot hdrom napon belill késziti el. Az 6voda igazgatdja a jegyzOkonyvi
hatarozatok alapjan (50%+110) szdzalékos ardnnyal adja ki az 6voda végsd hatdrozatat az irasban
kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhazott jogkor szerinti bizottsadg, csoport, munkakdzosség az értekezleten szoban ismerteti
a kialakitott véleményt a neveldtestiilet eldtt, irasos beszamoldjat benyujtja az 6voda vezetdjének.
A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az ovoda igazgatd
helyettese latja el. A jegyzokonyvet a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet altal valasztott két
hitelesitd irja ald, akiket a nevelOtestiileti értekezlet megnyitdsan (50%+1f6) szavazattal kell
megvalasztani.
Ha a neveldtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a
hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba
kell venni (hatarozatok tara).
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzékonyv késziil,
mely tartalmazza:

e ahelyet, iddt, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvvezetd €s hitelesitok nevét,
a jelenlévok nevét, szamat,
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,
a meghivottak nevét,
a jelenlévok hozzaszolasat,
a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetdé harom munkanapon belil el kell késziteni. A
jegyzékonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a nevelOtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatdrozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazéssal,
egyszerl szotobbséggel hozza.
Jarvanyiigyi készenlét idején a neveldtestiilet az at nem ruhazhato jogkorli neveldtestiileti
dontéshez kapcsolodd véleményét az intézményben egységesen hasznalt infokommunikécios
alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams sth.) hasznalataval szoban fejti ki, a
véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevel6testiilet ezt kovetden hozza meg dontését nyilt
szavazassal a szabalyzatok, programok elfogaddsardl.

A belsé kapcsolattartas dltalinos rendje és formaii

A neveldtestiilet kiilonb6z6 kdzosségeinek kapcsolattartasa az igazgato segitségével e kozosségek
képviseldi utjan valdésul meg. A kapcsolattartads rendszeres forumai: értekezletek, szakmai
megbeszélések, intézményi gytilések, nyilt napok, fogaddorak.

Ezen forumok idépontjat az 6vodai munkaterv és a neveldtestiilet havi feladatterve hatarozza meg.
Az 6voda vezetdsége az aktualis feladatokrdl a neveldtestiileti szobaban elhelyezett hirdet6tablan,
valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil is (helyben szokdsos mddon) értesiti a pedagdgusokat.
Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo

e neveldtestiileti értekezleteket az 6voda igazgatdja
e szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkakdzosség vezetd
e intézményi alkalmazotti értekezleteket az igazgato
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e fogadoorakat az dvodapedagogusok kezdeményezik
A tagintézményekre vonatkoz6 munkatervben tervezett
o nevelGtestiileti  értekezleteket az  igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok,
tagintézményigazgato-helyettes
e az alkalmazotti ¢értekezleteket, havi munkamegbeszéléseket igazgatdhelyettesek,
tagintézmény-igazgatd, tagintézményigazgato-helyettes a szakmai munkak6zosségi
foglalkozasokat a helyi szakmai munkako6zdsség vezetd
az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios alkalmazasok segitségével szervezik
meg.

Valamennyi feladatellatasi hely neveldi szob4jaban nyomtatott €s digitalis formaban egyarant

elérhetdk a kovetkezd dokumentumok:
e havi feladatterv,
e cgyéb fontos informacidkat tartalmazo adathordozok (igazgatdi utasitasok).

Az 6vodavezetOség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az oOvodavezetOségi llések utan tdjékoztatjdk az iranyitdsuk ala tartozo
pedagoégusokat (koznevelési kozfoglalkoztatottakat), koznevelési dolgozokat az
ilés oket érinté dontéseirol, hatarozatairol,

e aziranyitasuk ala tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetitik
az igazgatd és az 0vodavezetdség tobbi tagja felé.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet hozzaférhetd mdodon a neveldi szobaban (helyben szokasos méddon) kell kihelyezni az
érintettek szamadra. (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési ¢és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatk ozatukat
jegyzOkonyvben kell régziteni.

Az egyes feladatellatasi helyeken folyd nevel6testiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi
munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultaciok — fizikai természetii okokbodl — kiilon folynak
az egyes ovodaépiiletekben.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kozossége a nevelétestiilet tagjai az
ovodapedagégusok

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Lehetdség szerint Csoportonként két
ovodapedagdgus dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese az igazgatd, igazgatohelyettesek,
tagintézmény-igazgatok, tagintézményigazgato-helyettes.

Heti munkaidé: 40 ora

Heti kotelez6 oraszam:

o kotott munkaidé: 32 ora. [. sz. melléklet a 2023. évi LI térvényhez

e 2023. évi LII. tv.30.§ [Az 6vodapedagogus munkaideje] (1) Az 6vodapedagdgusnak a
kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglald
foglalkozasra kell forditania, a munkaid6 fennmarad6 részében, legfeljebb heti négy
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oraban a nevelést elokészitd, azzal dsszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevel6testiilet
munkdajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités
rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

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

Az intézmény nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagdgus
foglalkozik, 6vodapedagdgusonként és csoportonként Gsszesen napi két ora atfedési idovel.

A 401/2023. (VIL30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 ora elétt vagy a délutani
idészakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast
szervez, ezen id6szakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktaté munkét kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

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

felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat,

az ¢érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakdzosség vezetdk
iranymutatdsainak megfelelden, feleldsséggel ¢€s Onalldéan, sajat modszerei és a
munkak6zosség - vezetd altal ellendérzott, valamint a vezet6 altal augusztus 30-ig
jovahagyott - litemterve szerint nevel,

az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kitelezden elvégzi,

szakmai autonomidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott ilitemtervi kereteken feliill szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziilokkel 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 felzarkdztatdsara, fejlesztésiiket az
6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kapcsolatot tart az 6vodaban mikddd szocialis segitdvel és az ovoda gyermekvédelmi
feleldssel

évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetonek

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

csoportjaban elvégzi az egészséges ¢és biztonsagos mitkodtetéssel kapcsolatos feladatokat,
a munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszk6zok (IKT) hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti,

a napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza,

szakmai adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,
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e ¢ves tervezeését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,

e tervezO munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvalosithatdak és realisak,

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

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

e jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok timogatdsa az 6vodaskoru gyermek testi és lelki
szlikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges ¢letmod alakitdsa, az érzelmi, az
erkolcsi és az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés
¢és nevelés megsegitése a szokasostol eltérd formaban, tobbnyire informacié technoldgiai
vagy szamitastechnikai eszk6zok igénybevételével. — A Home Office kialakitott
munkarendje szerint az intézmény pedagodgiai programjara és éves munkatervére alapozott
feladatok ellatasa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt Pedagdgiai Program, Munkaterv,
vezetdi utasitdsok, €s egyéb tartalmakat) a sziilok szamara kialakitott intézményi
1désavban,

e a sziil6k szamara, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetéségeket, amelyeket a
sziilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvaldsithatnak,

¢ az infokommunikacios eszk6zok hasznalataval online nyljtsanak segitséget és tamogatast
a sziillok részére,

e amennyiben a gyakorlatban online kozdsségi feliileten is kommunikalnak a sziilokkel —
jelolje meg azokat az interneten elérheté informacioforrasokat is, amelyeken a sziilok a
kozos és €élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a tdmogatd
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Mddszertani ajanlas)

Adminisztrativ teendok elldtisa:

e az OviKréta rendszer vezetése

o a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

e a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalésa,

e a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumenticié vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkolesi és értelmi fejlédésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden,

e amérések adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

e azintézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és 0sszegzése,

e statisztikak hataridOre torténé elkészitése,

e a gyermek, sziil§jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

o sziildi értekezleteken jegyzokonyvet készit,

o szilbi tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasdnak/megkezdésének folyamatarol,

o sziil6i kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol.

o sziikség esetén Szakértdi Bizottsag felé vizsgalati kérelmet készit

e specidlis esetekben kérésre pedagdgiai jellemzést készit a gyermekekrdl (pl.
gyermekvédelmi esetekben)

39



A pedagogus tevékenységével szemben timasztott belso elviarisok

a napi foglalkozasok eszkozeinek eldkészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges életmaddja pozitiv minta, illemtudo,

korrekt és korszerti szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint haté¢kony, magabiztos és
sikeres mikodeés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldod készség,
onzetlen, (elényoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,

nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemz0 a bels6é meggy6z6désbodl szarmazd humanités és gyermekszeretet,
motivalt a Pedagdgiai Program nevelési irdnyultsiganak megfelelé szakmai képzések
elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési ¢és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére allo eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az eszkdz- és
felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli €s megfeleloen
hasznalja,

pedagdgiai munkaja soran €pit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is,
alkalmazott mddszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

kihasznalja a tananyag kinalta belsd és kiilsé kapcsolddasi lehetdségeket, épit a tanuldsi
tevékenységeken belill megvalosithatd  koncentracidora, a partnerekkel vald
egylittmikodésre,

pedagdgiai munkdjat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen,

tudatosan tervezi a foglalkozds céljainak megfeleld stratégiakat, modszereket,
taneszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek szikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklodésiiket,

redlisan ¢és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkéjaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi hattérébdl
ad6do sajatossagait,

céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonbozo
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek,
pedagégiai munkdjaban olyan munkaformak ¢s modszerek alkalmazésara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,
munkdja sordn érthetden és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartds formai és az egylittmikodés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. Internet, kiillonbozé infokommunikacidés alkalmazasok ismerete,
hasznalata),

sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi €s fejleszti,

a Pedagogiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen
kozvetiti a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,
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e képes magat mind szoban, mind irdsban a szakszerlien kifejezni (nyelvhasznalat, szakmai
- pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség),

e ismeri az Ovodai nevelés vilagdnak human tényezdit meghatarozd gyermekek,
pedagogusok, sziilék értékrendjét, hagyomanyos és korszerii taneszkdzoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

e ¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyr6l hospitalasi naplot
készit,

e az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodod személyes teljesitménycélok
megfogalmazésa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a
zaro értékelésen.

e akornyezeti valtozasokhoz igazodo képzés mindennapi 6vodai gyakorlatanak tdimogatasa
a bels6 tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda bels6 szabalyzataiban ra harul6 feladatokra,
illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

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

Gyogypedagogus

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgat6 gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott
¢s sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezesi, javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen
felettese az 6vodaigazgato.

Létszam: 1 {6

Munkaideje: heti 40 ora

Neveléssel-oktatassal lekotott draszam: 24 ora

Ko6tott munkaideje: 32 6ra

Feladata:

e a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasdnak megfelelden az adott
gyermek szakértdi véleményében minden meghatarozott teriiletre kiterjedden,

e feladatait a kdznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a Pedagogiai Program
az SNI iranyelvek alapjan 6nalloan és felelosséggel végzi,

e a nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozd jogszabalyok hataroznak meg,

e alkot6 moddon egyiittmiikodik a nevelomunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység
kialakitasa érdekében,

o feladata az egyiittmiikddés valtozatos €s célszerii formajanak kialakitésa,

o koteles megtartani a pedagoégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢&s
kozosségi egyiittmitkddés normait,

e aneveléssel — oktatassal lekotdtt munkaidoben végzi a gyermekek egyéni vagy csoportos
fejlesztését.

e Fennmarad6 idében végzi a konzultacival tanacsadassal kapcsolatos feladatokat,

e a gyermekekkel, pedagogusokkal és sziilokkel hatékony egyiittmiikodést alakit ki,

e specifikus modszereket, terapidkat, technikakat szakszerlien valaszt meg, alkalmaz
HANGSULYOSAN az évismétld gyermekek iskolara valo felkészitésében,

e biztositja a sajatos nevelési igényli gyermek harmonikus személyiségfejlodését, alakitja a
befogadd kozdsség attitlidjeit,
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e segitséget nyujt az 6vodapedagdgusoknak a sajatos nevelési igényli gyermek integralt
neveléséhez,

e kapcsolatot tart az 6voda szocidlis segitdjével.

e sziild1 kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

e tamogatast nyujt az 6vodapedagogusnak a sajatos nevelési igényii vagy beilleszkedési,
tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdo (évismétld) gyermekek fejlesztéséhez (a
szakértéi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tul), a tankdGtelezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocialis érettség elérésére iranyulo, az
6vodai nevelés idOkeretébe agyazott célzott foglalkozasok megvaldsitasdhoz,

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

e az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a
zaro értékelésen.

e az Osszesitések alapjan elvégzi a gyermeki mérések (DIFER) 0sszegzését intézményi €s
tagintézményi szinten.

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

Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak, az intézmény
igazgatojaval, a tagintézményigazgatokkal tajékoztatjak a fontosabb kérdésekrdl.

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a neveldtestiiletnek.

A nevelomunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok
kozossége 401/2023. (VIIL.30.) 24. § (1) bek.
Felettik az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban

megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezé kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az ovoda igazgato-helyettese igazgato
helyettesek, tagintézmény-igazgato, tagintézmény igazgato-helyettes

Dajkak:

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgoz6 dajkak kapcsolattartasat az igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgato,
tagintézményigazgato-helyettes és a dajkak képviseldje segiti. Havonta egy alkalommal szervezik
munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés késziil. A csoportban dolgozé dvodapedagogusok €s a
dajka az egyes tervezési iddszakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport
o6vodapedagdgusai folyamatosan tdjékoztatjak dajkajukat a gyermekek nevelését eldsegitd, részére
atadhat6 informaciokrol.

Munkaidé: heti 40 ora
Feladata:

o Dbiztositja a pedagdgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozisaban; a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében; ellatja a kdrnyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket; kisebb
baleseteknél elsdsegélyt nyujt,

e a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa —
baleset €s fertdzésveszeély elkeriilése,

e munkijat a gyermek Ovodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok irdnyitasa
mellett szervezi és végzi,
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segit a gyermekek gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,

az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikddik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

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

a terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott,

a jaték- és egyeéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében kdzremiikodik, az
ovodapedagdgus utmutatasait kovetve,

a gyermek érkezésekor és tdvozasakor szlikség szerint segit az 6ltdzdben,

segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

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

a napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon,

a rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz,

A HACCEP eldirasait betartja, kotelezo vizsgakon megjelenik,

Jarvanyiigyi készenlét idején:

o alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasaban megfogalmazott tertileteken,

o apadlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

- ajtok, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitasara;

- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszkozok tisztitasara,

- radiatorok, csovek lemosasara; -

- ablakok, iivegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

- pokhalok eltavolitasara;

o a fertétlenitdé nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségligy ajanlasat,

o a takaritast, ferttlenitést iigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét
ne veszélyeztesse,
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu
természetes szelloztetésre,

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

o a felilletek tisztitdsakor {igyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megodrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fertOtlenitéssel,

o a gyermekek altal hasznalt edények, evleszkozok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoku fertdtlenitd mosogatésa, a tiszta evoeszkdzok, poharak, tanyérok, talcak
cseppfert6zéstdl védett tarolasa, az evoeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek
altali tapogatasanak elkertilése,

o akenyérkosarak tisztitasa, a benniik elhelyezett kend6k cseréje minden hasznalatot
kovetden,

o atextilidk gépi uton torténd ferttlenitd mosasa.

43



Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és beszédmintajaval
hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli. A technikai
dolgozok a gyermekekrdl a sziiléknek tijékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az
érdeklodo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. Miiszakcserét indokolt esetekben csak az igazgatd
helyettesek, tagintézmény-igazgatd, tagintézményigazgatd-helyettes engedélyével lehet
végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhatd feladatkorre, tovabba a csoport textiliaival,
evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport torésnaplojat.

Ovodatitkdr

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja. Feladata elsésorban az
intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerti miikdést
szolgalo feltételek biztositasa az igazgatd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érintd
kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az igazgatd
Munkaideje: heti 40 6ra

Ovodatitkar munkaidé beosztasa:

Feladata:
e gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,
e clvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.,
e az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitdsokat betlirendes mutatoba bejegyzi,
o clokésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,

szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,

az igazgato altal atruhazott hataskorben a KRETA rendszer kezelése.

e a baleseti jelentéseket az igazgato utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza,

e azigazgatd utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszdmolasokat hataridére
elkésziti,

e végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido
betartasat,

e vezeti az igazgat6 utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat,

gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett ¢s barmikor

ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek,

a személyi anyagokat rendezi az igazgatd utasitasa alapjan,

irattari selejtezést végez,

az igazgato utasitasa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat,

kozremiikddik a személyzeti és munkatigyi ligyintézésben,

vezeti az étkezés nyilvantartast

gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojardl,

jarvanyligyi helyzet idején az igazgatd utmutatasa alapjan vesz részt az online

feladatvégzésben,
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e vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
e az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodod személyes teljesitménycélok
megfogalmazésa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a
zaro értékelésen.

Felel6ssége Kiterjed:
e a munkakori leirasban talalhato feladatkorre,

e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére,

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e azligyiratok vezetésének kezelésére.

Pedagogiai asszisztens

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécids és beszédmintajaval
hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli. A technikai
dolgozok a gyermekekrdl a sziiléknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Felettiik az 4ltalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja. Munkdjat az igazgato,
igazgato helyettesek, tagintézmény-igazgatd, tagintézmény igazgato-helyettes altal meghatarozott
munkabeosztas €s szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az
SZMSZ ¢és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az igazgatd-helyettes,
tagintézmény-igazgatd, tagintézmény igazgato-helyettes. A foglalkozas gyakorlasa soran
eléforduld feladatokat jogallasatol fliggden az d6vodapedagodgus iranymutatasa alapjan végzi.
Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye szerint.

Fébb tevékenységek:

e azintézményben folyd pedagdgiai munka segitése,

e koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatésa szerint,

e a foglalkozasokon az dvodapedagogus irdnyitdsaval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyhjt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,

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

e r1észt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

o jatékfoglalkozasokat onalloan tart,

e az udvaron a levegdztetésnél, sétandl segit a gyermekek 6lt6zkddésében, az udvari rend
megtartdsaban, jatékot kezdeményez.

e a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kovetkezd napokra,
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e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e azdvodapedagdgusi itmutatds alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

e a megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

e jarvanyiigyi helyzet idején az 6vodapedagdgus Gtmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

e ha az ovoda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozést szervez, ezen idészakokban
a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben tehat
pedagogiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja. (401/2023. (VI11.30.) Vhr. 9.

§6)

Felelossége:

e kiterjed a munkakori leirdsban talalhat6 feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A belsé ellenérzés célja

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az dvodai neveld-oktatdé munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibadk idében torténd feltarasat, mutasson ra a hidnyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 mddszerek népszeriisitéséhez
fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

A belso ellenérzés szervezése

A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony mukodéséért az 6voda igazgatoja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagogiai program €s az
éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre kertiilo teriiletek feleldseit, hogy
azok a munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien,
illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre.
Az ellenérzések az ovoda helyi értékelési szabalyzataban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott
megfogalmazott feladatkorokhoz kapcsolédd kompetencidk évenkénti vizsgalataval valdsulnak
meg, az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellendrzésért felelds vezetok munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez kapcsolodo
hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi kotelezettségeket
az 6voda igazgatdja felé.

A belsé ellendrzés kiemelt szempontjait az 6voda helyi értékelési szabalyzata tartalmazza. Az
épiiletek belso ellendrzési tervének elkészitéséért —az SZMSZ-ben atruhdzott hataskordk alapjan —a
tagintézmény igazgatok és helyetteseik a feleldsek.

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

Az ellendrzési értékelési terv megvaldsitasarol szo616 beszamolokat évente értékeljiik.

A belso ellenérzés altalanos kovetelményei
Az intézmény belsd ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvaldsitasat.
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Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tdmasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:

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

legyen a fegyelmezett munka megvaldsitdsanak eszkoze,

tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezze az intézmény
mikddése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiildé intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat,

segitse a vezetoi utasitdsok végrehajtasat,

jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem ¢€s a gazdalkodas javitdsdhoz.

Az ellenorzést végzok kore
A belso ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:

igazgato

igazgato-helyettes(ek)
tagintézmény igazgatok
tagintézmény igazgato-helyettes
munkak6zosség-vezetok,

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

Az ellenorzés formai

foglalkozas ellendrzés,

beszamoltatas,

teljesitményértékelés,

eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
helyszini ellendrzések.
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A pedagogiai munka belso ellenérzésének eljarasrendje

Az ellenGrzést végzd

Kit ellenériz?

A vezetdi ellenGrzés szervezeti

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatoldas

vezetd formaja
— anevelGtestilet munkatervében
foglaltak’teljesitése - al munk.a!fbfésség a munkakozosség altal elért
, L munka- és feladattervében kitlizott ) . .
operativ megbeszélések, vezet6i s , L eredmények, a jov6beni
X T ) i feladatok megvaldsitasanak mérhetd RO
értekezletek, irasbeli beszamold a eredményei feladatok kijelolése és a
igazgato munkakdzosség-vezetd munkakdzosség munkajardl, a _ 2 hataridék betartasa végrehajtdsuk: ,mennyiben lett
munkakdzosség feladatainak —  afeladatok végrehajtasaért felelds sikeresebb a végrehajtas?”; a
végrehajtasardl; interju személyek munkavégzése, munkajuk munkakdzosség tagjainak
koordindldsa és segitése visszajelzése
—  aszervezeten belili
tudasmegosztasban valo részvétel
—  apedagdgus munkakori leirasaban a feladatok végzésének
foglaltak teljesitése eredményessége a tananyag
—  afoglalkozas az Gitemterveknek hatékony megtanitésa, a
megfeleld, a foglalkozas, pedagodgiailag €s | tanitandé tudasanyag
didaktikailag szakszer(i megtartasa alkalmazhaté tudassa alakitasa,
—  apedagdgus felkésziltsége értékelést megalapozé adatok,
o ) —  afoglalkozas felépités és szervezés . Lo L
foglalkozaslatogatas, tudatossdga és megvaldsitasa mforlmacmk’ kqur'msen ,
igazgato pedagdgus megbeszélés, munkaértekezletek, | _ foglalkozas szellemiségének és (tevékenységek Iatogatasa,

teljesitményértékelés

nevel§-oktatd funkcidjanak érvényesiilése
—  ahdzirend el8irdsainak a
foglalkozason valo érvényesiilése, illetve
betartatas

— amunkavégzés meghatarozott
mennyiségi és minGségi szempontokra
egyarant kiterjedé értékelés

folyamatos nevel6i munka
megfigyelése, vezetli
latogatdsok, szUlGi kérdGivek,
csoportnapld, gyermek
személyiségfejl6dését nyomon
kovets dokumentum alapjan)

— agyermekek vonatkozd
szakmai normaknak,




Az ellenGrzést végzé
vezetd

Kit ellenériz?

A vezetdi ellenGrzés szervezeti
formdja

Az ellenGrzés szempontjai

Visszacsatolas

—  személyre szabott szakmai
kovetelmények, éves fejlesztési célok vagy
teljesitménycélok értékelése,

—  apedagodgus el6z6
teljesitményértékelésében, illetve kiilsé
értékelésében (amennyiben volt ilyen)
meghatarozott fejlesztendd
tevékenységek értékelése

—  mindségi mutatok:

vezetd altal adott feladatok
végrehajtasanak min6sége

—  nem kotelez6 programokon vald
aktiv részvétel aranya

protokolloknak megfelel6
ellatasa, fejlesztése

—  értékelést megalapozé
adatok, informaciok kilénosen
(csoportnapld, intézményi
adminisztracio,
munkakdzosségi beszamolok,

igazgato-helyettes

pedagdgus

foglalkozaslatogatas,
megbeszélés, adminisztracid
ellenérzése

teljesitményértékelés

—  apedagoégus munkakori
kotelességeinek teljesitése

—  afoglalkozds tervezése, szervezése,
felépitése, a feladatok végrehajtasa,
ellen6rzése

—  pedagogus felkésziltsége

—  apedagdgus adminisztracidja

— acsoportban dolgozd két pedagdgus
egyuttm(ikodése és mas érintett
szakemberekkel vald egylttmiikodése

— afoglalkozas szellemiségének,
valamint nevel6oktaté funkcidjanak
érvényesllése

—  mindségi mutatok:

vezetd altal adott feladatok
végrehajtasanak minGsége

—  nem kotelez6 programokon vald
aktiv részvétel aranya

—  gyermeki, szulGi visszajelzések

a pedagdgus nevelS-oktatd
tevékenységének mérheté
eredményessége

értékelést megalapozé adatok,
informaciok kiilénosen
(csoportnapld, intézményi
adminisztracio,
munkakdzosségi beszamolok,
szUlGi visszajelzések)
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Az ellenGrzést végzé
vezetd

Kit ellenériz?

A vezetdi ellenGrzés szervezeti
formdja

Az ellenGrzés szempontjai

Visszacsatolas

munkak6zosség-
vezetd

pedagdgus

foglalkozaslatogatas,
megbeszélés

teljesitményértékelésben vald
részvétel

—  afeladatkorében érintett
munkatdrsak felé adott szdbeli és irdsbeli
visszajelzések rendszeressége,

a foglalkozas értékelése —a foglalkozas
célja és tartalma

—  afoglalkozdson alkalmazott nevelési-
tanitasi modszerek (szemléltetés,
differencialas)

— afoglalkozas felépitése és szervezése
— agyermekek munkaja és
magatartdsa

— anevel6 munkaja, egyénisége,
magatartdsa

—  agyermekek értékelése

— eredmények, kdvetkeztetések
levonasa, Ujabb célkitlizések

—  mindségi mutatok:

vezetd altal adott feladatok
végrehajtdsanak minGsége

—  nem kotelez6 programokon vald
aktiv részvétel aranya

—  gyermeki, szUl6i visszajelzések

A gyermekek altal elért
mérhet6 eredmények, a
fejlédés értékelése korabbi
tapasztalatok beépitése

Tagintézmény
igazgatok
Tagintézmény
igazgato-helyettes

pedagdgus

a feladatellatasi helyen
dolgozé egyéb
alkalmazottak

tervez6munka dokumentumai,
foglalkozdaslatogatas,
megbeszélés, adminisztracid

teljesitményértékelésben vald
részvétel

—  afeladatkoérében érintett
munkatarsak felé adott szébeli és irasbeli
visszajelzések rendszeressége, a
pedagdgus munkakori kotelességeinek
teljesitése

—  afoglalkozas tervezése, szervezése,
felépitése, a feladatok végrehajtasa,
ellenérzése

—  pedagogus felkésziltsége

—  apedagodgus adminisztracidja

A gyermekek altal elért
mérhet6 eredmények, a
fejlédés értékelése korabbi
tapasztalatok beépitése
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Az ellenGrzést végzé
vezetd

Kit ellenériz?

A vezetdi ellenGrzés szervezeti
formdja

Az ellenGrzés szempontjai

Visszacsatolas

—  acsoportban dolgozd két pedagdgus

egyuttm(ikodése és mas érintett
szakemberekkel valé egylttmikoddése
—  mindségi mutatok:

vezetd altal adott feladatok
végrehajtasanak minGsége

—  nem kotelez6 programokon vald
aktiv részvétel aranya

—  gyermeki, szulGi visszajelzések

—  az értékelés mddszerei sokrétliek,
—  az értékelés, visszajelzés objektiv,
fejleszt6-tamogato jellegdi.
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A pedagogus egy¢b feladatainak ellenorzése
Ovodapedagégusok:

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban valo részvétel,
a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban torténd kozremiikodés,
a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,
kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,
a teljesitményértékelés soran:
1. Eredményesség, hatékonysag
2. Munkaterhelés, terhelhetdség
3. Pedagogiai és szakmai mindség
4. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfelelosége
5. Munkafegyelem, hataridok betartasa
6. Kommunikécio, szakmai egyiittmiikodés
7. Tehetséggondozas, felzarkoztatas
8. Kapcsolat a sziilokkel, csaladokkal
9. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartds
10. Egyedi intézményi értékelési szempont

Munkakozosség-vezetok:

az oOvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban valdo koordinacios
munkavégzeés,

online foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online tdmogatasa,

a valtozatos programokat biztosit6 munkakozdsségi munkatervek dsszedllitasa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

bemutatok, sziil6i bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

folyamatos kapcsolattartds biztositdsa az évoda vezetése €s a munkakozdsségi tagok
kozott,

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

a munkakozosséghez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozaslatogatasok),

a feladatkorében érintett munkatarsak felé adott szdbeli és irasbeli visszajelzések
rendszeressége.

Belso ellendrzési szabalyzat

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

a dontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozéaséaban,
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

a belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansdgok megeldzésében,
a bels6 rend és fegyelem megszilarditasaban,

a takarékossag érvényesitésében.

Helyszini ellen6rzés
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Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok é€s nyilvantartasok ¢és dokumentumok alapjan kell
lefolytatni.
A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
e a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalési) ellenérzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerii és mintavételes,
e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapul6 ellendrzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel,
e cgyeb ellendrzési modszerek (pl.: elemzes, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterju stb.).

Az intézményi belsé ellenérzések tipusai és gyakorisaga

Az un. komplex (dtfogo) ellenorzés

Ez az ellenérzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex moddon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

A célellenorzés

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

A témaellenorzés

Ezen ellendrzési forma altalaban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara irdnyuld
(horizontalis) nem teljes korti ellendrzés. Célja, hogy altalanosithaté kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom
szerinti.

Az utoellenorzés

Ezen ellenérzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megeldzden vagy annak keretében.

Az intézményi belso ellenérzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési feladatai
Felel6sségi viszonyok
Az intézményen beliili belsé ellenérzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsdgaért és
hatékony miikddéséért az igazgatd felelds.
A belso ellenérzés elemei:
o a vezetoOi belso ellenorzés,
o a munkafolyamatba épitett ellendrzés,
o az eseti megbizasos belso ellendrzés.
A belsd ellenérzés fobb teriiletei:
o aneveld-oktato tevékenyseég ellendrzése,
o a vezetOi belso ellendrzés,
o munkafolyamatba épitett belso ellendrzeés.
A nevelo-oktato tevékenység ellenorzése
e apedagogiai program €s az ¢ves munkaterv végrehajtasanak ellenérzése, a pedagdgusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,
e a neveldi-oktatoi munka tartalmanak és szinvonalanak az Ovodavezetdség altal
meghatarozott kvetelmények alapjan torténd ellendrzése,
e a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,
e telepiilési-,és a helyi hagyomanyok megismertetése és apolasa a tevékenységek soran,
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e megszerzett tudas eredményes alkalmazasa a pedagdgiai gyakorlatban,

e ataniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszer(i vezetésének ellendrzése,

e a szakmai munkakézosségek éves munkaterv alapjdn  végzett munk4ja
eredményességének vizsgalata, tovabba.

o afelszereléseinek, a szertarak, csoportszobak, berendezéseinek szabalyszerti hasznalata.

A vezetoi belso ellenorzés
A vezetdk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

e azigazgatoi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli informaciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai ¢és egyéb
adatszolgaltatdsok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa,

e pedagbgus etikai kodex szerinti normak kdvetése,

e az intézmény jO hirének erdsitése a személyes, irdsos, online kommunikacioban,
viselkedésben,

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

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

e kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

A munkafolyamatba épitett belso ellenorzés
Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
0sszhangjat, amelynek soran megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,
e a hibdk, kedvezdtlen jelenségek kelld6 iddben észrevehetdk, felmérhetok ¢és
megakadalyozhatok legyenek,
e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,
e az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtas minden szakaszaban megfeleléen
érvényesiiljon.

A vezetok egyes ellenorzési feladatai
Az ovodavezetdség és a szakmai munkakézosség-vezetok dltalinos ellenorzési feladatai
Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakdri-

igyviteli ellen6rzés mellett eseti téma- €s célellendrzést végezzen eldzetes terv és tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellenérzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.
Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések soran tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérol. A hibak kijavitasara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, felsdbb szinten kell ahhoz
segitséget adni.

Az ovodavezetdség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellendorzési feladatai
Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a felligyeletiik alé tartoz6 teriileten a beosztott pedagdgusok
¢s az intézmény tovabbi dolgozoi eleget tesznek-e az eldirt ¢és elvarhato
kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi
utasitdsokban, valamint a munkak®dri leirdsokban eldirt kotelezettségeiknek,
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a munkafolyamat valtozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitésérol,

a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatdsdnak ésszerlisitésére, a munkaerOvel, az anyagi és
pénziigyi eszkdzokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

az ovodaigazgato-helyettes(ek), a tag- székhely 6voda igazgato(k), intézményegység-
vezetdk felelosek a kozvetlen irdnyitasuk ala tartozo szervezeti egységeknél a neveld-
oktaté munka eredményes megszervezéséért,

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

Az igazgato-helyettes(ek) ellendrzési feladatai
Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel 6sszefliggd ellendérzési feladatokra,

a szabalyoz6 dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara,

az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, osszegzések, értékelések, az adminisztracid
pontos vezetésére,

a nevel6-oktatdo munkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartéasa,

az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi iitemterv szerinti haladasara,

a kiilonb6z6 foglalkozasok eredményességére,

a pedagogus ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

A pedagogusok munkdjinak ellenorzése
Az ellenérzés célja
A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgélja, hogy elemzésre keriiljon:

a kollégak munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
munkajuk eredményesen szolgélja az 6voda célkitiizéseit, szakmai elismertségét,
az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerositése,

a folyamatos fejlddés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének formai,
szempontjai, modszerei, eszkdzei a nevelbtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.

Az ellenorzés iitemterve

Idépont Pedagogus Munkakozosségek Vezetdség
Munkakozosség vezetok
Nevelési tervek . ) ,
eve ’es.luerve ’ Eves munka feladatai Eves munkaterv
foglalkozasi iitemtervek
Szeptember PSR
, . L, Nevelési és iitemtervek
Ev eleji felmérések ‘o
ellenérzése
Egyéni foglalkozasi tervek
Oktober Egyéb foglalkozasok gyent foglatkozast fetve Az elkészilt tervek ellenérzése.
elkészitése, ellendrzése
Foglalkozas
November latOgataSO,k Bemutatok Ff)glalk,ozas
Beszoktatés latogatasok
eredményessége
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December
Januar Naplok ellendrzése Féléves beszamoldk
Foglalkoza Foglalkoza
Februar ,oga f)zas ,oga f)zas
latogatasok latogatasok
. Foglalkoza
Marcius f)ga f)zas
latogatasok
(o Foglalkozas Munkakoéri leirasok, egyéb
Aprilis , , e,
latogatasok dokumentumok feliilvizsgalat
. t L Kirandulasok janak
Majus Ev végi felmérések franduiaso p r(?gramjana
ellendrzése
Ev végi beszamolok, sszesité
. . . latok a kdvetkezo o
Junius Ev végi beszamolok Javas’a.(? a ove’ ,eZO felmérések, statisztikak
nevelési év tervezéséhez L,
elkészitése

Az ellendrzés titemtervében szerepld idopontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszdmolok elkészitése az 6vodavezetdség eldre kiadott szempontok alapjan
torténik.
Folyamatosan ellendrzés teriiletei:

e a munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerli foglalkozasvezetés stb.),

o a gyermekekkel valo kapcsolattartés,

e a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

e acsoportszobak és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikdjanak megorzése.

Vezetoi felelosség
Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitdsaért és miikodtetéséért az dvoda igazgatoja
a felelGs, aki koteles kialakitani és mukodtetni .

5. Az o6voda koznevelési intézményként valo miikodésére vonatkozo

szabalyok

A miikodés rendje

A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfétdl péntekig Gtnapos munkarenddel miikodik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.
Az dvoda lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt szlinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idépontjardl legkésébb februar 15-ig a sziildket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatdsra vonatkozo sziiléi igényeket
irasban - a zarva tartas eldtt 7 nappal — 0sszegytjjtjiik. Az igazgatd helyettesek, tagintézmény
igazgatok, tagintézmény igazgatd helyettes tajékoztatjdk a 1étszdmrol az igazgatdt, aki
megszervezi az ligyeleti ellatast.
A nyéri zarva tartds ideje alatt az tigyeleti ellatds (2 hét) gordiild rendszerben keriil
megszervezésre a tagintézményekben.
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A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntarté altal megallapitott napokon (szerdanként) 9-13 ordaig
a hivatalos tigyek intézésére tigyeletet kell tartani.

A nyitvatartasi id6 napi 11 6ra, reggel 6 6ratol délutan 17 oraig.

Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak dokumentédlasat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az linnepek idépontjarol az elsd sziildi értekezleten,
zart sziléi csoportban tajékoztatast kell adni. A megvaldsulds ellendrzéséért az igazgatd-
helyettes, tagintézmény vezetd, tagintézmény-igazgato helyettes a felel6s.

Jarvanyiigyi készenlét idején a mitkodés rendjének valtoztatasardl a sziildi kozosséget, szoban
¢s irasban tdjékoztatni kell.

Felelds: igazgato, tagintézmény igazgatok, tagintézmény-igazgato helyettes

A vezeték intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartdzkoddsanak rendje az alabbiak szerint keriil
meghatarozasra:

A kotelezd oraszdmok az adott nevelési év gyermeklétszaméhoz igazodva keriilnek
meghatarozasra.

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

kételezd oraszama: 6 ora
igazgato-helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama: 20 ora

tagintézmény igazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama:22 ora

tagintézmény igazgato helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama:22 ora

tagintézmény igazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezdé oraszama: 24 ora

Amennyiben tartdés tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartozkodéasa ezen idészakban nem oldhaté meg, gy a helyettesités rendjére
vonatkozd szabaly szerint kell eljarni.
Az 6voda igazgatdja az alabbiak szerint kdteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a:

—  vezetoi,

— vezet6-helyettesi
feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) az dvoda igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egy¢eb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az igazgatod-
helyettesnek kell ellatnia,
b) az igazgatd-helyettese a sziikséges, vezet6-helyettes feladatkorébe tartozo teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni,
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az igazgatd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgdlati idovel rendelkezé szakmai
munkakozosség vezetonek kell ellatnia,

C) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben az
igazgat¢ altal irdsban felkeért pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

Az igazgato, illetve az igazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgato helyett, csak olyan ligyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag az igazgato teljes jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakoérére megallapitott munkaidé kezdete elott
akkora kell megérkeznie, hogy a munkaid6 kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden el0készitse. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értekelése,
sziilds csalddokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd ordjanak letdltése utan,
illetve pihenénapon is berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv
alapjan az igazgat6 a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozé a munkabol
valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésdbb az
adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni az igazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrdl intézkedhessen.

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

A pedagodgus munkaidébeosztasat az 6voda igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Az igazgato vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgato-helyettes
helyettesiti.

Az akadalyoztatdsa esetén az igazgat6 helyettesitését teljes felelosséggel az 6vodaban az
igazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgatoé kizardlagos
hataskorébe tartozo iligyek kivételével.

Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kort. (Tartds tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idGtartam minésiil. )A teljes vezet6i jogkor gyakorlasara vonatkozod
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomésara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az igazgato ¢és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az igazgaté altal irasban
adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hianyaban az igazgatét a leghosszabb szolgalati id6vel rendelkezd
szakmai munkakozosség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati id6vel rendelkezd
pedagdgus helyettesithetik.

Az igazgato, illetve az igazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirasok:
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e a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgaté-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan iligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasadban felhatalmazést kapott,

e ahelyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag az igazgato6 jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

Az igazgato(Kk) és az ovodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az O6vodai szintli sziiléi szervezettel vald egyiittmiikddés szervezése az intézmény
igazgatdjanak a feladata. Az igazgato €s a sziild1 szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat
¢s form4jat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjdnak egyeztetésével
allapitjdk meg. A sziiléi szervezet miikodésének feltételeirdl az igazgatdé gondoskodik. A
szllokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve oOvodaszéket hozhatnak létre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érol,
igyrendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérdl sajat maga dont.

A sziil6i szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartasi rendje

Az dvodai szintl sziil6i szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszintii tigyekben a csoport
sziil61 szervezetének képviseldivel az Ovodapedagogus, valamint az 6vodapedagogus
kompetenciajat meghalado ligyekben az igazgato-helyettes tart kapcsolatot.

A sziildi szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziildi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziildi szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelOtestiilet hataskorébe tartozo tligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eldterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Gsszehivasaval — az
igazgaté gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja a sziiléi szervezet elnokét legalabb fel évente tajékoztatja az
intézményben foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

A csoportszintli ligyekben a csoport sziiloi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartas és az egyiittmiikodés formai az intézményben
kialakitott digitalis kornyezet nytjtotta lehetdségek felhasznalasaval torténik.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok
Az igazgatdo kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamara biztositsa azokat a

dokumentumokat, informdcidkat, igy kiilonosen, hogy a sziiléi szervezet ¢lhessen a
véleménynyilvanitdsi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet 82. § (6)
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o 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 milkodés rendje, a gyermekek fogadasa,

e avezetdk intézményben vald benntartdzkodasa,

belépés ¢és benntartézkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

ovodaval,

a vezetOk ¢€s a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja,

az Unnepélyek, megemlékezések rendje,

rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas,

a hazirend elfogadasakor,

a sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben,

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,

a sziiléi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az 6voda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében,

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,

jarvanyligyi készenlét idején a digitdlis munkarendben torténd fejlesztések

megvalositasarol,

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

A sziil6i szervezet képviseli a sziiloket ¢s a gyermekeket a kdznevelési torvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.
Egyéb jogaval, igy

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

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

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

a tajékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének,

a sziil 81 szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd tigyek
- targyalasanal, a meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia,

ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének ¢és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arrél, hogy azt a nevelGtestiilet a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A szilé szervezet képviseldi minden értekezlet utan t4jékoztatjdk a mindenkit érintd
informaciokrol a sziiloket.

A sziilo szervezet feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mitkodését.

A sziil6i szervezet vezetGjének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre allo
id6n beliil gyakorolja,
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e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott alldspontjardl a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

e a sziilé1 szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevod
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziiloi szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartasi formai jellemzoen a kovetkezok:
e szobeli személyes megbeszElés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet

vezetdjével,
e kozremikodes az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

e munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
o ‘¢rtekezletek, tilések,
e a sziildket is érintd témdban a sziil6i szervezet képviseléjének meghivasa a
nevel6testiileti értekezletre,
e anevelGtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiloi szervezet iilésére,
e irasbeli t4jékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
igyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
e azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e asziiléi szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,
e jarvanyiigyi készenlét idején infokommunikacios eszkozok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazasokon)
e a sziloéi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziil6i1 szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetdségliket a sziiloi szervezet szervezeti
¢s miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmiikddés €és kapcsolattartas sordn a vezetdk feladata, hogy az 6vodai Sziil6i Szervezet
jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:
e informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
e kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,
e Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.
Az dvodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy €ljen a jogszabaly, és az 6voda bels6 szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,
e segitse az intézmény hatékony mikodesét,
e tamogassa a vezetok irdnyitasi, dontési tevékenységét,
e véleményezze az Ovoda tevékenységének eredményességét.

A Kkiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

a) Altalanos Iskola
Az 6voda igazgatoja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak az altalanos iskolak

igazgatoival, pedagodgusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyité egyiittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattartdé pedagdgus
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személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozésra, feladatait megbizas alapjan
latja el.
Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola
atmenet megkdnnyitése.
A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
sziiloi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmikodési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa,
megvaldsitasa, értékelése, korrigaldsa, kiilonos tekintettel az iskolara valo felkészités
feladatai tekintetében.

e pedagogusok szakmai programjai

e Ovodasok iskoldval val6 ismerkedése

e {innepélyeken, szakmai programokon vald kolcsonds részvétel

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az els6
felévet kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informécidit a sziilok felé tovabbitja.

b) Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartos gyogykezelés
alatt allo gyermekek szakorvosaval valo kapcsolattartas

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmikodve
végzi a preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozd feladatok egyeztetése. Az
ovoda pedagdgiai programjat képezo testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program
tervezésében ¢és megvalositasaban vald részvétel, a magatartasi fliggdség, a
szenvedélybetegség kialakulasahoz vezetd szerek fogyasztasdnak és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazas megelézése. Az intézmény teljes kori egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetd €s mérhetd, értékelhetd modon
tervezi meg a helyi pedagogiai program részét képezd egészségfejlesztési program
keretében.
A kapcsolat formdja: egészségligyi vizsgalat, konzultdcio, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi szakellato intézmény
szakmai iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas
biztositasa.
Gyakorisdg: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve
sziikség szerint a gyermekek ellatasa érdekében.
C) Csongrad-Csandd Virmegyei Szakszolgdlat Makdi telephelye

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja €s az adott nevelési évre a munkatervben megbizott

ovodapedagogus, gyogypedagogus, dvodatitkar

A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas

segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbesz€lés,

konzultacid, sziilGi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartdas formdja elsOsorban eseti, mely kiterjed
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e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsiaval 0Osszefiiggd
szakvélemény megkérésére

e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval 6sszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd dvodaban maradasat tamogato eldzetes
szakértoi vélemény kiallitasa

o a gyerckek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara

e az igazgatd, az Gvodapszicholdogus konzulticios kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanacsadoval a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevod
gyermekekkel kapcsolatban.

d) Logopédiai Szolgalat és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagdgus.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonos tdjékoztatas, esetmegbeszéElés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az Ovodapedagdgusokkal,
konzultacid, informécio atadés, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési
év végeén

Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: igazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felel6sok

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,

érdekében a szocialis segitd tevékenységének tdmogatasa, esélyegyenldség biztositasa,

prevencio.

A kapcsolat formadja, lehetséges modja:

o sziikségletek megfogalmazdsa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkotendo
egylttmiikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segité intézményi
tevékenységéhez

e a szocialis segitd tevékenységének tamogatidsa az 6vodaban megszervezésre keriilo
fogadoodran, esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.

o segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt,

e aszocialis segitd értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kézpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

e csetjelzés, esetmegbeszElés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

* sziil6i kérelem hidnyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyambhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
foszabalytol eltérd megkezdése érdekében az 6voda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatdsaggal valo kapcsolattartas,

o ko6z0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,

o sziilok tdjékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segitd intézményben valod tartézkodasdnak idOpontjardl és
helyszinérdl), lehetdve téve a kdzvetlen megkeresését.
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Gyakorisag: nevelési ¢évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint. A
gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatdrozasat az 6voda pedagogiai
programja tartalmazza.

f) Az Oktatasi Hivatallal
A kapcsolattartds tartalma:

A gyermek 6. életévének betdltése utan a tankotelezetts€ég megkezdésének
halasztasat kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziil6 az
Oktatasi Hivataltol. Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakértdi bizottsaga a sajatos
nevelési igény (SNI), illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség
(BTMN) feltarasaval osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a sziil6i kérelem
benyutjtasara nyitva 4ll6 hataridon beliil (januar 18. napjaig) szakértoi
véleményében javasolja, hogy a gyermek tovdbbi egy nevelési évig oOvodai
nevelésben részesiiljon, a sziiléi kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ilyenkor a
szakértéi véleményt az 6vodaban kell bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan
berdgziti az 6vodadban maradas tényét a koznevelés informdcids rendszerében
(KIR).

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

Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb aktualitasnak
megfelelden).

Mindsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

Digitélis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: igazgato
Gyakorisdga: sziikség szerint

g) Fenntartoval
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartdi
elvarasoknak valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény mitkodésével, mikodtetésével osszefliggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal el6irt eléterjesztésére, 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

jarvanyiigyi készenlét online kapcsolattartds a jogszabalyban meghatarozott
feltételek biztositasa érdekében

A kapcsolattartds formai

szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

informacid szolgaltatas az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasdhoz, szakmai
munkdjahoz kapcsolodoan
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h)

),

k)

e statisztikai adatszolgaltatas

e azintézmény miikddésének és tartalmi munkéjanak értékelése
Kapcsolattarto: igazgaté, igazgato-helyettes
Gyakorisdag: éves munkaterv és sziikség szerint

Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Hagymahaz, Muzeum, Hagymatikum, Konyvtar
Kapcsolattarté: az Ovoda igazgatéja, ¢és az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, el6adasok, rendezvények
szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formdja: intézményen beliil, €s intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.
Gyakorisdga: az adott nevelési évre szold6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi
szervezet véleményének kikérésével.

Egyhazak és ovoda kapcsolata
Kapcsolattarté: Az egyhazak képviselGivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa
az Nkt. 35. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nyqjtott hittan, sziiléi igény
szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az
ovoda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit €s
vallasoktatds idejének és helyének meghatarozasdhoz be kell szerezni a sziil6i szervezet
véleményét.

Az 6vodaban szervezett hit- és vallasoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Pedagogiai Oktatasi Kozpontok
Tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagogiai oktatasi kozpont (POK)
szaktanacsadoival.
A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklodés szerinti részvétel biztositsa.
e A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanicsadas
e POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra
Kapcsolattarto: igazgatd
Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

Az élelmezést ellato szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Tartalma: Az egészéges életmodra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvalositasanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltato
vezetdjével és dietetikusaval a gyermekek megfeleld ellatdsanak biztositdsa érdekében.
Kapcsolattarto: igazgatd, igazgatd- helyettes, tagintézmény-igazgato,

Gyakorisaga: havonta és sziikség szerint
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Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése €s ott tartozkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo ¢és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és oOvodapedagodgusnak
feligyeletre atadasdhoz, valamint a kisérd tdvozasadhoz sziikséges,
e a gyermek tavozasakor: a gyermek Ovodapedagogustol valdo atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tavozashoz sziikséges.
Ezekben az idGpontokban, az intézmény dolgozdi meghatarozott rend szerint tartanak
igyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
¢ valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az 6voda igazgatodjatol kell kérni. Csak az 4ltala adott szobeli engedély, €s
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
e asziilonek, a gondviseldnek az 6voda 4altal tartott értekezletekre, meghivott programokra
val6 érkezésekor,
e a meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartézkodasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval valo
egyeztetés szerint torténik.
e Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd
engedélyezi.
Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 szocialis segité intézményben valo
benntartozkodasa
e Az 6vodaba kihelyezett szocialis segitd a Csaladsegitdé és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az 6voda kozott 1étrejott egyiittmiikodési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres idokozonként tartdozkodik az intézményben.
e Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogaddoraja és
tevékenysége megtartasahoz.
e A szocidlis segité ovodaban val6 tartdzkodasanak helyszine €s iddpontja az intézmény
hirdetétablajan megtalalhato.

Intézményi védo, 6vo eldirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
o Az igazgatd feladata az egészségiigyi feliigyelet €s a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.
e Az igazgato biztositja az egészségiligyi munka feltételeit.
e Gondoskodik a gyermekek sziikséges Ovodapedagogusi felligyeletérdl és sziikség
szerint a vizsgalatokra torténd eldkészitésérol.
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e Az 6vodaba jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi felligyeletét a
fenntartd6 Onkorményzat és a hdzi gyermekorvosi szolgéalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatérozott idépontban.

e Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

o A kotelezd védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.

e Az iskolai beiratkozas elott kotelezd egészségiligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendeldben végzi a szilo feliigyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errdl irasban
kell nyilatkoznia.

o Az egészségligyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabdlyozast az Ovoda
Hazirendje tartalmazza.

A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rébizott
gyermekek részére az egészséglik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy0z0djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:
o A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és
id6pontjanak rogzitése a csoportnaploban.
Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele ¢és dokumentalasa.
Kortltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
Kirandulasok biztonsagos elokészitése.
Az 6v0 - védo eléirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

o Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ¢kszerhasznalataban és jatékaiban rejlo
baleseti forrasokrol.

e Sziilok hozzajarulasadnak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentélja, és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tlizvédelmi utasitas
¢s a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az dvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozoénak koriiltekintden kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.
Az dvodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra.
Kiilonésen fontos ez, ha:

e az udvaron tartdozkodnak,
ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlednek
ha az utcan kozlekednek,
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,
¢s egyeb esetekben.
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Az Ovoda igazgatdja az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato felé
jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 0voda csak megfelelo mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
Az 6voda dolgozoinak feladatai

Az 6voda igazgatdjanak feladatai az alabbiak:

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

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

e gondoskodjon az 6vo-védd intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd
figyelmezteto jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérdl, illetve
azok tartalménak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatéjanak felelossége:

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gzpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, feltjitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott feltjitasi, egyeb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet,

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

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelent helyiségeibe ne juthassanak
be,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkozd6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekdvetkezett baleset utani eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teendok ismertetése,

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

évente az intézmény egész terlilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, 6vo
intézkedések sziikségessége.

Az 0vodai alkalmazottak felelossége:

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

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

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.
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e A kiilonb6z6 berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

e Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének €s a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,

testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyliket mindig zarjak stb.

A gyermekek és az igazgat6 figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.

Az azonnali vesz€lyelhdritas a baleset megeldzése érdekében.

Az 6vodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésu és kereskedelemben

gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett

megfeleldségi kovetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

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

esetén:

a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda helyi vezet6jének és a sziilonek.

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,

hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig

nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a segitségben részt

venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a munkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantart6 helyiség, tisztito
szertar),
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi €s jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgato felel, a végrehajtas az igazgato helyettes, tagintézményigazgato, illetve a helyettese,
vagy az ovodatitkar feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
Az ¢6vodai nevelomunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozod részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata, Tiizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelés szabalyzata
tartalmazza. Az oOvoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo
szabalyokat, az intézményi Ovo-védé eldirdsokat. Az intézményben bekovetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jard
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a
kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkér altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkdnyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
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nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzdkonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton Kkitdltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalds befejezésekor, de
legkésObb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralaptl jegyzOkonyv egy
példanyat at kell adni a kiskora gyermek sziildjének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd
intézményében meg kell Orizni.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése ¢€s nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,

e jegyzOkonyv készités,

bejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,
legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy

a gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon elo,
az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztatja.

A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett ovodin kiviili programokkal kapcsolatos szabilyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

kirandulas, séta,

szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas,
sport programok,

iskolalatogatas stb.,

A sziilék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzédjarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen.
Az ovodapedagogusok feladatai:

a csoport faliujsagjan, illetve zart facebook csoportban tdjékoztatjdk a sziiloket a
program helyérdl, indulasi és érkezési id6pontjardl, az Utvonalrdl, a kozlekedési
eszkozrol,

az igazgatot eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérOk neve, iddtartam, kozlekedés
eszkdz, indulés és varhato érkezés) kitoltésével irdsban,

az 6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartasformakat.

Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
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Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 6 feln6tt kiséré - de
minimum 2 6.
Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kiséro.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

A sziiloi igények alapjin szervezodd onkoltséges szolgiltatisokon valo részvétel szabdlyai:

a szilé onkéntes elhatarozasan alapuld elGzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a szolgaltatas idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

tudomasul veszi, hogy ezen 1d6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség a gyermek
feliigyeletérol,

az igazgatd és a szolgaltatast nydjtd kozotti egylittmiikddés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.

Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabzlyok

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

A HACCP el6irasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott felelossége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

Az intézményen beliil és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmoddot tamogatd intézményi
munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

Ové védo eléirasok, amelyeket a gyermekeknek és felndtteknek meg kell tartani az
ovodaban valé benntartézkodas soran

e a balesetek megeldzésére vonatkozd szabalyok,

az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok,
az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok,

a sétak alkalmara vonatkozo szabélyok,

a kirdndulasokra vonatkozo szabalyok,

a tornaterem hasznalatara vonatkozo szabalyok,

szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok,
sport programokra vonatkozé szabalyok,

iskolalatogatasra vonatkozd szabalyok,

a jarvanyligyi készenlét idején a jogszabdlyi elvarasnak megfeleld eljarasrend
alkalmazasa,

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

Egészségiigyi szempontbdl biztonsagos kornyezet Kkialakitasa jarvanyiigyi készenlét

idején

Mulasztasokkal 6sszefiigg3 igazolasok kezelése
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Az o6vodat kizarolag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol, testhémérséklet
mérést végziink.

A megbetegedés tlineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a torvényes
képviselot. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket. A gyermek
az 6vodaba kizarolag orvosi igazoldssal térhet vissza, amelyet a visszatérés els6 napjan
be kell mutatni.

A sziil6 koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csalddban koronavirus-gyanu
vagy igazolt fert6zés van.

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

Igazolt hianyzéasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatdsagi karanténba kertil a részére
eldirt karantén idoszakara. Hatdsagi hazi karantén esetén a jarvanyligyi hatosag altal
kiadott, a jarvanyligyi megfigyelést feloldo hatdrozatot sziikséges bemutatni. Ezen
idészakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

Ovodai benntartézkodasra vonatkozé szabalyok

A sziil6k az intézmény teriiletére nem léphetnek be!

Ugyintézés esetén a sziilék is - az 6voda teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfeleléen maszkban, kézfertdtlenitést kovetden tartozkodhatnak.

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

A Dbefizetéseket — lehetdség szerint — bankkartyaval, vagy atutalasos formaban
bonyolitsak a sziilok.

Mindennapi nevelés-oktatas

A mindennapi nevelés-oktatas sordn, az intézmények mitkddtetésében csak egészséges és
tiinetmentes dolgoz6 vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

Az altalanos higiéné betartdsa és betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosas, fertétlenités, kohogési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szelldztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol —
id6jaras és kornyezo forgalom fliggvényében.

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

Takaritas, fertotlenités

A fert6tlenitd takaritas folyamatos

A fert6tlenitd nagytakaritas és a rendszeres fertétlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertétlenitd szereket a fenntartd rendelkezésre bocsajtja.

A takaritds megvalosulasat az intézményvezetd ellendrzi.
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e A takaritast, ferttlenitést uigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosito programok
intézményben megvalosithaté eljarasrendje
Az 6voda sajat pedagogus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségligyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az évodaval kotott egyiittmilikodési
megallapodassal rendelkezo allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:

e szexualis kultardval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejlodéssel,

e a kabitdszer fogyasztas karos hatasaival,

e azinternet 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.].

A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

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

A gyermekek ellatisara az igazgatd a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast
az 6voda barmely érettségivel rendelkezd alkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat
formdjaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

A reklamtevékenység engedélyeztetése
Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l

¢s az egészséges ¢letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg 0ssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:

o a megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az igazgatd vagy
az igazgatd-helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni

Az intézményi hirdetdotabla hasznalatanak szabalyai
A hirdetdtablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket

(szorolapokat, plakatokat). Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a
falinjsagra az igazgatd engedélye nélkiil.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
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dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszelyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
a tliz,
a robbantassal torténd fenyegetés,
jarvanyiigyi készenlét,
stb.
Az ovoda minden alkalmazottja koteles az 4altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol €s a fenntarto értesitésérol az igazgatd dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:
igazgato-helyettes, tagintézmény- igazgatok, tagintézmény igazgato-helyettes
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e azintézmény igazgatojat,

e azintézmény fenntartdjat,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egy¢b esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgat6 sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett
¢pliletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlizriad6 terv és a bombariadd terv
mellékleteiben talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek dvodapedagogusa a
felelos.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezokre:

e Az¢épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a termen
kivil (pl.: mosddban) tartozkodd gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zOdni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢épliletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt véarakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
az els6segélynyujtas megszervezésérol,
arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.
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Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az dvoda igazgatdjanak, vagy
az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
az ¢épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol
a kdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

e azépiilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd 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 dolgozdja és koteles betartani!
Az intézményre ¢és dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az Ovoda igazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tizriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal tortén6 fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv €s a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriad6 tervben €s a bombariad6 tervben megfogalmazottak, az intézmény minden dolgozojara
kotelezo érvényliek.

A tlizriado tervet és a bombariadd tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni: tlizjelz6
késziiléket tartalmazo helységben, vagy a folyoson

Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok iinnepek, 4polasa elvéalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi ¢€letiik gazdagitasatol. Megalapozzék a sziikebb és tdgabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitdstudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz és
csaladhoz valdo kotédés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzajarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az 6vodai linnepeket, hagyoményait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az 6voda Pedagdgiai
Programja tartalmazza.

Az innepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg. A felel6sok a
rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az tinnepek, megemlékezeések, mindenkor a gyermek életkori sajatossadgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti ¢és nemzetiségi, valamint az egyéb {innepek
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megilinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési
¢v rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatdrozza meg.

Hagyomanyok
e A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikdodése révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény
hagyomdnyai fennmaradjanak.
¢ A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e linnepségek, rendezvények,
e cgyeb eszk6zok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik
e azintézmény ellatottjait,
e a felnétt dolgozokat,
e asziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
o jelkép hasznélataval,
o gyermekek, felnéttek linnepi viseletével,

crer

e az intézmény belsé dekoracigjaval.

Az 6voda nevét jelképezo, logé megjelenitésének formai

e polon,

e sapkan,

e 7aszlon,

e leveleken,

e meghivokon.
Rendezvényeken, kirandulasokon, k6zds 6vodai tinnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk.
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megdrzésérol is

Felnétt kozosségek hagyomanyai
e nevelési évnyitd értekezlet: az Ovoda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig,
e nevelési évzaro értekezlet: az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év junius
30-ig,
szakmai napok, tovabbképzések,
hazi bemutatok,
karacsonyi linnepség nyugdijas dolgozok meghivasaval
pedagogus nap,
kirandulas,
n

A helyi lehetoségeknek, hagyomdanyoknak megfeleloen kell szabdlyozni!!!!
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A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalmaval, mely azonos
idépontban is szervezhetd:

Anyak napja

Iddsek napja (nagysziilds napok)

farsang

6vodai ballagasok

A helyi lehetdségeknek, hagyomdnyoknak megfelelden kell szabdlyozni!!!!

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
e A gyermekek sziiletés- és névnapjai, Mikulds, kardcsony, kardcsonyi csaladi napok,
iddsek koszontése, farsang, marcius 15-e, hisvét, husvéti kreativ déleldtt, anyak napja,
gyermeknap, iskolaba 1ép6 gyermekek bucstinapja

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, iinneplésben részt venni. Az
iinnepek nyilvanosak. Az o6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas
iinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinneplik a
kornyezet, - €s természetvédelem jeles napjait is.

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

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv €s a nevelési terv szerint kertil sor.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radid6 ¢és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirdsokat kell betartani:
e az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,
e a kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel,
¢ anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére €s érdekeire,
¢ nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
idé eldtti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A mikodés alapdokumentumai
e Alapito Okirat.
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Pedagbgiai Program.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
Hazirend.

Eves Munkaterv.

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkezé helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,

az 6voda igazgatdjanal,

az irattarban,

intézménylink honlapjan,

az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikodési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az igazgatd feladata.

o Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezo helyekre torténik meg:

e fenntarto,

e intézményi honlapunk,

e azigazgatoi iroda,

e KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagégusok, a sziilék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda igazgatojatol, igazgato-
helyettesétdl €s a csoportos dvodapedagdgusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az tigyintézési hataridén beliil
érdemi vélaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziildvel torténd elézetes egyeztetés alapjan
kertil meghatarozasra.

e Szbbeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyektol.

o [rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthatd

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogus minden nevelési év elsd sziiloi értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendrdl. Az 1j beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Roviditett
Hazirend fénymasolt példanyait - az atvétel sziilo altal torténd aldirdsaval - dtadjuk. A Hazirend
minden tagintézményben kifliggesztésre kertil.
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Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo szabalyok

A koznevelési torvény és annak végrehajtdsi rendeletei irjadk 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-oktatdsi intézményi
kozzétételi listaban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id0, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szdma,

c) koznevelési 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 adhatd
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait €s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitisokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendérzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszek ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozd jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és milkodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az

(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

— az 6vodapedagogusok szamat,

— iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

— adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

— az 6vodai csoportok szdmat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.)

A pedagogiai program masolati példinya minden épiiletben megtalalhatd, ami a sziilok szamara
nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének modjarol a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas eldtti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Az intézményi jutalmazas normai

A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai
Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozd részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakdri leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése
mellett: (401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 92. §)
o a teljesitményértékelésben meghatirozott feladatok magas szinvonalu
teljesitése,
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o a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai.
A pedagogiai programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetden magas szintli
elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett anyagok felelds megtanitasa, a
tanitando tudasanyag alkalmazhato tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

o onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

o a fejléddésében mutatkozé tendencialis javulas,
A kotelezden eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil 6nként vallalt és végzett nevelési-
oktatési tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizdsok
teljesitése, melyeknek indikatorai:

o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,
o a vezetdi-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o a megbizasok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, palyazati
anyagok stb.).
Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhéz és kollégakhoz vald kolcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

o az ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o sziiléi értekezleteken, fogadoordkon vagy mas forumokon (pl. sziil6i
munkak6zdsség tilésein) kinyilvanitott vélemény.
Kimutathat6 az 6voda jo hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett 6vodai és dvodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelked6 munkavégzés:

o az ovoda fejlodéséért végzett tevékenység,

o amunkakodzosségben végzett munka,

o magasabb szintli nevelési, pedagogiai, miivelédési intézményekben végzett
munka stb.,

o a végzett tevékenységérdl, pedagogiai kulturdjarol irdsos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezok, fenntarto,
szakeértd, szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:

= vezetdi beszamolok,

= azintézményi értékelés eredményei

= akiilsd ellendrzések pozitiv megallapitasai,

= ¢rtekezleteken elhangzott véleményalkotas.
A szakmai munkakozOsség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikétorai:

o munkakozdsség-vezetdi beszamolo,

o akiilsé ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o azelégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasaban, elésegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabélyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,

o az ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:

A neveld munka kiemelkedd szinten valo végzésének mutatoi:

o kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetden meghatirozo az 6vodai élet
szabalyainak betartdsa,
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a kulturalt szabadid6 eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidds programok, kiranduldsok szervezése, sportfoglalkozasok),

folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultura szintjének emeléséért,

példamutaté pedagdgus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus bandsmod,

kozos egylittmiikodés a sziilok bevondsaval a nevelés terén,

az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése,

a neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktaté munka kiemelkedo szintli végzésének mutatoi:

o

O O O O O O O

(@]

a foglalkozasok magas szinvonalli megtartdsa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),

bemutatdk, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrol tartott eléadasok,

szakmai munkakozosségek vezetése,

aktiv részvétel a k6zosségi munkaban,

az 6voda jo hirnevének oregbitésében vald aktiv részvétel,

a palyakezdd fiatalok segitése,

a szakmai munka megujitasdban valo aktiv részvétel,

kiemelkedé eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozés teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

képes felzarkdztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket és az dtlagosnak megfeleld, vagy
annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,

folyamatosan és sokoldaluan képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,
differencialt munkat végez az neveld-oktaté munkaban.

Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Beosztasanak megfeleld magas szintii a szakmai felkésziiltsége.

Hajlanddsag szakmai munkdjanak fejlesztésére.

Gyermekkozpontu szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutatdo munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz,
a harmonikus egyiittmiikdéshez, €letvitele példaérték.

rrrrrr

Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,4 nemzeti lobogot allandoan
kitiizve kell tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szdmara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa
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Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szaméra a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az ovoda és az egyhaz kozott
1étrejott egylittmitkodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hit- és vallasoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet,
a nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziil6k, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az ovodai foglalkozasoktol keriilnek
megvalositasra.

Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozodjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az intézmény
alkalmazottja, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

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

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles
a tudomadsara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e a gyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat.
e tovabba, amit az 6voda igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés
biztositasa, illetve az O6voda jo hirnevének megdrzése érdekében igazgatoi
utasitasban irdsban annak mindsit.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség igazgatoi beosztast betolto részére.

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szold 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatdl szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat médja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
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a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megelézden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kovetéen, 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 igazgat6 esetében a fenntarto.

A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozés teljes idejében csak siirgds
esetekben hasznalhatja. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznéalhato
magancélra. A pedagogus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéla
beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartasadnak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda igazgatdja a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg és
azt a szilék, az alkalmazotti kozosség, €s a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
formajaban.
Az 6voda miikodési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

e az dvoda helyiségeinek hasznalatéra,

e a gyermekek kiséretére,

e az étkeztetésre vonatkozdan.
A dohényzas szabdlyaira vonatkoz6 eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor €s oly médon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tl igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, azt az igazgatotol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak €s idopontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt
esetben az igazgat6 irasban engedélyezi.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza Amr. 13.
§ 2 h) pontja, valamint az Info térvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii adatok megismerésére
iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezdéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra

83



hozatalanak eljarasrendjét, amely az intézményben az SZMSZ mellékletében kiadott
szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
o kezelésében 1évo kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottjai €s kdznevelési dolgozoi munkavallaldinak kézérdekbol
nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kdzérdekii adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében all6 kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informdacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol
sz016 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vd ¢€s tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem es6, barmilyen modon vagy forméaban rogzitett informacié vagy
ismeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességeére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtidkra és a mukodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodéasra, a megkotott szerzédésekre
vonatkoz6 adat.

Kozerdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan adat,

amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellaté feladat ellatasi hely, lehetévé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kdzérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.

A kozérdekdl, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki benyujthatja
az intézmény felé, szoban, irdsban vagy elektronikus uton.

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

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzataban
talalhatok a mellékletben.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jognyilatkozatai

Az 6vodéaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével dsszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Puétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozoltnek, ha azt a
cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetové valik.
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Egyes munkaltatdi (pl.: munkakdri leirds, munkaidd beosztds, hatarozatok, értesitések)
elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgato feladata. A papiralapu kiadmany
zaradékolasara jogosult személy atruhazott hataskorben (amennyiben van az intézménynek
tagintézménye, intézményegysége) ezek igazgatdja is lehet, de székhelyen az igazgato-
helyettes, vagy az dvodatitkar is. Paétv. 20. §(5)-(10) bek., 160. §(10) bek. (helyi szabalyozas
feladata!!!)
Azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH): lehetévé teszi, hogy
barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, tligyfélkapus azonositassal. Az
AVDH hasznalatdhoz sziikséges a foglalkoztatottaknak tigyfélkapu regisztraciora és egy
internetkapcsolatra.
A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erével rendelkezik, és
jognyilatkozatok alairasara is alkalmas.
Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfelelden az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. julius 1-tdl
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositéasi szolgaltatassal és a
hozz4 kapcsoldodo tarhellyel és errdl a munkaltatojuknak irdsban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezdket:
1. A személy nevét és azonosito adatait.
2. A munkaltaté nevét €s cimét.
3. A nyilatkozat datumat.
4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas és a hozza kapcsolodo
tarhely igénylését.
Ez biztositja, hogy minden koéznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.
Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd vagy atruhdzott hatdskdrben mas alkalmazott
utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
e ¢l kell latni az igazgatd vagy atruhazott hatdskorben mas alkalmazott eredeti
alairasaval és az intézmény bélyegzojével,
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az
igazgatonak kell gondoskodnia.

Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat irdnyitasi rendszerével a Kdznevelés Informacios Rendszere (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢€s tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirast kizarolag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére
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Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,
az oktober 1-jei pedagogus €és gyermekekrdl szolo lista,

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadokra vonatkozo adatbejelentések,

a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabbd az o6voda informatikai halézatdban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarolag az igazgatd altal felhatalmazott személyek: (igazgatohelyettes, dvoda

titkar)

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak
e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat — kiilondsen az érintett neve,

azonositdé jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocialis azonossagara jellemzd ismeret — valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo6 kovetkeztetés.
Kiilonleges adat:
a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozd személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat,
valamint a bliniigyi személyes adat.

Kozérdekii adat: az 4llami vagy helyi Onkormdanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében
1év0 és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefliggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen mdédon vagy forméaban
rogzitett informacidé vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, onalldo vagy
gyljteményes 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 megkotott szerzddésekre vonatkoz6 adat.
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INTEZMENYI ONERTEKELES

Az Intézményi Onértékelés célja, hogy szakmailag felkésziilt, megujulasra képes alkalmazotti
kozosséggé fejlodjon a nevelGtestiilet. A mindségi munkavégzés irant elkotelezett
ovodapedagdogusokka valjanak a nevelOtestiilet tagjai.

Az onértékelés feladatainak ellatasara a nevelOtestiiletbdl szakmai csoportot (Onértékelési
csoport néven) hoz 1étre.

Az onértékelés célja, hogy szakmailag felkésziilt, megtjulasra képes alkalmazotti kozosséggé
valjon a neveldtestiilet. A mindség irant elkotelezett 6vodapedagogusokka valjanak. Az
intézménnyel kapcsolatban allo partnerek véleményének megismerése. Az 6vodapedagdgusok
munkdjanak megismerése, az er0sségek és a fejlesztendo teriiletek meghatarozasa. A szakmai
szinvonal emelése. Folyamatos tdjékoztatds az elvégzett munkarol.

Az onértékelési csoport feladatai

A pedagdgusok, partnerek, sziilok tijékoztatisa az intézményi 6nértékelési folyamatrol. Ot évre
sz016 onértékelési program €s éves onértékelési terv elkészitése, a bevont kollégak felkészitése
¢s folyamatos tdmogatasa. A pedagdgus, az igazgatd €s az intézményi elvardsi rendszer
meghatarozasa. A folyamatra litemterv készitése, a tanfeliigyeletet megel6z6 belso értékelési
feladatok elvégzése.

A KEPVISELET SZABALYAI

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntarto—indokolt esetben—meghatarozott iigyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgatd a képviseleti jogat—alairdsaval €és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatadban—az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhdzasarol szold nyilatkozat hidnydban—amennyiben az {igy elintézése
azonnali intézkedést igényel—a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti €s
miikodési szabalyzat, helyettesitésrdl szol6 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal

e az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzddések megkdtésével, modositasaval és
felbontdsaval, munkaltatoi jogkorrel 0sszefiiggésben;

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan, hivatalos tigyekben,
teleptilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés soran,

e allami szervek, hatosagok ¢és birdsag elott,

e az intézményfenntartd és az intézmény miikddtetdje eldtt, intézményi kozosségekkel,
szervezetekkel vald kapcsolattartads soran a nevelési-oktatasi intézményben muiikodo
egyeztetd forumokkal, igy a nevel6testiilettel, a szakmai munkak6zosségekkel, a sziil 61
szervezettel, az intézményi tanaccsal, mas koznevelési intézményekkel, szakmai
szervezetekkel, nemzetiségi Onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban és
mikodtetésében érdekelt gazdasagi €s civil szervezetekkel.
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e az intézmény belso és kiilso partnereivel
e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal
e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

Sajtonyilatkozat megtétele

Az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére kifejezett rendelkezéssel arrol,
hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol nyilvdnossagra.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiligyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairdl fenntart6i, miikddtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdje és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1évd alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész, anyagat a kozlés eldtt
megismerje. Kérheti az Gjsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

A nevelotestiilet és a szakmai munkakozosségek

6. Az intézmény neveldtestiilete
A nevel6testiilet a nevelési oktatds intézmény pedagodgusainak kdzossége.

Az alkalmazotti k6z6sség, a nevel0k6zosség €s a szakmai munkakozosségek véleményezik a
vezetdi palyazatot. A nevelOtestiilet — a szakmai munkakozosségek irdsos véleményének
figyelembe vételével — titkos szavazdssal hatdroz a tadmogatasrol, vagy elutasitasrol. A
hatarozatot irdsba kell foglalni.

A nevelotestiilet értekezletei

A nevelési soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyito,
o 0Oszi
tavaszi

e tanévzaro.
Amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak 50% - a, valamint az intézmény vezetdje vagy
vezetdsége sziikségesnek latja, rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd dssze az intézmény
Iényeges problémainak megbeszélésére.

A nevelGtestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés, jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol.
A nevel6testiilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha a féallasu pedagogusok 75%-a megjelent. Napirend,
jelenléti iv irdsa kotelezd. Igazolt tavollét egy alkalommal fogadhato el az év sordn. A
gyermekek elhelyezésérdl az értekezlet ideje alatt gondoskodunk.

A nevelokkel kapcsolatos rendezvényeink:

. Szakmai nap, (bels6 hospitalasi lehetdség) szervezése;
. Tovabbképzéseken szerzett ismeretek atadasa, megyvitatasa;
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. Sziilékkel kozosen szervezett programok (kirandulas, Ovoda vacsoraest, stb.);
. Pélyakezddk és tovabbtanulok segitése, felkarolésa;
. A tavozok bucsuztatasa (nyugdijba mendk)

7. Szakmai munkakozosségek

A nevelési oktatasi intézmény pedagodgusai szakmai munkakodzosségeket hozhatnak 1étre. A
munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési oktatasi
intézményben folyd neveld és oktatdé munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléshez és
ellendrzéséhez. A pedagdgusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosségek is
1étrehozhatok.

A szakmai munkak6z0sség tagjainak javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg a
munkakozosség vezetét a munkakozdsség tevékenységének szervezésére, irdnyitasara,
koordinalasara. A megbizas egy nevelési évre szdl és tobbszor is meghosszabbithato.

A vezetéi palyazatot at kell adni a nevelési — oktatdsi intézményben miikodd szakmai
munkako6zosségek részére is, amelyek azt irasban véleményezik.

A szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

e Osszedllitta az intézmény pedagodgiai programja ¢€s munkaterve alapjan a
munkak6zdsség éves programjat,

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelbtestiilet szamara és az
igazgat6 részére a munkakozosség tevékenységérdl a nevelési év végén,

e a szakmai munka belso ellendrzésében aktivan kozremiikodik,

e modszertani értekezleteket, bemutato foglalkozasokat tart, illetve szervez igény szerint

o cldsegiti a munkakozdsség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat ¢s felhasznalasat,

e megszervezi a tovabbképzéseket,

e javasolja az igazgatonak a munkakozosségi tagok jutalmazasat,

e apedagdgusok teljesitményértékelésébe aktivan kozremiikodik,

e képviseli a munkakozosséget az intézményen beliil és kiviil.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése és kapcsolattartasanak rendje:

Evente egy alkalommal a munkakozosség vezetSk beszamolnak az igazgatonak az elvégzett
munkarol. Szakmai munkak6zosség hozhaté létre gyermekvédelemi, szabadidé hasznos
eltoltésével kapcsolatos feladatok ellatasara, az SNI és a halmozottan hatranyos gyermekek
integracidjat szolgalo feladatok segitésére, tehetséggondozasra, a neveldtestiilet javaslatara.

Evente egy alkalommal:

o Munkakozosség vezetok kozos értekezletet tartanak.

« A munkakozdsség vezetdk tajékoztatast adnak a neveldtestiiletnek az elvégzett feladatokrol.
« Nyitott munkakozdsségi foglalkozést szervez minden szakmai munkakozdsség.

A szakmai munkako6zosség vezetok szakmai latogatast végeznek tagjaiknal, szakmai segitséget

nyuyjtanak, ellenérzést és értékelést végeznek.
Részt vesznek az Intézményi Onértékelésben, a tanfeliigyeleti eljarasban.
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A szakmai munkakozosségek részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

A szakmai munkakozosségek feladataikat a kdznevelési intézmény pedagogiai programja €s
éves munkaterve figyelembe vételével hatarozzak meg. A nevel6testiilet feladat atruhazéasa
alapjan a szakmai munkakdzosségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:

e javitjak az intézményben folyd neveld —oktatd6 munka szakmai szinvonalat, mindségét,

o fejlesztik a tevékenységek tartalmat, tokéletesitik és tovabbfejlesztik a modszertani
eljarasokat, a pedagogiai program értékelésében, elemzésében aktiv szerepet vallalnak,

e javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara,

e tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

e részt vesznek az intézményben folyd szakmai munka belsd értékelésében, ellendrzésében.

8. Az iinnepek, megemlékezések rendje

A megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés az tinnepekre, az 6vondk feladata ugy, hogy
figyelembe veszik a gyermeki személyiséget €s helyi sajatossagokat. Az 6vodai linnepségeken
¢s rendezvényeken az 6vondk és dajkak jelenléte kotelezd az alkalomhoz 1116 6ltozékben. Az
6vodai iinnepélyek rendje a Helyi Ovodai Nevelési Programban szabalyozott, és a mindenkori
éves munkatervben konkretizalt.

Ovodai iinnepek, rendezvények megtartisa

Az 6vodai élet hagyomanyai:
Anydk napja, gyerek nap, ballagds, a gyermekek név - és sziiletésnapjanak
megiinneplése.

Néphagyomanyokhoz kapcsol6do tinnepeink:
Mikulés, adventi késziil6dés, karacsony, farsang, hlisvét.

Helyi szokasokhoz kapcsolodoé tinnepeink:
Egészségnap, csaladi nap, z6ld jeles napok, varosi rendezvények (hagymafesztival,
varos napja), tancgala (tehetségnap), sportnap, Bozsik program bajnoksaga.

Nemzeti innepek:
oktober 23, marcius 15, junius 04 a Nemzeti 6sszetartozas napja.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az 6voda eddigi hagyomanyainak &polésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az 6vodank
jO hirnevének megdrzése, oregbitése az dvodai kozosség minden tagjanak joga €s kotelessége.
A hagyomanyok 4apolasaval kapcsolatos teenddket, idOpontokat, valamint a feleldsoket a
neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg. A hagyomdanyapolas kiilséségekben is
megnyilvanul. Ennek megfeleléen az 6vodasok és az 6vodai dolgozok is linnepi 6ltozetben
jelenjenek meg. A négy ovodaépiilet eddigi hagyomanyait és sajatossagat megodrizve,
Osszehangoltan szervezi meg linnepi programjait.

Az allami és nemzeti linnepek alkalmaval az 6vodaépiileteket fel kell disziteni.

Az 6vodas kort gyermekeknek koruknak megfeleld mértékben kell az iinnepek jelentdségérol
megemlékezést tartani.

Az intézmény hagyomanyos, gyermekekkel kapcsolatos iinnepi rendezvényeit az Ovodai
Pedagbgiai Program részletesen tartalmazza.
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9. KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az ovoda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az 6vodavezetéssel

Az o6vodakozosséget az oOvodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, allo és
koznevelési dolgozo alkalmazottak, gyermekek és sziileik, torvényes képviseldik alkotjak. Az
ovoda kozdsségei (szervezeti egységei), melyek mitkodése utjan a nevelési-oktatasi intézmény
megvalositja céljait a kovetkezok:
e (vodavezetdség,
nevelOtestiilet,
szakmai munkakdzosségek,
neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak,
egyeb alkalmazottak,
gyermekek kdzossége,
szll6i kozosség.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kozdsség, ezen beliil:

e a neveldtestiilet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, pedagdgus-munkakorben, a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottak kdzossége,

e aszakmai munkak6zdsség,

e anevelomunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkék, 6vodatitkar,
pedagobgiai asszisztens dolgozok kdzossége,

Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk koézremiikodésével az igazgatd és a feladatellatasi helyen miikodd vezetd fogja
Ossze.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek,
megbeszélések,
forumok,

e rendezvények.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezeési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Alkalmazotti k6zosség

Az intézmény dolgozdi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési dolgozoi
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a 2023. LII torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol és a 2012. évi |
torvény a Munka torvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyv
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szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végzd pedagogus, a tobbi
dolgozd a neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti
kozosségnek az oOvoddban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az O6voda
alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakori leirdsaik, valamint a kollektiv szerzddés ¢és a kozalkalmazotti
szabalyzat rogzitik.

Az alkalmazotti kozosség jogai
Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,

javaslattételi, véleményezesi, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja €s kozdssége. Az elhangzott javaslatokat €s véleményeket a
dontéseldkészités 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 kozosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes felelosséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+110) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsaban munkarendjiik kialakitasdban iranyado a
munkakori leirds, az 6voda igazgatdja/vezetdje (egyes feladatellatdsi helyeken) altal
meghatarozott eseti vagy tartés megbizasuk.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje
Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a valasztott

kozosseégi képviseldk segitségével — az intézmény igazgatdja fogja Ossze. A kapcsolattartadsnak
kiilonbozé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgalja az egyiittmikodést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsd kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy kiilonb6zé dontési
forumokra, nevelGtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési €s véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselot meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kdzosség
értekezletét az intézmény igazgatodja akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabdly eldirja, az
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intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevelotestiilet

A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hataskore
Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

keretében pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak kozdssége alkotja. A nevelGtestiilet
hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka
torvénykonyve, a pedagogusok uj életpalyajardl szolo torvény és annak végrehajtasi rendelete
hatarozza meg és szabalyozza.

A nevel6testiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testlilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo €s dontéshozo
szerve, torvényben tovabbd az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevel6testiilet dontési, véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A nevel6testiilet dontési jogkore:
e az 6voda munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa (helyi dontés
alapjan)
Pedagdgiai Program (helyi dontés alapjan)
SZMSZ ((helyi dontés alapjan)
a tovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
a hazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan
a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
(helyi dontés alapjan)
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek Nkt. 70. § (2) alapjan
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda milkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szobeli véleménynyilvanitas formai:

e szakmai konzultacio,
o ‘¢rtekezlet,
e cgyeb megbeszélések,
e javaslatot tesznek az dvodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e évente tOrténo beszamolok,
e a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

Az intézményi szervezeti egységek és kozosségek és az intézményvezetés jarvanyiigyi
helyzetben torténé egyiittmiikodése
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Az eljaras 1épései:

Kibovitett intézményvezetoi értekezlet osszehivdsa.

Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanyiligyi helyzet kezelésének feladatairol.
Felelds: igazgat6

Résztvevok: igazgatd helyettes, tagintézmény igazgato, tagintézmény igazgato-helyettes,
szakmai munkakozosség vezetdk, gyermekvédelmi felel6sosok

Hatarido: a jogszabaly megjelenésének napja

Formaja: online meghivés, melyet az igazgato indit.

A tajékoztatasrol és a vezetdk altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrol feljegyzés
késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a tagintézményekbe. Az elkésziilt,
nyomtatott formatumu feljegyzéshez(jegyzokonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok
jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyz6 kollégakat és a hidnyzas okat, majd az
elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

Igazgato helyettes, tagintézmény-igazgatok, tagintézmény igazgato-helyettes,
atruhazott hataskoriikben az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységeket (rész
nevelotestiilet) online tajékoztatjak a vezet6i értekezleten meghatarozott és
elfogadott eljarasrendrol.

Felelds: tagintézmény-igazgato,

Résztvevok: tagintézmény, intézményegység részneveldtestiilete

Sziil6i Szervezet tajékoztatasa a bevezetett intézményi eljarasrendrol

Felelos: igazgato

Résztvevok: székhely, tagintézmény, intézményegység sziiloi szervezetének vezetoi,
illetve a tagintézmény -, intézményegység-vezetdi

Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.

Az intézmény igazgatdja a tagintézmény, intézményegység megszervezi az ellendrzés
értékelés feladatait az atruhdzott hataskorok alapjan. Online tajékoztatja a fenntartot az
intézményben bevezetett eljarasrendrdl €s a megvalositds eredményeirdl beszamolot
készit.

A nevelétestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljarasrend alapjan -
az 6vodaban hasznalt alkalmazas (Google Meet, MS Teams, Skype stb., ami a
valdsagnak megfeleld) - segitségével gyakorolja minden tovabbi a munkatervben
tervezett véleményezo, javaslattevo és dontési jogkorét.

Az alkalmazotti testiilet tajékoztatasa a jarvanyiigyi helyzetben torténé eljarasrend
feladatairol

Felel6s: a tagintézmény, intézményegység-vezetok

Formaja: online, telefon, Skype, Messenger stb. segitségével. Az elérhetdség
kozalkalmazottankénti nyilvantartasa az igazgato-helyettesek feladata.

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo dontési jogkoreit
e atovabbképzési program elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)
a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol, Nkt. 70. § (2)
a hazirend elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)
jogszabalyban meghatdrozott mas iligyek elfogadasarol Nkt. 70. § (2)
SZMSZ elfogadasa (helyi dontés alapjan)
Pedagodgiai program elfogadasa (helyi dontés alapjan)
az intézmény éves munkatervének elfogadasa (helyi dontés alapjan)
az éves beszamolo elfogadasa (helyi dontés alapjan)
Helyi Ertékelési Szabalyzat elfogadasa,
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e az intézményi tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési
terv elfogadasa.

A neveldtestiilet értekezletei, a bels6 kapcsolattartas formai és rendje
Az oOvoda neveldtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili

értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az oOvoda Iényeges problémainak
megoldéasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatdja sziikségesnek
latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstdl
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 0sszehivasdnak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagoégusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestillet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet elOkészitésével ¢és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda igazgatoja késziti eld.

A neveldtestiilet rendes értekezletei
A neveldtestiilet rendes nevelOtestiileti értekezleteit az Ovoda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és idoponttal az 6voda igazgatdja hivja Ossze.
A nevel6testiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a:
e aPedagodgiai Program,

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
a Hazirend,
a Munkaterv,
az 6vodai munkara irdnyuld atfogé értékelés, elemzés,
a beszamolok,
az onértékelés és kiilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadaséaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyitd értekezlet,

e (szi nevelési értekezlet,

e tavaszi nevelési értekezlet,

e nevelési évet zaro értekezlet.
A tagintézményt érint0 ligyekben a rendkiviili rész neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak
nevelOtestiileti kezdeményezéséhez a tagintézményben dolgoz6 pedagogusok egyharmadédnak
alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.
Az igazgatd az ellterjesztés irasos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a nevelGtestiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsdgnak, munkakozosségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérdl a helyben
szokasos modon.
Az 4t nem ruhazhat6 jogkorli nevel6testiileti dontéshez kapcsolddd véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelOtestiilet ezt kdvetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozd
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiléi kozosség
képviselojét. Az igazgatd a neveldtestiileti értekezleten irdsos eldterjesztés altal targyalt témarol

95



sz0106 jegyzOkonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az dvoda igazgatdja a jegyzOkonyvi
hatarozatok alapjan (50%+110) sz4zalékos ardnnyal adja ki az 6voda végsd hatarozatat az
irasban kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkakozosség az értekezleten szdban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevelGtestiilet elott, irasos beszdmolojat benyujtja az dvoda
vezetdjének. A nevelbtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az
o6voda igazgatd helyettese latja el. A jegyzokonyvet a jegyzOkonyvvezetd €s a nevelbtestiilet
altal valasztott két hitelesitd irja ala, akiket a neveldtestiileti értekezlet megnyitasan (50%+1£0)
szavazattal kell megvalasztani.
Ha a neveldtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhatoé dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az igazgato szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba
kell venni (hatarozatok téra).
A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzékonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetod €s hitelesitok nevét,
a jelenlévok nevét, szamat,
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,
a meghivottak nevét,
a jelenlévok hozzaszolasat,
a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzoékonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ald. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatdrozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazéssal,
egyszerl szotobbséggel hozza.
Jarvanyiigyi készenlét idején a nevelétestiilet az at nem ruhdzhatd jogkorli neveldtestiileti
dontéshez  kapcsolodd ~ véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikacios alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.) hasznalataval
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetden hozza
meg dontését nyilt szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasardl.

A belsé kapcsolattartas altalanos rendje és formai
A nevel6testiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi ttjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gytlések, nyilt napok, fogadoorak.
Ezen forumok idépontjat az 6vodai munkaterv és a neveldtestiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az O6voda vezetOsége az aktudlis feladatokrdl a neveldtestiileti szobaban elhelyezett
hirdetotablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil is (helyben szokasos modon) értesiti a
pedagogusokat.
Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo

e neveldtestiileti értekezleteket az 6voda igazgatoja

e szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkak6zosség vezetd
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e intézményi alkalmazotti értekezleteket az igazgatd-helyettes
e fogaddorakat az 6vodapedagogusok kezdeményezik a
A tagintézményekre vonatkoz6 munkatervben tervezett
e neveldtestiileti értekezleteket a igazgatohelyettes ,tagintézmény igazgato, tagintézmény
igazgato-helyettes
e az alkalmazotti értekezleteket, havi munkamegbeszéléseket a tagintézmény igazgato-
helyettes/ intézményegységvezetd-helyettes
e a szakmai munkakdzosségi foglalkozasokat a helyi szakmai munkako6zosség vezetd
az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios alkalmazasok segitségével
szervezik meg.

Valamennyi feladatellatasi hely neveldi szobajaban nyomtatott €s digitalis formaban egyarant
elérhetdk a kovetkez6 dokumentumok:
e havi feladatterv,
e cgyéb fontos informacidkat tartalmazd adathordozok (igazgatoi
utasitasok).
Az 6vodavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az oOvodavezetdségi ilések utdn tdjékoztatjak az iranyitdsuk ald tartozod
pedagogusokat (koznevelési kozfoglalkoztatottakat), koznevelési dolgozdkat az
ilés oket érintd dontéseirdl, hatarozatairol,

e az irdnyitdsuk alad tartozd pedagdégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az igazgatd és az 6vodavezetdség tobbi tagja felé.

A kapcsolattartds rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
A belso kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési ¢€s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rdgziteni.

Az egyes feladatellatasi helyeken folyd neveldtestiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi
munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultaciok — fizikai természetli okokbol — kiilon
folynak az egyes dvodaépiiletekben.

Az 6vodapedagogusok feladata
Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tual:

o felkészil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

e az ¢érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakozosség vezetdk
iranymutatasainak megfelelden, feleldsséggel és Onalldoan, sajat modszerei €s a
munkak6zosség - vezetd altal ellenOrzott, valamint a vezet6 altal augusztus 30-ig
jovéahagyott - litemterve szerint nevel,

e az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen elvégzi,

e szakmai autonomidja, hogy a szakmai munkak6zosség altal megfogalmazott és a
nevelbtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

e minden nevelési év elso sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irdsban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel,

e menedzseli a tehetséges gyermekeket,
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e kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az 6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

e kapcsolatot tart az 6voddban mitkodo szocialis segitdvel

o ¢vente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkdzok jegyzekét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetdnek

e csoportjaban mukodteti a veszélyeztetettséget €szleld és jelzé rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képviseldo személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténd nevelkedésének  eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében (helyi vonatkozdsban masképp is hivhatjak),

e csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsdgos mikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

e a munkdjihoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja,

e adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkozok (IKT) hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti,

e a napi neveldomunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

e szakmai adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

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

e tervezO0 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetoek,
megvaldsithatdak és realisak,

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

o tajékoztatja (és segiti) a sziildket a tankotelezettség elhalasztdsanak/megkezdésének
torvényi valtozasairdl, azok eljarasi folyamatarol,

e jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tdmogatasa az 6vodaskoru gyermek testi és
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges életmod alakitdsa, az érzelmi,
az erkolesi €s az értékorientdlt kozdsségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi
fejlesztés és nevelés megsegitése a szokdsostol eltérd formdban, tobbnyire
informaciotechnologiai vagy szdmitastechnikai eszkdzok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatasa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagogiai Program, Munkaterv, vezet0i utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziil6k
szamara kialakitott intézményi idésavban,

e asziilok szdmara, a gyermek személyiségét, érdeklodését €s egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket, amelyeket
a sziilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvaldsithatnak,

e az infokommunikacids eszkozok hasznalataval online nyujtsanak segitséget ¢€s
tamogatast a sziilok részére,

e amennyiben a gyakorlatban online k6zosségi feliileten is kommunikalnak a sziilokkel —
jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informacidforrasokat is, amelyeken a sziilok a
kozos €s €élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszdshoz a tdmogatod
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

Adminisztrativ teendok ellatasa:
e a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,
e a gyermekek hianyzasainak igazoldsara sz616 bizonylatok dokumentalasa,
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e a gyermek fejlddését nyomon kdvetd dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (1atas, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi,
erkOlcsi és értelmi fejlédésével kapcsolatos informaciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes id6szakara kiterjedden,

e a mérések adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

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

e statisztikak hataridore torténo elkészitése,

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

e sziloi értekezleteken jegyzokonyvet készit,

e sziloi tajekoztatd készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,

o sziil6i kérésre szakvéleményt készitése az Oktatdsi Hivatalhoz benyujtando
kérelemhez, a tankditelezettség halasztasa céljabol.

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok

a napi foglalkozéasok eszkozeinek eldkészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges ¢életmodja pozitiv minta, illemtudo,

korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség €s gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
¢s sikeres mitkodés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
Onzetlen, altruista (elonyoket, hasznot nem varo) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikécids képesség,

viselkedésére jellemzd a Dbelsé meggy6z0désbdl szarmazé humanitds és
gyermekszeretet,

motivalt a Pedagogiai Program nevelési irdnyultsaganak megfeleld szakmai képzések
elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési ¢és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai
gyakorlataban,

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

pedagogiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is,
alkalmazott modszerei a tanitds-tanulas eredményességét segitik,

kihasznalja a tananyag kinalta belso ¢és kiilsé kapcsolodasi lehetdségeket, épit a tanulési
tevékenységeken beliill megvaldsithatd koncentracidora, a partnerekkel valo
egylittmikodésre,

pedagogiai munkéjat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégiakat, modszereket,
taneszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni ¢€s fenntartani
érdekl6désiiket,
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e realisan €és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni bandsmod
megvaldsitasat,

e tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

e munkjjaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébdl adodo sajatossagait,

e c¢ljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6z6
értékelési modszereket, eszkozoket,

o visszajelzései, értékelései a gyermekek fel¢ vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek,

e pedagogiai munkajaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

e munkdja sordn érthetden és a pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal,

e a kapcsolattartads formai és az egylittmiikodés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. Internet, kiilonb6zé infokommunikacios alkalmazasok ismerete,
hasznélata),

e sajat pedagbgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

e aPedagdgiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfelelden
kozvetiti a gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felé,

o képes magit mind szoban, mind irdsban a szakszeriien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség),

e ismeri az Ovodai nevelés vildganak humdan tényez6it meghatdrozd gyermekek,
pedagdgusok, sziilok értékrendjét, hagyoméanyos ¢és korszeri taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

e ¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégdjanal, melyrdl hospitalasi naplot
készit,

e az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

e a kornyezeti valtozdsokhoz igazodd képzés mindennapi 6vodai gyakorlatanak
tamogatasa a belsO tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Felelssége: a munkakori leirdsban, illetve az oOvoda belsd szabalyzataiban rd haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

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

Gyogypedagogus

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az A&ltalanos munkaltatdoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6vodaigazgato.

Munkaideje: heti 40 ora

Neveléssel-oktatassal lekotott draszam: 24 ora

Ko6tott munkaideje: 32 6ra

Feladata:

e arabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen az adott
gyermek szakértdi véleményében minden meghatarozott teriiletre kiterjedden,
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o feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a Pedagogiai
Program az SNI iranyelvek alapjan 6nalloan és feleldsséggel végzi,

e a neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg,

e alkotdé moddon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében,

o feladata az egyiittmiikddés valtozatos és célszerli formdjanak kialakitasa,

e koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozosségi egyiittmiikodés normait,

e a neveléssel — oktatassal lekotott munkaidoben végzi a gyermekek egyéni vagy
csoportos fejlesztését.

e Fennmaradé idében végzi a konzultacioval tanacsadéassal kapcsolatos feladatokat,

e a gyermekekkel, pedagogusokkal ¢s sziilokkel hatékony egyiittmitkodést alakit ki,

e specifikus modszereket, terapidkat, technikdkat szakszerlien valaszt meg, alkalmaz
HANGSULYOSAN az évismétld gyermekek iskolara valo felkészitésében,

e Dbiztositja a sajatos nevelési igényl gyermek harmonikus személyiségfejlodését, alakitja
a befogado kozosség attitlidjeit,

e segitséget nyujt az 6vodapedagdgusoknak a sajatos nevelési igényli gyermek integralt
neveléséhez,

e kapcsolatot tart az 6voda szocialis segitéjével.

o sziildi kérésre szakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benydjtand6 kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

e tamogatast nyujt az 6vodapedagoégusnak a sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési,
tanuldsi, magatartadsi nehézséggel kiizdé (évismétld) gyermekek fejlesztéséhez (a
szakértdi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tul), a tankdtelezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocialis érettség elérésére iranyuld, az
ovodai nevelés idOkeretébe dgyazott célzott foglalkozasok megvaldsitasahoz,

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

e az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazésa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

Felelossége: a munkakdri leirdsban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak, az intézmény
igazgatojaval, a tagintézményigazgatokkal

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevelGtestiiletnek.

A nevelomunkat kozvetleniil segitdo koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok
kozossége 401/2023. (VIIL30.) 24. § (1) bek.
Felettiik az Aaltalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban

megfogalmazott €s sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel
rendelkez6é kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda igazgatohelyettese vagy tag
intézmény esetén a tagintézmény igazgatd, intézményegység-vezeto.

Dajkak

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
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A csoportban dolgozé dajkék kapcsolattartasat az igazgato-helyettes és a dajkak képviseldje
segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés késziil. A
csoportban dolgozd 6vodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési iddszakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vodapedagodgusai folyamatosan tajékoztatjak dajkajukat
a gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatd informaciokrol.

Munkaideje: heti 40 ora

Feladata:

biztositja a pedagodgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikddik a
gyermek egész napi gondozdsdban; a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében; ellatja a kdrnyezetgondozasi €s baleset-megeldzési teenddket; kisebb
baleseteknél elsdsegélyt nyujt,

a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszk6zok kezelése, tisztantartasa
— baleset ¢és fertdzésveszEly elkeriilése,

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

segit a gyermekek gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsaban,
az ¢étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat,
agynemiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

a terem szelldztetésérél gondoskodik lefekvés eldtt,

a jaték- és egyeb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elokészitésében kozremiikodik,
az 6vodapedagogus itmutatasait kdvetve,

a gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61toz6ben,

segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

sétak, kirandulasok alkalmaval az o6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kdzlekedésre,

a napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon,
a rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz,

A HACCEP elo6irasait betartja, kotelezo vizsgadkon megjelenik,

jarvanyiigyi készenlét idején:

o alapos, mindenre kiterjedé fertStlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasdban megfogalmazott teriileteken,

o apadlo és feliilettisztitdson til a takaritas terjedjen ki az aldbbiakra:

- klimaberendezések tisztitasa, fertOtlenitése; -

- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;

- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszkozok tisztitasara,

- radiatorok, csovek lemosasara; -

- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgyljtok tisztitasara, fertétlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

- pokhalok eltavolitasara;

o a fertétlenité nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiligyi és Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK)
ajanlasat,

o a takaritast, fertdtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egészségét ne veszélyeztesse,
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e yey

figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitast
természetes szellztetésre,

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

o a feliiletek tisztitasakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megoOrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztdsaval, valamint
gyakoribb fertdtlenitéssel,

o a gyermekek altal hasznalt edények, evéeszkozok, poharak, talcak megfeleld
hatasfokt fertdtlenité mosogatisa, a tiszta evOeszk6zok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfertdzéstdl védett tarolasa, az evdeszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkertilése,

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

o atextilidk gépi ton torténd fertdtlenitdé mosasa.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsagaval, —kommunikacids és
beszédmintdjaval hat az ovodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomésara jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziil6knek tdjékoztatast nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkdrre, tovabba a csoport textilidival,
evOeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.

Ovodatitkar

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja. Feladata els6sorban
az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszeri
miikodést szolgalo feltételek biztositdsa az igazgatd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat
teriiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen
felettese az igazgatd, igazgatohelyettes
Munkaideje: heti 40 6ra
Ovodatitkiar munkaidé beosztisa:
Feladata:
e gyermekenkénti €s csoportonkénti nyilvantartast vezet,
o clkésziti a rovatelszamolast, a szamlékat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamoléasokat,
o feleldsséggel vezeti a munka- és véddruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi flizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat,
e clvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltdrozast, selejtezés elokészitést stb.,
e az ovodara érvényes rendeleteket, utasitdsokat betiirendes mutatoba bejegyzi,
o clokésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,
e azigazgaté altal atruhdzott hatdskorben a KRETA rendszer kezelése.
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e abaleseti jelentéseket az igazgato utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza,

e végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat,

e vezeti az igazgatd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat,

e gondoskodik arr6l, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett €s barmikor

ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek,

a személyi anyagokat rendezi az igazgatd utasitasa alapjan,

irattari selejtezést végez,

az igazgatd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat,

kozremiikddik a személyzeti és munkatigyi ligyintézésben,

étkezés nyilvantartast vezet

az ovoda bérgazdalkodasi jogkorébdl adoddan szamitogépen végzi a béradatok

nyilvantartdsat, naprakészen adatokat szolgaltat az igazgato részére,

e gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol,

e jarvanyiigyi helyzet idején az igazgatd Utmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

e vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

e az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

e az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddod személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

Felel6ssége Kiterjed:

e a munkakori leirasban talalhato feladatkorre,

e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére,

e az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetdleg anyagi felelosségére.

Irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente Kiterjed:
e azlgyiratok vezetésének kezelésére.

Pedagogiai asszisztens

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az dvoda igazgatdja gyakorolja. Munkajat az
igazgato, igazgatOhelyettes, tagintézmény-igazgatd, tagintézményigazgato-helyettes altal
meghatarozott munkabeosztds €s szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ és munkakéri leirasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az igazgato-
helyettes, tagintézmény-igazgatd, tagintézményigazgato-helyettes. A foglalkozas gyakorlasa
soran eldéforduld feladatokat jogallasatol fliggden az dvodapedagogus iranymutatasa alapjan
veégzi.

Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye szerint.

Fo6bb tevékenységek:
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az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése,

koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérél a pedagdégusok irdnymutatdsa
szerint,

a foglalkozasokon az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat,
az eszkOzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,

iigyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznélatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére,

részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonndztatas lebonyolitdsdban,

jatékfoglalkozasokat dnalloan tart,

az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

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

segit a gyermekek hazabocsatasanal,

az 6vodapedagdgusi Utmutatds alapjan o6nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
veégez,

a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagogus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

jarvanyligyi helyzet idején az 6vodapedagogus utmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutdni idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen
idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben tehat pedagogiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VII1.30.) Vhr. 9. § (5)

Feleléssége:

o kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségeéért teljes korti feleldsséggel tartozik.

Karbantarto

Beosztasa, munkaideje: 40 ora

Jogallasa: Kozalkalmazotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgat6 gyakorolja. Kozvetlen felettese az igazgato,
, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato, tagintézményigazgato-helyettes

Feladata:

az 6vodai kiskertek, udvar névényapolasa, gondozésa, takaritasa, locsolésa,

a kert szakszertli 4polasa, gondozasa, az dvoda koriili teriileten is,

a flinyird és a kerti szerszamok karbantartasa, munkavédelmi eldirdsok betartasa,

az épliletben 1év0 diszndvények sziikség szerinti apolasa,

a novények locsolasa, téliesitése,

télen a jatszoteriilet, a 1épcsd, a jarda holapatoldsa, csuszdsmentesitésérdl valo
gondoskodas.

segiti az 6vodapedagdgusok és a dajkak munkd;jat,
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tisztan tartja a szemét tarold edényeket,

a szeméttarolo kukak kitiritése a szelektiv hulladékgytijtés szabalyainak betartasaval
torténjen,

kukatérolot sziikség szerint takaritja, kukakat, sziikség szerint fertétleniti,
tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi,

feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa,

koteles minden honap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszk0zok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét,

naponta ellendrzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfelel0sségét, vezeti az errdl szolo
nyilvantartast,

elvégez kisebb karbantartdsi munkakat, tigyel az épiiletet koriilvevd jarda és udvar
tisztasagara.

Feladatat a munkakori leirdsban megallapitott munkaidében, meghatarozott feltételek mellett

latja el.

Anyagi feleldsséggel bir a rabizott eszkzok rendeltetésszerli hasznalataért és biztonsagos
tarolasaért.

Felelossége kiterjed:

a szamara kiadott eszk6zok biztonsagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes szerszamok illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzatérhetdek,
koteles az irodaban taladlhato ,,Hiba bejelentd fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartést igényl6 allapotot észlel,

munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,
munkateriiletéhez tartozo6 helyiség zarasardl vald gondoskodésra.

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kkiterjed: folyamatdban az Ovoda
balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabba a munkakori
leirasdban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer szdban.
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Z.aro rendelkezések

A szervezeti €s mukodési szabalyzat elkészitése az igazgatd felelossége, az alkalmazotti
kozosség tajékoztatasa és a sziildi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvardsok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az int€zmeény ..........cccceeeveevevennene. hatarozattal
(eloz6 dokumentum) jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

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

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziil6i
kozOsség és jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba kerililnek az 6vodaval és meghatarozott kdrben
hasznaljak helyiségeit.
e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

107



ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

készitette: Banyai Anita Datum: 2025. ....ccovviiniiiiiiiiiiiiiiiinnns
Az intézmény igazgatdja a nevelotestiilet
bevonasaval | L
igazgato alairasa
Datum: 2025. ....coevniniiiininininnnnen

Az 6voda nevel6 munkat segitéo alkalmazottai
az 6voda modositott Szervezeti és Miikodési

Szabalyzataban foglaltakrol tajékoztatast
kaptak.

A neveld munkat segitd alkalmazottak nevében
alairas

A Sziiléi _Szervezet a jogszabalyban eloirt
fejezetek tartalmahoz biztositott jogai alapjan a
modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban-szerepld  helyi  szabalyokat
megismerte, véleményezte és timogatja azok
megvalositasat.

Datums: 2025. ..cveerrrrnniiiieeneennnnnnnn

Szul61 Szervezet nevében alairas

Az 6voda igazgatdja a Szervezeti és Mikodési
szabalyzatban szerepld diabéteszes gyermekek
ellatasanak eljarasrendjében foglalt feladatok,
tovabba az ételallergias gyermekek ellatasaval
foglalkoz6 feladatok elkészitéséhez beszerezte
az iskola-egészségiigyi szolgalat/orvos
véleményét,

Datum: 2025. ceeeeeieiieeeeeeeeeeenenn

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

Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
a fenntarté6 magasabb jogszabalyban biztositott
dontési hataskorében jovahagyta

Datum: 2025. ceviieiiiiieiieeeeeeeeeeeceenons

A fenntartd nevében alairas
Ph
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Mellékletek:

1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

2. szami melléklet: A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének
szabalyzata

3. szamu melléklet: Diabéteszes gyermekek 6vodaban torténd specialis ellatasara
Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

Kérelem az 1-es tipusu diabétesszel rendelkezd gyermek ellatasara

4. szamu melléklet: Szabalyzat- és keretrendszerek, lehetdségek az 6vodan kiviili 6vodai
nevelés idején

5. szamu melléklet: Otthonrdl bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendje

Fiiggelék

1. fiiggelék: Szervezeti abra

2. fiiggelék: Altalanos munkakdri leirasok

3. fiiggelék: 30 napon tali helyettesitést vallald nyilatkozat (pedagogus)

6. fiiggelék: Tajékoztatd a csoportszoban kiviili, digitalis munkarendben val6 részvétel
soran megvalosulo adatkezeléshez
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10.Mellékletek

A Makéi Ovoda Iratkezelési Szabalyzata
. Fejezet Altalanos rendelkezések

1. A Makoi Ovoda iratkezelési szabalyzata

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szo16 1995. évi LXVI.
torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

- a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szol6 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet és

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

4. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti €s miikddési szabalyzatdban
hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd
tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskoroket, tovabba kijeldli az iratkezelés felligyeletét
ellato személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és
iigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos Gsszhangjaért, az iratok szakszerti és biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattdr kialakitasaért és mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
szilkséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
intézmény vezetdje felelds.

6. Az intézmény iratkezelését Ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott
keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;
c) kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;
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g) az lgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii miikodéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

C) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutato, kézbesitékonyv, iratmintak
¢s formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl;
e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Il. Fejezet Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskorébe tartozo iligyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozd iratokat egy
irategységként, tligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fézisaiban
keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak (iigydarabnak) mindstilnek.

9. Az ligyiratokat, valamint a kdzfeladatot ellatod szerv irattari anyagaba tartoz6 egyéb
mas iratokat - még irattdrba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari
tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell
besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

10. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapt iktatokonyvben, iktatéoszamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan moédon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az tligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta
vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell,
hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelés megszervezése
11. A Makéi Ovoda iratkezelése kozponti iratkezelési rendszerben valosul meg.
lll. Fejezet Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele
12. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;

C) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
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d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;
13. A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiilldemény atvételére valo jogosultsagat;
b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezoségét;
C) az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

(2) Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belso szabalyzataban
eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

14. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az
atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak
meglétét. A hidnyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

15. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a
felad6é nem allapithatd meg, a kiildeményt irattarazni €s az irattari tervben meghatarozott id6
utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa
16. Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kozponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy

C) a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja bonthatja
fel.

17. Felbontas nélkul dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kiildeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szdlnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
) amelyek névre szoloak és megallapithatdan maganjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasarol.

18. A kiildemények téves felbontasakor a felbontod az atvétel és a felbontas tényét a
datum megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez val6 eljuttatasarol.

19. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatdsagat. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét régziteni kell, €s errdl tajékoztatni
kell a kiildot is.

20. Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbont6 az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
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értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

21. Amennyiben az irat benyujtasanak idOpontjdhoz jogkovetkezmény flizddik vagy
fizodhet, gondoskodni kell, hogy annak idopontja harmadik fél altal megallapithato legyen.
Papiralaptl irat esetében a benyujtas idOpontjdnak megallapitdsa a boriték csatolasaval
biztosithatd. Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet
megallapitani, az ezek igazolaséara szolgald informacidohordozokat az irathoz kell csatolni.

22. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni
vagy elkiildeni csak papiralapt kisérdlappal lehet. Az adathordozot és a kisérdlapot, mint iratot
¢s mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tlintetni a
szamitégépes adathordozon 1€vo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon
feltlintetett azonositok valosagtartalmat.

23. A személyes adatok kezeléséhez vald hozzdjarulést tartalmazo, illetve a kdzérdeki
adatok megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatékonyv

24. Tktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznélni. Az
iktatast minden évben 1-es sorszdmmal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezOen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatoszam;

b) iktatas idépontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

d) kiildé megnevezése, azonosito adatai;

e) érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g) ligyintézo szervezeti egység és az ligyintéz0 megnevezése;
h) irat targya;

i) el6- és utdiratok iktatdszama;

J) kezelési feljegyzések;

k) ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
) irattari tételszam;

m) irattarba helyezés idépontja.

25. Az ligyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot -
az iktatokonyv ,.targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozé elsé
irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen
- Iényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 10j targyat uigy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerheté maradjon.

26. Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni.
A kézi iktatokonyv esetében az iktatdsra felhasznalt utolsd szamot kovetd aldhtizassal kell a
zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirassal, tovabba a korbélyegzd lenyomataval
hitelesiteni kell.
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Az iktatoszam

27. Az iratot el kell latni iktatészdmmal és az irat egyéb azonositd adataival Az
iktatoszam felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén: fészam/év. (Gyljtészam hasznalata
esetén: FOszdm/alszam/év. Gyljtészam alkalmazasakor az alszamokrol un. gyiijté ivet kell
vezetni.)

28. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az ¢vben keletkezett iratokat egy foszamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokdnyvon beliil a fészdmokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az tigyirathoz tartoz6 iratokat az iktatasi fészam alatt folyamatosan kiadott alszamokon
kell nyilvantartani.

Az iktatas

29. Az iratkezeloének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzési iratokat.

30. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;
) meghivokat;
d) nem szigoru szamadasa bizonylatokat;
e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);
g) munkaiigyi nyilvantartasokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
1) k6zlonyoket, sajtotermékeket;
J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

31. Téves iktatds esetén a kézi iktatokdonyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdsaga
mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhato fel Gjra.

32. A kézi iktatokdnyvben sorszamot {liresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely méas mddon olvashatatlanna
tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell
athtzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

33. Az irat iktatasa eldtt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény fOszdmara,
rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatészamat, és az elézménynél a jelen irat
iktatdszamat, mint az utoirat iktatdszamat.

Szignalas
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34. Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjdnak atadni, aki kijeloli az iigyintézést végzd személyt (szignalds). Az irat
szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hataridd, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelolésével irdsban
teszi meg. A intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

Kiadmanyozas
35. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo6 sajat keziileg alairja, vagy a kiadményozo6 neve mellett az ,.s. k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval igazolja, tovabba

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzélenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
- a kiadmanyozo neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadméanyozé alakhii alairds mintaja és
- a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot Orz0 szervezeti egység vezetdje, vagy
tigyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapt és elektronikus masolatot is kiadni.

36. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdkrdl, érvényes aldirds-bélyegzokrdl és a
hivatalos célra felhasznélhat6 elektronikus aldirdsokrol nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas

37. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

38. A kiildeményeket a tovabbitds moddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon
kézbesitd, futarszolgalat stb.).

Irattarozas

39. Az irattarba adast €s az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden
kell végezni.

40. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

41. Irattarba helyezés eldtt az ligyintézének az tigyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozzéa kell rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az eloirt kezelési és kiadasi utasitdsok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratb6l ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mellézésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokdnyv megfeleld
rovataba az irattarba helyezés idopontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld

gyljtobe.
A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.
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Selejtezés

42. Az lgyiratok selejtezését az igazgatod altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido6 leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan 2 példanyban
az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A  megsemmisitésr6l a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

43. A levéltar szamara atadando tigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem
fertdzott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az
irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi
egyseég szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell
atadni. A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus
formaban is at kell adni.

IV. Fejezet Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

44, Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapti, mind a gépi adathordozé esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozon tarolt -
iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik
van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot
folyamatosan naprakészen kell tartani.

V. Fejezet Egyéb rendelkezések

45. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

46. Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo
ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo
igyeket a jogutod iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

47. Ha az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutdd nélkiil megszinG intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo tajékoztatast - az intézmény vezetdje megkiildi
az illetékes levéltarnak.

V1. Fejezet Zar6 rendelkezések
48. Ez az iratkezelési szabalyzat 2020. augusztus 01-jén 1épett hatalyba.
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49. Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg a korabbi iratkezelési
szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Kelt:

(korbélyegzo lenyomata) (igazgaté alairasa)

Elektronikus iratok létrehozasa:
Flektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus Gton

keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd taroldsa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszeri formatumok hasznalatéra.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van:

e név,
e [kiterjesztés,
e hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):
e |étrehozas datuma,
e utolso modositas datuma,
e utolsd hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus titon létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell latni a megfelel6é azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késdbbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6l kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei

e A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késobbi kdnnyebb azonosithatosag

érdekében,

e a fajl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

e ha lehetséges, keriilni kell az ¢kezetes betlik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa
Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben

fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tdlteni, ki lehet tolteni.
Az e-mailben érkezd elektronikus iratot Ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni
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az e-mail feladojat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam eldtt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon
1s megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Orizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

Az OviKréta rendszerben keletkezett iratok a .KIR rendszeren beliil keriilnek 1étrehozasra, az
KIR adatbazisanak, belsd folyamatainak segitségével. Az ilyen moddon Iétrejott iratokat
nyomtatas utan Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell Grizni.

A Menza Pure (étkezési program) rendszerben keletkezd iratok a rendszeren beliil keriilnek
l1étrehozasra, a KIR adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen modon 1étrejott
iratokat nyomtatas utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell 6rizni.

Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalés, biztonsagi gyorsmentés kiilsé USB adattaroldokra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozora is az éves archivalasok

AZ oo, €S trreeeirre e programok rendelkeznek olyan funkcidval, melyek
segitségével az archivalas elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori
allapot visszaallithatd. A funkcidval 1étrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB
adathordozora kell masolni, és az ovodatitkari iroda pancélszekrényében kell Orizni. Mindkét
program esetében a havonta egyszer, ebédbefizetés utan, illetve frissités utan el kell végezni.

Az egyes alkalmazasokhoz feleldsként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az adatbazisok
rendszeres mentésérol, a frissitések telepitésérdl, taroljak a mentések adathordozodit (napi: az
iktatasi napot megel6z0 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az anyagok archivalasa az iktatott
dokumentumokon meghatéarozott selejtezés idejéig).

Ha a mentés CD lemezre torténik, ugy célszerli arrdl masolatot is késziteni és évente minimum
egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az olvashatdsagot.

Az 0voda igazgatdja felelos:

e az iratok szakszerli és biztonsagos megOrzéséért az elektronikus uton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, mukodtetéséért,
feliigyeletéért,

e kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

o az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

e a szervezeti egységek igazgatoival, vezetdivel egylittmiikodve az iratkezelés személyi
¢és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenérzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat moddositasanak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végzO, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért ¢&s
tovabbképzéséért,

e cgyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

A KIR, OviKréta, Mensa Pure programokhoz valé hozzaférési jogosultsagokat névre szoldoan
kell dokumentdlni. A dokumentumok tarolasa és kezelése az igazgatd feladata. A
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jogosultsagokat a szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata
alapjan az igazgato allitja ossze.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabdlyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:
e azirat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli mitkodését,
feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban val6 Orzését és a maradandé értékii iratok levéltari atadasat.

Az ligyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az iigyeket

kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja irdnyitja az aldbbiak

szerint:

az igazgato
o clkésziti és kiadja az 6voda tligyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az 6vodaba érkezo kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magénak),

jogosult kiadvanyozni,

kijeloli az iratok igyintézdit,

meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat

eldirasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasainak

megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja €s ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat,

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari dtadasat,

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,

az irattari anyag karosodasat el6idézo rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikddik a

hibaelharitas és az anyagmentés megszervezeésben,

e rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ala tartozd tligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

e informatikai rendszer vonatkozdsaban meghatarozza az tizemeltetéssel €s ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelés és a rendszer
iizemeltetéséért 6nalldan felelds személyt,

e jelen szabalyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
veédelmét €s az iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

o Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,
o az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az dvoda vezetdjének,
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gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”

jelzésii kiildemény esetén a cimzetthez vald eljuttatasarol,

e akiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

e gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a felado jegyzéket,

e végzi akiilsé és belsd kézbesitést,

e r0gziti az igazgatdi szignalas adatait fliggetleniil attél, hogy iktatott iratrol vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiilldeményrdl van szo,

e végzi a kiils6 kiildemények iktatasat, ennek sordn elézményt keres, elvégzi az eld- és
utoiratok szerelését, f6szam iktatdst vesz fel az irattari tervnek megfeleléen az igazgato
utasitasa alapjan,

e intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok irdnyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

e az oOvodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda Erkeztetd —
konyvébe,

e a szervezeti egységhez kiadméanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadméanyozas megtorténtét, iddpontjat,

e iktatja a bels6 kezdeményezésti iratokat,

e az oOvoda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsd tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

o cllendrzi, és postai feladasra el6késziti a kiilldeményeket (expedialas),

e kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

e amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére €s az atadas tényét a rogziti,

o akézi irattdrbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

e biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat,

e azigazgatd utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

e az igazgatd utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar

szamara torténd atadasarol.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az intézmény szempontjabdl jelentos alkalmazasok, adatallomanyok, pl. kéltségvetés, személy-
és munkaiigyi rendszerek, iigyiratkezelés az alabbiak:
a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgdlo rendszer:
b) Statisztikai adatszolgaltatds kezelésére szolgalo rendszer:
¢) Tanulmdnyi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgdlo rendszer (ez tartalmazza a
teljesitményértékeléshez kapcsolodo alkalmazast is.)

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szadmitogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatarozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.
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A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvondsat az igazgatdi jovahagyasaval
torténik. Az alkalmazdsok dokumentécigjat legalabb két szinten, az lizemeltetési €és kezelési
eldirasok, a biztonsagi kdovetelmények szintjén kell 6sszedllitani.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése
Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidanya munkajogi feleldsségre vondst von

maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

Bélyegziokkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzonek lenyomatat €s a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.
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Munkakori leiras mintak

Ovodapedagogus munkakori leiras

Munkaltato:

Munkaltato neve:

Makéi Ovoda

Székhelye:

6900 Makd Erdélyi plispok utca 8.

Munkavégzés helye:

Makdi Ovoda

Munkaltatdi jogkort gyakorolja:

Ovodaigazgatd

Munkavallalé:

Neve:

Sziletési neve:

Sziil. helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Ovodapedagoégus — kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

Kinevezgje:

Az 6vodaigazgatd

A kinevezés

Hatarozatlan id6ére vagy hatarozott idGre, helyettesités esetén a helyettesitett

id6tartama: személy visszatértéig
FEOR szama: 2432

Munkaideje, a
m.i. beosztasa:

40 6ra/hét kotott munkaideje: 32 + 4 dra

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Munkavégzés . - g o
hel Az dvoda éplilete, az udvara, a sajat csoportszobaja és a nevelGi szoba.
elye:
A munkakor A csalddi nevelés kiegészitése. Az 6vodas koru gyerekek testi-lelki-szellemi
célja: gondozdsa, nevelése, fejlesztése, oktatasa.
L, féiskolai 6vonéi diploma
Munkavégzéshez
szlikséges IKT-eszkdzok hozzaért6 hasznalata
(végzettség,

ismeret, egyéb):

neveldi alkalmassag, kilénosen: jo kapcsolatteremtd képesség, empdtia, kedves, nyilt
személyiség, jo szervezSképesség

Feladatai, f6bb

tevékenységeine

k felsorolasa:

1. pedagdgiai, a kotelez6 draszamon belil heti 32 6rdban
2. tanligy-igazgatasi, adminisztracio a heti 4 éran belll

3. neveléssel-oktatassal le nem kotott rész

4. 3altalanos elvarasok

1. Pedagogiai
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé alapvet6 feladata a rdbizott gyermekek gondozdsa,
nevelése, oktatdsa a 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl
szerint.

Puétv. 130. § [Az 6vodapedagogus munkaideje] (1) Az dvodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a
gyermekekkel vald kdzvetlen, a teljes évodai életet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a
munkaid6 fennmaradé részében, legfeljebb heti négy éraban a nevelést el6készits, azzal 6sszefiiggd
egyéb pedagdgiai feladatok, a nevel6testilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése,
tovabba eseti helyettesités rendelhet el az 6vodapedagdgus szamara.

(2) Ha az 6vodapedagdgus az atfedési idGre esd neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidejében egyedil
Iatja el a gyermekekkel valé foglalkozassal kapcsolatos feladatokat, legfeljebb napi két érara, 6ranként a
havi illetmény 1/174-ed részének megfeleld tobblettanitasi radij illeti meg.

Alapfeladatait ellatja az Nkt. 62-63. §-a [A pedagdgus kotelességei és jogai] alapjan.
Puétv. 67. §. [A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 kotelezettségei)

e az dvodapedagdgusnak neveld és oktatd munkaja sordn gondoskodjon a gyermek személyiségének
fejl6désérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle
elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, fejlédésének Gtemét, szociokulturalis
helyzetét,

o akiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egylittm(ikddjon
gyégypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a hatranyos
helyzet(i gyermek felzarkdzasat elGsegitse,

e segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges gyermekeket,

o el6mozditsa a gyermek erkélcsi fejlédését, a kozosségi egylittm(ikodés magatartdsi szabdlyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyuttm(ikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmaddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket,

e aszUl6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a gyermek egyéni fejlédésérdl, maga-
tartdsardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl,

e agyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvdasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges eréfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi elGirdsok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szll6 — és szlikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

e agyermekek és a szlil6k, valamint a munkatdrsak emberi méltésdgat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

e azismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kdzvetitse, oktatdmunkajat
éves szinten, gyerekcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a gyerekek
tevékenységét,

e részt vegyen a szdmara elGirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

e apedagdgiai programban és a kdznevelési intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatdban
(SZMSZ-ében) eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

e aktivan vegyen részt a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az intézményi innepségeken és
az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, sziikség esetén varosi rendezvényeken,

o ({rizze meg a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomadsara juté titkot,

e hivatasahoz méltd, az Etikai Kédex szerinti magatartast tanusitson,

e agyermekek érdekében m(ikddjon egyitt munkatdrsaival és mas intézményekkel.
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Puétv. 12. bek; 130§ Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott
szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében [heti 40 6ra—(32+4) =4

oral:

a foglalkozasok el6készitése (informacid és anyaggydjtés, eszkoz készités stb.),

a gyermekek személyiségfejl6désének nyomon kovetése,

az intézmény kulturdlis rendezvényeinek és sportéletének, versenyeknek megszervezése,
el6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek — egyéb foglalkozdsnak nem
mindsiilé — feligyelete, kisérése (kirandulas, szinhazlatogatas stb.),

a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermekvédelemmel 6sszefliggs feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagdgiai feladathoz kapcsolddé adminisztrativ tevékenység ellatasa,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a szlil6kkel torténé kapcsolattartds, szll6i értekezlet, fogadddrara torténd felkésziilés és annak
megtartasa,

a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

az intézményfejlesztési feladatokban valé kézrem(ikodés,

reszort feladatok ellatasa, leltarkészitésben vald részvétel,

pedagdgus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el.

A pedagdguskompetencidk alapjan kotelessége kilénosen, hogy

a pedagdgus tevékenységét az aldbbi pedagdgus kompetenciakhoz kapcsolddé indikatorok

alapjan értékeli az 6vodavezetd, mindsiilés esetén a tanfelligyelSk:

- szakmai feladatok, szaktudomanyos tudas,

- pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz kapcsolodo
onreflexiok,

- atanulds tdmogatasa,

- agyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmaod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetl, sajatos nevelési igényl vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizdé gyermek tobbi gyermekkel egyitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz sziikséges
megfelel6 mddszertani felkésziiltség,

- agyermek csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilonbozé tarsadalmi-kulturalis sokféleségre és a fenntarthatdsag
szempontjaira, integrdcios tevékenység,

- apedagdgiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlédésének folyamatos értékelése,
elemzése,

- akornyezeti nevelésben mutatott jartassdg, a fenntarthatdsag értékrendjének hiteles
képviselete és a kornyezettudatossaghoz kapcsolédé attitlidok dtaddasanak madja,

- kommunikacié és szakmai egylittm(ikodés, problémamegoldas, valamint elkotelezettség és
szakmai felel6sségvallalas a szakmai fejlédésért,

- elkotelezettség és szakmai felel6sségvallalds a szakmai fejl6désért.

2. Tanligy-igazgatasi, adminisztrativ teendGi:

A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
maodositasaban aktivan részt vesz, mint a nevelGtestilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvaldsitasat magdra nézve kotelez6nek tekinti.

A szervezeti és m(ikodési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az évoda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok
szlleivel.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos lgyviteli teend6ket.
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Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazé csoportnaplot: hetirend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv féléves bontdsban értékeléssel, 2 heti tevékenységi terv —
jaték, mozgas, foglalkozdsok tagolasban kiértékeléssel.

Nyomon kéveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplét.

Evente legaldbb kétszer kitolti az Egyéni fejlGdést nyomonkévetd dokumentumot, mely a
gyermek aktualis fejlettségi dllapotat tlikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési
tervét, és ad tajékoztatdst irdsban a szll6k részére.

Sz(ilGi értekezletet, csaladi napot, kirdndulast szervez.

Szlikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai szakvéleményt ir.

Kozrem(ikodik a gyermekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (pedagdgustars, szUl6, dvodaigazgatd, fejlesztd
pedagdgus, pszicholdgus, logopédus, gyermekorvos stb.) szakvéleményt ad a tankoteles
gyerekekrél.

Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit.

Kozrem(ikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejl§dését
veszélyeztetd korilmények megelGzésében, feltardsdban, megsziintetésében, sziikség esetén
jelzi a gyermekvédelmi felelGsnek, az igazgatonak.

Pedagdgiai munkajardl beszamoldsi kotelezettsége van

3. Altalanos szabalyok:

Az dvoddaban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidé alatt csak az igazgato,
tavollétében az igazgatohelyettes tagdvoda-igazgato, vagy az tagévoda-igazgatd helyettes,
engedélyével hagyhatja el az évodat.

Reggel és délutan tgyelet ellatdsara az dvodapedagdgus beoszthatd. A tovabbi idészakban, 7.30
6ratol délutan 15.30-ig minden gyermek a csoportjaban tartézkodik sajat dvéndivel. Kivéve,
amikor a pedagdgiai asszisztens latja el a gyermekek felligyeletét.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabdlyokat.

A gyermekek felnott feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Dajkara, illetve mas, 18 évnél idGsebb
személyre bizni 6ket csak rovid idére, indokolt esetben, az igazgatd, a tagévoda-igazgatd, vagy az
igazgatéhelyettes, tagdvoda-igazgatd helyettes engedélyével lehet.

Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az 6véné tavollétében, a felelGsség
valtozatlanul 6t terheli. Dajka, szakképzetlen névendék, sziil6 ilyen esetben nem vonhaté
felelGsségre!

Gyermekek kdzott nem hasznalhat telefont (SMS-re, messengerezésre, internetezésre,
posztoldsra sem), maganiligyben a valtotars beérkezését kdvetben, réviden, a nevel6munka
zavarasa nélkil beszélhet.

Az dvoda teriletén (épiilet, udvar), a torvényi el6irdsnak megfelelGen tilos a dohanyzas.
Lancdohanyzas évodaban nem tolerdlhatd, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is
minimum 25 perc munkdbdl valo kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi. A
tovabbi dohdnyzasi igény idejét le kell dolgoznia.

Az alapszabadsag mértéke 50 nap, amelybdl a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot

A szabadsag igénybe vehet [Pdétv. 90. § (3)].

felhasznalasaval
és a hianyzassal

Eves szabadsagolasi tervet készit tdjékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadséag
kikérése elStt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

kapcsolatos Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt marcius 31-
szabalyok: ig veheti ki. Szorgalmi id6 alatt pedagdgusként csak néhany nap kiadasara van

lehet8ség, az igazgatd mérlegelése alapjan.
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Varatlan tavolmaradast, hidanyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé
megkezdése elStt minimum két oraval jelezni kell a felettesének.

Elvarhaté
magatartasi
kovetelmények:

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylttmikodés normait.

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes bilintetést nem alkalmaz (testi fenyités,
megfélemlités, csoportbdl kirekesztés, alvasra vagy étel elfogyasztasara vald
kényszerités). Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltdsagukat.

Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, kovetkezetesség, pontossag,
megbizhatdsag, tiirelem.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturdjaval
értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program
szellemiségét.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

Hivatdsabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altaldnos miiveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkajat. 419/2024.(X11.23) korm. rend. 1-2, 6 §

A pedagdgus a pedagdgus-munkakor betoltésére jogositd oklevél megszerzését
kovet6 otodik év szeptember hénap elsé munkanapjatél 6t éves ciklusokban vesz
részt a pedagégus-tovabbképzésben. A pedagdgus elé6meneteli rendszerben a
,Gyakornok” fokozatba besorolt pedagdgus a gyakornoki ideje alatt két alkalommal
gyakornoki tovabbképzést teljesit. A gyakornoki tovabbképzés két, egyenként tizenot
kreditérték( képzésen vald részvétellel és az elSirt tanulmanyi kovetelmények
teljesitésével valdsul meg.

A pedagdgus-tovabbképzés 6t éves ciklusonként 6sszesen legaldbb szazhusz kredit
értékl tartalmi megujitd képzésen és valaszthaté képzésen valé részvétellel és az
elGirt tanulmanyi kdvetelmények teljesitésével valdsul meg.

Mentesiil a tovabbképzési kdtelezettség aldl az, aki betoltdtte az 55. életévét, és aki
pedagogus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

Csak olyan tovabbképzés vehets figyelembe, amelynek programjat az oktatdsért
felel6s miniszter jévahagyta, és a program alkalmazasara engedélyt adott.

Hataskore:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok
altal, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga
az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

A pedagdgiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény Pedagdgiai
programjanak szellemiségét figyelembe véve megvalasztja a nevel6-oktatd
munkajdhoz a megfelel6 mddszereket, eszkdzoket.

FelelGssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltdri targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felelGsséggel tartozik. A
munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik.

Az dvoda mikodésével, a nevelGStestilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megérizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az évodaigazgatd, az dvoda igazgatd helyettes, a tagdvoda-igazgatd, a tagdvoda-
igazgatd helyettes.
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Egylttmikodésre
koteles:

A gyermek érdekében mikodjon egylitt munkatarsaival. Kilondsen a valtétarsaval,
a csoportjadhoz beosztott pedagdgiai asszisztenssel, dajkaval és az egyéb fejlesztd
szakemberekkel. Tovabba a sziil6kkel és mas tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Az intézmény igazgatdjaval, kozvetlen felettesével és a nevel6testilet tagjaival. Az
dvodai szlilGi kozosséggel.

Informacio-
szolgdltatasi
kotelezettsége:

Titoktartasi kotelezettsége van. Adatszolgaltatdsa soran ligyelnie kell arra, hogy
személyiség jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t
helyettesiti:

Els6sorban a valtotarsa, illetve az igazgatd altal kijelolt évodapedagdgus. A
helyettesitést az igazgatd, igazgatd helyettes, a tagdvoda-igazgatd, vagy
helyetteseik osztjak be.

0 helyettesitheti:

Ovodapedagdgus tarsait.

Ezen munkakori leirds 2025.09.01-t6l Iép életbe.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolédo feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza. A munkakdri leiras mddositasanak jogat, a korilményekhez
igazodva, a munkaltaté fenntartja!

Maka,

Nyilatkozat

P. H.

6vodaigazgato

Maka,

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom!”

A munkavallalé alairasa:
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Ovodapedagégus/gyakornok munkakoéri leiras

Munkaltato:

Munkaltaté neve: Makéi Ovoda

Székhelye: 6900 Mako Erdélyi plispok utca 8.
Munkavégzés helye: Makdi Ovoda

Munkaltatoi jogkort gyakorolja: Ovodaigazgatd

Munkavallalé:

Neve:

Sziletési neve:

Sziil. helye: Ideje:
Munkakoér:
Megnevezése: Ovodapedagégus — gyakornok kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Kinevezéje: Az évodaigazgatd
A kinevezés Hatarozatlan id6ére vagy hatdrozott idGre, helyettesités esetén a helyettesitett
id6tartama: személy visszatértéig
FEOR szama: 2432
Munkaideje, a 32 o6ra/hét kotott munkaideje: 26 + 6 6ra
m.i. beosztdsa: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Munkavégzés . - . .
helye: g Az dvoda éplilete, az udvara, a sajat csoportszobaja és a neveldi szoba.
A munkakor A csalddi nevelés kiegészitése. Az 6vodas koru gyerekek testi-lelki-szellemi
célja: gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa.
Munkavégzéshez | fGiskolai 6vonéi diploma
szlikséges IKT-eszkdzok hozzaért6 hasznalata
(végzettség, neveldi alkalmassag, kilonosen: j6 kapcsolatteremts képesség, empatia, kedves, nyilt

ismeret, egyéb): |személyiség, j6 szervezGképesség

1. pedagdgiai, a kdtelez6 draszamon beliil heti 26 éraban

2. hospitalas, tanligy-igazgatdsi, adminisztracio a heti 6 éran beldl
3. neveléssel-oktatassal le nem kotott rész

4. 3altalanos elvarasok

Feladatai, f6bb
tevékenységeine
k felsorolasa:

1. Pedagoégiai

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé alapvet6 feladata a rabizott gyermekek gondozasa,
nevelése, oktatdsa a 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl
szerint.

Puétv. 130. § [Az 6vodapedagogus munkaideje] (1) Az vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a
gyermekekkel vald kdzvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a
munkaid6 fennmaradé részében, legfeljebb heti négy draban a nevelést el6készits, azzal 6sszefliggd
egyéb pedagdgiai feladatok, a nevel6testiilet munkajaban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése,
tovdbba eseti helyettesités rendelhet el az 6vodapedagdgus szamara.

(2) Ha az 6vodapedagdgus az atfedési idGre esd neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében egyediil
|atja el a gyermekekkel vald foglalkozassal kapcsolatos feladatokat, legfeljebb napi két 6rdra, éranként a
havi illetmény 1/174-ed részének megfelel§ tobblettanitasi 6radij illeti meg.

Alapfeladatait elldtja az Nkt. 62-63. §-a [A pedagdgus kotelességei és jogai] alapjan.

Puétv. 67. §. [A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kotelezettségeil
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e az dvodapedagdgusnak neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének
fejl6désérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle
elvarhataét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, fejl6édésének Gtemét, szociokulturalis
helyzetét,

o akiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egylittm{kodjon
gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segité mas szakemberekkel, a hatranyos
helyzet(i gyermek felzarkdzasat elGsegitse,

e segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges gyermekeket,

o el6mozditsa a gyermek erkélcsi fejlédését, a kozosségi egylittmikodés magatartdsi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsilésére,
egyuttm(ikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmaddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket,

e aszUl6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a gyermek egyéni fejlédésérdl, maga-
tartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol,

e agyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges eréfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi elGirdsok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szll6 — és szlikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

o agyermekek és a szlil6k, valamint a munkatdrsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

e azismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos mddszerekkel kdzvetitse, oktatdmunkajat
éves szinten, gyerekcsoporthoz igazitva, szakszerien megtervezve végezze, iranyitsa a gyerekek
tevékenységét,

e részt vegyen a szamara elGirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

e apedagdgiai programban és a kdznevelési intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzataban
(SZMSZ-ében) eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

e aktivan vegyen részt a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az intézményi Ginnepségeken és
az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, sziikség esetén varosi rendezvényeken,

e (rizze meg a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomadsara juté titkot,

e hivatasahoz méltd, az Etikai Kédex szerinti magatartast tanusitson,

e agyermekek érdekében mikdodjon egyltt munkatdrsaival és mas intézményekkel.

Puétv. 12. bek; 130§ Nevelési-oktatdsi intézményben a pedagdgus munkakorben foglalkoztatott
szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében [heti 40 6ra— (32 +4) =4
éral:
o afoglalkozdsok el6készitése (informacid és anyaggydjtés, eszkoz készités stb.),
o agyermekek személyiségfejl6désének nyomon kovetése,
e azintézmény kulturdlis rendezvényeinek és sportéletének, versenyeknek megszervezése,
e elbre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszer(ien gyermekek — egyéb foglalkozdsnak nem
mindsiilé — feligyelete, kisérése (kirdndulas, szinhazlatogatas stb.),
e agyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
o agyermekvédelemmel 0sszefliggs feladatok végrehajtasa,
e eseti helyettesités,
e apedagdgiai feladathoz kapcsolédd adminisztrativ tevékenység ellatasa,
e azintézményi dokumentumok készitése, vezetése,
e aszil6kkel torténd kapcsolattartas, szil6i értekezlet, fogaddorara torténd felkésziilés és annak
megtartasa,
e anevelGtestilet, a szakmai munkakozdsség munkajaban térténd részvétel,
e azintézményfejlesztési feladatokban vald kdzrem(ikodés,
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reszort feladatok ellatasa, leltarkészitésben vald részvétel,
pedagdgus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhet6 el.

A pedagdguskompetencidk alapjan kotelessége kilénosen, hogy

a pedagdgus tevékenységét az aldbbi pedagdgus kompetenciakhoz kapcsolddé indikatorok

alapjan értékeli az dvodavezetd, mindsiilés esetén a tanfelligyelGk:

- szakmai feladatok, szaktudomanyos tudas,

- pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz kapcsolddo
onreflexidk,

- atanulas tdmogatasa,

- agyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmaod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetd, sajatos nevelési igényl vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermek tobbi gyermekkel egyltt torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz sziikséges
megfelel6 mddszertani felkésziiltség,

- agyermek csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilonbozd tarsadalmi-kulturalis sokféleségre és a fenntarthatdsag
szempontjaira, integracids tevékenység,

- apedagdgiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlédésének folyamatos értékelése,
elemzése,

- akornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatdsag értékrendjének hiteles
képviselete és a kornyezettudatossaghoz kapcsolddé attitlidok dtaddsanak médja,

- kommunikacié és szakmai egylittm(ikodés, problémamegoldas, valamint elkotelezettség és
szakmai felelGsségvallalas a szakmai fejlédésért,

- elkotelezettség és szakmai felelGsségvallalds a szakmai fejlédésért.

2. Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teendGi:

A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
maddositasaban aktivan részt vesz, mint a nevelGtestilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvaldsitasat magdra nézve kotelez6nek tekinti.

A szervezeti és m(ikodési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az évoda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok
szlileivel.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos lgyviteli teend6ket.

Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazé csoportnaplot: hetirend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv féléves bontdsban értékeléssel, 2 heti tevékenységi terv —
jaték, mozgas, foglalkozasok tagoldsban kiértékeléssel.

Nyomon kéveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplét.

Evente legaldbb kétszer kitolti az Egyéni fejlGdést nyomonkoévetd dokumentumot, mely a
gyermek aktualis fejlettségi allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési
tervét, és ad tajékoztatdst irdasban a szll6k részére.

SzUilGi értekezletet, csaladi napot, kiranduldst szervez.

Szlikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai szakvéleményt ir.

Kozrem(ikodik a gyermekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (pedagdgustars, szil6, dvodaigazgatd, fejlesztd
pedagdgus, pszicholdgus, logopédus, gyermekorvos stb.) szakvéleményt ad a tankoteles
gyerekekrdl.

Csaladlatogatast végez, melyrdél feljegyzést készit.

Kozrem(ikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlédését
veszélyeztet6 korlilmények megel6zésében, feltdrdasdban, megsziintetésében, sziikség esetén
jelzi a gyermekvédelmi felel6snek, az igazgatdnak.

Pedagdgiai munkajarol beszamoldsi kotelezettsége van
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3. Altalanos szabalyok:

Az dvoddaban olyan id6épontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaid§ alatt csak az igazgatd,
tavollétében az igazgatdhelyettes tagovoda-igazgatd, vagy az tagdvoda-igazgatd helyettes,
engedélyével hagyhatja el az évodat.

Reggel és délutan ligyelet ellatdsara az dvodapedagdgus beoszthatd. A tovabbi id6szakban, 7.30
oratdl délutan 15.30-ig minden gyermek a csoportjaban tartézkodik sajat dvongivel. Kivéve,
amikor a pedagdgiai asszisztens latja el a gyermekek felligyeletét.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

A gyermekek felndtt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Dajkara, illetve mas, 18 évnél idésebb
személyre bizni 6ket csak rovid id6re, indokolt esetben, az igazgatd, a tagévoda-igazgatd, vagy az
igazgatdhelyettes, tagévoda-igazgato helyettes engedélyével lehet.

Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az 6véné tavollétében, a felel§sség
valtozatlanul 6t terheli. Dajka, szakképzetlen névendék, szilé ilyen esetben nem vonhatdé
felelGsségre!

Gyermekek kdzott nem hasznalhat telefont (SMS-re, messengerezésre, internetezésre,
posztoldsra sem), maganligyben a valtotars beérkezését kdvetben, réviden, a nevel6munka
zavarasa nélkil beszélhet.

Az dvoda teriletén (épiilet, udvar), a torvényi elGirdsnak megfelelGen tilos a dohanyzas.
Lancdohanyzas évodaban nem toleralhatd, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is
minimum 25 perc munkdabdl valo kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi. A
tovabbi dohdnyzasi igény idejét le kell dolgoznia.

Az alapszabadsag mértéke 50 nap, amelybdl a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot
igénybe vehet [Puétv. 90. § (3)].

A szabadsag Eves szabadsagoldsi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag
felhasznalasaval | kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
és a hidanyzassal | Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt mércius 31-

kapcsolatos ig veheti ki. Szorgalmi id6 alatt pedagdgusként csak néhany nap kiadasara van
szabalyok: lehet6ség, az igazgatd mérlegelése alapjan.

Varatlan tavolmaradast, hidanyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé
megkezdése elStt minimum két draval jelezni kell a felettesének.

Elvarhaté
magatartasi
kovetelmények:

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylttmiikodés normait.

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités,
megfélemlités, csoportbdl kirekesztés, alvasra vagy étel elfogyasztasara vald
kényszerités). Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltdsagukat.

Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsdg, kovetkezetesség, pontossag,
megbizhatdsag, tiirelem.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturdjaval
értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program
szellemiségét.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

Hivatasabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altaldnos miveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkajat. 419/2024.(X11.23) korm. rend. 1-2,

,Gyakornok” fokozatba besorolt pedagégus a gyakornoki ideje alatt két alkalommal
gyakornoki tovabbképzést teljesit. A gyakornoki tovabbképzés két, egyenként tizenot
kreditérték( képzésen vald részvétellel és az el8irt tanulmanyi kovetelmények
teljesitésével valdsul meg. Csak olyan tovdbbképzés vehet6 figyelembe, amelynek
programjat az oktatasért felel6s miniszter jovahagyta, és a program alkalmazasara
engedélyt adott.
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Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok
altal, valamint az dvoda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga
az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

A pedagdgiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény Pedagdgiai
programjanak szellemiségét figyelembe véve megvdlasztja a nevel6-oktatd
munkajdhoz a megfelel§ mddszereket, eszkdzoket.

Hataskore:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltdri targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felel6sséggel tartozik. A
munkaviszonydbdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik.

Az 6voda mikddésével, a nevelGtestilet tagjaival és munkajdval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

FelelGssége:

Kapcsolatok:

Az dvodaigazgatd, az évoda igazgatd helyettes, a tagdvoda-igazgato, a tagévoda-

Kozvetlen felettese: |. .
igazgato helyettes.

A gyermek érdekében m(ikodjon egyltt munkatarsaival. Kiilondsen a

Egyuttmikodésre T ., L . S
- valtétarsdval, a csoportjdhoz beosztott pedagdgiai asszisztenssel, dajkaval és az
koteles: . . « s o . et i
egyéb fejleszté szakemberekkel. Tovabba a sziil6kkel és mas tarsintézményekkel.
Kapcsolattartasi Az intézmény igazgatdjaval, kozvetlen felettesével és a nevel6testilet tagjaival. Az
kotelezettsége: dvodai szll6i kozosséggel.

Informacio-
szolgdltatasi
kotelezettsége:

Titoktartasi kotelezettsége van. Adatszolgaltatdsa soran ligyelnie kell arra, hogy
személyiség jogokat ne sértsen meg.

ElsGsorban a valtotarsa, illetve az igazgato altal kijel6lt dvodapedagdgus.
A helyettesitést az igazgato, igazgatd helyettes, a tagévoda-igazgatd, vagy
helyetteseik osztjak be.

Tavolléte esetén 6t
helyettesiti:

0 helyettesitheti: Ovodapedagégus tarsait.

Ezen munkakori leirds 2025.09.01-t6l Iép életbe.
Zaré rendelkezés:
A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolddé feladatokat, mellyel a

felettese alkalmanként megbizza. A munkakéri leirds moédositasanak jogat, a koriilményekhez
igazodva, a munkaltaté fenntartja!

Maka,

P. H.

6vodaigazgato

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért
anyagi és bintetdjogi felel§sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom!”
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Maka,

A munkavallalé alairasa:
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Tagdvoda-igazgato /ovodaigazgato-helyettes / tagévoda-igazgato helyettes

Munkaltato:

Munkaltato neve:

Makéi Ovoda

Székhelye:

6900 Maka, Erdélyi plispok utca 8.

Munkavégzés helye:
(a megfelel§ alahuzando)

Makéi Ovoda/ Székhely épiilet

Kdlvin téri Tagintézmény

Kdlvin téri Tagintézmény Hold utcai épiilet
Kassai utcai Tagintézmény

gyakorolja:

Munkaltatoi jogkort

Ovodaigazgaté

Munkavallalé:

Neve:

Sziletési neve:

Sziil. helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Tagdvoda-igazgatd — kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

vagy 6vodaigazgato-helyettes, Tagovoda-igazgato helyettes

Kinevezéje:

Az bvodaigazgatdé nevezi ki, a nevelGtestiilet véleményét figyelembe véve.

A kinevezés madja,

Tagovoda-igazgatdi, valamint dvodaigazgatd-helyettes palydazati eljards atjan. 5

id6tartama: évre illetve visszavonasig.
FEOR szdma: 2432

40 éra/hét

ideje: 20/22/24 6 5
Munkaideje: kotott munkaideje: 20/22/24 6ra/hét

(A fennmaradoé éraban [16-20] végzi a tagdvoda-vezetdi vagy évodaigazgatd
helyettesi, tagdvoda-igazgatd helyettesi adminisztracids feladatait.)

Munkavégzés helye
éplleten beldl:

Az dvoda, illetve tagdvoda éplletének, udvaranak teljes terilete.

A munkakoér célja:

Az intézményigazgatd tavollétében képviseli az dvodat. Segiti az intézmény
mUikodtetését és az intézményvezetd munkajat.

Az SZMSZ-ben rogzitett munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-
szakmai, tanligy-igazgatasi, munkaltatdi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat. A
vezetG irdnyitasaval részt vesz a belsé ellenbrzés, a kés6bbiekben bevezetésre
keril6 teljesitményértékelés feladataiban.

Munkavégzéshez
sziikséges
(végzettség,
ismeret, egyéb):

fGiskolai 6vondGi diploma, szakvizsga,
5 éves szakmai gyakorlat,
IKT-eszk6zok hozzaért6 hasznalata

Feladatai, f6bb
tevékenységeinek
felsoroldsa:

Az évodaigazgaté munkajanak segitése, helyettesitése az irdsban lefektetett
munkamegosztas alapjan.

a) kotelez6 éraszamon beliil: szilkség esetén dvondk helyettesitése
gyerekcsoportban, egyéni fejlesztés, kirandulasok kisérése stb.

b) teljes munkaidd kitoltése alatt: alapvet6 feladatai az alabbi: 1., 2., 3., 4. pontban
megfogalmazottak szerint

1. Pedagogiai-szakmai:
e Az 6vodaigazgato mellett aktivan részt vesz az évoda nevelési programjanak kialakitasaban, s
el6segiti annak megvaldsuldsat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

134




e Segiti a palyakezd6 gyakornok, illetve az Uj kolléga beilleszkedését, szakmai tajékoztatasat.

e Az 6voda rendezvényeinek elGkészitésében tevékenyen részt vesz.

e Ellenérzi az egyenl6 banasmadd elvének érvényesiilését, segitve a vezeté munkajat.

e Osztdnzi a pedagdgusok tervszer(i és folyamatos 6nképzését.

e ElGsegiti az Ujitd szandéku, korszerl pedagdgiai torekvések kibontakoztatdsat.

e Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat, részt vesz annak értékelésében,
javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség és a hatékonysag fejlesztése érdekében.

e Az 6vodai dokumentumokat jél ismeri, és & is gondoskodik arrél, hogy az érintettek ismerjék ezek
tartalmat.

e Részt vesz a stratégiai dokumentumok feliilvizsgalataban.

2. Tanligy-igazgatasi feladatok:

o Adatok kigy(Gjtésével segiti az éves statisztika el6készitésében, elkészitését.

e Azigazgatd tdvollétében informalja a fenntartét a gyermeklétszam alakuldsardl.

e Biztositja az intézményen belili informaciéaramlast.

o Koveti és adminisztralja az ingyenes és a 100%-os téritési dijat fizet6 csalddok szamat.

e Ellen6rzi a mulasztasi napldk adatait, havi szinten nyilvantartdst vezet a gyermekek hianyzasarél.

e Ovodaigazgatdi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi napldk vezetését és
azok tartalmat.

o Vezetiaz igazgatd irdnyitdsaval az intézményében a panaszkezeléseket.

e Javaslatot tesz az dvoda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagdgiai tartalmara.

e Figyelemmel kiséri az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat. Hidnyossag esetén
tajékoztatja az igazgatot és a megfeleld szerveket.

e Kapcsolatot tart fent a szocialis munkassal.

o A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellenérzi, és a hidnyossagokat azonnal jelzi az
intézményvezetbnek.

e Kapcsolatot tart a sziilGi szervezettel, évente egy alkalommal 6sszehivja 6ket. K6zrem(kodik az
SZSZ munkatervének elkészitésében.

3. Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

o Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi itemtervet.

o Elkésziti a dolgozék munkabeosztasat, ligyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek betartasat.

e Megszervezi és ellendrzi a pedagdgiai munkat segité munkatarsak napi munkajat.

e Megszervezi a hidnyzd dolgozdk helyettesitését, s errél id6ben tajékoztatja az igazgatot.

e Ellendérzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfelelGségét.

e A dolgozdk munkavégzése soran tapasztalt, kozérdekd pozitiv, illetve negativ észrevételeirdl
tajékoztatja az 6voda igazgatdjat.

o ATER értékelésben kozrem(ikodik, ez alapjan javaslatot tesz a keresetkiegészités elosztasara.

e Segiti a palyakezdd, illetve az Uj kolléga beilleszkedését. Tajékoztatja ket az dvodara jellemzé
szokdasokrol, a kiilonb6z6, helyi elvardsokrél.

e A kollektivan belil elGsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, javaslatot tesz a
munkaviszonyat vétkesen megszegé6 dolgozd torvényes felelGsségre vonasara. Segiti az esetleges
fegyelmi eljaras lebonyolitasat.

e Személyes példajaval tdmogatja a j6 munkahelyi légkor kialakuldsat, annak megtartasat.

o Konfliktusok esetén segiti az okok feltarasat, és torekszik a probléma miel6bbi rendezésére.

4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:
e Elektronikusan vezeti naprakészen a gyermekétkezési rendszert.
e Az igazgatd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az intézménybe érkezd
ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.
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® Részt vesz az dvoda szdmara sziikséges kiilonb6z6 eszkdzok vasarlasaban.

e Javaslatot tesz a szlikséges javitasokra, felljitasokra, beszerzésekre.

e Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az intézményi
vagyon Grzése, védelme.

e Felelos a HACCP rendszer m(ikodtetéséért, a javitd és a megel6z6 intézkedések kidolgozasaért.

A szabadsag
felhasznalasaval és
a hianyzassal
kapcsolatos
szabalyok:

Az alapszabadsag mértéke 50 munkanap, amelybdl a munkaltato legfeljebb 15
munkanapot igénybe vehet [Puétv. 90. § (3)].

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel.

Felettesével a szabadsag kikérése elGtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkivili
esetet).

Szabadsdagat az adott évben igyekszik felhasznalni, atvitel esetén azt marcius 31-ig
veheti ki.

Varatlan tavolmaradast, hidanyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé
megkezdése el6tt minimum két draval jelezni kell az igazgatonak.

Elvarhato
magatartasi
kovetelmények:

FelelGsséget érez az intézmény szakszer( és torvényes mikodtetéséért. Segiti és
tdmogatja az igazgatd munkajat, a gyermekek, a sziil6k, a munkatdrsak és a
fenntarté elvarasait figyelembe véve.

A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

Tiszteletben tartja a kizardélagosan az igazgatd kompetenciajaba tartozo
feladatokat (pl.: munkaer6-gazddlkodas, bérmaradvany-felosztds, jutalmazas,
beruhdzas, eszkdzvasarlas stb.).

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

A szakmai fejl6dést segit6 folyamatos dnképzés, tovabbképzéseken valé részvétel,
otévenként 120 6éraban. Amennyiben sziikséges a vezet8i szakvizsga megszerzése.

Hataskore:

Ellen6rzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartatasaban. Az igazgato
hosszan tarté tavollétében teljes kord intézkedésre jogosult.

FelelGssége:

Az évoda zavartalan és a jogszabalyoknak megfelel6 miikodtetésnek segitése.

A nemzeti és intézményi Ginnepek munkarendhez igazodd, méltd lebonyolitasa.
Felel6s a gyermekvédelmi feladatok megszervezésének segitésért és ellatasaért,
illetve a gyermekvédelmi jelz6rendszernek a nevelési-oktatdsi intézményhez
kapcsolddo feladatainak koordindldsaért.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az dvodaigazgatd

Kozvetlen
beosztottja(i):

Az 6vodaigazgatét kivéve, az dvoda valamennyi dolgozdja.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az évodaigazgatéval, tovabba
valamennyi pedagdgussal és a pedagdgiai munkat kdzvetlenil segitékkel. Indokolt
esetben, az igazgatd tavollétében telefonon tartja vele a kapcsolatot.

Id6szakosan kapcsolatban van az évodai szilGi kozosségével.

Informacio-
szolgaltatdsi
kotelezettsége:

Feladata az informacidaramlds segitése a sziil6k, a nevelGtestiilet, az Oktatasi
Hivatal (OH), a Pedagdgiai Oktatasi Kozpontok (POK), az dvodatitkar felé.
Feladata a palyazati kiirdsok kovetése, felkutatasa.

Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran lgyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t
helyettesiti:

Az dvodaigazgatd, illetve az SZMSZ-ben kijel6lt Ggyviveé.

0 helyettesitheti:

Az 6vodaigazgatot.

Ezen munkakori leirds 2025.09.01-t6l [ép életbe.
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Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kivil kételes ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolddo feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza.
A munkakoéri leiras médositasanak jogdt, a kérilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!l

Mako,
P. H.

dévodaigazgato

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és bintetGjogi felelGsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkézoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en haszndlom.”

Datum: Mako,

A munkavallald aldirdsa: .....oceoevveivvecceveeseeeee
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Munkaltato:

Pedagdgiai asszisztens munkakori leiras

Munkaltato neve:

Makdi Ovoda

Székhelye:

6900 Maké Erdélyi plispok utca 8.

Munkavégzés helye:

Makdi Ovoda

Munkaltatoi jogkor gyakorolja:

Ovodaigazgatd

Munkavallalé:

Neve:

Sziletési neve:

Szil. helye: Ideje:
Munkakor:

, Pedagogiai asszisztens — kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Megnevezése: £98 fog Jog y

nevelG-oktatd munkat kozvetlendil segitGként (NOKS-osként)

Kinevezéje:

Az évodaigazgaté

A kinevezés

Hatarozatlan id6re, vagy hatarozott id6re, helyettesités esetén a helyettesitett

id6tartama: személy visszatértéig
FEOR szdma: 3413
40 6ra/hét (legfeljebb heti 35 érat koteles a gyermekcsoportban ellatandd
Munkaideje: feladatok ellatasaval tolteni. A maradék 5 6raban is az intézményben kell
tartézkodnia.
rl\]/(letlJ;;avegzes Csoportszobak, gyermekoltdz6k, mosddk, konyha, évoda udvara

A munkakér célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodas koru gyerekek testi-lelki-szellemi
gondozdsa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa. Az dvodapedagdgus munkdjanak
segitése.

Munkavégzéshez

szlikséges
végzettség

érettségi
OKlJ-s pedagdgiai asszisztens tanfolyam

Feladatai, fébb

tevékenységeinek

felsorolasa:

Altaldnos pedagdgiai asszisztensi feladatai keretében atveszi, dtadja a gyermeket a
szUl6t6l, gondozotdl, a pedagdgussal egyeztetve tajékoztatja a szil6t a gyermeket

érint6 napi eseményekrél.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

e Tudasdnak maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel, annak tudatdban, hogy modell, minta,
esetleg példakép szamukra.

o Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének meglrzéséért.

e Részt vesz a gyerekek jatéktevékenységében, segiti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges
légkor kialakitasat.

e Tevékenyen segiti a gyermekek 6ltozkodési, étkezési szokdsainak kialakitasat (terités,
evGeszkozok hasznalata stb.). Ellendrizi a gyermekek higiénés és onkiszolgdlasi tevékenységét,
szlikség szerint korrigdlja azt.

e Segiti a csoportos étkezéseket.

e Az 6vodai foglalkozason segiti, kiegésziti az 6vdné munkajat, kozrem(ikddik a gyermekek
fejleszt6, korrekcids tevékenységben, differencialas esetén egyénileg segit a gyermekeknek a
foglalkozasokon (pl. oll6 hasznalat stb.).
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A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmaddot igénylS (SNI) gyermekekkel a
szakemberek és az 6vdoné instrukcidinak megfelelen egyénileg foglalkozik.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetl gyermek felzarkéztatasat elGsegiti.

Segédkezik a tehetségek felismerésében, tamogatja az 6nmegvaldsitasukat.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg mindent.
Kozrem(ikodik, segédkezik a gyermekek egészségligyi vizsgdlatanak lebonyolitasaban.
Betartja a balesetvédelmi elGirasokat.

A gyermekek és a szlil6k, valamint a munkatdrsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja.

Ismerje a helyi Pedagdgiai programot és az Eves pedagdgiai munkatervet, tartalmaval
azonosuljon, és megvaldsitasat magara nézve kotelezének tekintse.

A Szervezeti és m(ikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az évoda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja.

Igény szerint részt vesz a szil6i értekezleteken, évodai programokon.

Kozrem(ikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban.

Intézményen kivili foglalkozasok, programok helyszineire, kirdandulasokra, sétakra stb. elkiséri a
gyermekeket.

Ellendrzi a gyermekek altal haszndlt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Részt vesz a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak
szervezésében, elGkészitésében (terem berendezése, eszk6zok, anyagok el6készitése stb.).
Elvégzi szlikség esetén a gyermekek megfeleld higiéniai ellatdsat (gyermekek tisztaba tétele).

Gyermekcsoporton kiviili tevékenységeinek szervezését a felettesével hetente egyeztetve végzi
(dekoracid készités, 6voda dekoralasa, udvar, virdgoskert rendezése, étkezés nyilvantartas vezetése,
szlikség esetén dajkai feladatok segitése).

Altalanos szabalyok:

Munkaidd alatt csak az évodaigazgatd, az igazgatdhelyettes, a tagévoda-igazgatod vagy a
tagdvoda-igazgato helyettes engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat. Részt vesz az ezekkel kapcsolatos oktatasokon.

A gyermekek felnott feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! A pedagdgiai asszisztens tevékenységét
jellemzGen az 6vond jelenlétében, kbzelében végezheti.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi elGirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.
Miutdn ki kell menni az éplilet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki révid id6re
dohdanyozni, annak érdekében, hogy az évoda teriiletén ezen idg alatt is zokkenémentes és
folyamatos legyen a munka ellatasa! LAncdohanyzas évodaban nem toleralhatd, ezért naponta
maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legaldbb 25 perc munkdbdl vald kiesést jelent), amikor ezt a
munkafolyamat megengedi, és nincs ra sziiksége az 6véndnek. A tovabbi dohanyzasi igény idejét
le kell dolgozni!

A szabadsag
felhasznaldsaval és
a hidnyzassal
kapcsolatos
szabalyok:

Az alapszabadsdg mértéke 50 munkanap, amelybdl a munkaltaté legfeljebb 15
munkanapot igénybe vehet [Puétv. 90. § (3)].

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel.

Felettesével a szabadsag kikérése elGtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkivili
esetet).

Szabadsdagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt marcius
31-ig veheti ki. Szabadsagat lehet6leg ne a szorgalmi id6 alatt vegye ki, ilyenkor
csak néhdny nap kiadasara van lehet6ség, az igazgatd mérlegelése alapjan.
Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé
megkezdése el6tt minimum két draval jelezni kell a felettesének.
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Elvarhaté
magatartasi
kovetelmények:

Koteles:

e a munkaltato altal elGirt helyen és id6ben munkara képes allapotban
munkaidé kezdése el6tt megjelenni,

e megtartani a munkafegyelem és kozosségi egylttm(ikodés normait.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités,

megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitds, alvasra vagy étel elfogyasztasara vald

kényszerités).

Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont (SMS-re. Messengerezésre sem),

maganlgyben, a déli id6szakban, amikor a két événd jelen van, a csoporton kiviil,

roviden, a nevel6émunka zavarasa nélkil beszélhet.

Kulturalt megjelenésével, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit,

pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvardsok:

Erdekl6djon az dvonék szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a megfelels
maodszereket a gyermekekkel vald helyes kommunikaciéjdhoz. Ismerkedjen a
pedagdgiai munkaval foglalkozé szakkdnyvekkel.

Hataskore:

A fellgyelete ald tartozé gyermekek gondozdsa, kisérése, jatékanak fejlesztése.
Ha az évoda reggel 8:00 dra el6tt vagy a délutani id6szakban nem fejlesztd, iskola-
el6készitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozdast szervez, ezen
idészakokban a gyermekek felligyeletét nevel6-oktatd munkat kézvetlendil segitd,
érettségizett, pedagdgiai asszisztens munkakoérben foglalkoztatott személy is
ellathatja.

FelelGssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felel6sséggel tartozik. A
munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik.

Az dvoda mUkddésével, a nevelStestiilet tagjaival és munkajdval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megdrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az intézményigazgatd, az igazgatohelyettes, a tagévoda-igazgatd vagy a tagévoda-
igazgatd helyettes és az dvodapedagdgus.

Egylttmikodésre
koteles:

A gyermek érdekében m(ikodjon egyltt munkatarsaival. Kiilondsen a csoportjahoz
tartozo 6vondvel, dajkdval és a fejlesztépedagdgussal, tovabba a sziilGkkel.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Az intézmény igazgatdjaval, kozvetlen felettesével, és a nevelbtestiilet tagjaival.
Az dvodai szlil6i kozosséggel.

Informacio-
szolgaltatdsi
kotelezettsége:

A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt tovabbitania kell
az 6vong, illetve a felettese felé.

Gyermekrél tdjékoztatdst csak az dvondvel torténd egyeztetés utdn adhat.
Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran lgyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t
helyettesiti:

Amennyiben van, az intézmény mdsik pedagdgiai asszisztense

0 helyettesitheti:

A pedagdgiai munkat kézvetlenil segité munkatarsakat

Ezen munkakori leirds 2025. 01. 01-t6l [ép életbe.

Z2aré6 rendelkezés:

A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolddo feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza.
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Megjegyzés :

Jelenleg a Puétv. vhr. 9. § (5) bekezdése szerint, ,ha az dvoda reggel 8:00 6ra el6tt vagy a délutani
idészakban nem fejlesztd, iskola-elGkészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast
szervez, ezen idGszakokban a gyermekek felligyeletét nevel6-oktaté munkat kdzvetlenl segité
munkakorben (pedagdgiai asszisztens, dajka) foglalkoztatott személy is ellathatja.”

A munkakori leiras mddositasanak jogat, a kérilményekhez igazodva, a munkaltatoé fenntartja!l
Maka,

P. H.

6vodaigazgatd

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért
anyagi és bintetGjogi felelGsséggel tartozom. A munkam soran haszndlt targyakat, eszkézoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom!”

Maka,
A munkavallald alairdsa: .....cccovevveevvceveee e,
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Ovodatitkar

Munkaltato:

Munkaltato neve:

Makdi Ovoda

Székhelye: 6900 Maké Erdélyi plispok utca 8.
Munkavégzés helye: Makéi Ovoda

Munkaltatoi jog-kort gyakorolja: igazgato

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve: u.a.:

Szil. helye: Ideje:
Munkakér:

Megnevezése: Ovodatitkar — kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segit6ként (NOKS-osként)

Kinevezgje:

Az 6vodaigazgatd

A kinevezés
id6tartama:

Hatarozatlan id6re

Munkaideje:

40 6ra

A munkakoér célja:

Az intézmény miikodésével kapcsolatos lgyintézések, adminisztracidik ellatasa.

Munkavégzéshez
szlikséges

(végzettség, egyéb):

Erettségi
Egészségligyi alkalmassag, erkdlcsi bizonyitvany
IKT-eszkdzok hozzaértd hasznalata, megfeleld szamitastechnikai ismeret

Feladatai, f6bb
tevékenységeinek
felsoroldsa:

EgylUttmikodik az 6voda alkalmazottaival és a sziil6kkel. 1. Segiti ket az
adminisztracios feladatok értelmezésében, ellatasaban. 2. Adatot szolgaltat a
fenntarté és az évodaigazgatdsag felé. 3. Felel6sen kezeli az étkeztetéssel
kapcsolatos lgyviteli teenddket.

1. Az dvodatitkar iratkezeléssel, ligyintézéssel kapcsolatos feladatai:
Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatas, tovabbitas, feldolgozas, ligyintézés, valaszadas, biztonsagos
meglrzés, selejtezés, az alabbi szabalyok szerint:

e Azirat Utja barmikor pontosan kévethetd, ellenGrizhetd legyen.

e Azintézményben készilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell az intézmény nevét, székhelyét,

cimét, a tagintézmény nevét, cimét, telefon szamat; e-mail cimét, az irat iktatdszamat, az tigyintézé
nevét, a datumot, az aldird nevét, beosztdsat, aldirdsat, az intézmény korbélyegzéjének lenyomatat,
a cimzett megnevezését, cimét, beosztasat.

A névre sz6l6 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett vagy az altala megbizott munkatars. Az
igazgatd hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet csak telefonon torténé egyeztetés utan
bonthatja fel.

Valamennyi hivatalos levelet az igazgato felé kell tovabbitania, kivéve ha az névre sz6l6.
Amennyiben az 6sszetartozd iratok az ligy lezarasa utdn véglegesen egy helyen maradnak, ugy ezt
az iktatékonyvben jelezni kell, megjeldlve a pontos helyet, ahol konnyen megtaldlhato (pl.:
statisztikai dosszié, igazgato irodaja).

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan le kell zarnia.

Munkaideje alatt folyamatosan felveszi a beérkezé telefonos hivasokat. A szdmara engedélyezett
Ugyekben intézkedik, informaciét szolgaltat. Ezekrél minden esetben tajékoztatja a felettesét.

142




e Nem adhat informaciét gyermekkel kapcsolatos kérdésekben. A személyes adatok védelmét
betartja.
Feladata tovabba:
o Azintézményi dokumentumok, levelezések megirasa szamitogéppel, Word formatumban.
(szabdlyzatok, munkatervek, bemutaté vazlatok, pedagdgiai szakvélemények, palyazatok stb.)
e A postdzassal kapcsolatos teenddk ellatasa, szelektaldsa, tovabbitasa.
e Részt vesz a jegyz6konyvek, emlékeztetbk elkészitésében.
2. Az 6vodatitkar nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatai:
2.1 Tanligy-igazgatdsi feladatok és nyilvdntartdsok:
e Az 6vodaba felvett gyermekek adatainak rogzitése, felvitele a gyerek nyilvantartdsba.
e Bedvodazis elbtt elkésziti a dokumentumokat, utdna rogziti az adatokat, megirja a hatarozatokat.
o A gyermek étkeztetés program vezetése, napi lejelentése a konyha felé.
e Az éves statisztika elkészitéséhez adatok kigydjtése, kiilénb6z6 szempontok szerinti rendszerezése.
e A beiskoldzassal kapcsolatos adminisztracio el6készitése.
o Naprakész adatszolgaltatas az dvodaigazgatd részére.
e AKIR-rendszert naprakészen vezeti.
e Adatszolgaltatas segitése az dvodaigazgatd kérése, Utmutatdsa alapjan.
e A mindsitésekhez, onértékeléshez, tanfelligyeleti eljarasokhoz sziikséges adminisztracid
el6készitése, igény esetén a portfdlié feltoltés segitése.
e Nyilvantartja az SNI, BTM, HH, HHH gyermekek adatait, nyomon koveti fellilvizsgalatukat.
o Elkésziti az év inditdsdhoz szlikséges dokumetacidkat.
o Segédkezik az elektronikus dokumentumok vezetésében.
2.2 Munkdltatdi feladatok adminisztrdldsa és az ezzel kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése:
e A dolgozok személyi anyagat kezeli.
o Ajelenlétiiv elGkészitése, szerkesztése.
o Az addligyekkel kapcsolatos évodai teenddk, a kiilonb6z6 nyilatkozatok szétosztasanak segitése.
e A cafeteria nyilatkozatok 6sszegyljtése, tovdbbitdsa a gazdasagi ligyintéz6nek.
e A pedagdgusigazolvanyok igénylése, kiosztasa, érvényesitése.
e A dolgozdk egészségligyi alkalmassagat nyilvantartja, a vizsgalatokra torténéjelentkeztetéssel
kapcsolatos adminisztraciot elvégzi.
2.3. Gazdasdgi feladatok és nyilvantartdsok:
— Az ételek szallitdsaval, mennyiségével, min6ségével kapcsolatos problémakat az igazgatd
tavolléte vagy késése esetén jelzi a gyermekétkeztetést ellatd konyha illetékes munkatarsanak.
— SegitségnyUjtas az igazgatdnak, igazgatod helyettesnek, tagintézmény-igazgaténak, a
tagintézmény-igazgatd helyettesnek a tisztitdszerek, irodaszerek megrendelésében, a
megrendel6 eljuttatdsa kozvetleniil a gazdasagi szervezetbe. Az aru tételes atvétele, és a
teljesités leigazolasa megérkezésekor.
— Aleltarozasi folyamatot elGkésziti.
— Selejtezést elGkésziti.
— Javitasok, karbantartasi munkalatok:
Kisebb javitasi munkalatok, miszaki problémak (aramsziinet, f(itésleallas stb.) estén az igazgatot
tavollétében telefonon értesiti. Amennyiben sziikséges, segitséget kér a karbantartétol.
4. Az 6vodatitkarra vonatkozé altalanos szabalyok:
e Munkaidé alatt, maganigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.
o Munkaer6hidny esetén, az igazgato rendelkezése alapjan, bizonyos, nem rendszeres, a
munkakoréhez szorosan nem tartozo feladatokat is ellat.
e Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
mentalisan megfelel6 allapotban rendelkezésre dlljon.
o Haidegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd ezutdn
sz6l a keresett személynek.

143




Az intézmény épliletét munkaidd alatt elhagyni kizardlag csak az igazgatd engedélyével lehet.
Javasolt a kozosségi portalok (pl.: Facebook) etikus hasznalata.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi, balesetvédelmi és egészségligyi

szabalyokat. Evente egyszer koteles az egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton, valamint a
munkavédelmi és tlizvédelmi oktatason részt venni.

A szabadsag
felhasznalasaval és
a hianyzassal
kapcsolatos
szabalyok:

Eves alapszabadsaganak mértéke 50 munkanap, amelybdl a munkaltato legfeljebb
15 munkanapot igénybe vehet [Puétv. 90. § (3)].

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadsag
kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

Szabadsagat lehetGség szerint a szorgalmi id6n tul és az adott évben haszndlja fel.
A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbél megszakithatja, a
munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé
megkezdése el6tt minimum két draval jelezni kell az igazgatonak.

Elvarhaté
magatartasi
kovetelmények:

Legyen rendszeretd, preciz, 6ndllé munkavégzésre alkalmas. Lassa at az lgyviteli
folyamatokat. Legyen elegendé ismerete a szamitégép kezeléséhez, a
tablazatkezel6i program hasznalata ne jelentsen szamara gondot.

Rendelkezzen a sziil6k irdnt megfelel§ tisztelettel, egylittm(ikod6é magatartassal.
Munkaja sordn tartsa be a vilagnézeti és a politikai semlegességet. Mutasson
példat kulturdlt viselkedésével, 6ltozkodésével, 5nmaga tisztasagaval,
apoltsagaval.

Pontos adatokat szolgaltasson a felettese, a fenntarté és a gazdalkodasi lGigyintéz6
felé.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

Erdekl6djon az dvodai adminisztracié tevékenysége irant. Tanulmanyozza a
jogszabalyokat, figyelje a valtozasokat (KIR-Utmutatdk).

Hataskore:

Az 6voda Hazirendjének betartasa, betartatasa.

Felel6ssége:

Ovja az évoda berendezési és felszerelési targyait. Az altala hasznalt eszkdzokért
leltari felel6sséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

A hatdrid6k betartdsa, az iratok, dokumentumok megfelels kezelése.

A munkafegyelem be nem tartasaért felel6sségre vonhaté.

Az évoda mikodésével, a nevelGtestlilet munkajaval, a gyermekek egészségligyi és
csaladi kérilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megé6rizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az igazgato, igazgato helyettes, a tagévoda-igazgatd vagy a tagévoda-
igazgatdhelyettes.

EgylUttmikodésre
koteles:

MUikodjon egyltt a feletteseivel, a kbzvetlen munkatarsaival, és a gazdasagi
szervezet dolgozdival.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Kozvetlen felettesével, az alkalmazotti koz6sség tagjaival és a sziil6kkel.

Informacio-
szolgaltatdsi
kotelezettsége:

A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt tovabbitania
kell az 6vodapedagdgus, illetve a felettesei felé. Gyermekrdl tajékoztatast
szlil6knek, telefonon érdekl6d6 szakembereknek (pl.: gyamiigy) nem adhat.
Pontos informacidkat szolgaltasson a sziilSk, felettese, a gazdalkodasi
szervezet és az évoda valamennyi dolgozdja felé.

Tavolléte esetén 6t
helyettesiti:

Az igazgato altal kijelolt személy.

0 helyettesitheti:
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Ezen munkakori leirds 2025. 01. 01-t6l Iép életbe.
Zaro6 rendelkezés:

A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyek munkakoéréhez kapcsoléddan
a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakoéri leiras mddositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

P. H.

o6vodaigazgatd

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért
anyagi és bintetdjogi felel§sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en haszndlom!”

Maka,
munkavallald alairdsa: ......cceceevvvivvecceviee e
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Munkakoz6sség vezeté munkakori leiras

Munkaltaté:

Munkaltaté neve: Makéi Ovoda

Székhelye: 6900 Maka, Erdélyi plispok utca 8.
Munkavégzés helye: Makéi Ovoda

Munkaltétm jogkort Ovodaigazgatd

gyakorolja:

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Munkako6zosség vezetd
Kinevezéje: Az dvodaigazgatd nevezi ki.
A I'<I|nevezes madja, Megbizds.
id6tartama:
FEOR szama: 2432

20 6ra/hé

Munkaideje: 0 dra/het

kotott munkaideje: 30 éra/hét

Munkavégzés helye
éplleten beldil:

Az 6voda, illetve tagévoda épiiletének, udvaranak teljes terilete.

A munkakor célja: | Az SZMSZ-ben rogzitett munkamegosztas szerint.

Munkavégzéshez s, | L . . .
s7iiksé esg Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

) & , Az dvodapedagdgiara vonatkozé szakmai ismeretek, a nevel6testiilet jogkérébe
(végzettség,

ismeret, egyéb):

tartozo intézményi dokumentumok, belsé szabdlyzatok ismerete.

Feladatai, f6bb
tevékenységeinek
felsorolasa:

A pedagdgiai szakmai munka megsegitése, tudasmegosztds, mentoralds az
intézményi éves munkaterv szerint.

1.

Szakmai feladatok:

Az adott nevelési évre, meghatdrozott —a nevelGtestilet altal javasolt és elfogadott -
témdaban munkatervet készit, amely szerint abban az évben végzi a munkak6zOsség a
feladatait.

Ev végén irasban kiértékeli a munkakozdsség tevékenységét.

Megszervezi a szakmai munkakdzosség és az Eves intézményi munkaterv alapjan
meghatdrozott feladatok végrehajtdsat, valamint az SZMSZ altal jelolt feladatokat.

Segiti a mk. tagok felkésziilését az egyes szakmai foglalkozasokat illetéen, a szakmai
kérdésekben segitséget nyujt.

Felkészul a mk. foglalkozasok levezetésére, alkalmazza az Gjabb mddszereket /kooperativ
egylttmikodési modszerek, benchmarking, stb./.

Tovabbképzéseken aktivan vesz részt, a munkakozosség tagjait tdjékoztatja a hallottakrol.
Pedagdgiai — szakmai kulturaltsdgdt az oévodapedagodgia teriiletén jelentkezé Uj
madszerekkel, eljarasokkal igyekszik teljessé tenni, atadja a tanultakat, az 4j modszereket
ismerteti, szlikség szerint bemutatja.

146




A csoportokban folyd pedagdgia munkat segiti tanacsaival, felhivja a figyelmet és ajanl
szakirodalmat. Az Uj szakirodalom feldolgozasaban aktivan segit.

Az igazgatdéval egyitt, vagy oOndlléan évente legaldbb egyszer, latogatast végez a
csoportokban, segitve ezzel az ott folyd nevel6munkat, megerésitve a j6 pedagdgiai
gyakorlatot, tandcsaival segitse, hivja fel a figyelmet a gyengébb teriiletekre.

Részt vesz az intézményi onértékelésben.

Az igazgaté megbizdsdara részt vesz tanfelligyeleti ellenGrzésben.

Az igazgatdi palydzat véleményezését irdsba foglalva tovabbitja a fenntarté felé.

Részt vesz a nevelGtestileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartdval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyez6
bizottsdgokkal, az iskolakkal és kulturdlis intézményekkel, a szllékkel apolja
hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FelelGssége:

munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

a munkaeszkdzok, berendezési targyak elGirastol eltéré haszndlataért, elrontasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltdri targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzés:

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és Gitemezése szerint.

e Joga van évente legaldbb egyszeri ellen6rzésére, munkajarél véleményezéshez.

e Ellenérzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve
a munkajaval szemben felmerilt ok miatt kerilhet sor.

o Az ellenbrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében 6 maga is
megfigyeléseket végezhet a nevelGtestilet tagjai / mindségligyi csoport, szakmai
pedagdgiai csoport stb./ az intézményi munkatervben jel6ltek szerint.

Elvarhaté
magatartasi
kovetelmények:

NevelGi alkalmassag, kiilondsen jé kapcsolatteremtd képesség, empatia, kedves
nyilt személyiség, j6 szervezGképesség. Pedagdgusi elhivatottsag,
kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas, jo
humorérzék.

Onképzéssel e as o a2 LA o
P A szakmai fejl6dést segitd folyamatos dnképzés, tovabbképzéseken valé részvétel,
kapcsolatos v s . (o
g otévenként 120 6raban.
elvarasok:
Hatéskére: Ellen6rzési joga van a szakmai munkdra vonatkozdan a munkak6zosségi tagjait

érintéen.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az évodaigazgaté

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Kodzvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az évodaigazgatdval, a helyi
tagintézmény-igazgatdval, évoda igazgatod helyettessel, a tagintézmény-igazgaté
helyettessel, a munkakoz6sség tagjaival.
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Ezen munkakori leirds 2025.09.01-t6l [ép életbe.
Zaré rendelkezés:
A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolddo feladatokat, mellyel a

felettese alkalmanként megbizza.
A munkakori leiras mdédositasanak jogdt, a korilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!l

Maka,
P. H.

dévodaigazgatd

Nyilatkozat

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és bintetGjogi felelGsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszk6zoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.”

Datum: Mako,
A munkavallald aldirdsa: .....oceeeveeivvecvevee e
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Gyodgypedagdgus munkakori leiras

Munkaltato:

Munkaltaté neve:

Makdi Ovoda

Székhelye:

6900 Makd, Erdélyi plispok utca 8.

Munkavégzés helye:

Makaéi 6voda

Munkaltatoi jogkort gyakorolja: igazgatd

Munkavallalé:

Neve:

Sziletési neve:

Szil. helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Gydgypedagodgus — kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

Kinevezéje:

Az igazgato

A kinevezés
id6tartama:

Hatarozatlan idére.

Munkaideje,
munkaidé
beosztasa:

40 6ra/hét ebbdl kotott munkaideje: 24 / hét
Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

A munkakor célja:

A Sajatos Nevelési Igényl gyermekek ellatasa

Munkavégzéshez
szikséges
(végzettség,
ismeret, egyéb):

Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség. Gydgypedagogus,
tanuldsban akadalyozottak pedagdgiaja szakos tanar mentorpedagogusi
szakvizsga. Specidlis ismeretek az SNI gyermekek fejlesztéséhez.

IKT-eszk6zok hozzaérts hasznalata. Egészségligyi alkalmassag, erkolcsi
bizonyitvany. NevelGi alkalmassag, kilénosen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves, nyilt személyiség, j6 szervez6képesség.

Feladatai, fébb
tevékenységeinek
felsorolasa:

A tanuldshoz szikséges pszichés funkciok fejlesztése, ill. a sériilt funkcidk javitasa,
az esetleges hidnyzé funkcidk pétlasa. A csalddi nevelés kiegészitése. A
fejlesztésre, felzarkdztatdsra szoruld gyermekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
nevelése, felzarkoztatasa.

Feladata:
1. Pedagoégiai

A rabizott gyermekek nevelését, fejlesztését 6nalldan és teljes kor( felel6sséggel koteles elvégezni.

Alapfeladata:

e Folyamatdiagnosztikai célu pedagdgiai vizsgalatot valamint gondozast végez
e Terapias ellatast, korrektiv megsegitést nyujt a szakértbi bizottsag szakért6i véleménye alapjan
az SNI-s gyermekek szamara.
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A szakért6i vélemény alapjan sajat végzettségeihez illeszkedd mddszerek alkalmazasaval
fejlesztd foglalkozasokat tervez és végez

A gyermek fejlesztése soran az allapotara irdnyuld valtozasokat a folyamatdiagnosztika soran
értékeli

Tandacsadast biztosit és konzultacids lehetdséget nyujt a gyermekek, a sziilei, pedagdgusai
részére

Elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozé feladatot, amellyel kozvetlen felettese megbizza ezen
fell

2. Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teenddk:

A munkajaval kapcsolatos dokumentdciét folyamatosan rendezi, kiegésziti, pontosan vezeti.

A fejlesztett gyermekek adatait nyilvan tartja.

Sziikség szerint irasban vagy széban beszamol munkajarél.

A fejlesztd foglalkozasokon részt vevé gyermekek ellatasardl egyéni nyilvantartasi lapot,
foglalkozasi naplét vezet, valamint fejlesztési tervet készit.

A munkaid6-nyilvantartdst havi rendszerességgel vezeti, amit a targyhé utolsé munkanapjan az
igazgatdnak/igazgatd helyettesnek leadni koteles.

3. Kotelességek:

Anyagi felel6sséggel tartozik leltaraért.

Kapcsolatokat épit és tart intézményen belil és kivil.

Részt vesz az intézményi értekezleteken, rendezvényeken.

Betartja a hazirendet.

Az intézmény mikodését és a szakmai ellatast meghatarozé dokumentumokat — SZMSZ,
Pedagdgiai Program megismeri.

A szakmai- és az adminisztracios tevékenységekhez kapcsolédé egyéb, a vezet6 altal
meghatdrozott feladatokat elvégzi.

A gydgypedagdgus koteles tiszteletben tartani a gyermekek, csaladjuk, munkatarsai jogait, mint
ahogy 6t is megilletik ezen jogok.

A kozvetlen felettese felligyelete alatt 6nalléan végzi munkajat.

Munkajat felel6sséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megfeleléen jar el.
Koteles munkaidejének kezdete el6tt negyeddraval kordbban a munkahelyén megjelenni, és
munkaideje végéig ott maradni.

A kotelez6 éraszamon kiviili munkaidejéhez az évodapedagdgusokhoz hasonlé mdédon a nevelést

el6készito (felkésziilés, adminisztralas, anyaggyUjtés, eszkdzkészités), és azzal 6sszefliggb egyéb
pedagdgiai feladatok elvégzése tartozik. A nevelStestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok
szakmai segitése, munkakozosségben kozrem(ikodés, tovabbképzéseken vald részvétel,
szertarfejlesztés.

3. Altalanos szabalyok:

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltdozve, a munkavégzésre mentalisan megfelel6 allapotban rendelkezésre alljon.

Munkaidd alatt csak az igazgatd engedélyével hagyhatja el az évodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi, balesetvédelmi és egészségiigyi
szabalyokat.

A gyermekek felnétt felligyelet nélkiil hagyasa tilos! Oket a nevel6-oktaté munkat kdzvetlendil
segit6kre (NOKS) csak indokolt esetben, rovid idGre, az igazgatd vagy a tagintézmény-igazgato
engedélyével lehet rabizni. A felzarkdztatas miatt a csoportbdl kiemelt gyermeket minden
esetben kisérni kell a felzarkdztatod szobaba, illetve vissza a csoportjaba.

Gyermekek kdzott nem hasznalhat (okos)telefont (SMS-ezésre, messengerezésre,
internetezésre, posztolasra sem), maganigyben a fejlesztémunkaja megzavarasa nélkdl
beszélhet. A szabaly be nem tartasa esetén felelGsségre vonhatd!
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Az dvoda teriiletén (épilet, udvar) a térvényi el6irasnak megfelel6en nem lehet dohanyozni.
Mivel ki kell menni az éplilet elé, ezért egyszerre csak egy ember tartdzkodhat kinn révid ideig,

annak érdekében, hogy az dvoda teriiletén ezen idd alatt is zokkenémentes és folyamatos
legyen a munka, a gyermekek ellatasa! Lancdohanyzas 6vodaban nem tolerdlhatd, ezért
naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is minimum 25 perc munkabdl valo kiesést jelent!),
amikor ezt a munkafolyamat megengedi. A tovabbi dohanyzasi igény idejét pedig le kell
dolgozni, a nemdohanyzdékkal szembeni igazsagtalansag, pontosabban diszkriminaciéjuk
elkertilése okan!

e Javasolt a kozosségi portalok (pl.: Facebook) pedagdgushoz mélté etikus hasznalata.
[Gyermekekrdl fényképek feltdltése nem megengedett, vallasi, politikai elkotelezettség
hangoztatdsa, szlil6kkel vald bizalmaskodas, kitarulkozas stb.].

e Evente egyszer kdteles az egészségiigyi alkalmassagi vizsgélaton, valamint a munka- és a
tlizvédelmi oktatason részt venni.

A szabadsag
felhasznalasaval és
a hianyzassal
kapcsolatos
szabalyok:

Az alapszabadsag mértéke 50 munkanap, amelybdl a munkaltato legfeljebb 15
munkanapot igénybe vehet [Puétv. 90. § (3)].

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel.

Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili
esetet). Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt
marcius 31-ig veheti ki. Szorgalmi id6 alatt pedagdgusként csak néhany nap
kiadasara van lehet6ség, az igazgatd mérlegelése alapjan. Ha a munkavégzés
helyén betegség vagy egyéb ok miatt nem tud megjelenni, akadalyoztatasat — ha
ez lehetséges- jelzi kozvetlen felettesének telefonon, legkésébb a munka
megkezdése el6tt 15 perccel.

Elvarhatd
magatartasi
kovetelmények:

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem
és kozosségi egylittm(ikodés normait. A humanista pedagogia elveivel ellentétes
blintetést nem alkalmaz (testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valé eltavolitas,
alvasra vagy étel elfogyasztasara valé kényszerités). Ovja a gyermekek jogait,
tiszteli emberi méltdsagukat. Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag,
kovetkezetesség, pontossag, megbizhatdsag, tirelem. Kulturdlt megjelenésével,
magatartdsaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit, pozitiv
mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

Hivatasabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altaldnos miveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkajat. ,,A pedagdgusnak hétévenként legaldbb egy
alkalommal — jogszabdlyban meghatdrozottak szerint — 120 6ras
tovabbképzésben kell részt vennie. Megsziintethet6 annak a pedagdgusnak a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibajabdl nem
vett részt, vagy tanulmadnyait nem fejezte be sikeresen.” Mentesiil a
tovabbképzési kotelezettség aldl az, aki betoltotte az 55. életévét, és az, aki
pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évig. Csak olyan
tovabbképzés vehet6 figyelembe, amelynek programjat az oktatdsért felel&s
miniszter jovahagyta, és a program alkalmazasara engedélyt adott.

Hataskore:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdégusnak torvény és jogszabalyok
altal, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat. Hataskore és képviseleti
joga az dltala fejlesztett gyermekekre terjed ki. A pedagdgiai szabadsag helyes
értelmezése mellett, az intézmény pedagdgiai programjanak szellemiségét
figyelembe véve valasztja ki a nevel§-oktaté munkajahoz a megfelel§
moddszereket, eszkozoket.
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Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az igazgatd vagy a tagintézmény-igazgato

Egylttmdkodésre
koteles:

A gyermek érdekében m(ikédjon egyiitt vezet6jével, munkatarsaival, tovabba a
szlil6kkel és mas tarsintézmények munkatarsaival.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Az intézmény igazgatdjaval, a kozvetlen felettesével és a nevelStestiilet tagjaival.

Informacio-
szolgdltatasi
kotelezettsége:

Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatdsa soran lgyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t
helyettesiti:

Nem helyettesitheté munkakor.

O helyettesitheti:

Az igazgato, illetve a tagdvoda-igazgato altal kijelolt pedagdgustarsait.

Ezen munkakori leirds 2025.01.01-t6l [ép életbe.

Z2aro6 rendelkezés:

A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolddo feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza.
A munkakori leirds mdédositdsanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatoé fenntartja!

Maka,

Nyilatkozat

P. H.

6vodaigazgato

Maka,

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért
anyagi és bintetGjogi felelGsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.”

A munkavallald alairasa: .......cccoevveeveiiieieeecen,
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Dajka munkakori leiras

Munkaltato:

Munkaltato neve:

Makdi Ovoda

Székhelye:

6900 Mako Erdélyi plispok utca 8.

Munkavégzés helye:

Makéi Ovoda

Munkaltatoi jogkort gyakorolja:

Ovodaigazgatd

Munkavallalé:

Neve:

Szuletési neve:

Szil. helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Dajka — kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

nevel§-oktatd munkat kdzvetlenil segitéként (NOKS-osként)

Kinevezgje:

Az 6vodaigazgatd

A kinevezés

Hatdrozatlan id6re vagy hatarozott idére, helyettesités esetén a helyettesitett

id6tartama: személy visszatértéig

FEOR szdma: 5221

Munkaideje: 40 6ra/hét

Munkavégzés , ety 2 . .

helye: & Csoportszobak, gyermekoltéz6k, mosddk, konyha, évoda udvar

A munkakér célja:

Az 6vodas koru gyermekek gondozasa, 6vondi iranyitassal. A gyermekek szlikebb
és tagabb kornyezetének tisztantartasa, takaritasa, az ANTSZ és a HACCP
el6irdsainak megfeleléen. Az 6vodasok étkeztetésével kapcsolatos feladatok
ellatasa.

Munkavégzéshez
szlikséges
(végzettség, egyéb):

minimum nyolc altalanos
dajkaképz6 tanfolyam

Feladatai, fébb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Szorosan egyuttmiikddik az dvondékkel, segiti megvaldsitani az intézmény
pedagdgiai célkitlizéseit. Besegit a gyermekek gondozasaba.

Gondoskodik az évoda tisztasagardl (helyiségek takaritasa, mosas, vasalas)
Részt vesz a gyermekek étkeztetésével kapcsolatos teendékben (talalas,
mosogatas stb.).

1. Gyerekekkel kapcsolatos feladatok [Puétv. 97. § (2)]:

Tuddsanak maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell,
minta, esetleg példakép szamukra.

FelelGs a rdbizott gyermekek testi épségének megbrzéséért.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segiti az évoda egész
napos nevelémunkajat.

Hozzajarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitdsdhoz,
személyes példajan keresztil is (koszonés, kérem—koszonom, tlirelmes és udvarias
kommunikacio).

Részt vesz a gyermekek gondozasdban a csoportvezets évodapedagodgus altal meghatarozott
napirend szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltoztetésnél, kézmosasnal, WC-
hasznalatnal stb. Ameddig sziikséges, maga is magyardzza, tanitja a szokdsokat, a sorrendeket.
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Pl.: 61tozkodés, ruhdk 6sszehajtasa, cipbk parositasa — kulturalt étkezés, kanalfogds, kézmosas
technikdaja, WC-papir hasznalata stb.

A munkaja soran észlelt balesetveszélyt kdteles elharitani, megel6zni, jelezni a felettese felé.
A tisztitészereket elkilonitve, biztonsagosan, a gyermekektdl elzart helyen tarolja.

Délel6tt, az 6von6 mellett, vele egyeztetett id6ben, az étkezés és a foglalkozas segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartdzkodik (torna, festés, vagas, varras, siités stb.).
Kisér6ként részt vesz a gyermekek felligyeletében az utcai sétdk, kiilsé helyszini foglalkozasok,
kirandulasok, szinhazlatogatasok ideje alatt.

Az évodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozrem(ikodik, a szervezési feladatokban a
felettese és az dvodapedagdgus Utmutatasai szerint részt vesz.

Amikor a gyermekek nem tartdzkodnak a csoportszobaban, biztositja az alapos szellGztetést.
A megbetegedett, |azas, elkilonitett gyermekre felligyel, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
szUl6 meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat egy zacskdba teszi.

77

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb elGirasok:

A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigoruan tilos: a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megaldzas, csoport el6tti megszégyenités) alkalmazasa, étel elfogyasztasara
vald kényszerités, levegbztetés, étel elvonasa.

Szlikség szerint felligyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felngtt feliigyelet nélkil
hagyasa tilos. Ez vonatkozik az 6lt6z6re és a mosdora is.

Gyermekekre vald 6nalld vigyazasra (altatasi id6ben, illetve az dvéné 4-5 perces tavolléte
esetén) csak a felettese adhat engedélyt. Amennyiben az 6véné rendszeresen, a megengedett
néhany percnél hosszabb ideig hagyja ra gyermekeket, ezt a felettese felé, a gyerekek
érdekében, kotelez6 jelleggel jelezni kell!

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
mUikodésével 6sszefliggs belsé problémak, az dvoda szempontjabdl beliigynek szamité témak,
szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziil6ket nem tajékoztathatja, nem informalhat;ja.
Amennyiben a sziil6 érdekl&dik, udvariasan irdnyitsa a gyermek évondjéhez vagy az intézmény
igazgatdjdhoz, az igazgatod helyetteshez, tagintézmény-igazgatéhoz, tagintézmény-igazgatd
helyetteshez.

2. A tisztasag megorzésével, az Nemzeti Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont (NNGYK, 2023.

e

augusztus 1-jétél ebbe a kézpontba olvadt be az ANTSZ) elGirasaival kapcsolatos teendék:

A gyermekek kérnyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba és a
hozzd tartozo 6lt6z6, mosddk, gyermek WC-k takaritasat, portalanitasat, porszivézasat, az
egészségligyi elGirdasoknak megfelelGen.

Az intézmény egyéb terlleteit (bejarat, folyosdk, Iépcséhaz, irodak, fejleszt6szoba, feln6tt WC-
k, mosdékonyha stb.) a tébbi dajkaval kbzdsen, a felettese altal készitett munkamegosztas
alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba névényeit dpolja, sziikség szerint lemossa, atilteti.

Az idGszakos nagytakaritas soran (negyed évente) kilonos gonddal végzi el a fert6tlenitést, a
butorok, jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a
kiilénbo6z6 részfeladatokat (pl.: ajtdmosas vagy jarvany idején fertStlenités) gyakrabban is
elvégzi.

Elvégzi a nyari nagytakaritast.

Feladata a textilidk mosdsa, vasaldsa, javitasa, megvarrasa (fliggonyok, kopenyek, torilkozék,
terit6k, babaruhak stb.).

Kéthetenként gondoskodik a gyermekek agynem’ijének le és felhlzasardl. Jarvanyos
id&szakban, tetlivel valo fert6zottség idején az Ovoné kérésére gyakrabban is.

Napi szinten elvégzi a fektetd dgyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden
gyermek kizardlag a sajat agyaba fekidjon.
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Az 4gyakat bepiszkolddasuk esetén, valamint a nyari nagytakaritas idején kisurolja, fertétleniti.
Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat:

az 6voda udvaranak takaritasa, kertjének gondozasa, locsoldsa, ho eltakaritdsa, megvasarolt aru
szdllitdsa, kézbesités, hétvégi ligyelet stb. Valamint azokat az id6szakos feladatokat, amivel még a
felettese megbizza.

3. Etkeztetéssel kapcsolatos teendék:

Az ételszallitotdl dtveszi az ételeket, a szallité levélen alairja, ezutan méréssel ellenérzi a
mennyiséget, a mindséget és a HACCP-elGirdsok betartasat a szallitdssal kapcsolatban. Napi
szinten vezeti az intézmény HACCP napldjat. Indokolt esetben, amennyiben rendellenességet
észlel, szél a felettesének.
Az atvett ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfelel6 modon tarolja, s kozvetleniil az
elfogyasztas el6tt, ha sziikséges, h(iti vagy felmelegiti a megfelel§ h6mérsékletre, majd
kiadagolja.
Talalds sordn ételmintat vesz. Ez vonatkozik a szll6k altal szabdlyosan behozott élelmiszerekre
is (szliletésnapi torta, slitemény stb.). Az ételmintat feldatumozva, alairva 72 6ran at az erre a
célra rendszeresitett hiitészekrényben tarolja. Az id§ letelte utdn gondoskodik a lejart
ételminta eltdvolitasarol.
Az étkeztetés lebonyolitasa utdn az edényeket, evéeszkozoket, poharakat 6sszegydjti, majd a
higiéniai elGirasok szerint elmosogat;ja:
- *fehér edények mosogatasa harom fazisban:

- el6tisztitas utan,

- els6 fazis = zsiroldds — mésodik = fert6tlenités — harmadik = 6blités,

- szdritas
- *fekete edények mosogatdsa a kijel6lt mosogatdban
- *z0ldségek, gyimolcsok mosogatasa a kijel6lt mosogatdban
- *Ahol van mosogatdgép, ott a mosogatégéppel mosogatja el a poharakat, tdnyérokat,

evGeszkozoket. Haszndlat utan a gépet kitisztitja.

Mosogatds utdn valamennyi mosogatét attorli, hetente egyszer kisurolja. A mosogatashoz
hasznalt eszk6zoket naponta fert6tleniti dztatassal vagy kifézéssel.
Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagddeszkak, kések, szeletel6gép, mikrohullamu
stté, hlitégépek és a gaz- illetve villany tlizhely tisztasagara.
Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fert6tleniti a h(itGket, surolassal
elvégzi az ev6eszkdzok, mlianyag bogrék intenziv tisztitdsat.
A nagytakaritas alkalmaval a konyhai ablak, ajtd, csévezeték, flit6test lemosasat is elvégzi.

4. Altalanos szabalyok:

Munkaidd alatt, maganigyben csak a nevel6munka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

Hidnyzas esetén, a felettese rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg munkara kész allapotban, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atoltézve, a munkavégzésre készen alljon.

Munkavégzés alatt az el6irdsnak megfelel6en hasznalja a fehér és szines kdpenyt, valamint a
kozétkeztetéshez hasznalt egyéb eszkozoket (hajhald, mosogatd kdpeny, kesztyl, maghémérd
stb.)

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszélitja, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szdl a keresett személynek.

Az intézmény épliletét elhagyni kizardlag csak a felettese engedélyével lehet.

Az dvoda teriletén (épilet, udvar) a torvényi elGirdsnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.
Mivel ki kell menni az épilet elé, emiatt egyszerre csak egy ember tartézkodhat kinn rovid
ideig, annak érdekében, hogy az 6voda teriiletén ezen id6 alatt is zokken6mentes és
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folyamatos legyen a munka elldtasa! Lancdohdnyzas évoddban nem toleralhatd, ezért naponta
maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legaldbb 25 perc munkdbdl valo kiesést jelent), amikor ezt
a munkafolyamat megengedi, és nincs ra sziilksége az dvonének. A tovabbi dohanyzasi igény
idejét szigoruan le kell dolgozni!

e A gyermekek és az dvoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (f6bejarat, hatsé bejarat) zarva
tartasarol felel6ssége tudataban gondoskodik, a gyermekek kiszokésének, idegen
besurrandsanak elkeriilése végett.

e Az 6voda zdrasakor dramtalanit, és meggy6z46dik arrdl, hogy az ablakok, ajtdk jol be vannak
zarva. Ezutdn (ha van az éplletben) belizemeli a riasztot.

e Az 6voda kulcsaiért teljes felelGsséggel tartozik.

o Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat. Részt vesz az ilyen irdnyu képzésen.

A szabadsag

felhasznalasaval és

a hianyzassal
kapcsolatos
szabalyok:

Az alapszabadsag mértéke 50 munkanap, amelybdl a munkaltaté legfeljebb 15
munkanapot igénybe vehet [Puétv. 90. § (3)].

Eves szabadsagoldsi tervet készit tajékoztato jelleggel.

Felettesével a szabadsag kikérése elGtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkivili
esetet).

Szabadsdagat az adott évben kell felhasznalni. Szabadsdgat lehetbleg ne a
szorgalmi id6 alatt vegye ki.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsdgot fontos érdekbél megszakithatja, a
munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaid6
megkezdése el6tt minimum két draval jelezni kell a felettesének.

Elvarhaté
magatartasi
kovetelmények:

Rendelkezik gyermekszeretd viselkedéssel, a sziil6k irdnt megnyilvanuld egyiitt
érz6, odafigyel6, egylittm(kod6 magatartdssal. Tisztdban van a gyermekek
személyiségi jogaival, azokat semmilyen koérilmények kdzott sem sérti meg.
Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkaja soran betartja a vildgnézeti és politikai semlegességet. Példat
mutat kulturdlt viselkedésével, 6ltozkddésével, Gnmaga tisztasagdaval,
gondozottsagdaval, apoltsagaval.

Viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit, képviseli a helyi
pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

Erdeklédjon az dvénék szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a megfelels
maodszereket a gyermekekkel valé helyes kommunikaciojahoz.
ElGirasnak megfelel6en végezze el a HACCP-tanfolyamot.

Hataskore:

Az évoda Hazirendje, SZMSZ-e szerint.

FelelGssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari felel6sséggel tartozik. A
munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik.

Az dvoda mUkddésével, a nevelStestiilet munkajaval, a gyermekek egészségiigyi
és csaladi korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes meg6rizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az igazgato, igazgato helyettes, a tagévoda-igazgatd, vagy a tagévoda-igazgatd
helyettes.

Egyuttmd{koddésre

koteles:

A gyermek érdekében mikodjon egylitt munkatarsaival. Kiléndsen a
csoportjdhoz tartozé dvondkkel és a felzarkdztatod pedagdgussal, tovabba a
szlil6kkel.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Az intézmény igazgatdjaval, kozvetlen felettesével és a nevel6testillet tagjaival
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A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informdcidhoz jut, azt tovabbitania kell
az 6vong, illetve a felettese felé. Gyermekrdl tajékoztatast nem adhat.
Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran lgyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Informacio-
szolgdltatasi
kotelezettsége:

Tavolléte esetén 6t

Azi 5 altal kifelolt masik daika.
helyettesiti: z igazgato altal kijelolt masik dajka

O helyettesitheti: A pedagdgiai munkat kozvetleniil segité munkatarsakat

Ezen munkakori leirds 2025. 01. 01-t6l Iép életbe.
Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolddé feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds mdédositasanak jogat, a korlilményekhez igazodva, a munkaltatoé fenntartja!
Maka,

P. H.

o6vodaigazgatd

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdaért és a kezelt értékekért
anyagi és bintetdjogi felel§sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en haszndlom!”

Datum: Mako, A munkavallald alairdsa: ......ccoeceeevvveveeceeveiennee.
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Udvaros-karbantarto

Munkaltaté:

Munkaltaté neve: Makéi Ovoda

Székhelye: 6900 Maka, Erdélyi plispok utca 8.
Munkavégzés helye: Makéi Ovoda

Munkaltétm jogkort Ovodaigazgatd

gyakorolja:

Munkavallalé:

Neve:

Szuletési neve:

Sziil. helye: Ideje:

Munkakor:

Megnevezése: Karbantarté-udvaros

Kinevezéje: Az 6vodaigazgatd nevezi ki.

A kinevezés médja,

. Hatarozatlan idejl
idGtartama:

FEOR szama:

Munkaideje: 35 dra/hét

Munkavégzés helye

L . Az 6voda, illetve tagdvoda épliletének, udvaranak teljes terilete.
éplleten beliil:

A munkakor célja: Az 6voda épiletének és kornyezetének karban tartasa.

Munkavégzéshez sziikséges
(végzettség, ismeret,
egyéb):

8 dltalanos
Megfelelé miszaki ismeretek

Feladatai, f6bb
tevékenységeinek allandé karbantartdi feladatok ellatasa, az udvar rendezése
felsorolasa:

A karbantarto feladatai:

) Az 6voda éplletében megfelel6 héfok biztositdsa, fliggetlenil attdl, hogy flitési idény
van-e.

) A flt6berendezések lizemeltetése az el6irdasoknak megfelelGen.

) A meghibasodds azonnali jelentése a vezet, vagy a vezets-helyettes felé.

o A kazanhaz rendben tartasa, takaritasa.

) Az évodaban felmeriil6 aprobb javitdsok, karbantartdsi munkalatok elvégzése.

) Vasarlasok elvégzése, széllitasban, lebonyolitasban valé segédkezés, id6nként részt
vesz a beszerzésekben is.

o A jatszéudvar és a kert rendben tartasa, takaritdsa, seprése, a ho eltakaritasa és a
novények dpoldsa, ontozése.

o A homokozd homokjanak fellazitasa, locsolasa.

) Az udvari raktar rendben tartasa.
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) Nem rendszeres feladatok: aprébb javitasok, karbantartasok elvégzése. A

felsoroltakon tul a vezet§ altal adott megbizasok ellatasa.

] Tisztasagi meszelés elvégzése alkalmanként.

Kotelességek

e A munkafegyelem megtartdsa, az Igazgato /igazgato helyettes /
tagintézmény igazgato / és helyettes utasitasa alapjan az évoda
nyitasa és zarasa.

o Megjelenéssel/kiilsGvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld
szint(i képviselete. A kdzosségi egylttmikodés formainak
betartasa.

e A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltdsaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan mikodésének szlikség esetén tulmunkaval

torténd biztosita

EllenGrzésre jogosultak

lgazgato /igazgatd helyettes / tagintézmény igazgatd / és helyettese

Elvarhaté magatartasi
kévetelmények:

Fegyelmezettség, rugalmassag, pontossag, megbizhatdsag, tlirelem,
higiéné, segitGkészség.

A gyerekkel szemben baratsagos, kedves. A sziil6kkel szemben
egyltt érz6, odafigyeld, egylittmikodé magatartast tanusit.
Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen
korilmények kozott sem sérti meg. Tiszteletben tartja és toleralja a
massagot. Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga
tisztasdgaval, gondozottsagdval, dpoltsagaval.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: | Az dvodaigazgatd

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az 6vodaigazgatdval, a helyi
tagintézmény-igazgatdval, dvoda igazgato helyettessel, a tagintézmény-igazgato
helyettessel.

Ezen munkakori leirds 2025.01.01-t6l [ép életbe.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kivil kételes ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolddé feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza.
A munkakoéri leiras médositasanak jogdt, a kérilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!l

Makad,

Nyilatkozat

P. H.

dévodaigazgato
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A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és bintetGjogi felelGsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkézoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.”

Maka,
A munkavallald aldirdsa: ....coceeevveivee e
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MAKOI OVODA ADATKEZELESI SZABALYZATA

6900 Mako, Erdélyi piispok u 8. ,
az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016/679 rendelete (GDPR) alapjan

|. FEJEZET
ADATKEZELO ADATAI

(A mindenkori érvényes Alapito Okirat szerint.)

Név:
Adatkezel6 székhelye: Makéi Ovoda
6900 Mako, Erdélyi piispok u 8.

Kalvin téri Tagintézmény
6900 Mako, Kalvin tér 6.

Kassai utcai Tagintézmény
6900 Mako, Kassai u 3.

Fenntarto: Maké Varos Onkormanyzat
6900 Mako, Széchenyi tér 22.

Adatvédelmi tisztviselo:  Pappné Dr. Buza Katalin
drbuzakatalin@gmail.com
+36-20-203-2938

Il. FEJEZET

Adatvédelmi fogalmak és iranyelvek, alkalmazott jogszabalyok

1.1
Adatvédelmi fogalmak

»személyes adat"': azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett") vonatkozé
barmely informdcid; azonosithatdo az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett
moédon, kiillondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online
azonosito vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

sadatkezelés": a személyes adatokon vagy adatdlloményokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gyljtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetové tétel Gtjan,
Osszehangolés vagy 0sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

»adatkezel6'": az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait €s eszkozeit onalldoan vagy masokkal
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egylitt meghatdrozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami jog
hatdrozza meg, az adatkezel 0t vagy az adatkezeld kijeldlésére vonatkozd kiilonds szempontokat
az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

Hadatfeldolgozo6': az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;

»alnevesités': a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informacidk felhasznélasa nélkiil tobbé mar nem allapithatd meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informaciot
kiilon taroljak, ¢és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy
azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet
kapcsolni;

sadattovabbitas”: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetoveé
tétele

»nyilvanossagra hozatal”: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetové tétele

»adattorlés”: az adat felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreéllitasa tobbé nem
lehetséges

»adatmegsemmisités”: az adatot tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése,
sadatallomany”: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége,

»wharmadik személy”: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelGvel, az
adatfeldolgozoval, vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozo
kozvetlen irdnyitasa alatt a személyes adatok kezelésére iranyuld miiveleteket végeznek.
»profilalkotas' : személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan forméja, amelynek
soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiiz6d6 bizonyos személyes
jellemzdk értékelésére, kiilonosen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez,
egészségi allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdeklddéshez, megbizhatésaghoz,
viselkedéshez, tartézkodasi helyhez vagy mozgéashoz kapcsolodo jellemzOk elemzésére vagy
eldrejelzésére hasznaljak;

»cimzett': az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyeb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil att6l, hogy harmadik
fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a
tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozzd személyes adatokhoz, nem mindsiilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazando6 adatvédelmi szabalyoknak;

»aZ érintett hozzajarulasa'": az érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét ¢és megfeleld
tajékoztatason alapulo és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érintd személyes adatok kezeléséhez;

sadatvédelmi incidens': a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

»Személyazonosito adat”: a csaladi és utonév, lednykori név, a nem, a sziiletési hely és id6, az
anya leanykori csaladi és utoneve, a lakohely, a tartézkodasi hely, a tarsadalombiztositasi
azonosito jel (a tovabbiakban: TAJ szam) egyiittesen vagy ezek koziil barmelyik, amennyiben
alkalmas vagy alkalmas lehet az érintett azonositasara.

»Személyi irat”: barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznalasaval keletkezett
adathordozo, amely a szolgalati jogviszony létesitésekor, fennéllasa alatt, megsziinésekor,
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illetve azt kovetden keletkezik és a kozszolgalati tisztviseld személyével Osszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

»munkavallalé személyi anyaga”: a munkavallal6 6t évnél nem régebbi fényképe, onéletrajza,
a blniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany, a munkavallald titoktartasi
nyilatkozata, = munkaszerzddése, ¢s annak  modositasa, = munkakori  leirasa,
teljesitményértékelése, a munkaviszonyt megsziintetd irat, és a munkaltatoi igazolas masolata
»felhasznalok”: a KRETA rendszerben sajat felhasznalonévvel és jelszoval rendelkezd, a
KRETA rendszer szolgaltatasait megfelelé jogosultsaggal igénybe vevé természetes személyek
»Viszontazonositas”: Olyan ellendrzési folyamat, melynek soran az Adatkezeld megkiildi az
altala jogszerlien kezelt természetes személyazonositd adatokat az azonositasi szolgéltatonak,
amely tdjékoztatast ad a megkiildott adatoknak a regisztracid soran felvett adatokkal valo
egyezdségérol, illetve az esetleges eltérésrdl;

»Szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatas” (SZEUSZ): az elektronikus iigyintézés
¢s a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol sz616 2015. évi CCXXII. torvény 29. § szerinti
szolgaltatas;

1.2.
Adatvédelmi alapelvek

1.Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag
A személyes adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szdmara
atlathaté modon kell végezni

2. Célhoz kotottség

A személyes adatok gytijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerli célbol torténjen, és
azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon; nem mindsiil az eredeti
céllal 0ssze nem egyeztethetdnek a kozérdekii archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi
kutatasi célbol vagy statisztikai c€élbdl torténd tovabbi adatkezelés

3.Adattakarékossag
A kezelt adatok az adatkezelés céljai szempontjabdl megfeleléek és relevansak kell, hogy
legyenek, és a sziikségesre kell korlatozodniuk

4.Pontossag

A Kkezelt adatoknak pontosnak ¢€s sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden észszeri
intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan
személyes adatokat haladéktalanul toroljék vagy helyesbitsék

5. Korlatozott tarolhatésag

A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat
csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetévé; a
személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak akkor keriilhet sor, amennyiben
a személyes adatok kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen kdzérdekii archivalas
céljabol, tudomanyos ¢és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai c€lbol keriil majd sor, az e
rendeletben az érintettek jogainak és szabadsagainak védelme érdekében eldirt megfeleld
technikai €s szervezési intézkedések végrehajtasara is figyelemmel

6. Integritas és bizalmas jelleg
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A személyes adatok kezelését oly mddon kell végezni, hogy megfelelé technikai vagy
szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsdga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

7. Elszamoltathatosag
Az adatkezeld felelds az fenti feltételeknek vald megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e
megfelelés igazolasara.

1.3.
» Az alkalmazott jogszabalyok

« Az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 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) sz616 2016/679 rendelet (GDPR — tovabbiakban Rendelet)

* 2011. évi CXII. térvény — az informacidszabadsagrol

o 1992. évi XXXIII torvény — a kdznevelési foglalkoztatottak jogallasarol

* 2000 évi C. torvény a szamvitelrdl

» aszemély és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozdi tevékenység szabal yir6l
sz016 2005. évi CXXXIIIL torvény

* 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl

1.4.
A szabalyzat hatalya

Jelen Szabalyzat kiterjed:

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

e az Ovodaval tanuldi jogviszonyban 4llo természetes személyekre, illetve torvényes
képviseldikre

e az Ovodaval tanuloi jogviszonyban nem 4ll6, de az Ovodaval egyéb médon kapcsolatot
1étesit6 természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdekl6dok, és sziileik), illetve
torvényes képviseldikre,

e azon természetes személyek személyes adataira, akik az el6bbiekben meghatarozott
jogviszonyt kivannak az Ovodaval alapitani

I1l. FEJEZET
AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA

A személyes adatok kezelése kizarolag akkor és annyiban jogszerii, amennyiben legalabb az
alabbiak egyike teljesiil:

a) az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerzodés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerz0dés megkdtését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez
sziikséges;

C) az adatkezelés az adatkezelGre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;
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d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy l1étfontossagu érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

e) az adatkezelés kozérdeki vagy az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

f) az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget ¢lveznek az €rintett olyan érdekei
vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé,
kiilonosen, ha az érintett gyermek.

AZ OVODAVAL TANULOI JOGVISZONYBAN LEVO ERINTETTEK ADATAI
KEZELESE

1.
Adatkezelés az érintett hozzajarulasa alapjan

A hozzéjarulason alapuld adatkezelésre a jelen Szabalyzat 1. szamu Melléklete szerinti
adatkérd lapot kell alkalmazni.

A hozzédjarulds az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett Osszes adatkezelési
tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal, akkor a hozzajarulast
az Osszes adatkezelési célra vonatkozdan meg kell adni.

Ha az érintett hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas ligyekre
is vonatkozik, a hozzdjarulds irdnti kérelmet ezekt6l a mas tigyektdl egyértelmiien
megkiilonboztethetd modon kell eléadni, érthetd és konnyen hozzaférhetd formaban, vilagos és
egyszerll nyelvezettel. Az érintett hozzajarulasat tartalmazo ilyen nyilatkozat barmely olyan
része, amely sérti a Rendeletet, kotelezo erdvel nem bir.

A hozzajarulds visszavonasat ugyanolyan egyszerti médon kell lehetévé tenni, mint annak
megadasat.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval kertilt sor, az adatkezel a felvett
adatokat torvény eltérd rendelkezésének hianyaban a ra vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése
céljabol tovabbi kiilon hozzajarulas nélkiil, valamint az érintett hozzajarulasanak visszavonasat
kovetden is kezelheti.

Az érintett hozzajaruldsa alapjan kezeli az adatkezelo a kiskoru érintett és torvényes képviseldje
telefonszamat €s e-mail cimét, a kiskort érintettrol késziilt fénykép-, és videofelvételt.

A kiskoru nevében torvényes képviseldje jar el.

Az adatkezel6 a beiratkozaskor, a torvényben eldirt adatokon kiviil nyilvantartasba veszi,
rogziti a torvényes képviseld telefonszamat és email cimét.

Az 6vodai rendezvényekrdl torténd fénykép és videdfelvételek készitéséhez és azoknak az
ovoda honlapjan (vagy a csoport facebook) oldalan torténd kozzétételéhez az adatkezeld koteles
a torvényes képvisel6tdl a beiratkozaskor hozzdjarulast kérni. A hozzajarulds megtagadasa
esetén az €rintett kiskorurdl fénykép és/vagy videofelvétel nem késziilhet.

Az adatkezelés célja: a kapcsolattartds megkonnyitése, az dvodai rendezvények események
dokumentélasa, az 6voda promotalasa.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa GDPR 6. cikk (1) a) pont.

A személyes adatok kizarolag a torvényes képviseld irdsos beleegyezésével tovabbithatok.

Az adatkezelés id6tartama: a hozzajarulds visszavondsiig, legkésObb a tanuldi jogviszony
megsziinéséig.
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11.2.
Jogi kotelezettség teljesitésén alapulé adatkezelés

A jogi kotelezettségen alapuld adatkezelés esetén a kezelhetd adatok korére, az adatkezelés
céljara, az adatok tdroldsdnak idOtartamdra, a cimzettekre az alapul szolgald jogszabaly
rendelkezései iranyadok.

A jogi kotelezettség teljesitése jogcimén alapuld adatkezelés az érintett hozzajarulasatol
fliggetlen, mivel az adatkezelést jogszabaly hatarozza meg.

Az érintettel az adatkezelés megkezdése elott ez esetben kozolni kell, hogy az adatkezelés
kotelezd, tovabba az érintettet az adatkezelés megkezdése eldtt egyértelmiien és részletesen
tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonosen az adatkezelés
céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre €s az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az
adatkezelés id6tartamardl, arrdl, ha az érintett személyes adatait az adatkezeld a rd vonatkozd
jogi kotelezettség alapjan kezeli, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati
lehetdségeire is.

Kotelezd adatkezelés esetén a tajékoztatas megtorténhet az elobbi informdaciokat tartalmazo
jogszabalyi rendelkezésekre valo utalas nyilvanossagra hozatalaval is.

Az 6voda az éaltaldnos adatkezelési tdjékoztatojat jelen Szabdlyzat 2. szamiu Melléklet
tartalmazza, amelyet az Ovoda székhelyén (hirdetStablan) is elérhetdvé kell tenni.

A koznevelési intézmény a gyermek, tanulo alabbi adatait — a KIR rendszerben - tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanulé neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositasi azonositéd jele, nem
magyar allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a
tartézkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,

b) sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek ovodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos
adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

A pedagdbgiai szakszolgalati intézmény - az integralt nyomon kdveto rendszer (a tovabbiakban:
INYR) miikodtetése érdekében - a fent meghatarozott adatokon kiviil
a) a sziil6, a torvényes képviseld onkéntes adatszolgaltatasa alapjan a gyermek, a
tanuld nemzetiségi hovatartozasara vonatkozé adatot,
b) annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét, cimét, OM azonositdjat, amellyel
a gyermek, a tanuld 6vodai nevelési vagy tanuloi jogviszonyban, kollégiumi tagsagi
viszonyban all.

A gyermekvédelmi kedvezményben részesiilo vagy a hatranyos helyzetli gyermekek esetében
az dnkormanyzat altal kibocsatott hatarozat alapjan kezeljiik a kedvezményben részesiil6 vagy

166



hatranyos helyzetli gyermek nevét, €s a csaladsegitd, védond, illetéleg a pedagogiai
szakszolgalatok felé tovabbitjuk.

Az adatkezelés célja: a gyermek és 6voda kozotti jogviszony létesitése, fenntartasa, pedagogiai,
ifjusagvédelmi, egészségiigyi sziirdprogramokon torténd részvétel, alkalmassagi vizsgalatok
veégzeése.

Az adatkezelés jogalapja: az adatkezelOre eldirt jogi kotelezettség teljesitése GDPR 6. cikk (1)

C) pont

Adattovabbitas

A gyermek, tanul6 adatai koziil:

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziilgje neve, torvényes
képviseloje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
jogalldsa, mulasztasainak szama a tartozkodasanak megallapitasa, a tanitadsi napon a
jogszerliségének ellendrzése és a tanuld sziilgjével, torvényes képviseldjével vald
kapcsolatfelvétel céljabodl, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési onkorméanyzat
jegyzoje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskoldhoz, felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett
felsdoktatasi intézményhez,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, tdrsadalombiztositasi
azonosito jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkoddsi helye és telefonszdma, az Ovodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi
allapotanak megallapitdsa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatd intézménynek,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodési helye, sziilgje, torvényes
képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekre, tanulora vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltaréasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére tovabbithato.

A gyermek, a tanul6:

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagodgiai szakszolgdlat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

ovodai fejlodésével, valamint az iskoléba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskoldnak
tovabbithato.

Adatkezelés idotartama: a tanuloi jogviszony megsziinéséig

IV. FEJEZET
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Munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas

IV.1. Az adatkezelés célja

Az adatkezelés célja munkaviszony, koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése,
fenntartasa

IV.2. Az adatkezelés jogalapja és a kezelt adatok kore

Az adatkezelés jogalapja az adatkezel6re vonatkozo jogi kdtelezettség teljesitése (GDPR. 6.
Cikk (1) bek. c) pont)

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

a) biintetlen el6életii

b) tizennyolcadik életévét betdltott, tovabba

€) magyar allampolgarsagi, vagy kiilon jogszabaly szerint a szabad mozgas és
tartozkodas jogaval rendelkezd, illetve bevandorolt vagy letelepedett,

d) allam elleni blincselekmény [a Biintet6 Torvénykonyvrol szol6 2012. évi C. térvény
(a tovabbiakban: Btk.) XXIV. Fejezet, illetve a Biintetd Torvénykonyvrol szolo 1978.
évi V. torvény (a tovabbiakban: 1978. évi IV. torvény) X. fejezet], igazsagszolgaltatas
elleni biincselekmény (Btk. XXVI. Fejezet, illetve az 1978. évi I V. torvény XV. fejezet
VI. cim), korrupcios biincselekmény (Btk. XXVII. Fejezet) vagy kozélet tisztasaga,
valamint a nemzetkozi kdzélet tisztasaga elleni blincselekmény (1978. évi IV. térvény
XV. fejezet VII. és VIIL cim), hivatali bincselekmény (Btk. XXVIIIL. Fejezet, illetve
az 1978. évi IV. torvény XV. fejezet IV. cim), illetve kozbizalom elleni
biincselekmény (Btk. XXXIII. Fejezet, illetve az 1978. évi IV. torvény XVI. fejezet
III. cim) miatt indult biintetdeljaras hatalya alatt nem all6 személlyel 1étesithetd.

A munkaltat6 a fent meghatarozott feltételeknek valo megfelelés ellendrzése céljabol kezeli

a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt 1étesiteni szandékozo személy,
b) a koznevelési foglalkoztatott azon személyes adatait, amelyeket a biniigyi
nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany tartalmaz.

A fent rogzitett adatokat a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésérdl meghozott
dontés idépontjaig vagy - koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése esetén - a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig (megsziintetéséig) kezeli.

Koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas, a kezelt adatok:
A koznevelési foglalkoztatott:

neve (leanykori neve)

szliletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, addéazonosito jele

lakohelye, tartdzkodasi hely, telefonszama
csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete
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legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban t61tott idétartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés mddja, idopontja

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a biinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
id6tartamok

a koznevelési foglalkoztatottat foglalkoztatod szerv neve, székhelye, statisztikai
szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a koznevelési foglalkoztatott jelenlegi besoroldsa, besorolasdnak idépontja, vezetoi
beosztasa, FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatdsok

a koznevelési foglalkoztatott munkabdl valo tavollétének jogcime €s id6tartama
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a
hatarozott idejli athelyezés id6pontja, mddja, a végkielégités adatai

a koznevelési foglalkoztatott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval
Osszefiiggd adatai

A munkaltatonal vezetett koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartasba - az érintetten kiviil
- a kovetkezok jogosultak betekinteni, illetéleg abbdl adatot atvenni a rajuk vonatkozé
jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:

a koznevelési foglalkoztatott felettese,

a mindsitést végzo vezeto,

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,

munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

a koznevelési foglalkoztatott ellen indult biintetdeljarasban a birdsag, az iigyészség és a
nyomoz6 hatdsag,

a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi szerv, az
iizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

IV.3. A személyes adatok tarolasanak idétartama: a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
munkaviszony megsziinését koveto 3 év.
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V. FEJEZET
A KRETA alaprendszer hasznalata soran megvalésulé adatkezelések
V.1. Tanuldk adatai
A kezelt adatok kore:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama,

b) sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
e) az orszagos mérés-¢értékelés adatai.

A jogszabalyokban meghatarozott kotelez6 adatokon tilmenden valamennyi egyéb személyes
adat megadasa az érintett (16 év alatti érintett esetén a sziiléi feliigyeleti jogot gyakorlo)
onkéntes hozzajarulasan alapul a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjanak megfelelden.

A hozzéjarulas alapjan az aldbbi adatok keriilnek kezelésre:

- telefonszam — kapcsolattartas céljabol

- e-mail- elektronikus kapcsolattartas céljabol

- gondvisel6 felhasznaloneve: KRETA Ellendrzé modul bejelentkezés céljabol

- gondvisel6 torvényes képviseld-e : jogosultsagok ellendrzése céljabol

- gondviseld e-mail cime - elektronikus kapcsolattartas céljabol

- ¢étkezési  kedvezmény -azonositds, dijfizetési  kotelezettségek/kedvezmények
nyilvantartasa céljabol

- intézeti, allami nevelt, veszélyeztetett- azonositas céljabol

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény- dijfizetési kotelezettségek/kedvezmények
nyilvantartasa céljabol

- 3 vagy tobb gyermek igazolds okmanyszdma- dijfizetési kotelezettségek/kedvezmények
nyilvantartasa céljabol

- intézmény neve- azonositas céljabol

Az Adatkezelés id6tartama

Az Adatkezeld az adatokat a jogviszony megszinésétol szamitott 30 évig kezeli, mig a
hozzéjarulason alapul6 adatokat az érintett hozzajarulasanak visszavonasaig.

V.2. Szul6 adatainak kezelése

Az Adatkezeld az Nkt. 41. § b) pontja alapjan kezeli a tanul¢ sziil6je, torvényes képviseldje

- nevét,
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- lakohelyét,
- tartézkodasi helyét,
- telefonszamat.

Ezen adatok kezelésének jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bek. c¢) pontja, az adatkezelés mddja
elektronikus.

Az adatkezelés idOtartama: A hozzajarulds alapjan kezelt adatokat a hozzajarulas
visszavonasdig, a jogszabaly altal eldirt adatokat a jogszabalyban meghatarozott idotartamig
jogosult kezelni.

Az Adatkezel? a sziil6 hozzajarulasa alapjan (GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont) kezeli:

- a sziil6 e-mail cimét- kapcsolattartas céljabol

- felhasznalonevét- KRETA Ellenérzé modul bejelentkezés céljabol,

- a gondviseld torvényes képviseldi jogosultsaggal rendelkezik- a jogosultsag ellendrzése
céljabol

A hozzdjarulds barmikor visszavonhato.

VI. FEJEZET
ELEKTRONIKUS MEGFIGYELO RENDSZER

A Makoéi Ovoda Erdélyi piispok utcai székhelyintézményében elektronikus megfigyeld
rendszer miikodik.

A kamera rendszer lizemeltetésének indoka: emberi élet, testi épség, egészség védelme,
vagyonvédelem.

A kihelyezett kamerdk helye Megfigyelt teriilet
1. Kiils6 kamera 1.bejarati ajto felett Az dvoda bejaratatol jobbra levd
tertilet
¢és a szemben levd tertilet, jobb oldali
nagykapu
2.Kiils6 kamera 2.¢épiilet kiilso falan Az 6voda bejaratatol balra levd tertilet

bal oldali ki-, és nagykapu

3.Beltéri kamera, az 6voda bejarata Az dvoda eldtere
felett a folyoson

A megfigyelést végzd €s az adatok megismerésére jogosult személyek: a kamera tizemeltetdje,

Borbir6 Zsolt és munkatarsai, valamint az 6voda vezetdje.
A felvételeket 3 napig taroljak, utana torlik. A kamerdk csak képet rogzitenek, hangot nem.
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VIl. FEJEZET

ADATBIZONSAGI INTEZKEDESEK

Az ¢érintettek 4altal rendelkezésre bocsatott személyes adatok biztonsagaért az adatkezeld
minden sziikséges intézkedést megtesz, mind a halézati kommunikacid, mind az adatok
tarolasa, Orzése soran.
Az adatkezel6 a személyes adatok biztonsaga érdekében kiteles megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket, tovabba kialakitani azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek a
Rendelet és az Info tv. érvényre juttatdsahoz sziikségesek.
Az adatkezeld az adatokat megfeleld intézkedéssel védi a wvéletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy az
azokhoz valo jogosulatlan hozzaférés ellen.
Az adatkezel6 a személyes adatkat bizalmas adatként mindsiti és akként kezeli.
A gyermekekkel kapcsolatos adatrogzitésre, kezelésre és tovabbitasra az 6voda vezetdje, illetve
az altala megjeldlt személy jogosult. Az adatok a kdznevelés informécios rendszerben - KIR -
keriilnek rogzitésre, amely az Oktatasi Hivatal {izemeltetésében van. A rendszerhez vald
hozzaférés e-személyi igazolvannyal és egyéni belépési azonositoval torténik.
A gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat a balesetvédelmi felelds kezeli.
Az adatok felvételével egyidejlileg az adatkezeld tajékoztatja a sziilét az adatok kezelésének
jogalapjarol, az adatkezelés céljairdl, a cimzettekrdl, tovabba a hozzajarulassal kezelhetd
adatok kapcsan nyilatkoztatja a sziilét a hozzdjarulds megtagadasardl vagy megadasarol.
Az informatikai rendszer tlizfallal védett és virusvédelemmel ellatott.
A személyes adatok kezelése soran az adatkezeld megfeleld intézkedésekkel biztositja:

e ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat,

e a szamitégépes rendszerek jogosulatlan személyek altali hasznalatanak

megakadalyozasat,
e annak ellendrizhetdségét s megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat mikor
és ki vitte be a rendszerbe,
e azadathordoz6 eszk6zok magas szintl fizikai védelmét,
e az informatikai rendszerek lizemzavar eseté torténd helyreallithatosagat.

VII. FEJEZET
ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

Az adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi; (Rendelet 4. cikk 12.)

A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil telefon elvesztése,
személyes adatok nem biztonsagos tarolasa (pl. szemetesbe dobott fizetési papirok); adatok nem
biztonsagos tovabbitasa, ligyfél- és vevo- partnerlistdk illetéktelen masolasa, tovabbitasa,
szerver elleni tdmadasok, honlap feltorése.

Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa
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Adatvédelmi incidensek megeldzése, kezelése, a vonatkozod jogi eldirasok betartasa az 6voda
vezetdjének feladata.

Az informatikai rendszereken naplozni kell a hozzaféréseket és hozzaférési kisérleteket, és
ezeket folyamatosan elemezni kell.

Amennyiben az 6voda ellendrzésre jogosult munkavallaléi a feladataik ellatdsa soran
adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesiteniiik kell az adatkezeld vezetdjét.

Az 6voda munkavallaldi, a tudomasra jutdstdl szamitott legkésdbb 72 6ran beliil, kotelesek
jelenteni a Hivatal (NAIH) vezet6jének, vagy a munkaltatéi jogok gyakorldjanak, ha
adatvédelmi incidenst, vagy arra utald eseményt észlelnek.

Adatvédelmi incidens bejelenthetd a Hivatal (NAIH) kozponti e-mail cimén, telefonszaman,
amelyen a munkavallalok/koztisztviselk, szerz0dd partnerek, érintettek jelenteni tudjak az
alapul szolgalo eseményeket, biztonsagi gyengeségeket.

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén a Hivatal (NAIH) vezetdje - az informatikai, pénziigyi
¢s mikodési vezetd bevonasaval - haladéktalanul megvizsgalja a bejelentést, ennek soran
azonositani kell az incidenst, el kell donteni, hogy valddi incidensrdl, vagy téves riasztasrol van
sz0.

Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:
a. az incidens bekdvetkezésének iddpontjat és helyét,
b. az incidens leirdsat, koriilményeit, hatésait,
c. az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szdmosséagat,
d. a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,
e. az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,
f. a kdr megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirdsat.

Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat be
kell hatarolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens bekovetkezését alatdmasztd
bizonyitékok begylijtésérdl és megoérzésérdl. Ezt kovetden lehet megkezdeni a karok
helyreallitasat és a jogszerli miikodés visszaallitasat.

Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

C) az adatvédelmi incidens id6pontjat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést el6iro jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvantartdsban szerepldé adatvédelmi incidensekre vonatkozé adatokat 5 évig meg kell
Orizni.

VIIIl. FEJEZET
ADATVEDELMI NYILVANTARTASOK

Adatvédelmi nyilvantartasok
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Az Ovoda altal vezetett adatvédelmi nyilvantartas az alabbiakbol tevddik dssze

o Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa
e Adatfeldolgozoi tevékenységek nyilvantartasa
e Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Az adatvédelmi nyilvantartasokat az adatvédelmi tisztvisel6 naprakészen vezeti.

IX. FEJEZET
AZ ERINTETTEK JOGAI

Atlathato tajékoztatas, kommunikacio és az érintett joggyakorlasanak elésegitése

Az adatkezel6nek az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozo valamennyi
informaciot €s minden egyes tajékoztatast tomor, atlathato, érthetd €s konnyen hozzaférhetd
formaban, vildgosan ¢és kozérthetden megfogalmazva kell nyUjtania, kiilondsen a
gyermekeknek cimzett barmely informacid esetében. Az informdacidkat irasban vagy mas
modon - ideértve adott esetben az elektronikus utat is - kell megadni. Az érintett kérésére
szobeli t4jékoztatds is adhato, feltéve, hogy mas moddon igazoltdk az érintett
személyazonossagat.

Az adatkezeldnek eld kell segitenie az érintett jogainak a gyakorldsat. Az adatkezeld
indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétdl szamitott egy
honapon beliil tajékoztatja az érintettet a jogai gyakorldsara irdnyul6 kérelme nyoman hozott
intézkedésekrél. E hatdridd a Rendeletben irt feltételekkel tovabbi két hoénappal
meghosszabbithatd. amelyrdl az érintettet tajékoztatni kell.

Ha az adatkezeld nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyomdn, késedelem nélkiil, de
legkésobb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tdjékoztatja az érintettet az
intézkedés elmaradasanak okairdl, valamint arrél, hogy az érintett panaszt nytjthat be valamely
feligyeleti hatosagnal, és €élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

Az adatkezeld az informdacidkat és az érintett jogairdl szolo tdjékoztatast és intézkedést
dijmentesen biztositja, azonban a Rendeletben irt esetekben dij szamithat6 fel.

Elozetes tajékozodashoz valo jog - ha a személyes adatokat az érintettol gytjtik

Az ¢érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel Osszefiiggd tényekrdl és informaciokrol az
adatkezelés megkezdését megeldzéen tajékoztatast kapjon. Ennek keretében az érintettet
tajékoztatni kell:
a) az adatkezel6 ¢s képviselje kilétérol és elérhetéségeirdl,
b) az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségeirdl (ha van ilyen),
c) a személyes adatok tervezett kezelésének céljarol, valamint az adatkezelés
jogalapjarol,
d) jogos érdek érvényesitésén alapuld adatkezelés esetén, az adatkezeld vagy
harmadik fél jogos érdekeirdl,
e) a személyes adatok cimzettjeirdl - akikkel a személyes adatot kozlik -, illetve a
cimzettek kategoriairol, ha van ilyen;
e) adott esetben annak tényérél, hogy az adatkezeld harmadik orszagba vagy
nemzetkozi szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat.
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A tisztességes és atlathatd adatkezelés biztositsa érdekében az adatkezeldnek az
érintettet a kdvetkezo kiegészitd informaciokrol kell tajékoztatnia:
a) a személyes adatok tarolasanak id6tartamarol, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
id6tartam meghatarozasanak szempontjairol;
b) az érintett azon jogarol, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a rd vonatkozo
személyes adatokhoz valdé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy
kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,
valamint az érintett adathordozhatdsaghoz valo jogéarol;
c) az érintett hozzajaruldsan alapuld adatkezelés esetén arrol, hogy a hozzajarulas
barmely idépontban torténd visszavonasahoz vald jog, amely nem érinti a
visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerliségét;
d) a feliigyeleti hatdsdghoz cimzett panasz benyujtasanak jogardl;
e) arrol, hogy a személyes adat szolgaltatdsa jogszabadlyon vagy szerzodéses
kotelezettségen alapul vagy szerz6dés kotésének eléfeltétele-e, valamint hogy az
¢érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges
kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa;
f) az automatizalt dontéshozatal tényérél, ideértve a profilalkotast is, valamint
legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikarol, és arra vonatkozoéan érthetd
informaciokrol, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, €s az érintettre
nézve milyen véarhato kovetkezményekkel bir.
Ha az adatkezeld a személyes adatokon a gylijtésiik céljatol eltérd célbol tovabbi adatkezelést
kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeldzden tajékoztatnia kell az érintettet errdl az eltérd
c€lrdl és minden relevans kiegészitd informaciorol

Az érintett tajékoztatiasa és a rendelkezésére bocsatandé informaciok, ha a személyes
adatokat az adatkezel6 nem téle szerezte meg

Ha az adatkezeld a személyes adatokat nem az érintettdl szerezte meg, az érintettet az
adatkezeldnek a személyes adatok megszerzésétdl szamitott legkésdbb egy honapon beliil; ha
a személyes adatokat az érintettel valo kapcsolattartas céljara hasznaljak, legalabb az érintettel
valo els6 kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy ha varhatéan mas cimzettel is kozlik az adatokat,
legkésObb a személyes adatok els6 alkalommal valo kozlésekor tajékoztatnia kell az eldbbi 2.
pontban irt tényekrdl és informaciokrdl, tovabba az érintett személyes adatok kategoriairdl,
valamint a személyes adatok forrasarol és adott esetben arrdl, hogy az adatok nyilvanosan
hozzaférhet6 forrasokbol szarmaznak-e.

A helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel0 indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ra vonatkozd pontatlan személyes adatokat.

Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes
adatok - egyebek mellett kiegészit6 nyilatkozat utjan torténd - kiegészitését is.

A torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez valo jog')

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a
ra vonatkozo személyes adatokat, az adatkezel6 pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozo
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje ha
a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat
gyljtotték vagy mas modon kezelték;
b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezé hozzajarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;
c) az érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, €s nincs elsébbséget élvezd jogszerii
ok az adatkezelésre,
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d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az adatkezeldre alkalmazand6 unids vagy tagallami jogban
eloirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;

f) a személyes adatok gyiijtésére kozvetleniil gyermeknek kinalt, informacios
tarsadalommal 0sszefliggd szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan keriilt sor.

A torléshez vald jog nem érvényesithetd, ha az adatkezelés sziikséges

a) a véleménynyilvanitas szabadsdgahoz és a tajékozodashoz valo jog gyakorlasa
céljabol;

b) az adatkezelére alkalmazandd unids vagy tagallami jog szerinti kotelezettség
teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az adatkezelére ruhdzott kozhatalmi
jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol;

c) a népegészségiigy teriiletét érintd kdzérdek alapjén;

d) a kozérdeki archivalas céljabol, tudomanyos €s torténelmi kutatasi célbdl vagy
statisztikai célbdl, amennyiben a torléshez valo jog valdszintisithetden lehetetlenné
tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e) jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az adatkezelés korlatozasa esetén az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével csak az
érintett hozzdjarulédsaval, vagy jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az
Unio, illetve valamely tagallam fontos kdzérdekébdl lehet kezelni.
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld korlatozza az adatkezelést ha az alabbiak
valamelyike teljesiil:
a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az Adatkezeld ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;
b) az adatkezelés jogellenes, €s az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri
azok felhasznalasanak korlatozasat;
c) az Adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol,
de az érintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy
d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezel6 jogos
indokai els6bbséget ¢lveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés korlatozasahoz
kapcsolodo értesitési kotelezettség

Az adatkezeld minden olyan cimzettet tdjékoztat valamennyi helyesbitésrdl, torlésrél vagy
adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy erdfeszitést igényel. Az érintettet kérésére az
adatkezeld tajékoztatja e cimzettekrol.

Az adathordozhatésaghoz valo jog

A Rendeletben irt feltételekkel az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy
adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel
olvashat6é formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezelonek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyoznd az az adatkezeld, amelynek a
személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, ha:

a) az adatkezelés hozzajarulason, vagy szerzddésen alapul;

b) az adatkezelés automatizalt moédon torténik.
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Az érintett kérheti a személyes adatok adatkezeldk kozotti kdzvetlen tovabbitasat is.

Az adathordozhat6saghoz vald jog gyakorlasa nem sértheti a Rendelet 17. cikkét (A torléshez
vald jog (,,az elfeledtetéshez vald jog"). Az adtahordozhatésaghoz vald jog nem alkalmazandé
abban az esetben, ha az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezel6re ruhdzott kdzhatalmi
jogositvanyai gyakorladsanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges. E jog nem
érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagait

A tiltakozashoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon
személyes adatainak kozérdeken, kozfeladat végrehajtasan (6. cikk (1) e), vagy jogos érdeken
(6. cikk f) alapulo kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapul6 profilalkotast is.
Ebben az esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az
adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljak,
amelyek elsobbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy
amelyek jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitésé¢hez vagy védelméhez kapcsolodnak.

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen tizletszerzés érdekében torténik, az érintett jogosult
arra, hogy barmikor tiltakozzon a rd vonatkozo személyes adatok e célbol torténd kezelése
ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kézvetlen {lizletszerzéshez kapcsolddik. Ha
az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen tizletszerzés érdekében torténd kezelése
ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbdl nem kezelhetdk.

Ezen jogokra legkésobb az érintettel valo elso kapcsolatfelvétel soran kifejezetten fel kell hivni
annak figyelmét, és az erre vonatkozo6 t4jékoztatast egyértelmiien és minden mas informaciotol
elkiilonitve kell megjeleniteni.

Az érintett a tiltakozashoz val6 jogot miiszaki eldirasokon alapul6 automatizalt eszk6zokkel is
gyakorolhatja.

Ha a személyes adatok kezelésére tudomanyos €s torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai
célbol keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol
tiltakozhasson a ra vonatkozo személyes adatok kezelése ellen, kivéve, ha az adatkezelésre
kozérdekii okbol végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség.

Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizarélag automatizalt adatkezelésen
- ideértve a profilalkotast is - alapul6d dontés hatalya, amely rd nézve joghatassal jarna vagy 6t
hasonloképpen jelentds mértékben érintené.
Ez a jogosultsag nem alkalmazandé abban az esetben, ha a dontés:
a) az érintett és az adatkezeld kozotti szerzodés megkotése vagy teljesitése érdekében
sziikséges;
b) meghozatalat az adatkezelére alkalmazando6 olyan unids vagy tagallami jog teszi
lehetdvé, amely az érintett jogainak €s szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek
védelmét szolgald megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy
¢) az érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.
Az eldbbi a) és c) pontjaban emlitett esetekben az adatkezeld kdteles megfeleld intézkedéseket
tenni az €rintett jogainak, szabadsagainak ¢€s jogos érdekeinek védelme érdekében, ideértve az
érintettnek legaldbb azt a jogat, hogy az adatkezeld részérél emberi beavatkozast kérjen,
allaspontjat kifejezze, és a dontéssel szemben kifogast nyujtson be.

Korlatozasok

Az adatkezelOre vagy adatfeldolgozora alkalmazand6 unids vagy tagallami jog jogalkotasi
intézkedésekkel korlatozhatja jogok és kotelezettségek (Rendelet 12-22. cikk, 34. cikk, 5. cikk)
hatalyat ha a korlatozas tiszteletben tartja az alapvetd jogok és szabadsdgok Iényeges tartalmat.
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Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol

Ha az adatvédelmi incidens valoszintisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve, az adatkezelonek indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatnia
kell az érintettet az adatvédelmi incidensrdl. E tajékoztatasban vilagosan és kozérthetden
ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, és kozolni kell legalabb a kovetkezoket:
a) az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyujtdo egyeb
kapcsolattartd nevét és elérhetdségeit;
c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszinlsitheto
kovetkezményeket;
d) ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd
esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.
Az érintettet nem kell az tajékoztatni, ha a kovetkezo feltételek barmelyike teljestil:
a) az adatkezel6 megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott
végre, €s ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok
tekintetében alkalmaztak, kiilondsen azokat az intézkedéseket - mint példaul a
titkositas alkalmazasa -, amelyek a személyes adatokhoz val6 hozzaférésre fel nem
jogositott személyek szamdra értelmezhetetlenné teszik az adatokat;
b) az adatkezeld az adatvédelmi incidenst kdvetden olyan tovabbi intézkedéseket
tett, amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, magas
kockazat a tovabbiakban valdsziniisithetden nem valosul meg;
c) a tajékoztatds aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az
érintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan
hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonloan hatékony
tajékoztatasat.
A feliigyeleti hatésagnal torténé panasztételhez valo jog (hatésagi jogorvoslathoz valé jog)

Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy feliigyeleti hatdsagnal - kiilondsen a szokasos
tartozkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagallamban -, ha
az €rintett megitélése szerint a ra vonatkozé személyes adatok kezelése megsérti a Rendeletet.
Az a feliigyeleti hatdsag, amelyhez a panaszt benyujtottak, koteles tajékoztatni az ligyfelet a
panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl €s annak eredményérdl, ideértve azt is, hogy a az
tigyfél jogosult birosagi jogorvoslattal élni.

A feliigyeleti hatésaggal szembeni hatékony birosagi jogorvoslathoz val6 jog

Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi Utra tartozé jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden
természetes €s jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a feliigyeleti hatosag ra
vonatkozd, jogilag kotelezé erejii dontésével szemben.

Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden
érintett jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra, ha az illetékes feliigyeleti hatésag nem
foglalkozik a panasszal, vagy harom hénapon beliil nem tajékoztatja az érintettet a benyujtott
panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl vagy annak eredményérol.

A feliigyeleti hatosadggal szembeni eljarast a felligyeleti hatosag székhelye szerinti tagallam
birdsaga elétt kell meginditani.

Ha a feliigyeleti hatésag olyan dontése ellen inditanak eljarast, amellyel kapcsolatban az
egységességi mechanizmus keretében a Testiilet el6zdleg véleményt bocsatott ki vagy dontést
hozott, a felligyeleti hatosag koteles ezt a véleményt vagy dontést a birosagnak megkiildeni.

Az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozoval szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz
valé jog
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A rendelkezésre allo kozigazgatdsi vagy nem birdsagi utra tartozo jogorvoslatok - koztiik a
felligyeleti hatdsagnal torténd panasztételhez vald jog - sérelme nélkiil, minden érintett
hatékony birdsagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes adatainak e
rendeletnek nem megfeleld kezelése kovetkeztében megsértették az e rendelet szerinti jogait.
Az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozdval szembeni eljarast az adatkezeld vagy az
adatfeldolgozo tevékenységi helye szerinti tagallam birosaga eldtt kell meginditani. Az ilyen
eljaras megindithato az érintett szokasos tartézkodasi helye szerinti tagallam birdsaga elott is,
kivéve, ha az adatkezeld vagy az adatfeldolgozé valamely tagallamnak a k6zhatalmi jogkdrében
eljard kozhatalmi szerve.

X. FEJEZET

Jogérvényesitési lehetéségek

A személyes adatok kezelésével kapcsolatos barmilyen kérdéssel, észrevétellel az adatkezeld
adatvédelmi tisztviseldjéhez lehet fordulni.

Elérhetdsége:

Név: Pappné Dr. Buza Katalin Nora
Telefonszam: +36-20-2032938
E-mail: drbuzakatalin@gmail.com

Panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosaganal lehet €lni.
NAIH (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C, telefon: 06-1-391-1400, email
ugyfelszolgalat@naih.hu)

Ha az ¢érintett ugy véli, az adatkezelés soran az adatkezelé megsértette a személyes adatok
kezeléséhez fliz0d6 jogat, akkor birdsaghoz fordulhat. A per elbirdlasa a torvényszék
hataskorébe tartozik.

Az adatkezelési szabalyzat a mai napon 1ép hatalyba.

Az adatkezeld fenntartja maganak a jogot, hogy jelen tajékoztatot sziikség szerint modositsa.

Kelt: Mako,

ooooooooooooooooooooooooooo

igazgaté

179


mailto:drbuzakatalin@gmail.com
mailto:ugyfelszolgalat@naih.hu

Adatkezelési tajékoztato

Adatkezeld neve:
Székhely:

Adatvédelmi tisztviselO:

Az adatkezelés célja:

Az érintettek kategoridja:

Kezelt adatok kategoriai:

Az adatkezelés jogalapja

A cimzettek:

Adattorlésre eldiranyzott hatarido:

Technikai és szervezési intézkedések:

Jogorvoslati jogok:

Alulirott, ...

Makéi Ovoda
Erdélyi plispok utcai Székhelyintézmény
6900 Mako, Erdélyi piispdk u 8.

Pappné dr. Buza Katalin Nora
+36-20-203-2938
drbuzakatalin@gmail.com

kapcsolatfelvétel, kapcsolattartas

ovodaval jogviszonyban allé gyermekek
torvényes képviseloi

telefonszam, email-cim

az érintett hozzéjarulasa (GDPR 6. cikk (1) bek. a)
pont)

hozzajaruldson alapulé adat esetében eseti
jelleggel/ a hozzajarulés visszavonasaig

1d. szabalyzatban

személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati
lehetdsége korében panasz teheté a NAIH-nal,
illetdleg a jogsérelem orvoslasa kérhetd az
illetékes Birosagtol

..................... kijelentem, hogy az adatkezelési

tajékoztatot megismertem és annak egy példanyat kézhez kaptam.

Datum: 20.......cooiviiiiiii

érintett
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Adatkezelési tajékoztatd

Adatkezeld neve:
Székhely:

Adatvédelmi tisztviseld:

Az adatkezelés célja:

Az érintettek kategoridja:

Kezelt adatok kategoriai:

Az adatkezelés jogalapja

A cimzettek:

Adattorlésre eldiranyzott hatarido:

Technikai és szervezési intézkedések:

Jogorvoslati jogok:

Alulirott, ..o

Makoi Ovoda
Kalvin téri Tagintézmény
6900 Mako, Kalvin tér 6.

Pappné dr. Buza Katalin Nora
+36-20-203-2938
drbuzakatalin@gmail.com

kapcsolatfelvétel, kapcsolattartas

ovodaval jogviszonyban all6 gyermekek
torvényes képviseldi

telefonszam, email-cim

az érintett hozzajarulasa (GDPR 6. cikk (1) bek. a)
pont)

hozzédjarulason alapulé adat esetében eseti
jelleggel/ a hozzajarulés visszavonasaig

1d. szabalyzatban

személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati
lehetdsége korében panasz teheté a NAIH-nal,
illet6leg a jogsérelem orvoslasa kérhetd az
illetékes Birosagtol

..................... kijelentem, hogy az adatkezelési

tajékoztatot megismertem és annak egy példanyat kézhez kaptam.

Datum: 20.....cooeei

érintett
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Adatkezelési tajékoztatd

AdatkezelO neve:
Székhely:

Adatvédelmi tisztviselO:

Az adatkezelés célja:

Az érintettek kategoridja:

Kezelt adatok kategoriai:

Az adatkezelés jogalapja

A cimzettek:

Adattorlésre eldiranyzott hatarido:

Technikai és szervezési intézkedések:

Jogorvoslati jogok:

Allirott, ....oooii

Makéi Ovoda
Kassai utcai Tagintézmény
6900 Mako, Kassai u 3.

Pappné dr. Buza Katalin Noéra
+36-20-203-2938
drbuzakatalin@gmail.com

kapcsolatfelvétel, kapcsolattartas

6vodaval jogviszonyban allo gyermekek
torvényes képviseldi

telefonszam, email-cim

az érintett hozzéjarulasa (GDPR 6. cikk (1) bek. a)
pont)

hozzdjarulason alapulé adat esetében eseti
jelleggel/ a hozzajarulds visszavonasaig

1d. szabalyzatban

személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati
lehetdsége korében panasz teheté a NAIH-nal,
illetéleg a jogsérelem orvoslasa kérhetd az
illetékes Birosagtol

..................... kijelentem, hogy az adatkezelési

tajékoztatot megismertem €s annak egy példanyat kézhez kaptam.

Datum: 20. ...

érintett
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2. sz. melléklet

Adatkezeld neve:
Székhely:

Adatvédelmi tisztviselO:

Az adatkezelés célja:

Adatkezelési tajékoztatd

Makéi Ovoda
Erdélyi plispok utcai Székhelyintézmény
6900 Mako, Erdélyi piispdk u 8.

Pappné dr. Buza Katalin Nora
+36-20-203-2938
drbuzakatalin@gmail.com

Az adatkezelés célja a gyermek és 6voda kozotti jogviszony létesitése, fenntartasa,
pedagogiai, ifjusagvédelmi, egészségiigyi szlirdprogramokon torténd részvétel, alkalmassagi

vizsgalatok végzése

Az érintettek kategoridja:

Kezelt adatok:

az 6vodaval tanuldi jogviszonyban levd
gyermekek/torvényes képviseldik

a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye ¢és ideje,
neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime
¢s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése,
szama,

sziloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye,
tartozkodasi helye, telefonszama,

a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuloi
jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony
iranyul,

jogviszony szlinetelésével, megsziinésével
kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanulé6 mulasztasaval kapcsolatos
adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra
vonatkozo6 adatok,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
a gyermek, tanul6 oktatasi azonosito szama,
mérési azonosito,

a szilé, a torvényes képviseldé Onkéntes
adatszolgaltatasa alapjan a gyermek, a tanulo
nemzetiségi hovatartozasara vonatkoz6 adat,
annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét,
cimét, OM azonositojat, amellyel a gyermek, a
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Az adatkezelés jogalapja:

tanul6  Ovodai  nevelési  vagy  tanuloi
jogviszonyban, kollégiumi tagsagi viszonyban all,
a torvényes képviseld telefonszama, email cime, a
gyermekekrol késziilt fénykép és videofelvételek

Jogi kotelezettség teljesitése GDPR 6.cikk (1) ¢)
Az érintett hozzajarulasa GDPR 6. cikk (1) a)

A lehetséges cimzettek (a torvényben rogzitett esetekben):

A személyes adatok tarolasanak idotartama:

Technikai és szervezési intézkedések:

Jogorvoslati jogok:

a tanuld sziildje, torvényes képviseldje, a
fenntarté;  birdsdg, renddrség,  ligyészség,
telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat,

az érintett iskola

az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato intézmény,

csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezet

a fenntarto.

a jogi kotelezettségen alapuld adatkezelés esetén a
jogviszony megsziinéséig

hozzajarulason  alapulé adat esetében a
hozzajarulas visszavonasaig , legfeljebb a tanuloi
jogviszony megsziinéséig

1d. szabalyzatban

személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati
lehetdsége korében panasz tehetd a NAIH-nal,

illetéleg a jogsérelem orvosléasa kérhetd az
illetékes Birosagtol

igazgat6
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Adatkezeld neve:
Székhely:

Adatvédelmi tisztviseld:

Az adatkezelés célja:

Adatkezelési tajékoztatd

Makéi Ovoda
Kalvin téri Tagintézmény
6900 Mako, Kalvin tér 6.

Pappné dr. Buza Katalin Nora
+36-20-203-2938
drbuzakatalin@gmail.com

Az adatkezelés célja a gyermek és 6voda kozotti jogviszony étesitése, fenntartasa,
pedagogiai, ifjusagvédelmi, egészségiigyi szlirdprogramokon torténd részvétel, alkalmassagi

vizsgalatok végzése

Az érintettek kategoridja:

Kezelt adatok:

az 6vodaval tanuldi jogviszonyban levd
gyermekek/torvényes képviseldik

a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye ¢és ideje,
neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valo tartézkodds jogcime
¢s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése,
szama,

sziloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye,
tartozkodasi helye, telefonszama,

a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuloi
jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony
iranyul,

jogviszony szlinetelésével, megsziinésével
kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanulé6 mulasztasaval kapcsolatos
adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra
vonatkozo6 adatok,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
a gyermek, tanul6 oktatasi azonosito szama,
mérési azonosito,

a szil6, a torvényes képviseldé Onkéntes
adatszolgaltatasa alapjan a gyermek, a tanulod
nemzetiségi hovatartozasara vonatkoz6 adat,
annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét,
cimét, OM azonositojat, amellyel a gyermek, a
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Az adatkezelés jogalapja:

tanul6  Ovodai  nevelési  vagy  tanuldi
jogviszonyban, kollégiumi tagsagi viszonyban all,
a torvényes képviseld telefonszama, email cime, a
gyermekekrol késziilt fénykép és videofelvételek
Jogi kotelezettség teljesitése GDPR 6.cikk (1) c)
Az érintett hozzajaruldsa GDPR 6. cikk (1) a)

A lehetséges cimzettek (a torvényben rogzitett esetekben):

A személyes adatok tarolasanak idétartama:

Technikai és szervezési intézkedések:

Jogorvoslati jogok:

a tanuld sziilgje, torvényes képviseldje, a
fenntarto;  birdsag, renddrség, ligyészség,
teleptilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat,

az érintett iskola

az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato intézmény,

csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezet

a fenntarto.

a jogi kotelezettségen alapul6 adatkezelés esetén a
jogviszony megszinéséig

hozzajarulason alapulé adat esetében a
hozzajarulas visszavonasaig , legfeljebb a tanuloi
jogviszony megszinéséig

1d. szabalyzatban

személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati
lehetdsége korében panasz teheté a NAIH-nal,

illet6leg a jogsérelem orvoslasa kérhetd az
illetékes Birosagtol

igazgatd
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Adatkezeld neve:
Székhely:

Adatvédelmi tisztviselo:

Az adatkezelés célja:

Adatkezelési tajékoztatd

Makéi Ovoda
Kassai utcai Tagintézmény
6900 Mako, Kassai u 3.

Pappné dr. Buza Katalin Nora
+36-20-203-2938
drbuzakatalin@gmail.com

Az adatkezelés célja a gyermek és 6voda kozotti jogviszony létesitése, fenntartasa,
pedagoégiai, ifjusdgvédelmi, egészségiigyi sziirdprogramokon torténd részvétel, alkalmassagi

vizsgalatok végzése

Az érintettek kategoriaja:

Kezelt adatok:

az 6vodaval tanuloi jogviszonyban levo
gyermekek/torvényes képviseldik

a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye ¢és ideje,
neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositasi
azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén val6 tartozkodas jogcime
¢s a tartozkodésra jogositd okirat megnevezése,
szama,

sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye,
tartdzkodasi helye, telefonszama,

a gyermek 6vodai fejlédésével kapcesolatos adatok,
a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi
jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony
iranyul,

jogviszony szlinetelésével, megsziinésével
kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos
adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra
vonatkozo adatok,

a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
a gyermek, tanul6 oktatdsi azonosito szdma,
mérési azonosito,

a szild, a torvényes képviseld oOnkéntes
adatszolgaltatdsa alapjan a gyermek, a tanuld
nemzetiségi hovatartozasara vonatkozo6 adat,
annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét,
cimét, OM azonositdjat, amellyel a gyermek, a
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Az adatkezelés jogalapja:

tanul6  Ovodai  nevelési  vagy  tanuldi
jogviszonyban, kollégiumi tagsagi viszonyban all,
a torvényes képviseld telefonszama, email cime, a
gyermekekrol késziilt fénykép és videofelvételek
Jogi kotelezettség teljesitése GDPR 6.cikk (1) c)
Az érintett hozzajaruldsa GDPR 6. cikk (1) a)

A lehetséges cimzettek (a torvényben rogzitett esetekben):

A személyes adatok tarolasanak idétartama:

Technikai és szervezési intézkedések:

Jogorvoslati jogok:

a tanuld sziilgje, torvényes képviseldje, a
fenntarto;  birdsag, renddrség, ligyészség,
teleptilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat,

az érintett iskola

az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato intézmény,

csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezet

a fenntarto.

a jogi kotelezettségen alapul6 adatkezelés esetén a
jogviszony megszinéséig

hozzajarulason alapulé adat esetében a
hozzajarulas visszavonasaig , legfeljebb a tanuloi
jogviszony megszinéséig

1d. szabalyzatban

személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati
lehetdsége korében panasz teheté a NAIH-nal,

illet6leg a jogsérelem orvoslasa kérhetd az
illetékes Birosagtol

igazgatd
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Adatkezelési tajékoztatd

Adatkezeld neve: Makéi Ovoda

Erdélyi pilispok utcai Székhelyintézmény
Székhely: 6900 Mako, Erdélyi piispdok u 8.
Adatvédelmi tisztviseld: Pappné dr. Buza Katalin Nora

+36-20-203-2938
drbuzakatalin@gmail.com

Az adatkezelés célja: munkaviszony, koznevelési foglalkoztatotti,
koztisztviseloi, kozfoglalkoztatotti jogviszony
fenntartasa

Az érintettek kategoridja: munkavallalok, kdznevelési foglalkoztatottak,

koztisztviselok, kozfoglalkoztatottak)

Kezelt adatok: név, sziletési név, sziiletési id6, anyja neve,
lakcime, allampolgarsaga, adoazonosito jele, TAJ
szadma, nyugdijas  tOorzsszdm  (nyugdijas
munkavallalo/koztisztviseld esetén), telefonszam,
e-mail cim, személyi igazolvany szama, lakcimet
igazolo hatdsagi igazolvany szama,
bankszamlaszama, online azonositd, munkaba
1épésének kezdd és befejezd iddpontja, munkakor,
iskolai végzettségét, szakképzettségét igazold
okmany masolata, Onéletrajz, illetményének,
munkabérének Osszege, a bérfizetéssel, egyéb
juttatasaival kapcsolatos adatok, a
munkavallalo/koztisztviseld munkabérébol
jogerds hatarozat vagy jogszabaly, illetve irasbeli
hozzéjarulasa alapjan levonando tartozast, illetve

ennek jogosultsagat, a koztisztviseld
teljesitményértékelése,

munkavallalo/koztisztviseld munkdjanak
értékelése, a kozszolgalati  jogviszony,

munkaviszony megsziinésének moddja, indokai,
munkakortdl fiiggéen erkolcsi bizonyitvanya, a
munkakori alkalmassagi vizsgalatok Osszegzése,
magannyugdijpénztari és Onkéntes kolcsonds
biztositd pénztari tagsdg esetén a pénztar
megnevezese, azonositd szdma  €s a
munkavallalo/koztisztvisel6  tagsagi  szama,
koztisztviselot, munkavallaloé/koztisztviselot ért
balesetek jegyzOkonyveiben rogzitett adatokat;

Az adatkezelés jogalapja: Jogi kotelezettség teljesitése
Szerzddés teljesitése
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A cimzettek:

a munkaltato vezetdje, munkaltatoi jogkor
gyakorldja, a Hivatal munkatigyi feladatokat
ellatd munkavallalo/koztisztviseldi és
adatfeldolgozoi

A személyes adatok tarolasanak iddtartama: a kozszolgdlati jogviszony, munkaviszony

Technikai és szervezési intézkedések:

Jogorvoslati jogok:

megsziinését kovetd 3 év, hozzajarulason alapulod
adat esetében a hozzajarulas visszavonasaig

kozfoglalkoztatotti munkaviszonnyal kapcsolatos
jogosultsagokkal és kotelezettségekkel
kapcsolatosan a munkaviszony megsziinéséig;
kozfoglalkoztatotti  munkaviszonybol  fakado
jogosultsagokkal kapcsolatosan a
nyugdijfolyositasrol  sz0l6  jogszabalyokban
meghatarozott hatarideig.

1d. szabalyzatban

személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati
lehetdsége korében panasz tehetd a NAIH-nal,
illetéleg a jogsérelem orvoslasa kérhet6 az
illetékes Birosagtol

ATIHTOtt, oo kijelentem, hogy az adatkezelési
tajékoztatot megismertem €s annak egy példanyat kézhez kaptam.

Datum: 20

érintett
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Adatkezelési tajékoztatd

Adatkezeld neve: Makoéi Ovoda

Kalvin téri Tagintézmény
Székhely: 6900 Mako, Kalvin tér 6.
Adatvédelmi tisztviseld: Pappné dr. Buza Katalin Noéra

+36-20-203-2938
drbuzakatalin@gmail.com

Az adatkezelés célja: munkaviszony, koznevelési foglalkoztatotti,
koztisztviseloi, kozfoglalkoztatotti jogviszony
fenntartasa

Az érintettek kategoridja: munkavallalok, koznevelési foglalkoztatottak,

koztisztviselok, kozfoglalkoztatottak)

Kezelt adatok: név, sziletési név, sziiletési idd, anyja neve,
lakcime, allampolgarsaga, adéazonosito jele, TAJ
szadma, nyugdijas  tOorzsszdm  (nyugdijas
munkavallalo/koztisztviseld esetén), telefonszam,
e-mail cim, személyi igazolvany szama, lakcimet
igazolo hatdsagi igazolvany szama,
bankszamlaszama, online azonositd, munkaba
1épésének kezdd és befejezd iddpontja, munkakor,
iskolai végzettségét, szakképzettségét igazold
okmany masolata, Onéletrajz, illetményének,
munkabérének Osszege, a bérfizetéssel, egyéb
juttatasaival kapcsolatos adatok, a
munkavallalo/koztisztviseld munkabérébdl
jogerds hatarozat vagy jogszabaly, illetve irasbeli
hozzéjarulasa alapjan levonando tartozast, illetve

ennek jogosultsagat, a koztisztviseld
teljesitményértékelése,

munkavallalo/koztisztviseld munkdjanak
értékelése, a kozszolgalati  jogviszony,

munkaviszony megsziinésének modja, indokai,
munkakortdl fiiggéen erkolcsi bizonyitvanya, a
munkakori alkalmassagi vizsgalatok Osszegzése,
magannyugdijpénztari és Onkéntes kolcsonds
biztositd pénztari tagsdg esetén a pénztar
megnevezese, azonositod szama €s a
munkavallalo/koztisztviseld  tagsagi  szama,
koztisztviselot, munkavallaloé/koztisztviselot ért
balesetek jegyzOkonyveiben rogzitett adatokat;

Az adatkezelés jogalapja: Jogi kotelezettség teljesitése
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A cimzettek:

Szerzodés teljesitése

a munkaltat6 vezetdje, munkaltatoi jogkor
gyakorloja, a Hivatal munkaiigyi feladatokat
ellaté munkavallalo/koztisztviseldi és
adatfeldolgozoi

A személyes adatok tarolasanak iddtartama: a kozszolgdlati jogviszony, munkaviszony

Technikai és szervezési intézkedések:

Jogorvoslati jogok:

megsziinését kovetd 3 év, hozzajarulason alapulod
adat esetében a hozzajarulas visszavonasaig

kozfoglalkoztatotti munkaviszonnyal kapcsolatos
jogosultsagokkal és kotelezettségekkel
kapcsolatosan a munkaviszony megsziinéséig;
kozfoglalkoztatotti  munkaviszonybol — fakado
jogosultsagokkal kapcsolatosan a
nyugdijfolyositasrol  sz0l6  jogszabalyokban
meghatarozott hatarideig.

1d. szabalyzatban

személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati
lehetdsége korében panasz teheté a NAIH-nal,
illetéleg a jogsérelem orvoslasa kérhetd az
illetékes Birosagtol

ATIHTOtt, oo kijelentem, hogy az adatkezelési
tajékoztatot megismertem €s annak egy példanyat kézhez kaptam.

Datum: 20

érintett
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Adatkezelési tajékoztatd

Adatkezeld neve: Makoéi Ovoda

Kassai utcai Tagintézmény
Székhely: 6900 Mako, Kassai u 3.
Adatvédelmi tisztviseld: Pappné dr. Buza Katalin Noéra

+36-20-203-2938
drbuzakatalin@gmail.com

Az adatkezelés célja: munkaviszony, koznevelési foglalkoztatotti,
koztisztviseloi, kozfoglalkoztatotti jogviszony
fenntartasa

Az érintettek kategoridja: munkavallalok, koznevelési foglalkoztatottak,

koztisztviselok, kozfoglalkoztatottak)

Kezelt adatok: név, sziletési név, sziiletési idd, anyja neve,
lakcime, allampolgarsaga, ad6azonosito jele, TAJ
szadma, nyugdijas  tOorzsszdm  (nyugdijas
munkavallalo/koztisztviseld esetén), telefonszam,
e-mail cim, személyi igazolvany szama, lakcimet
igazolo hatdsagi igazolvany szama,
bankszamlaszama, online azonositd, munkaba
1épésének kezdd és befejezd iddpontja, munkakor,
iskolai végzettségét, szakképzettségét igazold
okmany masolata, Onéletrajz, illetményének,
munkabérének Osszege, a bérfizetéssel, egyéb
juttatasaival kapcsolatos adatok, a
munkavallalo/koztisztviseld munkabérébdol
jogerds hatarozat vagy jogszabaly, illetve irasbeli
hozzéjarulasa alapjan levonando tartozast, illetve

ennek jogosultsagat, a koztisztviseld
teljesitményértékelése,

munkavallalo/koztisztviseld munkdjanak
értékelése, a kozszolgalati  jogviszony,

munkaviszony megsziinésének modja, indokai,
munkakortdl fiiggéen erkolcsi bizonyitvanya, a
munkakori alkalmassagi vizsgalatok Osszegzése,
magannyugdijpénztari és Onkéntes kolcsonds
biztositd pénztari tagsdg esetén a pénztar
megnevezese, azonosito szama €s  a
munkavallalo/koztisztviseld6  tagsagi  szama,
koztisztviselot, munkavallaloé/koztisztviselot ért
balesetek jegyzOkonyveiben rogzitett adatokat;

Az adatkezelés jogalapja: Jogi kotelezettség teljesitése
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A cimzettek:

Szerzodés teljesitése

a munkaltato vezetdje, munkaltatoi jogkor
gyakorldja, a Hivatal munkatigyi feladatokat
ellatd munkavallalo/koztisztviseldi és
adatfeldolgozoi

A személyes adatok tarolasanak iddtartama: a kozszolgdlati jogviszony, munkaviszony

Technikai és szervezési intézkedések:

Jogorvoslati jogok:

megsziinését kovetd 3 év, hozzajarulason alapulod
adat esetében a hozzajarulas visszavonasaig

kozfoglalkoztatotti munkaviszonnyal kapcsolatos
jogosultsagokkal és kotelezettségekkel
kapcsolatosan a munkaviszony megsziinéséig;
kozfoglalkoztatotti  munkaviszonybol  fakado
jogosultsagokkal kapcsolatosan a
nyugdijfolyositasrol  sz0l6  jogszabalyokban
meghatarozott hatarideig.

1d. szabalyzatban

személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati
lehetdsége korében panasz tehetd a NAIH-nal,
illetéleg a jogsérelem orvoslasa kérhetd az
illetékes Birosagtol

ATIHTOtt, oo kijelentem, hogy az adatkezelési
tajékoztatot megismertem €s annak egy példanyat kézhez kaptam.

érintett
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Diabétesz eljarasrend

Makoi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3. szamt melléklete

Makéi Ovoda
nevelOtestiilete
a
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 62. § (1 b; 1e; 1a) bekezdésének
megfelelden az 1997. évi CLIV. egészségligyi torvénnyel 6sszhangban

a

diabéteszes gyermekek dvodaban torténo
specialis ellatasara az alabbi

eljarasrendet fogadta el

2025
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Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mas éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilséleg kell
bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipusu diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.

1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felnéttkorban jelentkez6hoz,
altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhetd:
e sokszori és bdséges vizeletiirités (6vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél
¢jjeli agybavizelés, vagy nappali gyakori mosdoba jaras),
e a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzd szomjusagérzet,
megnovekedett folyadékfogyasztas,
nagy étvagy, allando ¢hségérzet, ennek ellenére fogyas,
gyakori hasféjas,
alland¢ faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet,
nehéz sebgyogyulas,
az Osszefekvod borfelszineken megjelend gombas és bakterialis fertdzések,
visszatéré vagy nem mulo fertézések, gyulladasok,
acetonos lehelet (koromlakklemosohoz hasonld, aromas édes lehelet),
e homalyos latas.

A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatdl. Az 1-es tipust
diabétesz esetén a gyermek kezelGorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életméd

B. étrendi kezelés

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

A. Helyes életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segitd csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és
a kezeldorvos szoros ¢és hatékony egylittmiikodése. A csaladnak ¢€s életkoratol fliiggden 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.
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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 Osszeallitdsat (nyersanyagok mindségi €s mennyiségi
valogatasa, ételkészitési megolddsok, szénhidradt szamoldsa stb.). Egy cukorbeteg
napirendjét ugy allitjak Ossze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések iddben és
mennyiségben is egyensilyban legyenek. Altaldban napi 6t-hat étkezéssel kell szamolni:
harom f6étkezés €s két- harom kisétkezés (tizorai, uzsonna, utévacsora) alkotja a napjukat.
Kertilni kell a bélcsatornabol gyorsan felszivodo, a vércukorszintet hirtelen emel6 egyszerti
szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkdk, cukortartalmu iiditéitalok stb.) fogyasztasat.
Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség €s gyiimolcs fogyasztasara.

A teljes kidrlésti gabondk fogyasztdsdnak preferdlasa a fehér lisztbdl késziiltekkel
szemben.

A cukortartalmu folyadékok (cukros tea, gytimdlceslevek, szorpok, limonadé stb.) gyors
vércukoremeld hatdsuk miatt teljes mértékben kertilendok.

Elengedhetetlen a megfeleld mennyiségli 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 beliil fogyaszthatok!
Energiatartalmuk sokszor nem alacsonyabb a normal termékhez képest (pl.: hozzaadott
cukrot nem tartalmazd/cukormentes csokolddé vagy napolyi), igy fogyasztasuk csak
valasztékbdvitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.

A méz és a kiilonboz6 szirupok magas cukortartalmiak, ezek fogyasztdsa cukorbetegek
szamara kertiilendok.

C. Inzulinterapia

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

Az 1-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6 forrasbol kell bevinni
injekcié forméjadban, az erre kialakitott inzulinadagold toll segitségével vagy
inzulinpumpaval.

Az injekciot a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

A 2-es tipusu cukorbetegség gyogyszerei a szajon keresztiil szedhetd antidiabetikumok, és
csak késObb sziikséges az inzulin pdtlasa.

1-es tipusu cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokasok kialakitdsa, a gyermek életkordnak és teststilyanak megfeleld étrend. Ennek soran
az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.

A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szdmadra kiilonosen fontos. A testmozgas
tobbek kozt jo hatassal van a keringésre, a pszichés allapotra, erdnlétre, s segiti az inzulin
hatékony miikodését is, igy a vércukorszint kontrollalasat.

Testmozgas el6tt kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas
veércukoreértékek 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, veszélyt jelent a
gyermekre. A testmozgas elott €s utan is tobblet szénhidratmennyiségre és/vagy kevesebb
inzulinra van sziikségiik. Tovabba mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-0S
gylimdlcslé, gyiimolcs, keksz, szél6cukor!
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e Testmozgas kdzben figyelni kell a hypoglikémia (tal alacsony vércukorszint) tiineteit. Ha
a cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottol, elfarad, leiil, vagy a ra jellemzo,
egyedi tlineteket mutatja, le kell iltetni és a vércukorértékét akar tobbszori méréssel
ellendrizni!

e Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges!

e Ha a vércukorszint rendez6dott, a mozgas folytathato!

e Testmozgas utan vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgas vércukorcsokkentd-hatasaval
ordkkal a mozgés befejezése utdn is szamolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges
hypoglikémias tiineteket.

e A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:

o étkezések elott 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 végzd diabetoldgus hatarozza meg.

A vércukorszint mérés lépései

e Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel €s toroljlik szarazra.

e Vegylink ki egy tesztcsikot a dobozabol, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne
keriiljon szennyezddés a tesztcsikok kozé.

o Készitsiik eld a vércukorszintmérdt a hasznalati utmutatoban leirtak alapjan.

e Szrjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a landzsaval, majd toroljiik le az elsé
veércseppet.

A masodik vércseppet érintsiik a tesztcsik megfeleld részére tigy, hogy a vércsepp lefedje
a teljes tesztnyilast.

e Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszuart sebre ¢s allitsuk el a vérzést.

e A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhany mésodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kovetden olvassuk le az eredményt.

o A mért értékeket jegyezziik fel a vércukornaploba.

e 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.

e A mintavételt vagy egyszer hasznalatos szurdval, vagy tobbszor hasznalatos rugds ujjbegy
szardval (landzsaval) végezziik, amellyel higiéniai okbdl csak az adott gyermek ujjat
szurjuk. A sziras mélysége allithat6, amennyiben a tii elkopott és fajdalmat okoz,
cserélhetd, melyet a sziil6 végez el.

Az eloretoltott injekcios tollak hasznalatanak 1épései

A megfeleld hatas eléréséhez az inzulint a bor ald kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal
Osszecsipni a bdrt, és ebbe a bérredébe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal (kivéve koldok kérnyéke), comb, far, illetve felkar
(kiils6 felszine) ennek kivéalasztdsaban kikérjiik a gyermek sziildjének, kezeldorvosanak
tanacsat, ugyanakkor a beadas helyét valtoztatni kell, keriilni kell a koldok kornyékét, az
anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadragszij vonalat.

Elokésziiletek:
e Ovatosan huzza le a toll kupakjat.
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e Ellendrizze a patronban 1év6 inzulint, hogy megfelel-e a betegtajékoztatoban leirtaknak, ha
igen, csak akkor hasznalja a tollat.

e Ezutan 6vatosan tavolitsa el a tiirdl a kiils6, majd a belsé véddkupakot.

e Tesztelje a toll miikodését a kovetkezd modon: A toll végén 1évé gomb elforgatasaval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tiivel felfel¢ fliggdleges iranyba, mutatd ujjanak
kérmével finoman pdcogtesse meg a patront, hogy a levegébuborékok tdvozzanak beldle,
majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a tii hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell
tavoznia. Az inzulin tipusatdl fiiggéen van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas el6tt,
van, amelyiket nem szabad.

e A felkeverendd/felrazando készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas
azt jelenti, hogy 6vatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (altalaban 20-
szor), nem pedig erésen razni. Az erds razastol ugyanis az inzulin karosodhat, valamint
1égbuborékok képzddhetnek a patronban.

A dozis beallitasa:

Az adagologomb elforgatdsaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha thltekerte és a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcids toll esetében lehetdség van
korrekciora a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e bérreddt vagy sem, elére egyeztetni kell a
kezel6orvossal, sziildvel. Ez attdl fiigg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet vastagsaga.
A tll beszlrdsa a borfelszinre 45 vagy 90 fokos szogben torténjen. A tii beszirasa utan nyomja
meg lassan a gombot iitk6zésig. A gombot benyomva tartva, varjon 10 mésodpercet, mieldtt
kihuizna a tiit, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par masodpercig tart, amig az injekcios
toll teljesen leadja a bedllitott inzulindozist. A 10 mp leteltével huzza ki a thit. Egy adott
teriileten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasanak helyét, az erre ajanlott sémat is
eldre beszélje meg a kezeldorvossal, sziildvel! Egy toll csak az adott gyermekhez tartozik, més
nem hasznalhatja. A tlit nem kell minden alkalommal cserélni (sziild végzi), de ha az elgorbiilt,
megsériilt, vagy eldugult sziikség szerint cserélendd.

A tii levétele:
A tlre tolja ra a kiils6 tiivédd kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le ¢és dobja a
veszélyeshulladék-gytijtdbe. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.

2. A diabétesz soran jelentkezo rosszullétek, valamint azok kezelése

2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):

Hipoglikémian a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiik. A normalis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l kozbtt van. Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat
ki.

Ha a gyermek az inzulin beadasa utdn nem étkezett.

A gyermek késén étkezett

Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan

Hasmenéssel, hanyassal jaro megbetegedés.

A hipoglikémia tiinetei:
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gyengeseg,

hirtelen jott faradtsag,

fejtajas,

szédiilés,

remeges,

sapadtsag,

heves szivdobogasérzés,

izzadas,

izgatottsag,

ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,
¢hségérzet,

lataszavar,

beszédzavar,

koncentraloképesség romlasa, zavartsag,
sulyos esetben gorcsok €és eszméletvesztés, halal is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia - Mi torténik, ha leesik a gyermek vércukorszintje?

A hipoglikémiéan (hypoglycaemia) a vércukorszint kdrosan alacsony voltat értjiik. A normalis
¢hgyomri 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
inzulinelvalasztas gatlodik, megkezdddik a maj szénhidratraktaraibol a cukor felszabaditdsa.
Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a zsirbontas. Ha hosszabb ideig nem jut a
gyermek taplalékhoz, a panaszok stlyosbodhatnak. Meg kell kiilonboztetni az egészséges
emberekben bekovetkezd hipoglikémiat és a cukorbetegek hasonld allapotat. Utobbiakban
ugyanis mind a kialakulas, mind a lefolyas mas lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipusu cukorbeteg gyermekek esetében kérosan alacsony vércukorszintet idézhet eld az
inzulin taladagolasa, ha példaul beadtuk a szokasos mennyiséget, de a gyermek nem evett
megfeleld mennyiségli ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgds miatt ez az
inzulinmennyiség talzottnak bizonyul.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiat, és be tudunk adni néhany
szoloécukor 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 siirgdsségi glukagon
injekciojukat kell beadni a kiképzett ovodai alkalmazott altal.

2-es tipusu_cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia
ritkébb, a betegség természetébdl adéddan. Ha szulfanilurea tipusu vércukorszint-csokkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, €s ez okozza az alacsony vércukorszintet,
glukagon adasa tilos. Ilyenkor csak a szélocukor johet szoba.

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint):
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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 féleg 1-es tipusu
diabéteszben fordul eld.

Fontos a vércukorszint miel6bbi normalizalésa, 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), sziikség
esetén plusz inzulin beadésa is szoba jon. Tovabba, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/l alatt van,
mozgassal (Iépcsdzéssel) is csokkenthetd a vércukorszintje.

Ha a gyermek zavart, erdlkddve, sipolva veszi a levegét, lehelete aromas, kézérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziiloket, gondviseldket!

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellenérzése is sziikséges (mely a sziilo
feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mar a vércukorméréhdz hasonld
kisgéppel megvalosithatd. Magas vércukorszint, emelkedett vér Kkerotinszint azonnali
korhazi ellatast, infuzios kezelést igényel!

Ketoacidozis

A magas vércukorszint 6nmagaban ritkdn okoz azonnali problémat. Ha a magas vércukorszint
azért alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye példaul
egy fertézés, vagy laz miatt jelentésen megndtt, ha nem ivott elegendd folyadékot, akkor a
magas vércukorszint mellett egyéb koros anyageseretermékek, ketonok jelenhetnek meg, a
szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke csokkenhet. Ezt az 4llapotot hivjuk ketociddzisnak,
mely életveszélyes allapot.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:
fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger,
faradékonysag,
szaraz bor és nyalkahartyak,
hasi fajdalom,
hanyinger és hanyas,
gyors, mély légvételek,
bagyadtsag,
alacsony vérnyomas,
gyiimolcs/acetonszagu lehelet,
tudatzavar,

o eszméletvesztés (diabéteszes kéma).
A legjellemzdbb tiinet a hanydas, hanyinger.

Diabéteszes ketoacidosis gyanuja esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni kell.
Amennyiben itathaté a gyermek (nincs hanyas és tudata tiszta) vizet kell adni neki a menték
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencialisan életet veszélyezteto allapot, ellatasa
korhazi feladat!

Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eldirt diéta betartasa a korosan magas és a korosan
alacsony vércukorszintek elkertilésére.
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3. Eljarasrend

Az intézményben a sziild kiillon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel ¢é16
gyermekek specidlis ellatasat. Az ellatas érdekében minden feladatellatasi helyen legalabb 1 £6
ovodapedagégus vagy érettségivel rendelkezd nevelés-oktatast segitd szakember részt
vett, vagy részt fog venni 1-es tipusi diabétesszel €16 Ovodasok ellatasat tamogato
pedagégustovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) melynek eredményeképpen
rendelkeznek az itt szerzett tanusitvannyal.

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 szakszerli ellatdsan tal a sziil6 a személyes gondoskodast nyjtdo gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol szolo 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltato
fel¢ tovabbitott irasbeli nyilatkozat kitoltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat,
illetve a diétas étkezés a sziilo irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe
bevitt, vagy a sziil0 4ltal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd
elfogyasztasanak lehetové tételével is biztosithaté. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités
¢s a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabalyok és szakmai eldirasok betartasaval.

A gyermekért a szilé a felelds, alapvetden neki kell a vércukorszint mérésérdl, az inzulin
beadasarol, az eszk6zok mukodésérol és a gyermek megfeleld allapotanak fenntartidsarol
gondoskodnia. A sziil6 joga és kotelessége a cukorbetegség ellatasi tervéhez kapcsolddo
tudnivalok atadasa, de ez a tajékoztatasi feladat folyamatos kell, hogy legyen sz6 pl. a gyermek
aktualis allapotardl vagy éppen a terapia valtozasarol, egy 0j eszkoz alkalmazasarol. Ezért a
pedagogus ¢és sziild kolcsondsen tajékoztatja egymast a gyermek napjarol, a vele torténtekrol
(stresszhelyzet is befolyasolja a vércukorszintet).

A pedagogus egészségiigyl végzettség nélkiil nem kotelezhetd vérhez barmilyen formaban
kotheto tevékenységre, de vallalhatja ezeket a gyermek szamara az életfenntartashoz sziikséges
teendOket. Ezek elvégzésére a jogosultsagot csakis a sziild adhatja meg, az 6 hozzdjarulasa
mellett vallalhatja a pedagogus, vagy az intézményi dolgozo. A jogosultsag addig tart, amig a
sziil6 fenntartja ezt.

3.1. Az 1l-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

sziil61 nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,

diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan,

a sziilok sziildi értekezleten valo tajékoztatasa a feladatrol (6vodapedagogus),

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint a munkakori
leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagogus vagy maés alkalmazott altal és
felelosségével,

e az 6vodaban mért adatok dokumentalasa,

o az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld hasznalata, kezelése, tarolasa,
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a szakember altal eldirt idokozonként sziikséges mennyiségli inzulin beadasa, majd ennek
dokumentalasa,

megfeleld, eldiras szerinti idOben torténd étkezés biztositasa,

folyamatos kapcsolattartas, egylittmiikodés a sziildvel, és a szakemberekkel,

a feladatot végzd pedagogus ¢€s érettségivel rendelkezd mas alkalmazott munkakdri
leirasanak kiegészitése az elvégzendd feladatokkal,

vezetdi atruhazott hataskorben intézményi felelds delegaldsa a feladat megszervezésére €s
ellendrzésére, az egészségiigyi szakemberekkel valé folyamatos kapcsolattartasra
munkakori leiras alapjan,

az 6voda dolgozoi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben valo részvételt.
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Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkezo gyermek ellatasara

Tisztelt Igazgato Asszony!

ATULITOtt e (sziiletési név:
.., sziiletési hely, 1d0 ...coooiiiiiiii ,
................ , anyja neve: ettt ee e eraeeeaeeneees)

veeeeeeee.. SZAM alatti

1aKOS, MINE @ ouveeiiiiiieciiecieeee et en nevll gyermek sziiletési
hely, 114 [ JOUR s e, , anyja neve:
o)y

szlil6je/mas torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfelelé aldhuzando) kérem, hogy 1-es
tipusa diabétesszel é16 gyermekem 6vodai nevelésben valo részvételének ideje alatt az Nkt.
62. § (la) és az Eiitv.15. § (5) bekezdésében biztositott eljardsnak megfelelden 20....
.................... -t6l a kérelmemhez csatolt ......... ...
egészségligyl intézmény altal kiadott és az abban megfogalmazott szakmai iranymutatas
alapjan gyermekem szdmara az eldirt specialis ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

DAatum: ....ooovvveieeeiieeeeeeeee e,

sziil6 (a gyermek torvényes képviseldje)
alairasa
Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alabbi két tana

egylittes jelenlétében.

Tanu 1. alairasa Tanu 2. alairasa
Neve nyomtatott betlivel: Neve nyomtatott betlivel:
Lakcime: Lakcime:
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Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 5. szami melléklet
Otthonrdl bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendje
Bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok
A gyermek egészségi allapotanak megfeleld étkezés biztositasa — amennyiben azt a sziild
igényli — az 6voda, feladata a 37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségligyi eldirasokrol sz616 EMMI rendelet alapjan.
A diétas étrendet a szakorvos altal igazoltan erre szorult gyermekek szdmara az intézmény

ugy biztosithatja, hogy a K6zétkeztet6tdl rendeli meg. A diétés étrend Osszedllitasa sordn csak
olyan élelmiszer hasznalhato fel, amely az adott diétds célra alkalmas.

A diétas étrendet alkotd ételeket a megadott diétara vald alkalmassagot befolydsold anyag
kizarasaval kell elkésziteni, tarolni, széllitani, atadni a fogyasztonak, kizarva az ételek ilyen
anyaggal valo szennyezO0désének 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 Osszedllitasanal a valtozatossagi mutatdra, valamint a naponta biztositando
¢lelmiszerekre, ¢élelmiszercsoportokra vonatkozo eldirasokat a diétat igénylé személy
allapotanak €s a ra vonatkozo diéta tipusanak megfelelden kell betartani.

A nevelési-oktatasi intézményben, amennyiben a kozétkeztetés keretében nem biztosithato a
gyermek diétas étkezése, - a sziild, mas torvényes képviseld irasbeli nyilatkozata alapjan —
(Hazirend melléklete is tartalmazza: Nyilatkozat ételallergidas gyermek étkeztetésének
kozétkeztetésben valo megrendeléséhez €s Nyilatkozat otthonrol bevitt étel engedélyezéséhez)

A gyermek altal az intézménybe bevitt, vagy a sziild, mas torvényes képviselo altal az
intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak lehetové tételével is
biztosithatdé. Ennek érdekében a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje koteles biztositani a
hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai
eldirasok betartasaval.

Bevitel szabalyai

A sziilo altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei kozé, igy a
kozétkeztetot az ilyen ételekkel Osszefliggésben feleldsség nem terheli. A bevitt ételeket a
kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni, azok az intézmény konyhajara
nem keriilhetnek 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 hidnyaban a polcra helyezett kontroll hdmérd hasznélata
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sziikséges. Lehet6ség szerint a hiitét olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény
biztositani tudja annak feliigyeletét és hasznalatanak ellendrzését.

A hiitve tarolast igényl6 ételeket (levesek, foételek) minden esetben a fogyasztd nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart — étel tarolasara alkalmas, mikrohullami eszkozben
melegithetd — edényben kell bevinni az intézménybe ¢és elhelyezni a kijelolt hlitészekrényben
egyeb 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 kiilonb6zd allagu ételek (folyékony,
szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohullimu melegités idétartamanak meghatarozésa
soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat, valamint az étel 4llagat. A melegités soran
a homérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiilonds tekintettel a folyékony allagu ételekre), ezért a
melegités soran javasolt az ételek sajat evOeszkozzel torténd megkeverése annak érdekében,
hogy az étel minden pontja kelld hdkezelést kapjon (torekedni kell az étel atforrositasara).

Fogyasztas szabalyai

Elsédleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére allo, sziikség esetén a szakorvos altal
meghatarozott idében az intézmény részérél megfelelé feliigyelet biztositasa mellett
kozosen tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztasara elsdsorban a sajat edényzetet, és a sajat evoeszkodz
hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkeztetd ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okozé anyagokkal torténd
szennyezOdést, ugy a kozétkeztetésben haszndlatban 1éve eszkdzoket (evoeszkodz, tanyér,
pohar) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztasdhoz, de erre nem kotelezhetd.

Etelhulladék kezelése, mosogatis szabalyai

Sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén az iires edényt, taroldedényt, valamint a sajat
evoeszkozt a gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd altal biztositott ételek elfogyasztasat utdn a mindségbiztositasi rendszerének
megfeleld0 mosogatasi folyamataban az intézmény dolgozoja koteles tisztitani. Az
ételmaradékot a kornyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gytijtheti és tarolhatja a tobbi
¢telhulladékkal egyiitt, de sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén a gyermek az ételmaradékot
akar a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalyai

A bevitt ételek hlitésére szolgalo hiitdészekrény, valamint a melegitésre szolgalé mikrohullamu
eszkoz sziikség szerinti (szennyezOdés esetén azonnali), de legalabb napi gyakorisagu
takaritasarol, tisztitdsardl az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritashoz, tisztitdshoz
minden esetben fertdtlenitdszeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott fertdtlenitdszer
gyartoi utasitasanak megfelelden.

Az edényfogo (kesztyll), vagy konyharuha (szennyezddés esetén azonnali) cseréjérol,
tisztitasarol az intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartdsa, a megvaldsitashoz sziikséges feltételek kialakitasa ¢&s
biztositasa a Rendelet eldirdsaval 6sszhangban, az intézmény feleldsségi korébe tartozik.
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1.a) sz. melléklet

Nyilatkozat ételallergias gyermek
étkeztetésének kozétkeztetésben valo megrendeléséhez

........................................................... nevll kisgyermek gondozdja nyilatkozom,
hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan (igazolas mellékletként csatolva) —

¢telallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi dllapotdnak megfeleld napi hdromszori

étkezés biztositasat az ovodai kozétkeztetotdl megrendelt étellel kivanom biztositani.

alairas
igényld sziil6 (a gyermek torvényes képviseldje)
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Nyilatkozat otthonrdl bevitt étel engedélyezéséhez

........................................................... nevll kisgyermek gondozdja nyilatkozom,
hogy gyermekem — a szakorvos altal igazoltan (igazolas mellékletként csatolva) —

....... ¢telallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotdnak megfeleld napi

haromszori étkezés biztositasat otthonrol bevitt étellel kivinom biztositani.

Kérem az oOvoda igazgatojat, 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
igényld sziil6 (a gyermek térvényes képviseldje)
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Anafilaxias sokk ovodai kezelésének eljarasrendje

Az anafilaxias sokk ovodai kezelésének
eljarasrendje

2025.
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A Makoi Ovoda elkételezbdéssel biztositja az allergias megbetegedésben szenvedé gyermekek
anafilaxias sokk elkeriilését célzo, annak biztonsagos ellatashoz sziikséges EpiPen Junior
injekcidkat kdznevelési intézményeiben.

Az allergias megbetegedések kezelése érdekében a Makoi Ovoda nevelétestiilete az alabbi
eljarasrendet dolgozta ki.

Mi az anafilaxia?

Az anafilaxia sulyos, életveszélyes allergias reakcio. A tiinetek a gyermeknél allergiat kivaltd
anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) vald érintkezést kovetden masodperceken vagy
perceken beliil jelentkezik.

Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének tulzott 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

PI. tej, buza, tojas, di6félék, mogyoro, pekandid, szdja, hal, kagylé — ezek az élelmiszer
allergének idézik eld a sulyos anafilaxias reakciok tobb, mint 30%-4at.

@ Rovarmérgek

PI. méhek, darazsak, 16darazsak, poszméhek — a felnottek tobb, mint 3%-a, mig a gyermekek
1%-a érintett.

, ’66 7 Gyoégyszerek

PL. antibiotikumok, helyi érzéstelenitdk, fjdalomcsillapitok.

m Latex

PL kesztylik, tapaszok, léggdmb, gumidvszerek.

Fizikai stresszhatas (pl. edzés)

Nagyon ritkan, esetlegesen mas tényezokkel egytittesen.

u Ismeretlen eredetii okok

b) A tiinetek felismerése
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Az anafilaxids reakcio egyértelmi jele, ha nagyon rossz kdzérzet alakul ki. A kovetkezd tiinetek
perceken beliil megjelennek, igy kiilondsen fontos, hogy azonnal kezdje el a pedagdgus a
gyermeket kezelni.

o nehézlégzés, zihalas

e anyelv duzzanata

e duzzanat/szoritd érzés a torokban

e azarc/ajkak/szemhéjak duzzanata

e abeszéd akadélyozottsaga és/vagy rekedt hang

o kohécselés vagy folyamatos kohogés

o eszméletvesztés és/vagy Gsszeeses

o sapadtsag és elesettség (kisgyermekek)

A fenti felsorolas nem tartalmazza az Gsszes tiinetet.

212



TUNETEK - ALLERGIA

* szdjzsibbadas * viszketés * akadalyozott * bdr és * faradékonysdag * anafilaxids sokk * lassu ndvekedés
* hasmenés * csalankittés orrlégzés nyalkahartya * ingerlékenység * nem megfeleld
* hanyas * ekcéma * rohamokban vérzések * alvdszavar slygyarapodas
* tartés * dermatitisz jelentkezd * anémia * viselkedés zavar

étvagytalansag * gégeddéma tussz’entes ) * eozinofilia * migrén
* testsily * tartds rekedtség

csokkenés * kdhogés
* hasi fajdalom * bronhitis
* reflux * asthma
* gastritisz * filgyulladas
o székrekedés * ordlis allergia

szindréma

Forras: Terjék Dora dietetikus, Orszagos Orvosi Rehabilitacios Intézet Dietetikai Szolgalat (Amit az ételallergiarol és a cukorbetegségrol feltétlentil tudni
kell!, X. Jubileumi Orszagos Dajka-konferencia a MOD-SZER-TAR-ban, 2022.)

A pedagogus mindig kérdezze meg a sziilot, esetleg a gyermek kezeloorvosat arrol, hogy mire kell odafigyelni.
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ANAFILAXIAS TUNETEKKEL JARO ALLERGIA

‘ Azonnali reakcié
‘ Viszketd torok, légszomj, légutak duzzanata, fulladds

N — adrenalin injekcio

segitséghivds

Forras: Terjé¢k Doéra dietetikus, Orszagos Orvosi Rehabilitacios Intézet Dietetikai Szolgalat (Amit az égelallergi-érf')l és a cukorbetegségrol feltétleniil tudni
kell!, X. Jubileumi Orszdgos Dajka-konferencia a MOD-SZER-TAR-ban, 2022.)
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¢) Hogyan kezelhet6 az anafilaxia?

A pedagdgus ismerje meg az allergias gyermek allergidjat kivaltd allergéneket és az Ovodai
tartdzkodas alatt allanddan keriiljék azokat! Nagyon fontos, hogy a pedagdgusok ismerjék az
anafilaxia tiineteit. Ha anafilaxias reakci6 alakul ki, az 6nkormanyzat altal biztositott adrenalin
injekci6 izomba torténd beadasat kovetden is minden esetben ki kell hivni a mentéket, mivel a
tiinetek Ujra kialakulhatnak, sulyosbodhatnak. Az adrenalint lehetéleg még az anafilaxia
tiineteinek kialakulasa elétt be Kkell adni. Az adrenalin érosszehizodast okoz, ami fokozza a
vérnyomast, segiti a vérkeringést és csokkenti a duzzanatot. Ezeken tul az adrenalin ellazitja a
horgoket és csokkenti a zihalast.

2. Mi az az EPIPEN/ illetve EPIPEN JR adrenalin AUTOINJEKTOR?

Hordozhato, eléretoltott, automata injekcios eszkoz, amely adrenalint adagol, silyos allergias
reakcio esetén. Az autoinjektort ugy tervezték meg, hogy életveszélyes anafilaxias reakciod
veszélye esetén a (betegek sajat maguk is) kisgyermek ovodai ellatasa esetén a pedagogus is
hasznalhassa egy meghatarozott adrenalin adag combizomba juttatdsara. Minden késziilék csak
egyszer hasznalatos.

a) A késziilék felépitése

a) A késziulék felépitése

Kék véddkupak

Megakadalyozza az eszkoz T

akaratlan aktivalasat.

Utasitasok

Atfogd, |épésrél |épésre haladé
utmutato magan a készuléken
elhelyezve - vészhelyzet esetén
lehetéveé teszi a gyors
alkalmazast.

Ellenérzé ablak

Ellendrizze rendszeresen, hogy
megbizonyosodjon arrdl, hogy az i
oldat tiszta és szintelen. Ha az
oldat elszinezddik, forduljon
kezel6orvosahoz egy Uj
készulékert.

Narancssarga tlivédé tok

Ez a tok fedve tartja a tlt mind a
hasznalat el6tt, mind pedig
utana.

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/



https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

b) Hogyan kell hasznalni?

1. AzEpiPen-t fogjz a domingns kezébe (amelvikkel i), agy, hogy
hitvelykujjz 2 kek szpkihoz legyen kizelebb, &5 markelja meg 2z
eszkdzt (2 naranesszini heggyel lefelS)!

2

A masik kezével hizzz Id 2 kék védosaplkat!

3. Tartsz az EpiPen-t 2 kiils¢ combtol koriilbeliil 10 cm tavolsdgra!
A naranesszinid hegynek a kiilsé comb felé kell mutamia

4. Difje zz EpiPen-t derékszighen (%07, hatarozottan 2 comb
Kiils& részebe! (Figyeljen a kattanzsral)

3. 5 masodpercig tartsz szorosan ott! Az mjskeid tartalms ezalatt
teljesen bejut €3 2z automjektor ellendrzé sblzka elsdtenl

6. Az EpiPen-t el kell tawelitzni (2 nzranesszing vége visszahizodik
az injekeios tire), majd biztonsigoszn meg kell semmisiteni.
Finoman masszirozza zz mjekeio beadasi helyst

10 masodpercig! Hivia 2 112-25 segélvhive szamot &5 jelezze,
hogy anafilaxizs rehama velt!

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Amennyiben elegendd adagot kapott, az autoinjektor narancs vége visszahuizodott a tlire ¢s az
Epipenen talalhat6 ablak elsotétiilt. Ezt kovetéen 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.
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@D

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Mi a kiilonbség az EpiPen és az EpiPen Jr kozott?

Mindkett6 adrenalint tartalmaz, de kiilonbdz6 mennyiségben. Ha 30 kg-nal nagyobb a stulya, 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.

l

Kép forrasa: https:/kep.index.hu/ 1/0/4380/43809/438095/43809570795caa4db9b603404660f9e1 8bba39e5c_wm.j

Hogyan tudhatja meg a pedagégus, hogy miikodott-e a késziilék és megkapta-e a gyermeke
a sziikséges adrenalin adagot?

Amikor a pedagogus a gyermek combjaba iiti a tollat, a tii kioldodik €s az adrenalin adag bearamlik
a combizomba. A késziilék eltavolitasa utan a narancssarga tiivédo tok elfedi a tiit és az ellenérzo
ablak sotétté valik. A késziilékben visszamarad egy kis mennyiségli adrenalin, ami teljes
mértékben normélis A gyermek léthat(')an gyorsan ¢érezni kezdi, hogy az adrenalin hatni kezd.
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L3l

SRR i S Dl ) MR
Check the solution e
and the date of expiration T s —

Rendszeresen ellendrizni kell az adrenalin oldat szinét az ellendrzé ablak segitségével,
amennyiben elszinezddést, vagy tliledéket észlel, vagy az eszkdzon feltlintetett lejarati 1d6 letelt
azonnal ki kell cserélni az autoinjektort.

Forras: https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Légbuborék van a késziilékben, ettol még hasznalhato?
A buborék nitrogéngazbdl all és teljesen normalis, hogy ilyen buborékok észlelhetok. A buborékok
nem befolyasoljak a toll miikdését és a hatdsat.

A toll tarolasa

Az adrenalin fényérzékeny. Az autoinjektort a kiilsé csomagoldsidban mindig 25 OC alatti
hémérsékleten taroljak. Azonban ne tegy€k hiitébe és ne fagyasszak, tovabba ne tegyék ki extrém
hohatasnak sem! Ha az adrenalin levegdvel vagy fénnyel érintkezik, gyorsan lebomlik és rozsaszin
vagy barna szinti lesz. Ellendrizzék idérol idére az autoinjektor fecskendét, hogy az oldat tovabbra
is tiszta és szintelen-e. A lejarati id6 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve csapadék (szilard
részecskék) jelenléte esetén korabban is — cseréljék le az autoinjektort.

Az eszkozt a lejarati 1dOn tul nem szabad hasznalni, ezért a lejaratot rendszeresen ellendrizni
sziikséges. A lejarati id6 utan mielébb 1j toll beszerzése sziikséges.

Az eljarasban érintett feleldos mobiltelefonjan hasznaljon lejarati 1do riasztd szolgaltatast, amely
emlékezteti, ha a toll szavatossaga hamarosan lejar. A lejart szavatossagu, fel nem hasznalt tollat
csomagolasaval egyiitt a szakrendelokben megtalalhatd veszélyesanyag-gytijtobe kell elszallitani.
A lejarati id6 figyeléséért felelds tajékoztassa az intézményvezetdt, az EpiPen sziikséges potlasara.
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Eljaras ovodaban és az 6vodan kiviili programok szervezése esetén,
amennyiben allergias gyermek van az 6vodaban, illetve a pedagogus
csoportjaban

A sziilo feladata:

Az eljarasrend fiiggelékében szerepld adatlap kitoltése és leaddsa, a gyermeket neveld
pedagdgus részére gyermeke orvos altal megallapitott diagnozisarol.

A gyermek allapotardl vald folyamatosan tajékoztassa a gyermekét neveld pedagogusokat.
Hozzéjarulas megadasa az EpiPen (adrenalin) injekcid beaddsdhoz, amennyiben a kialakult
allergiés tiinetek esetén erre sziikség van.

A gyermek kezeldorvosa elérhetdségének biztositasa.

Az igazgato feladata:

Az EpiPen Jr injektorok biztositdsa az allergias gyermekek részére.

Az alkalmazottak felkészitése, képzése az allergids gyermekek ellatasara.
A sziilok tajekoztatasa az 6voda feladatainak ellatasarol.

Kapcsolattartas az egészségligyi ellatorendszerrel.

Az allergias gyermeket nevel6 pedagogus feladata:

Az allergias gyermek adatainak begytijtése a sziil6tol.

Az alkalmazottak tajékoztatdsa, hogy a csoportjdban allergias gyermek van. Annak
bemutatdsa, hogy milyen allergidban szenved a gyermek és annak mik lehetnek a tiinetei.

Az EpiPen Jr. injektor helyének kijelolése és lathatova tétele (megjeldlt hely) a
csoportszobaban, annak érdekében, hogy a helyettesitd pedagogusok is ismerjék azt.

A pedagdgus magyarazza el csoportjaba jar6 gyermekeknek, hogy xy gyermek ki van téve
az anafilaxids sokk kockdzatanak, ha (az érintett gyermek) veszélyes allergénnel
érintkezik. A korosztdlynak megfelelden készitse fel 6ket, hogy jelezzék, ha a problémat
tapasztaljak, szoéljanak 6k is a pedagogusnak.

A Pedagodgiai program megvaldsitasat segito kiilsé program esetén a pedagogusnal 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
¢s hogy mit kell tenniiik anafilaxias reakci6 kialakuldsa esetén, tovabba hol taldlhat6 a
csoportban az EpiPen Jr. injekcid.

Ellendrizze 1dordl idére az autoinjektor fecskendot, hogy az oldat tovabbra is tiszta €s
szintelen-€.

A lejarati 1do elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve csapadék (szilard részecskék)
jelenléte esetén korabban is — tajékoztassa a vezetOt a csere sziikségességérol, majd cserélje
le az autoinjektort.

Mobiltelefonjan hasznaljon lejarati id6 riasztd szolgaltatast, amely emlékezteti, ha a toll
szavatossaga hamarosan lejar.

Nevelomunkat segité csoportos dajka feladata:

A lejart szavatossagl, fel nem hasznalt tollat csomagolasaval egylitt a szakrendelékben
megtalalhat6 veszélyesanyag-gyiijtobe helyezze el.
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ANAPHYLAXIA - ELETET VESZELYEZTETO SULYOS, GYORSAN
KIALAKULO ALLERGIAS REAKCIO.

Mik a tunetei?

Az Anaphylaxia az allergénnel valé
talalkozas utan, gyorsan kialakul, nemesak
egy-egy szervet, hanem a szervezet teljes
egészét érinti.Gyogyszere az izomba adott

adrenalin az EPIPEN
léguti tunetek

bortunetek

emésztorendszeri

tunetek

Diagnézis:

Bértinet + legalabb 1 tovabbi tinet

Bortinet nélkiil is lehet Anaphylaxia:

ismert allergén bejutasa a
szervezetbe + 2 tinet

idegrendszeri
tunetek

Tovabbi informaciéért keresse fel az alabbi oldalt:
www.allergiaaziskolaban.hu
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ANAPHYLAXIA ELLATASI TERV

Az adrenalin injekcio haszndlatandl az eszkdz alkalmazasi eldirata az irdinymutato.

ENYHE, MERSEKELT ALLERGIAS REAKCIOK

TEENDOK

- Rovarcsipés allergia esetén el kell tavolitani a fullankot

- Maradj a beteggel! Hivj segitséget! Helyezd készenlétbe az adrenalinos
6nbeldvo injectiot!

AJAK, ARCES  CSALANKIOTESEK, - Hivd a csaladot vagy a megadott sirgéssegi kapesolatot!

SZEM DUZZANAT FOLTOK
(VIZENYO)
y!\ Az enyhe vagy mérsékelt allergias reakcié (a csaldnkités vagy vizenyés
AJAK.SZAJPAD  NEMISMETLODG HASI duzzanat) nem mindig elézi meg a sulyos allergias reakciot (anaphylaxia)

BIZSERGES FAJDALOM, HANYAS

ANAPHYLAXIA (SULYOS ALLERGIAS REAKCIO)

BARMELYIKENEK A MEGJELENESET

1. FEKTESD LE A BETEGET - NE ENGEDD HOGY ALLJON VAGY SETALJON
9 « Ha eszméletlen vagy terhes akkor stabil oldalfekvés pozicidjaba kell helyezni
- Amennyiben nehezitett légzése van nyujtott iabbal Glitethetd

NEHEZITETT VAGY  NYELV DUZZANAT
HANGOS \/ / i ii{ @

(siPOLO) LEGZES (0 ——)

. 2. ADD BE AZ ADRENALIN INJECTIOT - az eszkéz haszndlati
utasitasanak megfeleléen.

TOROKBAN. | EAOKOMBGES " o @ @ v v {-1
. o= o= &% \

@ 3. HIVD A MENTOKET - 112 ( ))
4. Hivd a csaladot /slirgésségi kapcsolatot

NEHEZITETT BESZED  ALLANDOSULO % Ha S pereen Bed iincs jo vlossresie-lo ax

VAGY REKEDTESIANG.  SZEDULES injectiora UJABB ADRENALIN INJECTIOT KELL BEADNI! e
VAGY AJULAS
szuaxe gs ERNYEDT  ISMETLODO VAGY AMENNYIBEN BARMILYEN KETSEG FELMERUL ADD BE ®
STONSTALAN) - EROGSODO HAS| AZ ADRENALIN INJECTIOT! '\']
oveaixe) | FAJDALOMHANYAS ) i odlasztés Gitaldnos elveit kell alkaimazni minden esetben (=2 )O)
A;:)e:‘oclln :zzcuo;:?:‘l(s;:; . MINDIG adrendlin injectiot adj ELOSZOR ha valainek SULYOS VAGY HIRTELEN
i mc% e O%‘;ermek fozg < NEHEZITETT LEGZESE alakul ki. (sipolds, Gllanddsuit kdhogés vagy rekedt hang)
és felndtteknél meég akkor is ha nincsenek bértiinetek. EZUTAN KERESS ORVOSI SEGITSEGET..

2021-es ASCIA gjanids alopjan készaitt

https://www.allergiaaziskolaban.hu/anaphylaxia
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1. sz. fiiggelék

Nyilatkozat orvos altal diagnosztizalt allergias betegségrol, tovabba anafilaxias sokk
esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

N 11 )1 17 o S sziilo,
0 10) 111 T U e nevi kisgyermek gondozoja

nyilatkozom, hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan - (igazolas mellékletként

csatolva) az alabbi allergias betegségben szenved:

Kérem az d6voda igazgatdjat és pedagogusait, hogy gyermekem Ovodai ellatasa alatt vegyék
figyelembe a csatolt diagndzist. Amennyiben gyermekemnél sulyos, életveszélyes allergias
reakcios tlinetek, anafilaxias sokk jelentkezik engedélyezem az altalam biztositott és az dvodaba
bevitt EpiPen Jr. adrenalininjekcio beadasat.

Kt e

sziild, gondviseld alairdsa
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2. sz. fiiggelék

Nyilatkozat orvos altal nem diagnosztizalt latens allergias betegségrol, tovabba
anafilaxias sokk esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

PN L1111 1] 1 A PP sziilo,
Pe0) 111 4 Y- nevii kisgyermek gondozoja

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 igazgatojat és pedagdgusait, hogy amennyiben gyermekemnél az el6z6ekben nem
tapasztalt stlyos, ¢letveszélyes allergids reakcios tlinetek, anafilaxias sokk jelentkezik
engedélyezem az intézmény altal biztositott EpiPen Jr. adrenalininjekcié beadasat.
Amennyiben a gyermekemnél a tovabbiakban az orvos diagnosztizalja a betegséget, biztositom
szamdra az injekciot.

| = [

szllo, gondviselo alairdsa
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LEGITIMACIOS ZARADEK
A neveldtestiilet megismerd nyilatkozata

A Ovoda nevel6testiilete, elkészitette az intézménybe jard
allergias megbetegedésben szenved6 gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét.
Az elkésziilt allergias megbetegedésben szenved6 gyermekek ellatasara szolo specialis ellatas

eljdrasrendjét a 2025. ... napon megtartott nevelOtestiileti
értekezleten megismerte és azt az SZMSZ 7.sz. fiiggelékeként ........................ %-0s aranyban
elfogadta.
Datum:, ......cooviiiia,
Ph
ovodaigazgato

A nevelOtestiilet altal elfogadott allergias gyermekek specialis elldtasanak helyi eljarasrend;érdl szo616
tajékoztatast a sziil6i szervezet megismerte.

a sziilo1 szervezet elndke
Az ovoda részére az iskola egészségiigyi ellatast biztositdé orvos az eljaradsrend 2024. évi
neveldtestiileti elfogadasra javasolta.

Ph

orvos/védond
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Jelenléti iv

Az allergias gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét 2024.
.............................................. napjan megtartott nevelOtestiileti értekezleten megismertem, az
abban foglaltakat magamra nézve kotelezden betartom.

Név Beosztas Alairas

A sziil6i szervezet nevében az allergias gyermekek specidlis ellatasanak helyi eljarasrendjét 2024
.............................................. napjan megismertem, egyben vallalom, hogy errél a
csoportomba jar6 gyermekek sziileit tdjékoztatom.

Név Csoport Alairas

Az allergias gyermekek specidlis ellatasanak helyi eljarasrendje megtalalhat6 az 6voda SZMSZ 7. sz.
fiiggelékeében, illetve minden csoport faliujsagjan.

Az eljarasrendrdl szolo tajékoztatast az 6voda vezetdje az 10y sziilok részére minden év elsd sziildi
értekezletén megteszi.

A tovabbiakban a nevelési év soran tajékoztatas kérhetd az SzZMSz-ben szerepl6 atruhdzott hataskort
gyakorlo vezet6tol.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A nevel6testiilet megismerd nyilatkozata

A(Z) oo Ovoda nevelbtestillete a 2011. évi CXC. nemzeti
koznevelési torvény 62. § (la, 1b, le) bekezdése és az 1997. évi CLIV. egészségligyi torvényben
megfogalmazottakkal 6sszhangban, annak megfelelden, elkészitette az intézménybe jar6 diabéteszes
gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét.

Az elkésziilt Diabéteszes gyermekek ellatasara szolo specidlis ellatds eljarasrendjét a 2024.
.......................................... napon megtartott nevelotestiileti értekezleten megismerte és

;Y 7 SN %-os aranyban elfogadta.

igazgatd

Ph

A neveldtestiilet altal elfogadott diabéteszes gyermekek specialis ellatdsanak helyi eljarasrendjérol

sz010 tajékoztatast a sziildi szervezet megismerte.

a szuloi szervezet elndke

Az 6voda részére az iskola  egészségligyi ellatast  biztositd  orvos  2024.

......................................... an irasban véleményezte és nevelotestiileti elfogadasra javasolta
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Ph

Jelenléti iv

A diabéteszes gyermekek specidlis ellatdsanak  helyi eljarasrendjét 2024.
.............................................. napjan megtartott nevelOtestiileti értekezleten megismertem, az

abban foglaltakat magamra nézve kotelezéen betartom.

Név Beosztas Alairas

A sziléi szervezet nevében a gyermekek specidlis elldtasanak helyi eljarasrendjét 202...
.............................................. napjan megismertem, egyben vallalom, hogy errdl a
csoportomba jard gyermekek sziileit tjékoztatom.

Név Csoport Aldiras

A diabéteszes gyermekek specidlis ellatdsanak helyi eljarasrendje megtalalhatdo az 6voda SZMSZ
mellékletében, illetve minden csoport falitijsagjan.

Az eljarasrendrol szolo tajékoztatast az 6voda igazgatdja az Uj sziilok részére minden év elsd sziildi
értekezletén megteszi.

A tovabbiakban a nevelési év sordn tajékoztatas kérheté az SZMSz-ben szerepld atruhazott hataskort
gyakorl6 vezet6tol.
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Fiiggelék

1. sz. Az intézmény szervezeti felépitése

—

gazgato

Ovodatitkar

\d

lgazgato helyettes

v

A 4

lgazgato ipe

\

A4

Tagintézményigazgatok; Tagintézmeényigazgato

-helyettes \

Y

Munkakozosség vezetok

Ovoda nevelétestiilete

A

Alkalmazotti kozosség

Makéi Ovoda Szervezeti felépitése
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Jogszabalyi hattér

A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

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

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

229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

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

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

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

A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény

2023. évi LIL torvény a pedagogusok j életpalyajarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpalyajarol szold 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

2023.¢vi CIIL. trv. a digitalis allamrél és a digitalis szolgaltatdsok nytjtasanak egyes
szabalyairol

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. ¢évi CXII. torvény az informécidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol (Info torvény)

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XI11. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrol

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
védelmérdl

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati
feladatair6l

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrol.

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VIL 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogodzasanak egyes kérdéseirdl
1992.¢évi XXXIIIL. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
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370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belso ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (I1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatosdgokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi eljarasrol
15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol

Az egyenld banasmadrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol szo616 2003. évi CXXV.
torvény

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

48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekr6l és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokban valo kozremiikddés feltételeirdl

419/2024.(X11.23) Korm. rend. a pedagdgus tovabbképzés rendszerérol

Az oktatasi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen val6 tartozkodas alapvetd szabalyairol
sz010 eldirasaira

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

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

1992. évi LXVI. térvény a polgéarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

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

2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl €s egyes
korlatair6l

Az Europai 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 aramldsardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérol
(altalanos adatvédelmi rendelet) *

(4ltaldnos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

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

Az egészségligyrdl sz0l6 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)
Az Oktatési Hivatalrol szolo 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségligyi eldirasokrol
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e Az intézmény hatdlyos alapito okirata
e Neveldtestiileti hatarozatok

e Igazgatoi utasitasok

Az ovoda mikodési és szakmai tevékenységét meghatarozé utmutatasok (Oktatasi

Hivatal):

e A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének irdnyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi igeny
u_gyermekek ovodai _nevelesenek iranyelve.docx
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