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BEVEZETO

A nemzeti kdznevelésrél szolo 2011, évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a Kunpeszéri Csodavilig Ovoda (Kunpeszér 6096 Arany Janos utca
1.) a bels6 ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a jelen Szervezeti ¢és Mitkddési
Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ) hatirozza meg.

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozds érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén az intézményvezeté munkaltatéi jogkorében eljarva hozhat
intézkedést. A sziilét vagy mds, nem az intézményben dolgozd személyt tajékoztatniuk kell a
szabalyzatban foglaltakrél, kérve annak betartasat.

A szervezeti és miikdési szabalyzat készitésének jogszabdlyi alapja

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

2072012, (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mittkédésérol és a
kéznevelési intézmények névhasznilatard]

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szdld torvény
végrehajtasarol

2011, évi CXCV. térvény az dllamhaztartisrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz016 térvény végrehajtasardl
(Amr.)

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

2012. ¢vi 1L torvény a szabdlysértésekrdl, a szabaiysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél

2011. évi CXIl. térvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és  az
informacioszabadsagrdl (Info térvény)

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XI1. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabdlyairol
1997 évi XXKT térvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrdl
88/2020. (IV. 5.} Korm. rendelet A veszélyhelyzet sorn teends, egyes szocidlis és
gyermekvédelmi ellatdsokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a szocidlis
szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet soran elrendelt miikodési rendjérol

556/2020. (XIL. 4.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet ideje alatt teend6, egyes szocialis és
gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekrél, valamint a szocidlis és
gyermekvédelmi szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet ideje alatt elrendelt miikSdési
rendjérél (hatalyos 2022. V1. 01.-ig)

27/2021. (L. 29.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet kihirdetésérdl és a veszélyhelyzeti
intézkedések hatalybalépésérél

1993. évi XCIIL térvény A munkavédelemrdl

335/2005. (X1I. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kivetelményeirdl

1995, évi LXVL térvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maginlevéltari
anyag védelmérdl

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairdl
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326/2013. (VIIL30.) Korm.rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerér8l és a
kézalkalmazottak jogédlldsarél szoléd 1992, évi XXXIIL. tdrvény kdznevelési
intézményekben tdrténd végrehajtisarol.

222/2020, (V. 22.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet sordan az egyes
pedagdgusmindsitési eljardsok lefolytatasardl és az orszagos pedagdgiai-szakmai
ellendrzésekrdl

26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségligyi ellatasrdl.

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kitelezettségekrdl.

132/2000. (VIL 14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fellobogbzasinak egyes kérdéseird]
1992, evi XXXIIL. torvény a kézalkalmazottak jogallasirol

370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontroilrendszerérél
¢s belso ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatbsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyl eljarasrdl

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgilati intézmények
mitkodésérdl

48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgéltatdsokat ellatd intézményekrsl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban vald kozremlkddés feltételeirs]

A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatirél és
véleményezésérél sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagégus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovdbbképzésben résztvevok  juttatdsairdl  és
kedvezményeirdl

Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

1998. évi LXXXIV. tdrvény a csalddok tamogatdsardl

Magyarorszég helyi dnkormanyzatairdl szol6 2011, évi CLXXXIX. tdrvény

46/2001. (XIL 27.) BM rendelet a szabad vizen val6 tartdzkodas alapvetd szabalyairol
sz016 eléirasaira

2018, ¢vi LXXXIX. torvény az oktatési nyilvantartésrol (Onytv.)

1996, évi XX, t0rvény a személyazonosité jel helyébe 1épd azonositisi médokrdl és az
azonosité kédok hasznalatardl

1992, évi LXVI tdérvény a polgirok személyli adatainak és lakcimének
nyilvantartasardl

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodést nyijtd gyermekjoléti,
gvermekveédelmi  intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
mikddésik feltételeirél

Az Eur6pai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében tdrténd
védelmerdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kivill helyezésérd! (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)
15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és allamhdaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérél

Egyes kiznevelést énntd térvények modositasardl szold 2021. évi LII. térvény

A pedofil biinelkdvetbkkel szembeni szigordbb feliépésedl, valamint a gyermekek
védelme érdekében egyes térvények médositasardl sz616 2021. LXXIX. térvény

Az egészségligyrdl sz6l6 1997, évi CLIV. térvény (Eiitv.)

Az Oktatdsi Hivatalrol sz6lé 121/2013, (IV. 26.) Korm. rendelet

i1



e Az intézmény hatilyos alapitd okirata
o Nevelftestiileti hatdrozatok
s Vezetdi utasitdsok

Az ovoda milkddési és szakmai tevékenységét meghatirozé dimutatasok (Oktatasi

Hivatal):

e A sajatos nevelési igényil gyermekek nevelésének tranyelve
https.//www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos nevelesi igeny
u gyvermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx

» A nemzetiség 6vodai nevelésének €s a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasédnak irdnyelve
https:/fwww.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 natfiranvelvek nemzetisegn oktat
ashoz
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Az intézmény miikédési rendjét meghatirozé dokumentumok, szabilyzatok:

1.

Alapitd okirat

Nkt. 21. § (2) bek.

Torzskdnyvi bejegyzés, igazolis

Aht. 104. § (1) bek.

Munkaterv

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rend. 3. §
(1)-(2) és (5)(8) bekezdések,
229/2012. (VIII. 28.) Komm. rend. 23,
§ (1) bek. €) pontja

Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat

Nkt. 25. § (1) és (4) bek., 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rend. 4. § (1) és (4)-
(5) bekezdések *a kbltségveiési szerv
SZMSZ-e: az intézmény gazdasagi és
pénziigyi  folyamatait  szabélyozd
normék, melyeket az Aht. 10. § (5)
bekezdésének végrehajtasadhoz kiadott
368/2011. (X1I. 31.) Korm. rendelet
13. §-a hataroz meg

Hazirend

Nkt. 25. § (2)(3) bekezdések,
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 5.
§ (1) bek.

Pedagogiai Program

Nkt. 26. § (1) bek., 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet 6. §

Tovabbképzési Program

277/1997. (XI1. 27.) Korm. rend. 1. §
(2) bek.

Beiskolazasi terv

277/1997. (XII. 27.) Korm. rend. 1. §
(2) hek.

Onértékelési program

Onértékelési  kézikébnyv  6vodak
szamira. Az emberi erdforrasok
minmisztere altal 2018. augusztus 31-
én elfogadott tdjékoztaté anyag

10.

Gyakornoki Szabalyzat

Kit. 22. § (13) bek. a nevelb-oktatd
munkét kézvetleniil segitd F-H fizetési
osztalyba sorolt hatdrozatlan idore
kinevezett gyakornok felkészitésének
intézményi szabélyai

11.

Kézalkalmazotti Szabalyzat

Kjt. 17. § (1) bek.

12.

Adatvédelmi Szabdlyzat

informécids Onrendelkezési jogrol és
az tnformadcidszabadsagrél szolo 2011.
édvi CXIL. tv. d&sszhangban az
Altalanos Adatvédelmi Rendelettel

13




13, Tiizvédelmi Szabélyzat 30/1996. (XIL. 6.) BM rend. 1-3. §,

1996. évi XXXI. tv. 19. § (1) bek.

14, Szabalytalansagok  kezelésének | 370/211 (X11.32) Korm. rend. 6 § (4)
rendje bek.

15. Leltarkészitési  és  leltdrozasi | 2000: C. tv. 14. § (5) bek. a) pontja
szabalyzat

16. Katelezettségvallalas, 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

ellenjegyzés, teljesités igazoldsa|13. § (2) bek. a) pontja
szabéalyzat

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1

Az SZMSZ célja:

e Az intézmény jogszerli mikddésének biztositisa, a nevelémunka zavartalan
milkddésének garantdlasa. A kéznevelési térvényben és végrehajtisi rendeletekben
foglaltak érvényre juttatésa.

» Az intézmény mitkédési rendjének meghatirozdsa mindazon rendelkezésekkel,
amelyeket jogszabély nem utal mas hataskdrbe,

e A torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesilése az
intézmeényben.

o Az SZMSZ tartalma nem althat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet Altal biztositott jogot, nem
is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazést ad.

Az SZMSZ személyi hatdlya Kiterjed

¢ A7 intézménnyel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

s A gyermekek k(zsségére,
» A gyermekek sziileire valamint térvényes képviseldjére.
» Az mtézménnyel jogviszonyban nem alld, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvaldsitdsaban.
Az SZMSZ teriileti hatilya kiterjed
» Az intézmény teriiletére.
o Az intézmény altal szervezett - a pedagégiai program végrehajtasdhoz kapcsolddo -
dvodén kiviili programokra.
¢ Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsG kapcsolati alkalmaira.
Az SZMSZ hatilyba Iépése
e Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagydsaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan.
» Hatédrozatlan 1dére szél.
* Modositasa akkor indokolt, ha a jogszabalyokban - szervezeti és miikddési tekintetben -
valtozas all be, illetve ha a szlilék, vagy a neveldtestillet mindsitett tébbséggel erre
javaslatot tesz.
o Elfogadasa az Nkt. 25. § (4) bekezdése szerint t6rténik.
e Az elfogadds elbtt véleményt nyilvanit a sziildi szervezet.
» Ezze] egy idGben hatdlyat veszti a 2018/101 ikt. szamon a fenntartd 4ltal jévahagyott
SZMSZ.
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» Jelen SZMSZ egy példanyat az intézményben ki kell fiiggeszteni.

1.2 Azintézmény meghatirozasa, jogi stitusza, adatai

Az intézmény jellemz6it, igy jogallasat,

fenntartdjat, miikodtetdjét, ellatandé alap- és

kiegeszito tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat é&s
az. ott ellatott alap- és ahhoz kapcsol6do feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgald vagyont eszkdzok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum
(alapité okirat) €s mas fenntartéi, tovabba miikddtetdi dokumentumok hatdrozzak meg.

Elnevezése:

Kunpeszéri Csodavilag Ovoda

OM azonositdja:

027724

Székhelye:

6096 Kunpeszér, Arany Janos utca 1.

Alapitas éve;

2007

Alapito okirat szama:

511-2/2019

Alapitdja:

Kunpeszér  Kézség  Onkormanyzatinak
Képvisel5-testiilete

Alapité és fenntartdé szerv neve és
székhelye:

Kunpeszér K6zség Onkormanyzata
6096 Kunpeszér, Béke utca 8.

Jogallasa: onalld jogi személy
Miik6dést kore: Kunpeszér kozség kozigazgatdasi teriilete
Intézmény tipusa: dvoda

Gazdalkodasi besoroldsa:

Nem o6nalléan gazdalkodé

A kdznevelési intézmény alapfeladata:

Ovodai nevelés ellatas szakmai feladatai
091110

Sajatos nevelési igénvii gyvermekek dvodai
nevelésének ellatasanak szakmai feladatai
091120

Ovodai nevelés, ellatds mikodtetési feladatai
091140

Gyemmekétkeztetés kbznevelési intézményben
(096015

Munkahelyi étkeztetés kéznevelési
intézményben

096025
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Pedagbgiai szakmai szolgaltatasck feladatai
098031

Az intézmény vezet6jének kinevezése: |A mindenkor hatalyos, a koézalkalmazottak
jogallasarél  szolo  térvényben, €s a
végrehajtasdra kiadott kormanyrendeletben
foglaitak  szerint  Kunpeszér  Kozség
Onkorményzata palyazat utjdn nevezi ki és

bizza meg.

Pedagdgusok Nkt., a Kjt. és a 326/2013. (VIIL.30.) Korm.
rendelet

Dajkak Kjt.

Az intézmény képviseletére jogosultak: | A mindenkor hatalyos, a kozalkalmazottak
jogallasardl  szdlé  térvényben, és  a
végrehajtasara  kiadott kormanyrendeletben
foglaltak szerint

Szakagazat szama; 851020

1.3 Az intézmény alapadatai, elérhetéségek

Székhely Elérhetéség Gyermek Az intézménybe
csoportok szama felvehetd
maximalis
gyermeklétszim
6096 Kunpeszér, | Tel.: 76/373-050 2 44
Arany J. u. 1. email:
kunpeszerovoda@gmatil.com

1.4. A kiltségvetés tervezésével és végrehajtisaval kapesolatos kiildnleges eléirasok

A kOznevelési intézmény az iranyitd szerv Aaltal biztositott pénzeszkséz, valamint egyeb
bevételei alapjan gondoskedik feladatainak ellatasarél.

A fenntartasi, miikddési kéltségeket az évente Gsszedllitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott
elemi kdltségvetésben kell meghatirozni.
A koltségvetes tervezés iddszakaban meg kell hatarozni:

¢ a7z eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, feltjitasi) szitkseglotet,
¢ miikddéshez sziikseges dologi kiadasokat,
o feladatellatds kapesan felmeriilé személyi kiadasokat, és a személyi juttatdsok
utdni jarulék kiadasckat,
® a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

Az intézmény vezet§jének dontése, ¢és a munkavallalék munkakén leirasaban
meghatarozottak alapjan szakmai teljesitésigazolasara, kezelésére jogosult. Az 6voda vezetdje
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kotelezettség véllalasi joggal rendelkezik. Ellenjegyzési jogaval élve aldirasaval igazolia,
hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontb6] jogszerfi, valamint a
teljesitéséhez szilkséges anyagi fedezet rendelkezésre all. A feladatellatds megszervezésekor
figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkoddsra.

1.5. A KOTELEZETTSEGVALLALASOK CELSZERUSEGET MEGALAPOZO ELJARAS, £S ANNAK
DOKUMENTUMA!

Adott feladatellatdssal kapesolatban a targyévi kiltségvetési évben csak olyan kételezettséget
lehet véllalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eléirdnyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas el6tt a kotelezettségvéllalénak meg kell gyz6dnie arrdl, hogy

» adoit jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,
o az adott elirdnyzat az eddigi és a még varhat6 teljesitést figyelembe véve
lehetdséget ad-e a szdban forgd kbtelezetiségvillalasra,
» a kotelezettségvillalds dokumentumdiban a pénziigyi teljesités iddpontjai és dsszegei
Jsszeegyeztethetdek-e az elbiranyzat —felhasznaldsi titemtervvel.
A kitelezettségvallalds dokumentuméit nyilvantartdsba kell venni. Az irasbeli
kotelezettségvallaldsok csak az ellenjegyzd aldirdsaval érvényesek. A kotelezettségvallalds
dokumentumai: szerzidések, megallapodasok.

1.6. Az éves kiltségvetés tervezése
Az dénkormanyzattal valé egylittmiikddés szerint az intézmény éves koltségvetésében
meghatirozza:
e személyi juttatasokat,
» munkaadot terheld jarulékokat,
» dologi jellegit kiadasokat,
o felhalimozasi kiadédsokat,
o mikddési bevételeket,
» altalanos forgalmi add bevételt,
» tamogatis éves Osszegét,
* azintézmény létszamkeretét.

A fenti eldirinyzatok kialakitasthoz az Onkorményzat 4ltal meghatérozott szempontok
szerint, az 6voda adatot szolgiltat a Fenntartd részére.

1.7. Az intézmény egyéb gazdalkodisi feladatai
Az intézmény vezettje:
» az Onkormanyzat 4ltal meghatérozott étkezési dijhoz kapcsol6do kedvezményekhez
sziikséges iratok meglétét ellendrzi,
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e figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eléiranyzat modositast
kezdeményez,
e ecngedélyezi, nyilvantartja a munkabér el6legek kifizetését és annak megtériilését,
o aszemélyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridére elvégzi,
o meghatarozott eldiranyzatokra a rendeletekben szabdlyozott mddon
ellenjegyzett kotelezettségvallalasokat tesz,
o akotelezettségvallalasok teljesitését ellenorzi, a szamldkat ellen jegyzi,
o a palyazatokhoz szikséges igazolasokat beszerzi, a ra vonatkozd
nyilatkozatokat megteszi

1.8. A FELUJITASI TEVEKENYSEGEK BONYOLITASA
A feltjitdsi munkalatok az Onkormanyzat (vagy a fenntarté) hosszli tavii iitemterve alapjan
keriilnek végrehajtasra.

1.9.  Koltségvetés végrehajtasara szolgial6 szimlaszdimmal kapcesolatos adatok:

e akoznevelési intézmény szamlaszama: 11732150-15761770

e aszamlavezeté pénzintézet neve: Otp Bank Nyrt. - Kunszentmiklos
e szamlavezetd pénzintézet cime: Kalvin Tér 11, Kunszentmiklds, Bacs-Kiskun, 6090
e koznevelési intézmény addszama: 15761770-1-03

1.10. AZINTEZMENY HIVATALOS BELYEGZOINEK LENYOMATA:

wHosszit” bélyegzo: Az évoda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, kérben az 6voda
neve, cime

KUNPESZERI
‘SODAVILAG OVODA
" Kunpeszér, Arany J. u. 1.
)szam: 15761770-1-03

Alairasi Jogkor

Az intézmény nevében kiadomanyozasi jogkore a vezetonek van.

Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a megbizott személy irja
ala.

Zarva tartasuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkozo elGirasokat az iratkezelési szabélyzat
tartalmazza.
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2. A KOZNEVELESI INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

2.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmeny szakmai tekintetben Gnalld. Szervezetével és mikddésével kapcsolatban
Onalléan dént minden olyan tligyben, amelyet a jogszabaly nem wtal mas hatéskérbe.
Az Ovodat az intézményvezetd irdnyitja, magasabb vezeté beosztist kozalkalmazott.
Munk3jat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabilyzatai altal eléirtak
szerint végzi. Megbizatasa a jogszabilyokban megfogalmazott modon és idotartamra torténik,
visszavondsig érvényes. Munkakori leirasat a fenntartd késziti el.
2.2, Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését ali- s fGlérendeltség, illetbleg munkamegosztas szerint
az SZMSZ 1. szami melléklete tartalmazza.
2.2.1. A vezetés személyi feltételei:
Az allashelyek betdltése a Kjt. 20. § (4) bek. alapjan, palyazat itjan torténik.
2.2.2, Az intézmény alkalmazofttai:

e intézményvezetd

e ovodapedagdgus

¢ neveldmunkat kézvetleniil segité személyzet (dajka)
Az mtézmény valamennyi dolgozdjénak a személyi nyilvantartdsa az 6voda Torzskényvében
talalhatd. A Torzskdnyv rogziti az Ovodédra vonatkozéd adatokon kivil, a dolgozdk
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét,
A dolgozdk személyi anyagit a fenntartd kezeli.

A dolgozdk és a vezetd kozotti szakmai egyiittmitkédésre vonatkozd eldirdsokat a munkakéri
leirasnak kell tartalmaznia.

3. AZINTEZMENY FELADATAI
« A kznevelés magiban foglalja az 6vodai nevelést,
» Az dvodai nevelés ingyenes.
» A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betélt, a
nevelési év kezdd napjatél legalibb napi négy oraban évodai foglalkozdson vesz részt,
= A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betdlt,
legkéstbb az azt kdvetd évben tankdtelessé valik. A sziilé kérelmére a felmentést engedélyezd
szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt. A
sziil0 kérelmét az iskolakezdés évében januar 15-éig nyijthatja be a felmentést engedélyezd
szervhez. Az a gyermek, akinek esetében azt a szakértdi bizottsag javasolja, tovabbi egy évig
az ovodaban maradhat, és azt kvetden vilik tankételessé.
¢ Az intézmény feladatinak ellatdsa sordn a gyermekek mindenckfelett alld érdekeit veszi
figyelembe. Az egyenld bandsmdd elvének és kévetelményének eleget téve, azonos
feltételeket biztosit minden gyermek szdmadra.
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» Az intézményben tilos a hatrdnyos megkildnboztetés barmilyen okbdl, kiilléndsen bére
szine, neme, valldsa, nemzetiségi hovatartozdsa, szdrmazdsa, vagyoni helyzete,
cselekviképességének hidnya vagy egyéb helyzete miatt,

» A sajatos nevelést igényll gyermekek ellatasanak specidlis fejlesztési feladatait a pedagogiai
program tartalmazza. Az SNI-s gyermek dvodai nevelése a tébbi gyermekkel egyiitt, azonos
csoportban t6rténik.

» Az dvodai nevelés magyar nyelven folyik.

» Az intézmeny vilagnézeti és vallasi kérdésckben semleges. Hit - és valldsoktatist az Gvoda a
sziil6k igénye szerint egyhdzi jogi személlyel egyiittmikddve szervezhet a foglalkozasok
rendjéhez alkalmazkodva, az dvodai foglalkozdsoktél elkiilonitve.

3.1. A munkailtatoi jegkir gyakorlisa

Az intézményvezetd kinevezdje Kunpeszér Kézség Onkormanyzatinak KépviselStestiilete,
felette az egyeb munkaltatdi jogokat Kunpeszér Kbzség Polgdrmestere gyakorolja.

A Kunpeszéri Csodavildg Ovoda vezetdje az mtézmény egyszemélyl felelds vezetbje.
Munkakori  leirasat a  munkaltatéi jogkdrt gyakorld polgarmester késziti el. Az
intézményvezetd felel az intézmény torvényes és szakszerli mikodéséért, az ésszerli és
takarékos gazdilkodasért, gyakorolja a kotelezettségvalialasi, munkaltatdi és aldirasi
Jogkdrdket €s dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. Képviseli az intézményt és kapcesolatot tart hivatalos
személyekkel, képviseleti jogkOrét atruhdzhatja meghatarozott korben az o6voda mas
alkalmazottaira. Az ovoda dolgozdinak munkaltatbja, aki valamennyi dolgozd felett
munkaltatoi jogkorrel rendelkezik.

Az Ovoda vezetbje 5 évenként nvilvanos palydzati eljards keretében (kivétel Nkt. 67.§ (7),
326/2013 (VIIL30) Korm rend. 22.§ (3)) kinevezett magasabb vezetd beosztist
k&zalkalmazott/alkalmazott. Munk4jat a jogszabalyok, a fenntart, valamint az Gvoda belsé
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott
maddon és idétartamra torténik, visszavonasig érvényes.

3.2. Az intézmény belsé szervezeti egységének fébb feladatai:
Vezetés
A Kunpeszén Csillagvirag dvodat palyazat itjan kinevezett intézményvezettd vezeti.
Intézményvezetd (Nkt. 69.§)
Munkaltatéi jogkir:
A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje:
Az intézményben a munkaltatdi jogkdrt az intézményvezetd gyakorolja.
A munkaltatéi jogkdr kategoridi:
o kinevezési jogkr (kinevezés, alkalmazds, megbizas, felmentés elbocsatas ithelyezés,
nyugdijazis)
o ¢&ves koltségvetés készitése a helyi Onkorméanyzati koltségvetési szervvel
egytttmikddésben
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s munkélitatdi jogkor (mindsités, kitlintetés, jutalmazds, helyettesités, munkavégzés
iranyitasa, ellenfrzése, munkakori leirfsok készitése, stb.) A kinevezési (meghizasi)
Jogkdrt az Ovodavezeté valamennyi kozalkalmazotti jogviszonyban létesitett
munkakdrok vonatkozasaban fenntartja maganak.

Igazgatasi feladatok ellatisa:

az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartésa, az illetékes jegyzd értesitése, ha
olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakdhelye nem az intézmény székhelyén
van, a gyamhatGsag értesitése, ha a felvételt a gydmhatdsig kezdeményezte,

a tankdteles életkorba Iépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolaios igazolasok
kiadasa, jogszabély szerinti javaslatok megtétele,

a sziilok Crtesitése az intézmény nyéri zdrva tartasarol, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az Svodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekr6]l, az igazolatlan mulasztis kdvetkezményeirsl, a
nyilvantartasbol vald torlésr8l, tovdbbd minden olyan intézkedésrdl, amire az
értesitest a jogszabaly elSirja.

Gyakorolja a munkaltatdi jogokat, az intézmeény egészére kiterjedden,

gyakorolja a kozalkalmazotti jogviszony Ilétesitésével és megsziintetésével
kapcsolatos, valamennyi kozalkalmazottra kiterjedd kizdrdlagos munkéltatéi, az
alkalmazottak foglalkoztatiséra, élet- & munkakorilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt médon gyakorolja,

Egyeztet az éves koltségvetés elkészitésénél a fenntarté dnkormdanyzat illetékes
szakembereivel, a normativa igénylések, lemondasok, illetve elszdmolasok soran.
Figyelemmel kiséri az intézmény gazdélkod4sat, az lizemelés folyamatossagat és
gazdasagossigat, rendelkezik az eszkdzallomény és a helyiségek kihasznilasanak
optimalis mddjarsl.

Dont az intézmény mikddésével kapesolatban minden olyan iligyben, amelyet
jogszabaly, kollektfv szerzddés, kozalkalmazotti szabilyzat nem utal mas
hataskdrébe, domt a dolgozok anyapi és erkolosi elismordsdnok clveirdl éa
modjardl,

Felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

Kepviseli az intézményt, felel a kiilsé kapesolattartds mindségéért.

Ervényesiti az aldirasi és kotelezettségvallalési jogosultsagat.

Elkesziti az éves munkatervet, beszamolot.

Jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

A kéltségvetési szerv vezetdje a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon ti] felel:

az intézményi vagyon rendeltetésszerd hasznalatdért

az alapito okiratban eléirt kdvetelmények megfeleld ellatasaért

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag kdvetelményeinek
érvényesitéséért

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozisi, adatszolgéltatisi, beszamolasi,
informacidszolgaltatdsi kitelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért

belsd ellenérzés megszervezéséért és mikddéséért.
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Az dvodapedagdgusok és a dajkéak feladatait az SZMSZ 1-es szadmu melléklete tartalmazza.

3.3.Az dvoda vezet§jének kiemelt feladatai

a neveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

a nevel(testilet vezetése, a neveldtestilet jogkdrébe tartozéd domtések elokészitése,
végrehajtésuk szakszerli megszervezése és ellentrzése,

a meghatdrozott munkdltatoi jogkdrgyakorlas,

a koOznevelési intézmény képviselete és az egyitimiikfdés biztositdsa a szildi
kdzdsséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

anemzefl ¢s intézményl tinnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése.

3.3.1.Az 6vodavezetd feladat- és hataskore

A sziiléi kozOsséggel, a fenntartoval, a miikodtetdvel és a partnerszervezetekkel
torténd egyiittmikodés,

a nevelOtestiilet vezetése,

a neveld-oktaté munka irdnyitisa és ellendrzése,

a neveldtestillet jogkdrébe tartozd dontések: elokészitése, végrehajtisuk szakszer(i
megszervezése €s ellendrzése,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikddés,

a gyenmek- s ifjisdgvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megelézésével kapesolatos tevékenység irdnyitasa,

az intézmény orszdgos pedagogiai-szakmai ellenGrzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapesolatos feladatokban vald részvétel,

az Ovodai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése. jarvanyiigyi
rendkiviili vészhelyzetben az eljardsrendnek megfeleld szabdlyok betartdsanak
feladatai
jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzcetben az online digitaliz pedagdgin modazertandnak
szakszerli alkalmazasahoz, a megismert jogyakorlatok, eljariasok kdézreaddsival az
intézmeény szakszerti online pedagdgiai tevékenysége feladatainak irdnyitasa

Nkt. 4. § 13. pont c) alpont alapjan a tartds gydgykezelés alatt allé gyermekek
intézmeényi szinti nyilvantartasa

a pedagégusok kiilsd tanfeliigyeleti vizsgilata és mindsitése elvégzésében vald
szakmai kdzremikddés stb., pl. a helyl mikddés alapjdn a mindségiranyitasi rendszer
mitkédtetése, folyamatos ellendrzése,

az intézkedési tervek végrehajtdsinak irdnyitdsa,

az igény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

a minosegfejlesztéssel Osszefiiggd értékelések, elemzések készitése,

3.3.2. Az dvodavezet feladata jarvanyiigyi készenlét idején

e Jarvanyligyi készenlét idején gondoskodik - az infokommaunikécids eszkzok
segitségével - a neveltestileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok
keszitesérdl és archivalasarol.

22



o Jarvanyiigyi keszenlét idején intézményi szinten megszervezi és gondoskodik
arrd], hogy a neveldtestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikicids
eszk0z0kdn mindenki elérheté legyen.

¢ Az % munkaforma (Home Office) beinditasanak eldkészitése, miikddtetése
tervezési szakasz: fenntartoval torténé egyeztetés, munkatarsak bevonodasanak

biztositdsa pld. kérdodives felméréssel. a sziilék tajékoztatisa —
a rendszer mikodtetése: stratégiai és operativ irdnyitasi feladatok elldtisa
ellenbrzés és értékelés a miiktdési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

szilkséges korrekcick végrehajtdsa: szabdlyozé dokumentumok, mitkédési
gyakorlat aktudlis modositasainak koordinéldsa, ellatasa

3.3.3.Az 6voda vezetdjével szembeni dltaldnos elvardsok

e az intézményl pedagdgiai folyamatok - nevelési, tanuldsi, tanitdsi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése és iranyitdsa,

» az intézmény szervezetének és miukddeésének stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

s az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ irdnyitésa,

¢ azintézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyltésa,

» a vezetdi kompetencidk fejlesztése,

* az intézmeny jovoképének kialakitisa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és
belsé kbmyezetét, a folyamatban 1év6 és virhaté valtozasokat,

e szervezze meg €s iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagdgiai és
nevelési elveinek megismerését és tanuldsi-tanitisi fotyamatokba épiilését,

* a pedagbgiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetdi palydzatiban
megfogalmazott jGvéképpel,

s jarvanyiigyi vészhelyzet idején kilondsen reagdljon az intézményt érintd kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre,
csak hiteles forrasbdl informalddjon és dintéseit ennek megfelelden hozza meg.

3.3.4.Az dvoda vezetGjének kizardlagos jog és hataskire
s amunkaltatoi jogkdr gyakorldsa, személyi és munkafigyi feladatok ellétasa,

e koitelezettségvallalds,

s doniés — az egyetértési kételezettség megtartasdval — az intézmény mikddésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal,

s alairasi, kiadméanyozasi jogkdr gyakorldsa.

* Az intézmény 4ltal kibocsdjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirisara az intézmény vezetbje egy személyben jogosult. Az
intezmeény cégszeril alairdsa a vezetd aldirasdval és az intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval érvényes.
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3.3.5.Az dvoda vezetdjének feleltssége
A koznevelési intézmény vezetGje a Nkt. 69. § (1) bek. meghatérozottakon til felel:

az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznélataért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossig kovetelményeinek
érvényesitéséeért,

a tervezési, gazddlkodasi, finansziroz4si, adatszolgiltatdsi, beszidmolési,
informAacidszolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

a belsd ellendrzés megszervezéséért és miikodéséért,

az intézmény munkaltatdi jogkdrébsl adodo feladatainak elvégzéséért,

az int€zmeény szadmara meghatarozott feladatoknak és hataskOroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozdk kdzotti megosztasaért,

a pedagdégiai munka iranyitasaért, ellendrzési, meérési, Onértékelési rendszerének
milkddtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatdrozottak alapjan,

a rtendelkezésre allo koltségvetés alapjan az dGvoda milkédtetéséhez sziikséges
személyi es targyi feltételek biztositisaért az ésszertl, takarékos gazdalkodas
megvaldsitasa érdekében,

a sajat hataskdrben torténd eldiranyzat modositdsi kérelmek Osszedllitasaért,
ellendrzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgiltatdséért a, Onkormanyzat felé,

a nemzeti és Ovodai iinnepek helyl pedagogiai programokhoz és a munkarendhez
igazodo, méité megszervezésének biztositasaért ,

a balesetek (gyermek ¢&s munkavallaloi) megeldzésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellentrzéséért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvdny, természeti csapas,
vagy mas elhirithatatlan ok miatt a nevelési-oktatisi intézmény miikddtetése nem
biztosithatdé, vagy az intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karmral jama (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarté egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartét értesiteni kell),

az intézmény kils6 szervek elétti képviseletéért,

a pedagdgusok kozéptavi tovabbképzési programjénak, valamint az éves beiskolazdsi
terv elkészitéséért,

a pedagdgus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért,

az intézmeényl, a vezetdi és a pedagogusi Onértékelés szempontjainak elkészitéseert s
annak mikodtetéséért,

a tanfelligyeleti vizsgalat tovabba a mindsitdvizsga és a mindsitési eljards intézményi
feltételeinek megszervezéséért,

a tanfelligyeleti vizsgidlat eredményeképpen az intézkedési terv -elkészitéséért,
megvalositdsaért,

a kockazatkezel ésért,

a HACCP rendszer mitkddtetéséért,
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a kozoktatasi intézmények informdciés tédjékoztatd rendszeréhez kapcsolddd
kozérdekl informdcid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatdsért; a kiilénds
kozzétételi, valamint a helyben szokésos kdzzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil t6rténé ell4tdsaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartdsaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok drzéséért,

az adatkezelést meghatérozé normék szerinti mikddés ellendrzése

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

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

az alapito okiratban eléirt tevékenységek jogszabalyban, kéltségvetésben, az irdnyité
szerv altal kdzvetleniil meghatirozott kévetelményeknek és feltételeknek megfeleld
elldtaséért.

3.3.6. A képviselet szabilyai

* Az intézmény képviseletére az intézményvezetdé jogosult, aki ezt a jogat
meghatdrozott esetekben dtruhazhatja mas személyre vagy személyekre.

¢« Amennyiben az intézményvezetd tavollétében az 1iigy elintézése azonnali
intézkedést igényel, a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az
intézmény éves munkaterve Thelyettesitésrél  $z616 rendelkezései  az
intézményvezet helyett térténd eljarasra feljogositanak.

¢ Sajtonyilatkozatot az intézményrdl, a nyomtatott vagy elektronikus média részére
az intézményvezetd vagy annak megbizotija adhat (a fenntartdval tortént
egyezietés utin).

3.3.7.A kiadmanyozasi jogkir gyakorladsa, eljarasrendje

Az int¢zményben bérmilyen teriileten kiadvinyozdsra, a kiadméanyok tovabb kildhe{dségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az dvodavezetd jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény vezetSje irhat ald. Az Gvodavezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozdsi jog
gyakorldja az dvodavezetd altal — aldirdsdval és az intézmény bélyegzdijével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjeldlt magasabb vezeté beosztasd alkalmazottja az intézménynek. Az
intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

¢ az int¢zmény adatai (név, cime, irdnyitészam, telefonszdm, faxszam, e-mail cim),
az irat iktatbszama,

az ugyintézd neve,

az ligyintézés helye és ideje,

az irat aldir6jdnak neve, beosztisa,

Intézményegység.

A kiadmany jobb felsd részében a kdvetkezbket kell feltiintetni:

az irat targya,
az esetleges hivatkozasi szam,
a mellékletek szama,
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A kiadmanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiiideni. Ha a
kiadményozd eredeti aldirdsara van szilkség, a kiadmény szévegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozd nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyoz6 nevét
,5.k." toldattal, valamini alatta a hivatali beosztdsat kell szerepeltetni. Baloldalon ,.A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval és az
intézmény kérbélyegztvel hitelesiti.

Kilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozési joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadméanyozasi jog az
ligyben t6rténd érdemi dontésre ad felhatalmazdst. A kiadméanyozési jog jogosultja az 6voda
vezetdje.

Az ovodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atrubdzott kiadményozdsi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkdér tovabb nem ruhdzhatd. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskér jogosultjanak személyét és személyes felelbsségét. Az dvoda vezetdje
killén utasitdsban vagy szabalyzatban kiadményozasi jogot biztosithat tigyintézének é&s
vezetdnek is.

AZ OVODA VEZETOJE KIADVANYOZZA AZ OVODA EGESZE TEKINTETEBEN

e Az dvoda mikddését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

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

e a szakigazgatdsi ¢s szakhatbsagi szervek, a kdzponti allamigazgatdsi szervek
tertileti szervei, valamint a birdsagok és lgyészségek vezetli részére cimzett
iratokat,

o a munkdltatéi, kotelezettségvallaldsi €s utalvanyozési jogkdrrel Osszefliget
déntések iratait,

e oOvodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellentrzési terveket és értékelesek
dokumentumait,

» mindazon iratokat, melyek az dvoda egészét érintik,

s arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

3.3. 6.A hataskirok atruhazasa
Az intézmény belsé szabalyzatai tartalmazzak azokat a képviseleti és egyéb jogkoroket,
amelyet az intézményvezetd — egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett — atruhézhat,

Az intézményvezetd akadalyoztatiasa esetén a helyettesités rendje:

Az intézményvezetSt szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tdvolléte alatt a kijeldlt,
pedagogus helyettesiti, az azonnali dontést nem igényld, a vezet§ kizardlagos hataskérébe
tartozd tgyek kivételével. Az intézményvezeté tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes
korii. Tartds tadvollétnek az egy hénapnal hosszabb idStartam mindsiil. Az intézményvezetd

26



tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd altal irasban adott megbizis (kijeldlés)
alapjan torténik.

A vezetd, helyettesitésére vonatkozé tovabbi eléfrisok:

a helyettesek csak a napi, a zbkkendmentes mitkddés biztositiséra vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a vezetd helyett,

a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sorén térténd ellitasara a munkakdri
leirdsaban, illetve irasbeli megbizdsaban felhatalmazést kapott,

& helyettesités sordn a helyeites a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizérdlag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben nem
donthet.

3.3.7. Az 6vodavezetd a jogszabily iltal szimara eléirt feladat- és hataskoreibél
atadja az alabbiakat:

Feladat- és hatdskér

az mzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd, dvodai nevelésben részt vevd gyermekek
indokolt esetben t6rténd, intézményben megvaldsulé specidlis ellatasinak feladatai (az
intézmény azon pedagégusa, aki rendelkezik igazoldssal arrél, hogy részt vett az
Oktatasi Hivatal 4ltal szervezett , DiaPed- Diabétesz oktatdsi program
pedagégusoknak™ cimii tovabbképzésén. )

az inzulinfiggd cukorbetegségben szenvedd gyermekek elldtdsat végezhetd
alkalmazottak nyilvantartisa intézményi szinten (az intézmény azon pedagdgusa, aki
rendelkezik igazoldssal arrdl, hogy részt vett az Oktatisi Hivatal dltal szervezett ,,
DiaPed- Diabétesz oktatasi program pedagdgusoknak™ cfmii tovabbképzésén. )

3.4. Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladata és hatiskre

Az intézmény szervezeti felépitését, ald- & fSlérendeltségi szintjét az SZMSZ l-es sz.
melléklete tartalmazza.

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszima

Neveldtestiilet: 3 fo

A neveldmunkit kiozvetleniil segité alkalmazottak: 2£6

Az intézmény szervezeti felépitését, ald- és folérendeltségi szintjét az SZMSZ 1-es sz,
melléklete tartalmazza,

Az intézményvezet felett a munkaltatéi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkéltat6i
jogokat az iranyitod szerv vezetSje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatéi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
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Az dvodéban dolgozd alkalmazottak 1étszamat a Nkt, 1. és 2. szdmu melléklete alapjan kell
meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszama az iranyitd szerv altal jovahagyott kdltsegvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kdzalkalmazottak jogallasirdl sz6lé 1992.évi XXXIII
torvényt és a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl
és a kozalkalmazottak jogallasarél szolé 1992, évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtisardl kell alkalmazni.

A dolgozdk személyl anyagat az Onkormanyzat munkaligyekkel foglalkozd feleldse tartja
nyilvdn. Az intézmény valamennyi dolgozdjanak a személyi nyilvantartisa az dvoda
Torzskoényvében, valamint a KIRA programban talalhaté. Az évodapedagdgus a kdznevelés
informacids rendszerében rigzitett személyes adatait azonositast kdvetden megtekintheti. A
Torzskényv rogziti az 6vodara vonatkozé adatokon kiviill, a dolgozb6k munkafelvételének,
illetve munkaviszony megsziinésének idejét.

Az egyes munkak{rikhéz tartozéd feladat - és hatdskodrdket, a hataskdrok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolddo feleldsségi és beszamoldsi szabélyokat az egyes munkakdrdk altalanos
munkakéri leirdsait a fiiggelék, a személyre sz5l0 munkakori leirdsokat a kizalkalmazottak
szemelyl anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a vezetd munkakdrokre jelen szabalyzat,
mig méas munkakdérdk esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakérn leirisok
tartalmazzak.

3.4.1. A munkakdrikhoz tartozd feladat - és hataskirok

Az egyes munkakordkhoz tartozd feladat - és hataskoroket, a hatiaskorok gyakorlasanak
maédjat, a kapcsolodd felelésségi szabalyokat az dltaldnos munkakéri leirdsok tartalmazzak
(14sd: 3 szédma melléklet).

A helyettesités rendjét a vezetd munkakdrdkre jelen szabédlyzat, mig més munkakorok
esefében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.4.1.1.A munkakéri leiras tartalmazza

a munkahely a munkavallalé, a munkakér megnevezését,

a munkaidd, és a kdzvetlen felettes meghatarozasat,

amunkavallald tevékenységének korét, feladatait, hatds és jogkdrét,
az alkalmazotti tagsdgra vonatkoz6 feladatokat, szabélyokat, jogokat,
a munkakdre szerinti ellendrzését,

a munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat,

Az dvoda alapdokumentuomai, az 6évoda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakdri leirdasok keriithetnek atadésra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan ideji megbizas mellett.
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kdnyvtiros,

onértékelési csoport vezetbje,
dnértekelési csoport tagja,
cukorbeteg gyermekek ellatasa,
6vodakert vezetd

3.4.1.2. A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

Az Onkorményzat dltal fenntartott Ovodat az évodavezetd vezeti. A vezetd munkatdejének
nyilvantartdsa munkaidd nyilvéntartasi iven torténik.

Az ¢vodavezetd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakéri leirdsuk, valamint az
dvodavezetd kozvetlen utasitdsai alapjén végzik. A feladatok elosztisdnak alapelvei: az
ardnyos terhelés, és a folyamatossag.

Az értekezleteket az dvoda vezetdje vezeti és késziti el6, melyekrol feljegyzés késziil.
Jarvanyligyi készenlét idején az dvoda részére a fenntarté 4ltal biztositott infokommunikacios
csatorndkon keresztiil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi szabalyoknak/eljarasrendnek
megfelelien torténik a vezetési feladatok megvalésitasa Skype-on, telefonon, chaten, emailen,
Z0OO0OM, Ms Teams, Google Meet stb. alkalmazasokon).

3.4.1.3.A belsd dnértékelési csoport vezetije

A munkacsoport tagjait az ovoda vezetdje bizza meg a munka iranyitaséra, koordinalasara,
feladatok ellatasaval.
Kivalasztdsinak szempontjai:
¢ mindseg iranti elkdtelezettség jellemai,
» mérési-ériékelési tapasztalatokkal rendelkezik,
s KT kompetencidkkal bird,
o pedagbpin szukinai ellendrzési ismeretekben tdjékozott kolléga.
A csoport vezetdjét az dvodavezetd bizza meg .
F§ feladata: az onértékelés lebonyolitasanak iranyitisa, koordinalasa.
A belsd dnértékelési csoport vezetijének joga:

e abelso ellendrzésben vald részvétel.
Feleléssége: felelds a teljes folyamat koordinadlasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.

Az Onértékelési csoport vezetSjének képviseleti joga: Az intézményi Onértékeléssel
kapesolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és az dnértékeléssel kapcsolatos
rendezvényeken vald részvételre,
Irasbeli beszamolssi kitelezettsége Kiterjed:

* abelsd ellendrzési csoport éves munkajardl sz6l16 irasbeli értékelés elkészitésére,

e az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltéltstt dokumentumokra.

Kapesolattartas rendje:
* abels6 ellenbrzési csoport munk4jat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.
Az nértékelési csoport vezetijének tevékenységével kapesolatos belsé elvards:
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a jogszabdlyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,

az aktudlis feladatokrél munkatérsait folyamatosan tajékoztassa, azokat hatéridére
végezze, végeztesse el,

a belsé ellenOrzési feladatok végrehajtasanal javitd, fejleszts, segitd szemlélet
jellemezze,

jarvanyiigyi készenlét idején az vezetd tdmogatisa az dvoda szakmai szinvonaldnak
megtartdsdban — r1észvétel a Home Office bevezetésének intézményi szintil
szabilyozasaban, az elvardsoknak val6 megfelelés ellendrzése.

A belsé ellendrzési dnértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok:

a mindségiranyitasi rendszer miikGdtetése, folyamatos ellenérzése,
az intézkedési tervek végrehajtdsanak iranyitasa,

az 1gény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

a minbségfejleszidssel dsszefliggd értékelések, elemzések készitése,
az éves munkatervben meghatérozott feladatok elvégzése.

A belsd dnértékelcsi csoport vezetdje képviselt a kdzdsséget az intézmény vezetdje felé.
Allasfoglaldsai, javaslatai elétt kteles meghallgatmi a csoport tagjait.

3.5,

Az dvoda kdzisségei, kapcsolataik egymassal és az 6vodavezetéssel

Az 6vodakozdsséget az dvodaval jogviszonyban 4116 alkalmazottak, gyermekek és sziileik,
torvényes képviseldik alkotjak. Az dvoda kbzOsségei (szervezetl egységei), melyek mikddése
utjan a nevelési-oktatasi intézmény megvaldsitja céljait a kovetkezok:

nevelbtestiilet,

* neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottak,
o gyermekek k6zOssége,

* sziléi kozdsség.

3.5.1. A szervezeti egységek kiizitti kapesolattartas rendje

A jogszabilyoknak, szakmai eléirdsoknak megfelelden az intézményen belill elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges Ondallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kdz8sség, ezen beliil:

a nevelStestilet: a nevelési-oktatisi intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakdrben, valamint a felsdfokv végzettséggel
rendelkezd, nevelé &és oktaté munkat kizvetleniil segité —munkakérben
foglalkoztatottak kdzdssége,

a neveldmunkat kdzvetleniil segitd dajkak

Az intézmeény killonbozé kozbsségeinek tevékenységét — a pedagbgusok segitségével az
dvodavezetd fogja dssze.
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A Kkapesolattartis formai:
értekezletek,
megbeszélések,
forumok,
s rendezvények.
A kapesolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonbdzé déntési forumokra, neveltestiileti,

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a déntési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kdzosséget, illetve az Altaluk delegalt képviselst
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rgziteni.

3.35.2. Alkalmazotti kozdsség

Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapesolatos
kotelességeiket ¢s jogaikat a munka torvénykényve mellett a kézalkalmazotti torvény
szabalyozza, Az alkalmazottak egy része nevel§-oktaté munkéat végzé pedagogus, a t6bbi
dolgozd a nevelS-oktatdé munkat kozvetleniil segitd mas kdzalkalmazott. Az alkalmazotti
kozbsségnek az dvoddban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja. Az 6voda
alkalmazottjainak jogait &s kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakdri lefrdsaik és a kézalkalmazotti szabalyzat rogzitik.

3.5.3. Az alkalmazotti kézdsség jogai

Az alkalmazotti kozOsséget €s azok képviseldit jogszabédlyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és ddntési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozodjat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kdzdsségeken
kivill az 6voda miikodési kérébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az dvoda minden kiizalkalmazotija és kivzdssége, Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontés eldkészités soran a ddntési jogkdr gyakorldjdnak mérlegelnie kell.

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

A dintési jog a rendelkezdé személy, vagy testillet szdmdra kizarSlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogk®r esetén a jogktr gyakorldja teljes
felel3sséggel egy személyben — testiileti jogkdr esetén a testiilet egyszerii tobbség (S0%+1£6)
alapjan dont. A testiilef akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkér gyakorléjanak az irasban kifejett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevével, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti koz6sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakdri leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az dvoda munkaterve tartalmazza. A
munkakériikkel kapcsolatos feladatok ellatdsaban munkarendjiik kialakitisdban iranyadé a
munkakori leiras, az 6voda vezetdje altal meghatarozott eseti vagy tartds megbizasuk.
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3.54. Az alkalmazotti kbzisség kapesolattartasi rendje

Az intézmény killénbdzd kdzdsségeinek tevékenysépgét az intézmény vezetbie fogja Ossze. A
kapcsolattartdsnak kilonbdzé formai vannak, melyek kozill mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelobben szolgalja az egylttmilkddést: értekezletek, megbeszéiések,
forumok. A belsé kapcsolattartis édltalanos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra,
nevelbtestilleti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a ddntési,
egyetériési &s véleményezési jogot gyakorld kdzdsségek altal delegalt képviseldt meg kell
hivni, nyilatkozatnkat jegyzOkonyvben kell régziteni. A teljes alkalmazotti kdzdsség
érickezletét az intézmény vezetéje akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabély elbirja, az
intézmény egészét erinté kérdések targyaldsdra kerlil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti kbztsség értekezleteirdl jegyzdkonyvet kel vezetni,

3.6.  Nevelitestiilet
3.6.1. A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hatdskore

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
keretében pedagdgus-munkakdrben, valamint a fels6fokd végzettséggel rendelkezd, neveld és
neveldtestiilet hatdrozza meg alapvetben az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel
kapcsnlatos jogaikat és kitelességeiket, a kdznevelési térvény és végrehajidsi rendeletei, a
munka térvénykdnyve, a kozalkalmazotti térvény és annak végrehajtdsi rendelete az
életpalyamodell hatarozza meg és szabilyozza.

A nevelbtestiilet a kdznevelést torvény alapjan meghatérozott jogositvanyokkal rendelkez
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozd és dontéshozd
szerve, tdrvényben tovabbd az e szabllyzatban meghatérozott kérdésekben és mas
jogszabdlyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevo jogkorrel
rendelkezik,

3.6.2, A nevelbtestiilet mitkidésére vonatkozo dltaldnos szabdlyok

A nevelbtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkdrét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A nevelétestiilet véleményezo és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érinté figyben.
A nevel6testiilet dontési jogkdre:
e apedagdgiai program elfogadasa,
az SZMSZ elfogadésa,
az éves munkaterv elfogadasa,
az dvoda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogaddsa,
a tovabbképzési program elfogadasa,
a nevelbtestillet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
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a hazirend elfogadasa,

onértékelési program elfogadasa,

a tanfelligyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
jogszabalyban meghatirozott mas tigyek.

A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda milkddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy {rasbeli formaban.
A szébeli véleménynyilvanitas formai:

szakmai konzulticio,

értekezlet,

egyéb megbeszélések,

javaslatot tesznek az dvodéba felvett gyermekek csoportba sorolasarél.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

fel évente torténd beszamolok,
a problémak, javaslatok irisban tdrténé egyedi megfogalmazésa esetleges
megoldasi javaslatokkal.

3.6.3. Az intézményi, kiozosségek és az intézményvezetés jarvinyiigyi helyzetben

torténd egyiittmiikodeése

Az eljéras lépései:
L lépés: Rendkiviili értekezlet dsszehivisa.

Tartalma: tajékoztatds az aktudlis jJérvinylgyi helyzet kezelésének

feladatairol.

Felelos: 6vodavezetd

Résztvevik: alkalmazotti kdzdsség

Hataridé: a jogszabdly megjelenésének napja

Formaja: online meghivas, melyet az 6vodavezeté indit.

A tajékoztatasrdl az elfogadott eljaras rendril &s a diintésrdl feljegyzés kés7il.
Az elkészilt, nyomtatott formatuma feljegyzéshez (jegyzdkonyvhdz) csatolni
szikséges a résztvevlk jelenléti ivét, melyven meg kell jeleniteni a hidnyzd
kollégakat és a hidnyzas okdat, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

IL. lépés: A Suildi Szervezet tdjékoztatdsa a bevezetett intézményi eljdrdsrendril

Felelds: ovodavezets

Résztvevik: sziildi szervezet vezetdi, intézményvezetd

Hataridd: a rendkivili értekezletet kovetd nap

Formaja: online meghivas, melyet az dvodavezetd indit.

A tajckoztatasrdl feljegyzés késziil nyomtatott formaban is. Az elkésziilt,
nyomtatott formatumi feljegyzéshez (jegyzokonyvhéz) csatolni szitkséges a
résztvevOk jelenleti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzé sziiléi szervezeti
tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.
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1L Iépés: A neveldtestiilet a jdrvdnyiigyi készenlét idején a bemutatott eljdrdsrend
alapjdin - az dveddban haszndlt alkalmazis (Google Meet, MS Teams, Skype stb.
ami a valosignak megfeleldé) - segitségével gyakorolja minden tovibbi a
munkatervben tervezett véleményezo, javaslattevd és dintési jogkirét.

IV, lépés: Az alkalmazotii testiilet tdjékoztatdsa a jdrvdnyiigyi helyzetben torténd
eljdrdsrend feladatairdl
Felelos: Ovodavezetd
Formaja: online, telefon, Skype, Messenger stb segitségével. Az
elérhetGség kozalkalmazottankénti nyilvantartisa az dvodavezetd

feladata.
Hataridé: a vezet6i értekezlet utdni nap

3.64. A nevelotestiilet nem ruhdzhatja it a kivetkezd dontési jogkoreit

Pedagogiai Program elfogadasa,

Szervezeti és Miikddési Szabélyzat elfogadasa,

Hazirend elfogadasa,

az intézmény éves munkatervének elfogadisa,

az éves beszamolo elfogadasa,

a tovabbképzési program elfogadasa,

onértékelési program elfogadasa,

a tanfelligyeleti intézményi ellenbrzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadésa.

3.6.5. A nevelitestiilef értekezletei, a belsd kapcsolattartds formdi és rendje

Az Gvoda nevelOtestillete a nevelési év folyaman rendes és szilkség szerint rendkivili
étekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté Gssze az Ovoda lényeges problémainak
megolddsdra, ha a neveldtestiilet tagjainal egyharmada, vagy az dvoda vezetdjo szilksdgesnek
latjak. A rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kivill a kezdeményezéstdl
szamitott nyole napon belill kell §sszehivni.

A rendkiviili nevelbtestilleti értekezlet dsszehivasanak nevelStestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelélése sziikséges.

Rendkivitli nevelétestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beltil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak cldontéséért, hogy a nevelbtestiilet a kezdeményezést
clfogadja €. A rendkivilli nevelétestiileti értekezlet elékészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az dHvoda vezetdje késziti €lb.

3.6.6. A neveldtestiilet rendes értekezletei

A neveldtestillet rendes nevelbtestiileti értekezleteit az dvoda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és idéponttal az 6voda vezetdje hivja dssze.
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A nevelétestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a:
e aPedagdgiai Program,
» a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat,
a Hazirend,
a Munkaterv,
az Ovodal munkara irdnyulo atfogd értékelés, elemzés,
a beszamolok,
az onértekelés és kiilsé értékelés eredménye 4ltal késziiett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6voda neveldtestilete egy nevelési €v sordn az aldbbi értekezleteket tartja:
s nevelési évet nyitd érickezlet,
o (szi nevelési értekezlet,
e tavaszi nevelési értekezlet,
» nevelési évet zard érickezlet.

A vezetd az elGterjesztés firasos anyagat a nevelbtestilleti értekezlet eldtt legalabb nyole
nappal 4tadja a nevelbtestiiletnek.
Az at nem ruhdzhatoé jogkoril nevelétestiileti ddntéshez kapcsolédé véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzdkdnyv tartalmazza. A nevelStestillet ezt kovetben hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarél. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozd
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiléi kozdsség
kepvisel6iét. A vezetd a nevelotestiileti értekezleten irdsos eléterjesztés ltal targyalt tdmardl
52010 jegyzOkonyvi kivonatot harom napon belill késziti el. Az dvoda vezetdje a jegyzdkdnyvi
hatdrozatok alapjan (50%+116) szazalékos arannyal adja ki az dvoda végsd hatdrozatit az
irdsban kételezGen elbterjesztett dokumentumokrol.
Az atrubdzott jogkSr szerinti bizottsdg, csoport, munkak6zOsség az értekezleten szdéban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevelStestiilet elétt, irdsos beszdmolajat benyjtja az évoda
vezetGjének. A mneveldtestiileti értekezlet levezetését a vezetd, akadélyoztatisa esetén a
megbizott helyettes latja el. A jegyzO6kdnyvet a jegyz6kényvvezets és a neveldtestiilet altal
valaszloll lulelesild inja ala.
Ha a neveldtestiilet egyszeri sz6tSbbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenléség
keletkezik, a hatdrozatot az Gvodavezetd szavazaia donti el. A nevelbtestiilet dontéseit
hatdrozati formaban kell megszvegezni.
A neveltestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzdkinyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz&konyvvezetd és hitelesitdk
nevet,
a jelenlévok nevét, szamét,
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévdk nevét,
a meghivottak nevét,
a jelenlévék hozzaszolasat,
a médositd javaslatok elfogaddsdt
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A jegyz6kdnyvet az értekezletet kdvetd hdrom munkanapon belill el kell késziteni. A
jegyzbkonyvet az intézményvezetd, a jegyzékdnyvvezetd és a neveldtestiileti tagok kozil egy
hitelesit6 irja ald. A jegyz6kényvhoz csatolni kell a napirendi pontokat régzité jelenléti ivet,
melyet a jegyzdkodnyvet alaird hitelesit.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mint fele jelen van. Dontéseit &s
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszeril szotobbséggel hozza.

Jarvanyiigyi készenlét idején a nevelbtestiilet az 4t nem ruhizhatd jogkdr(i nevelbtestiileti
dontéshez  kapesclodé  véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikiciés alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.)
hasznalatival széban fejti ki, a v€leményt a jegyz6kinyv tartalmazza. A nevelStestillet ezt
kovetben hozza meg dontését nyilt szavazassal a szabidlyzatok, programok elfogadasarsl.

Az Ovodavezett megbizaséndl a nyilvanos pélydzati eljards folyamén — amennyiben az
intézmény fenntartéja nigy dont, hogy kikéri a partnerck véleményét — a neveldtestiilet és
a szakmai munkakdzOsség véleményezheti a palydzat szakmai programjat, és a
partnerszervezetek véleményt nyilvanithatnak a paly4zé tamogatisirél.

Amennyiben az Nkt. 67.§ (7) szerint a fenntartd az dvodavezet6t nyilvénos palyazat kiirdsa
nélkul kivanja kinevezni, abban az esetben a mevelétestiilet kétharmados egyetértése
sziikséges (326/2013 (VIIi.30.) Korm. rendelet 22.§(3)).

3.6.7. A belsd kapcsolattartds dltaldnos rendje és formdi

A kapcsolattartds rendszeres forumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi
gytilések, nyilt napok, fogaddérak.
Ezen férumok idépontjat az ovodai munkaterv hatirozza meg. Az évodavezetd az aktualis
feladatokrél a helyben szokdsos modon értesiti a pedagdgusokat.
Jarvinyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozé

» nevelStestilleti értekezleteket az dvoda vezetbje

» szakmai megbeszéléseket az intézményvezetd

s intézményi alkalmazotti értekezleteket az Svodavezetd

o fogaddorikat az dvodapedagdgusok kezdeményezik a
intézményben egységesen hasznalt infokommunikécids alkalmazisok segitségével.

az

Az intézményvezetd szobajaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant elérheték az évoda
mitkédését meghatarozé dokumentumok (éves munkaterv, SZMSZ, hazirend, Pedagdgiai
Program...sth.)

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét iddpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza.
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3.6.8. A nevelétestiilet tagjai az vodapedagigusok

Az 6vodapedagdgusok felett az altalanos munkaltatéi jogokat az dvoda vezetdje gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat terilletitket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkomrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kdzvetlen felettese a vezetd.

Az dveda dvodapedagbgusainak [étszdma: 3 f6

Heti munkaidi: 40 éra

Heti kitelezd draszam: az Nit. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagdgusra
vonatkozik

» kititt munkaidé: 32 Sra (Nkt. 62.§ (5))

» neveléssel-oktatissal lekitott munkaidé: 32 éra (Nkt. 62.§ (8)) a munkaidd
fennmaradé részében, legfeljebb heti négy éraban a nevelést eldkészitd, azzal
osszefiggh egyéb pedagbgiai feladatok, a nevelStestilet munkajaban vald részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovdbbd eseti helyettesités rendelhetd el az
ovodapedagdgus szdméra.

Déleldtti beosztas:

Hétf6tol- csiitdrtdkig: 7:00-13:30 -ig.

Pénteken a kbtelezd draszadm befejezése 30 perceel megrvidiil.

Elbzetes beosztds, ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagdgusok kdzdtt
viltakozva keriil sor a reggel 6:30 és 7:00 dra koz6tti ligyeletre.

Délutini beosztis:

Heétfotol- csiitértkig: 10:00-16:30 -ig.

Pénteken a kotelezd oraszam kezdése 30 perccel megrévidiil.

Az intézmény a teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
6vodapedagdgus foglalkozik, 6vodapedagdgusonként és csoportonként $sszesen napi két ora
atfedési idovel.

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az 6voda reggel 8.00 6ra elbtt vagy a
délutani idészakban nem fejleszts, iskola-eldkészitd vagy més, kifejezetten nevelési jellegh
foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevels-oktatd munkdt
kézvetlenill segit munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

A Korméanyrendelet 4j rendelkezése tehat 2020. szeptember 1-jét8] lehetévé teszi, hogy az
ovodaban reggel § Ora eldtt vagy a délutini idészakban a gyermekek feliigyeletét a neveld és
oktaté munkét kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy, igy példaul a dajka
vagy a pedagodgiai asszisztens is ellathassa.

3.6.9. Az ovodapedagdgusok feladata

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

» felkészil a foglalkozasok megtartdsara, elvégzi az eldkészitésitkkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat,

e az érvényes intézményl pedagégiai programnak, megfelelden, felelésséggel és
onalldan, sajat modszerei és a vezetd dltal ellendrzétt, valamint a vezetd Altal
augusztus 30-ig jovahagyott - litemterve szerint nevel,
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az éves utemtervben leint foglalkozdsok megtartdsat kételezben elvégzi,

szakmai autondmidja, hogy a szakmai és a nevelGtestiilet altal elfogadott itemtervi
kereteken feliil szabadon vélasztja meg a foglalkozasokhoz a médszereket és szakmai
anyagot,

minden nevelési év elsd sziildi értekezietén a sziildkkel ismerteti a gyvermekek
érickelési rendszerét, majd évente kétszer irdsban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilékkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az ovoda altal jovihagyott
fejlesztést tervben rogziti,

kiilénds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztataséra, fejlesztésiket
az (voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kapcsolatot tart az dvodaban mlkddd szocidlis segitovel ¢s az dvoda gyermekvedelni
megbizottjaval.

évente feliilvizsgalja a munkdjdhoz sziikséges eszkGz8k meglétét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti a vezetdnek,

csoportjdban milkddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert,

csoportjaban elvégzi az egészséges é&s biztonsagos intézményl miikGdietéssel
kapcsolatos feladatokat,

a munkajdhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja,
adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznilatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

a napi neveldmunkéjahoz szikséges jogszabilyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza,

onertékelését a kiilsd tanfeliigyeleti rendszerrel €s az dvoda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el,

az Onértékelés eredményeire alapozva a vezetbvel egyeztetve 0t évre szdlo
onfejlesztési tervet készit,

szakmai adminisztracids tevékenységét, alkalmazott moédszereit az éves nevelési,
tevékenysépi tervhez illeszti,

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

tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kdvethetbek,
megvaldsithatéak és redlisak,

vezetdi megbizés alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellitja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

tajékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankitelezettség elhalasztisanak/megkezdésének
térvényi valtozasairdl, azok eljardst folyamatardl,

jarvanyiigyi készenlét idején a csalidok tAmogatasa az 6vodaskora gyermek testi €s
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen belil az egészséges életmdod alakitdsa, az
érzelmi, az erkdlesi és az értékorientdlt k6z0sségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
¢rtelmi fejlesztés €s nevelés megsegitése a szokasostol eltérd formaban, tobbnyire
informacidtechnologial vagy szamitéstechnikai eszkdzok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgial programjara &s ¢ves
munkatervére alapozott feladatok ellitasa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagogiai Program, Munkaterv, vezetdi utasitdsok, és egyéb tartalmakat) a sziildk
szamara kialakitott intézményi 1désavban,

a szilok szidmdra, a gyermek személyiségét, érdeklBdését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformikat, élményszerzési lehetdségeket,
amelyeket a sziilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvaldsithatnak,
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¢ az infokommunikdciés eszkdzok haszndlatdval online nyljtsanak segitséget és
tamogatast a szilok részére,

s amennyiben a gyakorlatban online k&z6sségi feliileten is kommunikélnak a sziitékkel
— jeldlje meg azokat az intemeten elérhetd informéciéforrdsokat is, amelyeken a
sziil6k a kdzos €s élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a
tamogaté segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

3.6.10. Adminisztrativ teenddk elldtisa:

» Onértékelés elvégzése a tanfeligyeleti ellendrzést megelézden, nevelémunkéja

fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek meghatarozéséval a

pedagéguskompetencidkhoz kapcsolédé 4ltaldnos elvérisok és  indikatorok,

valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan,

az ovodavezetovel egyeztetve egvéni dnfejlesztési terv készitése,

a felvételi és mulasztdsi naplé naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzasainak igazolasira szold bizonylatok dokumentalésa,

a gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacié vezetése, mely tartalmazza a

gyermek anamnézisét, szocidlis, érzelmi, erkdlosi és értelmi fejlddésével

kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az

6vodat nevelés teljes idGszakédra kiterjed6en,

» améresek adatainak vezetése, elemzése,

* az alkalmazott modszerek bevélisinak értékelése,

» az intézményvezetés kérésére szociometriai, pedagdgiai felmérések elvégzése és
0sszegzése,

» statisztikak hataridOre torténd elkészitése,

s 57iil8i értekezleteken jegyzdkdnyvet készit,

o sziiléi tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankGtelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatardi,

o sziiloi kéreésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benydjtando
kérelemhez, a tankGtelezettség halasztasa céljabdl.

3.6.11. A pedagdgus tevikenységével siemben timayztoll belsd elvirdsok

» munkijanak megkezdése el6tt 10 perccel kételes megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat eldkészitse,

» viselkedése kulturait, egészséges életmédja pozitiv minta, illemtudd,

korrekt és korszeri szakmai felkészitltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos

¢és sikeres miikddés (asszertivitas),

szocialis érzekenység, beleérzé képesség (empitia) és konfliktus-megold6 készség,

Onzetlen, hasznot nem véro és segitséget felajinld viselkedés,

nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacids képesség,

viselkedésére jellemzé a belsd meggybzHdésbdl szdirmazé humanitis  és

gyermekszeretet, »

* motivalt a PP nevelési irdnyultsdganak megfelel szakmai képzések elvégzésére,

o felhaszndlja az intézmeényi mérési &és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai
gyakorlataban,

¢ a rendelkezésére 4116 (tan) eszkdzSket — a digitdlis anyagokat és eszkézoket, az
eszkdz- és felszerelési jegyzékében szerepld eszkdzdket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfelelden hasznalja,
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pedagogiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbdl megszerzett tudasara is,
alkalmazott modszerei a tanitas-tanulds eredményességét segitik,

kihasznalja a tananyag kinalta belsd és kiilsé kapcsolodasi lehetdségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken belill megvaldsithatdé koncentraciora, a partnerekkel valo
egyiittmikddésre,

pedagdgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket,
taneszkdzoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivaldséra, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklédésiiket,

realisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmdd
megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a k6z0sségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturdlis, illetve tdrsadalmi
hattérébdl adddd sajdtossgait,

céljainak megfelel6en, véltozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kilonbdzé
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzésel, értékelései a gyermekek felé viligosak, egyértelmiiek, targyszeriek,
pedagdgiat munkajaban olyan munkaformédk és mddszerek alkalmazisara tdrekszik,
amelyek el6segitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,
munkaja soran érthetden és a pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapesolattartas forméi és az egylittm{ikédés sordn hasznalja az infokommunikécids
eszkozoket (pl. Internet, kiilonbdzd infokommumikaciés alkalmazasok ismerete,
hasznalata),

sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemz és fejleszti,

a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvardsoknak megfelelden kozvetiti a
gyermekek, a pedagbgustarsak, iltetve a sziilok felé,

kepes magat mind szoban, mind irdsban a szakszerlien kifejezni (nyelvhaszndlat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség),

ismeri az 6vodat nevelés vildganak bhuman tényezéit meghatdrozdé gyermekek,
pedagdgusok, szillék értékrendjét, hagvoményos és korszerli taneszkdzbket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrd] hospitalasi naplét készit,

a kOmyezett valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi Ovodai gyakorlatanak
tamogatasa a belsd tovabbképzésen vald aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az oOvoda bels® szabalyzataiban rd haruld
feladatokra, illetve a munkdajéhoz leltar szerinti eszk6zok felelésségére terjed ki.

3.7. A neveldmunkit kozvetleniil segité dolgozok kizissége

Felettiik az altaldnos munkéltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat tertiletliket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezd kGzbsséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az évodavezetd.
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3.7.1. Dajkdk

A csoportban dolgozé dvodapedagégusok és a dajka az egyes tervezési idészakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport 6véndi folyamatosan tajékoztatjdk dajkdjukat a
gyermekek nevelését eldsegitd, részére tadhatd informaciokrol.

Létszadm: 2 &

Technikai dolgozdk /dajkik/ munkaidé beosztdsa:
Delelétt: 6:30-14:30 -ig,

Délutan; 8:30-16:30 -ig

Feladata;

» Dbiztositja a pedagdgiai munkdhoz szikséges higiénés feltételeket, kbzremiikddik a
gyermek egész napi gondozasiban, a ko&myezet rendjének, tisztasdginak
megteremtesében; ellatja a komyezetgondozasi és baleset-megeldzési teendéket;
kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyijt,

e a biztonsagos jaték feltételeinek megteremiése - a jatékeszkdzok kezelése,
tisztantartasa - baleset és fertdzésveszély elkeriilése,

» munk4jit a gyermek vodai napirendjéhez igazodva az évondk irdnyitasa mellett
szervezi és végzi,

» segit a gyermekek gondozasaban, Gitdztetésében, a tisztalkodasi teenddk elldtasaban,

o az citkezések kulturdlt lebonyolitisdban aktivan kdzremikédik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

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

» aterem szelloztetésérol gondoskodik lefekvés elbtt,

s a jaték- ¢&s egycb tevékenységekhez szitkséges eszkdzok elSkészitésében
kézremiikddik, az 6vond utmutatisait kjvetve,

a gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az Sltdzdben,
segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

» sétak, kiranduldsok alkalmival az ovodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-

csoportot, feliigyelve a biztonsigos kézlekedésre,
a napkdzben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon,
a rébizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz,
A HACCP elbirédsait betartja, kitelezd vizsgakon megjelenik,
jarvanyiigyi készenlét idején:
= alapos, mindenre kiterjedd ferttlenité takaritist kell elvégezni a
munkakdri leirasaban megfogalmazott teriileteken,
e apadlé és feliilettisztitason il a takaritds terjedjen ki az aldbbiakra:
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
bittorok vegyszeres tisztitdsara; '
- padlé és jatszdszinyegek, egyéb textilia tisztitasara;
- jatékok, sporteszk$zok tisztitdsara;
- radiatorok, csOvek lemosasara; -
- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara,
- szemétgyajtdk tisztitasara, fertGtlenitésére;
- keépek, vilagitotestek portalanitdsara;
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- pokhaldk eltivolitisara;

e a fertGtlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a
Nemzeti Népegészségiigyi Kdzpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,

o a takaritast, fertdtlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egészségét ne veszélyeztesse,

o zart térben a koérokozdk koncentricidjdnak csSkkentése érdekében
kiemelt figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott
intenzitasn természetes szellbztetésre,

s az Ovodaban hasznalt jatékok, sporteszkdzdk, jatszotén eszkOzok
feliiletét rendszeresen fertStleniteni kell,

» a feliletek tisztitisakor ligyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fertdtlenitéssel,

s a gyermekek altal hasznalt edények, ev6eszkzok, poharak, taledk
megfeleld hatasfoka fertbtlenité mosogatdsa, a tiszta evdeszkOzok,
poharak, tanyérok, tdlcdk cseppfertGzéstél védett tarolasa, az
evoeszkdzdk, tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatdsdnak
elkertilése,

o a textilidk gépi Gton tdrténd fertétlenitd mosasa.

Szakmai kévetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyl gondozottsdgaval, kommunikécids ¢és
beszédmintijaval hat az dvodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadés jellemzd. A tudomasara jutott pedagdgiai informacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozék a gyermekekrdl a sziiloknek tdjékoztatist nem
adhatnak. Nevelesi kérdésekben az érdeklddd sziilbket tapintatosan az 6vodapedagogushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelétt dolgozod, két egymas mellett levd
csoport ellatdsat, kiszolgalasat biztositja. A délutdn dolgozd, hasonlo feladatokkal szintén két
csoport ellatasat vegzi, A dajkak attedés: 1ddben 8:30-14:30 -1g sajat csoportjukban végzik
feladataikat. Miszakcserét indokolt esetekben csak az 6vodavezetd engedélyével lehet
végrehajtani.

Feleldssége kiterjed a munkakdri leirfsban taldlhatd feladatkGrre, tovabbid a csoport
textilidival, evBeszkdzeivel, edénveivel a leltdr szerint elszdmol.
Beszamolasi kitelezettsége széban nevelési évzars értekezleten.

3.8. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASARA, A
FELADATOK  ELLATASAVAL MEGBIZOTT BESZAMOLASARA VONATKOZO
RENDELKEZESEK

Az intézmeény a kdznevelési torvény és a 20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet 117. §-anak
figyelembevételével szabilyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd tigyek atruhazasat,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszdmol4séra vonatkozo rendelkezéseket.
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Az atrubazott jogkdr gyakorléja koteles tajékoztatni a nevelbtestiiletet azokrdl az figyekrdl,
amelyekben megbizdsabol eljart (szébeli tajékoztatis, irdsos beszdmolék). A nevelétestiilet az
ovoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelbtestiilet jogkérébe tartozé feladatok
ellatdsara, hatdrozat alapjan bizottsagot hozhat létre. A megbizast az évoda vezetdje a feladat
ellatasara, annak id&tartamara, hatérozott idére adja. A megbizdsnak tartalmaznia kell: a
bizottsag feladatat, hataskorét, a nevelbtestiilet elvarasat, a beszdmolds formajat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevelotestiilet feladatkdrébe tartozé iigyek atruhdzisira alapjan a nevelétestiilet az
alabbi szakmai szervezetre ruhdzza it az adott témaban jogkirét:,

¢ belst onértékelési csoport

3.8.1. A neveldtestiilet atruhdzott jogkirének gyakorléja: az Snértékelési csoport

Az Ovoda vezetdje elkésziti az dvoda 6t évre szO016 dnértékelési programjat, a munka céljat,
feladatait, a sziikséges eroforrasokat, kijelli az intézményi nértékelés koordinalasat végzé 2
t6s 1étszamu csoportot,

A csoport vezetdjét és tagjait az dvoda vezetdje jeldli ki, hatirozott id6re.

3.8.1.1.Az onértékelési csoporttagok feladata

» A pedagogusck felkészitése az 6nértékelési folyamatra,

* az intézmeényi dokumentumok és a pedagdgus értékelési rendszer alapjan az elvéras
rendszer intézményi értelmezése,
az Onfrtckelés eldkészitése, megtervezése az éves munkatervben vald rogzitése,

a pedagégusok és a partnerek tdjékoztatisa,

» a kollégak bevonisa az Onértékelés lebonyolitdsiba, melyhez éves dnériékelési terv
készitése,

e adatgyijtés (foglalkozaslatogatds, dokumentumelemzés, interjik felvétele, kérddives
felméréshez adatrGgzités),

¢ a neveldtestiilet tajékoztatisa az éves onértékelési munka részleteirél, annak céljarol,
folyamatardl, a sziikséges eréforrdsokrél és az elvart eredményekrdl,

e az intézményi, a vezetdi és a pedagoégusi sajat elvirdsok megfogalmazésa a
nevelbtestilet bevonasdval Osszhangban a standard elvérasokkal és a Pedagdgiai
programban megfogalmazoit intézményi célokkal,

s az Oktatdsi Hivatal altal timogatott felileten az Onértékelés soran megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiilsé szakért8k szamadra.

3.8.1.2.Az dnértékelési csoport feleldssége, hogy kzremiikodik:

az intézményi elvarasrendszer meghatirozasdban,

az adatgytijtéshez sziikséges kérdések, interjuk dsszeallitisdban,
az eves terv és az 6t éves program elkészitésében,

az aktudlisan érintett koltégak tajékoztatasiban,
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» az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasban,
e az OH informatikai tAmogaté felilletének kezelésében.

3.8.1.3.Az tnértékelési csoport beszamolisi kitelezettsége

Beszamold, Osszefoglald elemzés, ériékelés, készitése a neveldtestillet szaméra az éves
feladatterv  teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktato
munkajanak szakmai és technikai segitésérél az elvégzett onértékelési folyamatrdl.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagogusok, a vezetd &s intézményi Onértékelés
Osszegzését. Az Osszegzd értckelésnél kiemelt figyelmet forditva az erfsségekre és a
fejleszthet6 teriiletekre.

3.8.1.4.Az Gnértékelési csoport tevékenységével kapesolatos belsé elvaras

Mindség iranti elkdtelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,
informatikai kompetencia,

szakmai informdciGaramlas biztositisa a kdzvetlen munkatarsak kozétt,

a pedagogiai portfolié elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint - tuddsmegosztissal
torténd segitségnyGytés.

3.8.1.5.Kapesolattartis rendje

s Az Snértékelési csoport a2 munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az dvoda
éves munkatervének.

o [Irésban beszamolo, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbiestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérd], az elvégzett fejlesztési folyamatrél.

e A szakmai koncentricidt igényld kérdésekben kozds értekezletek megtartisa, kizos
javaslatok megfogalmazasa.

o Jarvanyligyl készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik.

3.9. A nevelomunkat kozvetleniil segiték - kiilsé kapcsolatok
3.9.1. Logopédus, utazé gyégypedagigus

Munkaltatoja a Bacs-Kiskun Megyet Pedagdgiai Szakszolgalat Kunszentmikl6si
Tagintézménye

Feladata:
e a sziléi engedélyek megléte mellett az Svodéba jard gyerekek szlrése, a
foglalkozasok Orarendjének kialakitdsa, a foglalkozasok vezetése,
o cgylittmiikddés a gyermek dvondiével, a a szocialis segitdvel,
kapcsolattartas az dvoda vezetéjével,
a foglalkozasok kotelezé dokumentumainak vezetése,
szill6k tajékoztatasa, fogaddora tartisa,
az INYR vezetése,

* & 2
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Részletes feladatait a munkaltatdja Bécs-Kiskun Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Kunszentmiklési Tagintézménye éltal készitett munkakéri lefrasa tartalmazza.

Szakmai ellentrzését a munkéltatoja altala megbizott személy végzi.

3.9.2. A szocialis segitével vald egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok

A szocidlis segité munkaltatéja: Csaladsegitd és Gyermekjéléti Szolgalat Kunszentmiklos

A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocilis elldtérendszer szakembere,
Az Ovodal szocidlis segitéi munka a csalad és gyermekjéléti kdzpont dltal nyjtott
szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegli segité tevékenység.

Feladata:
e 3 gyermekek veszélyeztetettségének megelézésében vald kdzremiikodés,
e szocialis és kommunikdcids készségek fejlesztése,
o egészségfejlesztésben valo kbzremiikodés,
* prevencio,
o résztvevdije a gyermekvédelmi jelz6rendszer miikodtetésének,
» ¢letvezetési, szocidlis problémak megoldasdhoz segitségnyiijtas.

Az egyiittmiikédés formai, intézményi feladatok:
* az dvodai gyermekvedelmi felelés és az dvodai szocidlis segiité kapcsolattartisa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

=rrr

pontos informacid szolgaltatdsa az intézmény szilkségleteirdl,

a szocialis segitd intézmeényi szinthh munkijinak koordindlasa,

a gyermek és iffusigvédelmi feladatok kozOs értelmezésére lehetdségek biztositasa

(neveldi értekezlet, sziili értekezlet, munkakozdsségi foglalkozasokon vald részvétel

biztositisa a szocialis segitd részére, fogadddran valé részvétel biztositisa stb.),

» aveszélyeztetettség észlelésérdl sz616 jelzés kdzos mikddtetése,

* a veszélyeztetettségrdl sz0ld jelzés koordinativ, adminiszirativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszertl eljardsi szabilyok betartasival,

e a szocidlis segitd részvételének tdmogatisa az dvoda munkatervében szerepld
egészségiejlesziési feladatokban,

= a szocialis segitd részvételének tamogatdsa a nevelési ériekezleteken, sziildi

értekezleteken,

""""

helye és idépontja az évoda hirdetétablijin megtalalhaté.

3.10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO) ELLENORZESENEK RENDIE

3.10.1. A BELSO ELLENORZES CELJA
A pedagodgial munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az ovodat neveld-oktaté munka
egeszét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében t6rténd feltarasat, mutasson rd a hidnyossigok
potlasara, er0sitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzda a jo mébdszerek
népszerusités¢hez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.
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3.10.2. A BELSO ELLENORZES SZERVEZESE
A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az dvoda vezetdje
felelds. A bejelentett ellenérzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellendrzés tenmészetének
megfeleléen, bejelentés nélkil is sor keriithet az ellenérzésre. Ovodankban az ellenbrzés az
éves ellendrzesi terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz. Az ellendrzési
tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda vezetdje dont. Az ellendrzést az
dvodavezetd végzl.

3.10.3. A BELSO ELLENORZES ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az intézmény belsd ellenbérzésével szemben tamasztott kdvetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevel és-oktatas minél eredményesebb megvaldsitasét.

Ennek érdekeben az ellenbrzéssel szemben tamasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:

» segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legésszerlibb, leggazdasidgosabb
ellatasat,

= legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkéze,

e tamogassa a helyes kezdeményezeseket, ugyanakkor kell6 idoben jelezze az
intézmény mikddése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,

» segitse a vezetOi utasitasok veégrehajtasat,

e jaruljon hozzad a hibdk, hidnyossdgok, szabalytalansagok megelézéséhez, a
gazdélkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

3.10.4. AZ ELLENORZES FORMAI
» foglalkozas ellendrzés,
e beszamoltatas,
o credményvizsgilatok, felmérések, értékelések,
helyszini

3.10.5. Az ellendrzés szempontjai

e anevelOtestilet munkatervében foglaltak teljesitése

e ahataridék betartasa

e a feladatok vépgrehajiasiért felelds személyek munkavégzése, munkajuk
koordinalasa és segitése

* apedagdgus munkakdri leirdsaban foglaltak teliesitése

+ apedagdgus felkészilisége

¢ afoglalkozas felépitésének és szervezésének tudatossiga €s megvaldsitasa

e a foglalkozas tervezése, szervezése, felépitése, a feladatok végrehajtisa,
ellendrzése

» apedagdgus adminisziricidja

e a csoportban dolgozd két pedagdgus egyittmikddése & mas érintett
szakemberekkel valé egyiittmiikdodése
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3.11.

¢ a foglalkozas ertékelése —a foglalkozas célja és tartalma

e a foglalkozdson alkalmazoft nevelési-tanitisi modszerek (szemléltetés,
differencialas)

e a gyermekek munkija és magatartdsa

» aneveld munkaja, egyénisége, magatartisa

e dokumentumok koherencisja

» agyermekek ériékelése

¢ credmények, kovetkeztetések levonasa, Gjabb célkitiizések

*»  mddszerek, eszkdzok, binasmod

A pedagbgus egyéb feladatainak ellenirzése

Ovodapedag{igusok:

3.12.

3.12.1.

az dvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban vald részvétel,

a gyermekek részére szervezett programokon valé részvétel, illetve azok
lebonyolitdsaban torténd kézremiikodés,

a szabadidds tevékenységek szervezésében vald részvétel,

kiildén megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatisa,

a felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban vald részvétel.

Belsé ellen6rzési szabdlyzat

Az intézményi belsé ellendrzés rendeltetése

A bels§ ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,

3.12.2,

a dontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozasiban,
utasitisai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasiban,

a helsh tartalékok feltdrasaban,

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansdgok megel6zésében,
a belso rend és fegyelem megszilarditisaban,

a takar¢kossag érvényesitésében.

Helyszini ellenérzés

Helyszini ellendrzést az ellenérzés helyszinén, kozvetlen tédjékozddassal, okmanyok és
nyilvantartdsok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellen6rzés keretében alkalmazott ellenbrzést modszerek:

a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentdlasi) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerii és mintavételes,

kdzvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulé ellenérzeés,

egyéb cllenbrzési moédszerek (pl.: elemzés, kérdbiv, szoébeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterja stb.).
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3.12.3. A pedagigusok munkdjinak ellendrzése
3.12.3.1. Az ellenériés célja
A pedagbgusok szakmai ellenérzése azt a célt szolgilja, hogy elemzésre keriiljon:
a kollégak munkaja a dokumentumokban meghatirozottak szerint folyik-e,
munkéjuk eredményesen szolgélja az 6voda célkitiizéseit, szakmai elismertségét,
az esetleges hibak korrigalasa, a pozitiviumok megerdsitése,
a folyamatos fejlodés, képzés és dnképzés biztositdsa,

A hatékonysidg szempontjdbdl nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének
forméi, szempontjai, médszerel, eszkézei a nevelStestiilet konszenzusén alapuld rendszert
alkossanak.

3.12.3.2. Az ellendriés iitemterve

Idépont Pedagogus

Nevelést tervek, foglalkozasi titemtervek,

Szeptember ) e L ,
nyilatkozatok begy(jtése, csoportnapld, felvételi és mulasztasi napld

Oktéber Ev eleji mérés

November | Foglalkozaslatogatasok

December -

Januar Naplok ellendrzése, féléves mérés

Februar Foglalkozas latogatasok

Marcius Nyilt nap

Aprilis Foglalkozaslatogatésok

Médjus Programok, cseményck megvaldsuldsa

Junius Ev végi beszdmolok

Az ellenbrzés {itemtervében szereplé idépontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza.
Folyamatesan ellendrzés terilletei:

+ gz munkafegyelem (munkakezdés, tigyelet, szakszerti foglalkozésvezetds stb.),

o a gyermekekkel val6 kapcsolattartis,

e amunkatarsi kapcsolatok mindsége,

e acsoportszobik és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikdjanak megdrzése.
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3.12.3. Vezetii felelésség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitdsaért és mitkddtetéséért az dvoda vezetdje
a felelds, aki koteles kialakitani és miikddtetni a 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti mddszertani itmutatdk alapjdn a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

belsé kontrollrendszer,

ellendrzési nyomvenal,

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

informacids és kommunikAacios rendszer,

monitoring,

4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

4,1. A mikodés rendje
4.1.1. A nyitva tartis rendje

Az dvoda hétfétd] péntekig 6tnapos munkarenddel mikddik.

Elter6 az intézményl munkarend, a gyermekek fogadasdnak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti {innepek miaft az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

Az dvoda lizemeltetése a fenntarté altal meghatirozott nyéri és téli zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

» nyéri zarva tartasanak idépontjar6l legkésébb februdr 15-ig

o téli zdrva tartdsanak idSpontjarol november 30-ig
a szilfket tajekoztatink.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatdsra vonatkozd sziitdi igényeket
irasban - a zérva tartas el6tt 10 nappal - az dvodapedagdgusoknak kell Gsszegyiijteniiik és
tovabbitani az dvoda vezetbje felé,

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntarto altal megallapitott napokon 8-12 drdig a hivatalos

iigyek intézésére igyeletet kell tartani.
Az Ugyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az dvodavezetd késziti el.

A nyitvatartasi 1d6 napi 10 6ra, reggel 6:30-16:30 oraig,
Az dvoda vezetbjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idében

(rendezvény, sziilé értekezlet, fogado ora ... stb. ) is.

Az ligyelet reggel 6:30- 8 :00 -ig, ill. délutan 15:00- 16:30- 6raig.
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Az 6vodit reggel a munkarend szerint 6:30 oréra érkez6 dajka nyitja és délutdn a munkarend
szerinti dolgozd dajka zarja.

A személyre sz0lé munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkatery tartalmazza.

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentalasat jelenléti iv alairasa biztositja.

Az évodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatérozza meg.

Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatérozni:

a nevelés nélkiili munkanapok idépontjit és felhasznéldsat,

a sziinetek 1d6tartamat,

a nemzeti és 6vodai innepek megiinneplésének idépontjét,

az eldére tervezhet® nevelbtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddordk

idbpontjat,

o az intézmény bemutatkozasit szolgdld pedagodgiai célil 6vodal nyilt nap tervezett
tddpontjat.

A nevelés nelkiili munkanapok, valamint az iinnepek idSpontjarél az elsd sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden esoport faliijsagjan szeptemberben ki kell
fiiggeszteni és az 6voda honlapjira, valamint a KIR rendszer kdzzétételi listajdban meg kell
jeleniteni.

Jarvanyiigyi készenlét idején a mikédés rendjének viltoztatisardl a sziiloi kozosséget,
széban és irasban tajékoztatni kell.

Felelis: 6vodavezetd

4,1.2. A vezetd intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az dvoda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetd: feladatok folyamatos ell4tasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartdzkodasanak rendje az alabbiak szerint
keriill meghatrozasra:

Vezetdi beosztds megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje

Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 6ra.

katelezd draszama:12 éra

Amennyiben tartdés tavollétnek nem mindsiilé szabadsdg, betegség, hidnyzds, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az intézményvezetd folyamatos
benntartdzkodésa ezen idészakban nem oldhaté meg, gy a helyettesités rendjére vonatkozd
szabdly szerint kell eljarni.

Az &voda vezetdje az alabbiak szerint kdteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a vezetéi feladatokat ellassak.

50



Akadalyoztatisa esetén a helyettesitést a megbizott vodapedagégus latia el. Tartds tavollét
esetén (4 hét) a lelyettesités teljes korl, a vezetdi jogkor gyakorlasara kildn irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast, ha a fenntarté mdasképp nem intézkedik. (kivétel személyi
ligyek} Az intézményvezeté tavolléte esctén a helyettesités az intézményvezetd 4ltal adott
irdsbeli meghizas alapjan térténik

A vezetd helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirasok;
- a helyettes csak a napi, a zdkkenémentes mikddés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezeté helyett, csak olyan igyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabily, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizérélag a vezetd teljes jogkérébe utalt figyekben
nem donthet,

4.1.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodisdnak rendje, é a
munkavégzés dltalinos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megallapitott munkaidd kezdete el6tt
munkavégzésre alkalmas dllapotban kell megjelennie. Az éves munkatervben rdgzitett
feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogaddorak, gyermekek értékelése, sziilés
csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezdé 6rajanak letbltése utén, illetve
pihenénapon is berendelheté a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan
az Ovodavezetd engedélyezi a szabadsigot. A dolgozd a munkdbél valé rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetbleg egy nappal el6bb, de legkésébb az adott
munkanapon 6:30 - érdig koteles jelenteni az intézményvezetdnek, hogy a helyettesitésrol
intézkedhessen.

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

A pedagbgus munkaidObeosztisit az 6voda vezetbjének elézetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben a Mt, a Kjt., az Nkt., tovabba a jarvanyiigyi készenlétet szabalyozé
Kormanyrendeletekben megfogalmazott eljarasnak megfelelden, illetve az 6voda miikodését
meghatarozo intézményi dokumentumok, az iranyadoéak.

4.2, A vezetd és az dvodai sziildi szervezet Kozétti kapesolattartis formai

Az 6vodai szintd szilldi szervezettel vald egyiittmiikddés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezetd és a sziildi szervezet elndke az egyiittmiikddés
tartalmat és form4jat az éves munkaterv és a sziilsi szervezet munkaprogramjinak
egyeztetésével Allapitjdk meg. A  sziildi szervezet miikodésének feltételeird! az
intézményvezetd gondoskodik. A sziilokkel torténé kapesolattartast a jogszabalyokban és a
Jjelen Szabélyzatban meghatarozott eseteken til a hdzirend is tartalmazza.
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A sziilék az Nkt-ben meghatirozott jogaik és ktelességeik teljesitésének érdekében sziilbi
szervezetet, illetve dvodaszéket hozhatnak [étre. A szil6i szervezet sajat SZMSZ-érdl,
igyrendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarél és
képviseletérd] sajat maga dont.

4.2.1. A sziiloi szervezet és az intézményvezetd koziiti kapesolattartasi rendje

Az dvodai szinth sziildi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintit igyekben a
csoport sziildi szervezetének képviseldivel az dvodapedagdgus tart kapcsolatot.

A sziiléi szervezet képviseljét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a szilldi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil61 szervezet az intézmeny milkddésevel kapesolatosan vélemenyt nyilvanitott, vagy
a nevelbtestitlet hataskorébe tartozd ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevelbtestilleti értekezlet Osszehivasaval — az
dvodavezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legaldbb 8 nappal
korabbi atadasaval térténhet.

Az mtézmény vezetdje a szilldi szervezet elnokét legalabb fel évente tajckoztatja az
intézmeényben folyd neveldmunkdrdl és a gyermekeket érinto kérdésekrol.

A csoportszintli iigyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldjével az ovodapedagdgus
tart kapesolatot. Az dvodapedagdgus a csoport szil6i szervezetének képviseljét thjckoztatja.
Jarvanyigyi készenlet idején a kapcsolattartds és az egyittmiikddés formadi az intézményben
kialakitott digitalis kérnyezet nyujtotta lehetGségek felhasznalasaval térténik.

4.2.2, A sziiléi szervezet részére biztositott jogok

Az mtézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szdméra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiilondsen, hogy a sziildi szervezet ¢lhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogéval, ennek keretében véleményt myilvinithasson,
javaslatol tehessen az alabbi esefehlben:

e az SZMSZ elfogadasakor,

e amiikjdés rendje, a gyermekek fogadasa,

o avezetd intézményben vald benntartozkodasa,

e belépés és benntartozkodds rendje, azok 71észére, akik nem dllnak

jogviszonyban az dvodaval,

s avezetd és a szilldi szervezet kdzott kapesolattartas modja,

* kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja,

e az tinnepélyek, megemlékezések rendje,

o az adatkezelési szabalyzat clfogadasakor gyermekeik szemelyes adatainak
kezelésével kapcsolatban,

e 3 hazirend elfogadasakor,

» asziloket anyagilag is érinté {igyekben,

» agyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben,

o asziildi értekezlet napirendjénck meghatarozaséban,

e az dvoda és a csalad kapcesolattartasi rendjének kialakitasaban,

» amunkatervnek a sziiloket is érintd részében,
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e ahit ¢s vallasoktatés helyének é&s idejének meghatarozasdban,

» vezetdi palyazatnal (amennyiben a fenntartd ezt igényli),
Jarvanylgyl készenlét idején a digitdlis munkarendben torténé fejlesziések
megvalositasarol,

¢ az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatisdval,
nevének megéllapitisival, koltségvetésének meghatdrozasival és modositasival,
vezetdjének megbizasival és megbizasanak visszavonasaval kapcesolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

ovodaszek 1étrehozasat, és delegélhassa a sziil6k képviseljét,
neveldtestillet Gsszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valaszadést.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez,

Egyéb jogival, igy

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

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgélisdban,

ha a sziil61 szervezet a gyermekeket érinté kérdésekben tajékozddni kivén, a kérést az
6vodavezetbhdz kell cimezni,

a tajékoziatds megallapodds szerint tOrténhet széban vagy irdsban, a szobeli
tdjékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziiléi
szervezet képvisel6jének,

a szilbi szervezet képviseldje tandcskozdsi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
iigyek - targyalasandl, a meghivasrdl az dvodavezetdnek kell gondoskodnia,

ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményesscgének figyelemmel kisérése sordn megdllapitasokat tesz, az dvodavezetd
gondoskodik arrél, hogy azt a nevelbtestlilet a sziildi szervezet képviseléjének
részvételével megtargyalja.

A szuld szervezet képviseléi minden értekezlet utin tijékoztatjdk a mindenkit érintd
informacidkrol a sziilfket.

A sziilé szervezet feladatai ellitdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az dvoda mikddését.

4.2.3.

A sziil6i szervezet vezetijének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkdreit — amennyiben van eléirt hatiridd - a rendelkezésre allé
idén belil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapesolatban kialakitott Allaspontjarél a
sziikséges tijekoztatast az érintett szerveknek,

a szildi szervezet jogszabdlyban meghatirozott véleményezési és javaslattevd
jogkorénck eseteiben eljarva kételes irdsban nyilatkozni.
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42.4. A sziiléi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapesolattartisi formai
jellemzden a kivetkezdk:
» szObeli személyes megbeszélés, tandcsadés, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdyével,
o kozremiikddés az eléterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztaték
elkészitésében,
munkatervek egymas részére térténd megkiildése,
értekezletek, lilések,
» 57101 szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestilleti értekezletre,
» anevelGtestiilet kepviseldjének meghivasa a sziil6i szervezet iilésére,
» jrasbeli tajékoztatok a nevel6testiilef, illetve a sziildi szervezet jogkdrébe tartozd
ligyekrOl egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
s azon dokumentumok, iratok itadasa, melyek a nevelbtestiilet, illetve a 5211161 szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatdrozat kivonatok),
s a sziléi szervezet nevére szO0ld levelek bontds nélkili 4taddsa az érintett
személyeknek,
e Jarvanytigyl készeniét idején infokommunikacios eszk6zdk igénybevételével torténd
kapcsolattartds (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazasokon)
e asziildi szervezet &ltal elintézett iratok érdekeltek részére trténd dtadasa.
Az egyiittmitkédés és kapcsolattartds soran a vezetdk feladata, hogy az Gvodai Sziilsi
Szervezet jogainak gyakorlasihoz szilkséges:
» informéciés bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumali, az intézmény
milkddésével kapesolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
o kozvetlenill rendelkezésre bocséssa azokat a dokumentumokat, melyek az évoda
Szildi Szervezet jogainak gyakorlasihoz szitkségesek,
* (vodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az dvodai Szilbi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az dvoda belsé
szabalyzataiban megadott jogosttvanyaival, jogainak gyakorlisgval,
s segitse az intézmény hatékony mitkodését,
timogasoa o vezotdk irdnyitdsi, dontéai tevékenységét,
s veleményezze az dvoda tevékenységének eredményességét,

4.3. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmeény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocidlis
ellatasa, valamint a beiskolazds érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcesolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

a) Altaldnos Iskola
Az ovoda vezetje, pedagogusal rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola

igazgatdjaval, pedagdgusaival. A kapcsolaftartds célja az iskoldba 1épd gyenmekek
beilleszkedését meghkénnyitd egylittmikodés kialakitdsa.

Kapcesolattarté: az dvoda vezetSje &s az dvodapedagdgusok

A kapesolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola
atmenet megkdnnyitése.
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A kapcsolat formdja: eseti konzultacio, kélesonds latogatas, rendezvényeken vald részvétel,
sziloi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmikddési terv kialakitdsa, programok egyeztetése:

e Ovodasok iskoldval vald ismerkedése

e Unnepélyeken, szakmai programokon val6 kélcsénds részvétel

s értekezletek

¢ volt évodasokkal kapesolatos utankévetés

b) A védéndivel, a gyermekorvossal, a gyermekkori diabétesz gondozasival
foglalkozd egészségiigyi intézménnyel, valamint a tariés gydgykezelés alatt allo
gyermekek szakorvosaval valé kapesolattartas,

Kapcsolattario: az 6voda vezetbje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatdsat az dvodavezetével egyeztetett rend
szerint, egylittmikddve végzi a preventiv munkat. A védond feladatkdrébe tartozd feladatok
egyeztetése. Az dvoda pedagdgiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési
program tervezésében és megvalsitdsdban valéd részvétel, a magatartisi fiiggdség, a
szenvedélybetegség kialakuldsdhoz vezet6é szerek fogyasztdsanak és a  gyermeket,
veszélyezteté bantalmazds megeldzése. Az intézmény teljes kérll egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordindlt, nyomon kévethetd és mérheté, értékelhetd madon tervezi
meg a helyi pedagogiai program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségiigyl vizsgilat, konzulticié, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozdsdval foglalkozé egészségiigyi szakellité intézmény
szakmai iranymutatisa alapjin a jogszabdlyban foglalt specidlis feladatellitas
biztositédsa.

Gyakorisdg: nevelési évenként a hatélyos jogszabalyokban foglaltak alapjén, illetve szikség

szenint a gyermekek ellitisa érdekében.

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségiigyl vizsgilatit végzé szolgiltatds
tekintetében a munkéba allds elétti orvosi vizsgdlatra &s az iddszakos orvosi vizsgélatra
térténd beutalds az dvodavezetd kbtelessége, a vizsgalaton vals részvétel kitelessége pedig az
alkalmazotté.

A Bdcs- Kiskun Megyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Kunszentmikiosi Tagintézményével

Kapcsolaitarto: az 6voda vezetdje, és az dvodapedagégusok.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgilata, egyéni fejlesztése, a beiskolazis
segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.
A kapesolat formdja: vizsgilat kérése, kélcstnds tdjékoztatas, esetmegbeszélés, konzultécid,
sziildi értekezleten vald részvétel.
A kapcsolattartds formdja elsésorban eseti, mely kiterjed

¢ a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval sszefliggd szakvélemény

megkérésére
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e az SNI, illetve a BTMN feltdrasdval Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténé Svodaban maradéséit tAmogatd elbzetes
szakértdl vélemeény kiallitdsa

e az Ovodavezetd, ¢és az Ovodapedagbgus konzulticids kapcsolatot tarthat a
szakszolgalattal, a vizsgalatra Kkildott, vagy fejlesztd foglalkozdsokon résztvevd
gyermekekkel kapesolatban.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazdst megelézden, a gyogypedagdgus illetve
logopédus és az 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

¢) Bdcs- Kiskun Megyei Pedagdgiai Szakszolgdlat utazd logopédusa és az dvoda
kapcsolata

Kapcsolattarts: az 6voda vezetdje, és a bvodapedagdgusok.
A kapcsolat formdja: vizsgilat kérése, fejlesztés, kblesdnds tdjékoztatis, esetmegbeszélés,
konzultacid, szildi értekezleten vald részvétel.
Az dvoda ingyenes logopédiai szolgaltatisat a Bacs- Kiskun Megyetr Pedagogiai
Szakszolgélat utazd logopédusa biztositja heti egy alkalommal,
Gyakorisdg: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az évodapedagogusokkal, konzulticid,
informacid atadas, a logopédiai eflatis eredményessége, értékelése a nevelési év végén

d) Csalad és Gyermekjéléti Kozponttal, Gyimiigyi Hivatallal
Kapcsolattarté: dvodavezets
A kapesolat tfartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tamogatisa, esélyegyenlség biziositdsa,
prevencio.
A kapesolat formdja, lehetséges midja:

o szlikségletek megfogalmazasa a Csaldd és Gyermekjéléti Kozponttal megkdtendd
egyuttmitkddési megallapodds elkészitéséhez, a szocidlis  segitd intézményi
tevékenységéhez

» a szocidlis segitd tevékenységének tamogatisa az 6vodiban megszervezésre keriilh
fogadadran, esetmegheszélésen, elfadisnkon, rendezvényeken, s7iilé értekezleteken
stb.

» segitsép kérése a Csalad és Gyermekjéléti Kozponttdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagodgiai eszkdztkkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkozdsség védelme miatt ez indokolt,

» aszocidlis segitd értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda vagy a szocidlis segité
megkeresésére a Csaldd és Gyermekjo6léti Kézpont javaslatot tesz arra, hogy az évoda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kdzott milyen intézkedést tegyen,

s ecsetmegbeszélés - az Ovoda részvételével a szolgalat feltkérésére,

+ szitlét kérelem hidnyaban a gyermek tankdotelezettsége megkezdésének halasztasit a
Gyamhatdsig is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankdtelezettség torvényi
foszabalytol eltéré megkezdése érdekében az dvoda szakmai alldspontjinak kifejtése
érdekében a Gyamhatosaggal valéd kapesolattartas,

» a hatranyos helyzet csékkentése, prevencioja

o sziilék tijékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocialis segitd intézményben vald tartézkodasinak iddpontjardl és
helyszin€rdl), lehetdve téve a kdzvetlen megkeresését.
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Gyakorisdg: hetente, neveldsi évenként 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvil meghatirozdsit az évoda pedagdgiai
programja tartalmazza.

e) Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalattal
Oktatdsiigyi vitdk megolddsdban az intézmény, annak tagjai és partnerei szamidra lehetéség

van az Oktatastigyt Kozvetitd Szolgélat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.
Az OKS8Z clérhettsége a az intézmény falitjsdgjan mindenki szamara elérhetd.

A kapcsolattartds rendje:

A vitaban allo felek dontenck az OKSZ megkeresésérdl és — amennyiben az
intézmény vezetdje nem érintett — errdl tajékoztatjik.

A vitdban 4llo felek kozds akaratuk kinyilvanitdsaként irdsban teszik meg a
megkeresést.

A kizvetitd altal kijelolt kozremiikédé elfogaddsa a felek irdsbeli egyetértésével
torténik.

A vitdban allok a kdzvetitével egyiittesen hatdrozzdk meg a kodzvetités helyét,
kezdetének idejét.

A vita rendezése sordn keletkezett dokumentumok az 6voda irattiraban is elhelyezésre
keriilnek

Kapcsolattarts: az 6voda vezetGje, ovodapedagogusok
Gyakorisdga: szikség szerint

f) Az Oktatdst Hivatallal

A kapcsolattartds tartalma:

A gyermek 6. eletévének betdltése utdn a tankGtelezettség megkezdésének halasztasat
kizarélag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziild az Oktatasi
Hivataltél. Ha a Pedag6giai Szalozolgdlat szakértdi bizottadga a sajdtos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Gsszefiiggesben végzett vizsgdlat keretében a sziiloi kérelem benylijtasdra nyitva 4llé
hatérid6n beliil (januér 18. napjéig) szakértéi véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig Ovodai nevelésben részesilidn, a sziilsi kérelem
benyljtasira nincs sziikség. Ilyenkor a szakértéi véleményt az oOvodaban kell
bemutatni, az ovoda pedig annak alapjan berGgziti az 6voddban maradas tényét a
kdznevelés informacios rendszerében (KIR).

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

Minbdsitések, tanfeliigyeleti ellen6rzések lebonyolitasa.

Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarté: 6vodavezetd
Gyakorisdga: szikség szerint
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g) Fenntartéval

A kapesolattartds tartalma: az intézmény optimalis mtkodtetése, a fenntartéi elvirdsoknak
vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete,
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
o az intézmény mikddésével, mikodtetésével Gsszefligghd feladatok ellatasara
az intezmény alapdokumentumainak elSterjesztésére, ha erre szilkkség van
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
az intézmény gazdalkodasi, tdrvényességi ellenérzésére
az intézmény szakmai munkajinak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossigra hozasara
jarvanyiigyl készenlét online kapesolattartas a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositisa érdekében
A kapesolattartds formdi
e szébeli tdjékoztatis
s beszimolok, jelentések
» egyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel
a fenntartd rendelkezéseinek dtvétele, végrehajtisa
e specidlis informacid szolgéliatds az intézmény mikddéséhez, gazdalkodasdhoz,
szakmai munkajahoz kapcsolédéan
» statisztikail adatszolgaltatas
az intézmény mikddésének &s tartalmi munkéjanak értékelése
Kapcesolattarts: 6vodavezetd
Gyakorisdg: ¢ves munkaterv, beszamolé és sziikkség szerint

h) Gyermek programokat ajanlé kulturilis intézményekkel, szolgaltatikkal

Kapcesolattarto: az 6vodavezetdje, Ovodapedagogusok

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

A kapcsolat formdja: mi€¢zményen heliil, & intézményen kiviih kufturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilék felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

i) Egyhazak ¢és dvoda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhdzak képviselbivel az dvodavezetd és az ovodapedagbgus tartja a
kapcsolatot.

A kapcsolaf tartalma: Vallasgyakorlassal dsszefiiggd jogok, kételezettségek megdilapitisa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bekezdésben foglaltak megtartasdval t61ténik.

Az dvodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziil6i igény szerint,
az egyhaz altal megbizott hitoktatéval szervezhett. Az dvoda biztositja a valldsi neveléshez
szilkséges helyet és az eszkbzOket. A hit és vallasoktatds idejének és helyének
meghatarozasahoz be kell szerezni a sz0léi szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatis szabalyait a Hazirend tartalmazza,
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j) Pedagégiai Oktatisi Kézpontok

Tartalma: Az Ovodavezetd kapesolatot tart a helyi Pedagégiai oktatisi kézpont (POK)
szaktanacsadoival.
A kapcsolat

» A POK kdnyvtaranak, médiataranak haszndlata

¢ Megjelend igény szerint szalunai segitség kérése

s Szaktanacsadas

Kapcsolattarté: dvodavezetd
Gyakorisdga: évente, sziikség szerint

K) Az intézményt tAmogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tdmogaté szervezetekkel vald kapesolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogato megfeleld tajékoztatist kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl,

» atamogatassal megvaldsitandd elképzelésérdl és annak eldényeirdl.
Az intézmény a kapott tamogatdsrél és annak felhasznaldsardl olyan nyilvantartast vezet,

hogy abbél megillapithaté a tamogatas felhaszndlasdnak mddja, célszerlisége, a tamogaté
ityen iranyd informaciéigénye.

Az intézményvezetd feladata, hogy az évoda szdmdra minél tobb tamogatdt szerezzen, s
azokat megtartsa.

Kapcsolattarto: 6vodavezetd

Gyakorisdga: évente, sztikség szerint

) Az élelmezést elldto szolgdltatéval valo kapesolattartds

Tartalma: Az egészséges életmddra nevelés vonatkozasdban az egészségfejlesztési program
megvalositasanak érdekében a vezett folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltatd
vezetdiével a magas telitettzsir-tartalmi ételek fogyasztdsdnak csokkentésére irdnyuld
teenddk egyeztetése, rdgzitése és megvaldsitasa érdekében.

Kapcsolattartd: ovodavezetd

Gyakorisdga: havonta és sziikség szerint

4.4. Belépés és benntartézkodis azok részére, akik mem #llnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llék intézménybe lépése és ott tartdzkodasa a
kévetkezdk szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hoz6 és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely

* a gyermek érkezésekor: a gyermek at6ltGztetéséhez é&s Ovéndnek/ dajkinak
feliigyeletre ataddsahoz, valamint a kisér6 tdvozaséhoz szitkséges,
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e a gyermek tiavozasakor: a gyermek OvOonotol/ dajkatdl vald atvételéhez,
atdltoztetéséhez, valamint a tivozashoz szitkséges.
Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozdi meghatarozott rend szerint tartanak

tgyeletet.

Kiilén engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
*» a gyermeket hozdé ¢és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az dvoda vezetdjétsl kell kérni, Csak az altala adott szobeli engedély és
sziikség szerint, egy dolgozé feligyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
 a szildnek, a gondviselébnek az dvoda &ltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra vald érkezésekor,
* ameghivottaknak az dvoda valamely rendezvényén vald tartézkodasakor,

Az intézménnyel jogviszonyban nem Allék intézménybe lépése, benntartézkoddsa, a
kévetkezdk szerint torténhet:
s Az Ovodaba érkezdt fogadod alkalmazott az illet6t az dvodavezetd szobajdba kiséri, aki
belépéséhez kapesoléddan rendezi, intézi kérését.
e A fenntartoi, szakért6i, szaktandacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az 6vodavezetGvel
val6 egyezietés szerint tdriénik.

¢ Az ¢vodai csoportok és foglalkozdsok latogatdsit mds személyek részére az
6vodavezetd engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 szocidlis segitd intézményben valé
benntartézkoddsa
e Az dvodéba kihelyezett szocidlis segité a Csaladsegiié és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az dvoda kdedtt létrejott epyiittmiltkddési megallapodasban szabalyozott
feltetelek mellett, rendszeres 1d6k&zonként tartézkodik az intézményben,
e Az intézmény a szocialis segitdé részére biztositja a helyszint a fogaddordja és
tevékenysége megtartasahoz.
¢ A szocialis segitd 6voddban valé tartdzkodasanak helyszine és idpontja az intézmény
hirdet6tabl4jan megtalalhato.

Ugynokik, tizletk6tk, kereskeddk belépésének, benntartézkodasénak szabélyai

o Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az dvodavezetdnek.
o Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetéi engedélvhez kotott, aki dintése
meghozataldban kételezé médon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
» Az intézmény vezetdje engedélyezheti keresked6k belépését, benntartdzkodasat
* jotékonysdgi programokon,
» gyerekek részére szervezett programokon,
» az ovodai jatszénapokon,
» lnnepkoérdkhoz kotédéd gyermekkonyv terjesztésekor,
» az O6voda dologi beszerzéseihez kotodd ajinlatok megismerésekor (jaték,
tisztitdszer, kényv...).
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¢ A benntartdzkodés az Ovodavezetd altal jeldlt helyiségben térténik.
A belépés, benntartézkodés engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idépontban,

megfeleld informacidk beszerzését kdvetden torténhet.
Alkalmi {igynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

4.5. Intézményi védé, ovo eldirasok
4.5.1. Egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

Az ovodavezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

* Q(ondoskodik a gyermekek sziikséges dvoméi feliigyeletérdl és szitkség szerint a
vizsgélatokra torténd elGkészitésérsl.

» Az Ovodéba jard gyerekek intézményen kivilli rendszeres egészségiigyi felligyeletét a
fenntartd Onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgdlat kézdtti megéllapodas
keretében gyermekorvos és védénd latja el.

o A kdtelezd védboltasok az dvodaban nem adhatdk be.

e Az iskolai beiratkozis elStt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziild felligyelete alatt.

s Az egészségiigyl felligyelet és ellitds rendjére vonatkozé szabélyozést az dvoda

Hazirendje tartalmazza.

4.5.2. A gyermekbalesetek megelidzése érdekében ellitandé feladatok

Minden 6vodapedagdgus a kdznevelési térvényben eldirt feladatét képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez szitkséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasar6] meggydz6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagogus feladata:
» A gyerekek életkoranak megfelels balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalméanak
&3 iddpontjanak mipgzitése
Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentaldsa.
Kariltekinté jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
Kirandulésok biztonsdgos elokészitése.
Az v - védd elbirasok figyelembevételével viheti be az dvodai foglalkozdsokra
az altala készitett, hasznalt pedagégiai eszkizdket.

s Sziilok tdjékoztatdsa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznélatdban és jatékaiban rejié
baleseti forrasokrél.

s Sziildk hozzdjarulasanak igénylése tomegkdzlekedési eszkdzokdn valé utazdshoz,
valamint minden 6vodén kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hizirendben
szabdlyozza).

Az Gvoda minden dolgozéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tiizvédelmi utasitas
és a tlzriadd terv rendelkezéseit. A munkakdronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlédo oktatason vald részvételiikkel kételesek megszerezni.
Az ¢vodai egész napos neveldmunka folyamédn a dolgozénak kériiltekintden kell

megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védb-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.
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Az dvéndknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrésokra, a kételezd
viselkedési szabadlyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd
magatartasra.

Kiilondsen fontos ez, ha:

+ az udvaron tartdzkodnak,

e hakiilonbdzd kizlekedési eszkdzzel kdzlednek (pl.: kirandulas elétt),

e ha az utcan kdzlekednek,

o ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

+ ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

» ¢&s egyéb esetekben.
Az ovoda vezetdje az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkaveédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezeto felé jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket,
Az dvoda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az dvoda dolgozdinak feladatai
Az dvodavezetdjének feladatai 4z alabbiak:

» ellendrizze, hogy az imntézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb idbtartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok dllandd feliigyelete melleit lehet,

s g krdnikusan beteg, valamint a testi, értelmi €s érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos veleményezése alapjan a biztonsédgi elbéirasok kibovitése,

e gondoskodjon az Gvo - védd intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmezteté tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl,
tlletve azok tattalmanak évenkéntl istnettetéserdl.

Az intézmény vezetGjének feleldssége:

e hogy az 6vodiban keményforrasztis, iv és linghegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott Epitési, feljitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd,

e hogy az intézmény teriletén a gyermekekre veszélyes eszkGz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett Iehet,

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

e hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
Juthassanak be,

e a gyermekbaleseick megel6zése érdekében a vezeté és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, séték, kiranduldsok, jatékeszkdzdk stb.)
valamint a bekdvetkezett baleset wutdmi eljirdssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,
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a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

€vente az intézmény egész teriilete felmérdsre kell, hogy keriiljon a védd, 6vé
intézkedések szitkségessége.

Az ¢vodai alkalmazottak feleldssége:

4.5.3.

Olyan kémyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartast formék kialakitdsara.

A foglatkozasok soran az intézmény sajitossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsdgos intézményi kéryezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a f5bb kozuti kdzlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladés veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakdrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvd viselkedését.

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

A kiilonboz6 berendezéseket ugy téroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének és a csoportszobik még biztonsdgosabbi
tételére.

Munkateriiletiikén fokozott dvatossdggal jarjanak el, ftigyelve a gyermekek
biztonséigara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkateriiletet mindig zarjak stb.

A gyermekek ¢&s az ¢vodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszelyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelhéritas a baleset megel6zése érdekében.

Az dvodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésil és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabélyban jelzett
megfeleldségi kivetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellitandd feladatok

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

esetén:

a sérilt gyermeket clsdsegélyben kell részesiten,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a t6le telhetd médon meg kell sziintetni,
s a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda vezetdjének és a sziilonek.

Az elsosegélynyijtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan

abban,

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

megerkezeséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a

segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a munkatertiletitkdn fokozott dvatossdggal jrjanak el, tgyelve a gyermekek
biztonsdgara, testi épségére,
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e a veszélyforrast jelentd munkateriletet mindig zarjak (karbantarto helyiség, tisztité
szertdr),

s a munkiba jarishoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltatd engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezetd felel, a végrehajtds az Gvodavezetd feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az d&voda fenntartdjinak. A stlyos baleset
kivizsgdlasaba legalabb kdzépiokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az dvodai neveldmunka egeszséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelézésére  vonatkozd részletes helyi  szabdlyokat az 6voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata, Tuzvédelmi Szabilyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rdgziti a gyermekbalesetek
megelozésere vonatkozo szabalyokat, az intézményl 6vé-védé elbirdsokat. Az intézményben
bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyole napon tdl gydgyuld sériiléssel
jar6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek sordn fel kell tami a kivalté
¢és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a balesetcket az oktatdsért felel6s
allamtitkar  altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évd  elektronikus
jegyzOkonyvvezet6 rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehet6ség, jegyzOkionyvet kell felvenni. A jegyztkonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus Oton kitdltott jegyzbkényvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkestbb a targyhét kdveté honap nyolcadik napjdig meg kell kildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kitdlt6tt jegyzOkdnyv kinyomtatott példanvat, a papiralapu
jegyzokényv egy példdnyat 4t kell adni a kiskori gyermek sziiléjének. A jegyzdkdnyv egy
példanyat a killité intézményében meg kell drizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkdnyvezése és nyilvantartisa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem salyos balcescticl kapesolatos feladatok:

o a baleset koriillményeinek kivizsgalasa,

e jegyzOkdnyv készités,

¢ bejelentési kitelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcesolatos tovabbi elbirasok:

e azonnali jelentési kitelezettség a fenntartd felé,
s legalabb kozépfoka munkavédelmi képesitéssel rendelkezb személy bevonasa a baleset
kérilményeinek a kivizsgilasdba.
A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a szlil6i szervezet képviselGiének
részvetelét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiildnleges felelossége, hogy
e a gyermekbalesetet kévetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonld eset ne
forduljon 6,
» az 0voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.
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4.5.4. A nevelémunka biztonsigos feltételeinek megteremtése
4.5.4.1.  Nevelési idoben szervezett dvodin kivili programokkal kapcsolatos szabdlyok
Az dvodapedagdgusoknak lehet6ségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulds, séta,
» szinhaz, mizeum, kiallitas ltogatés,
® sport programok,
1skolalatogatés stb.,

A szil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az dvodén kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot &t
kell adni az irattar részére.

Az évodapedagiogusok feladatai:

* acsoport tijékoztatjék a sziiloket a program helyérédl, induldsi és érkezési idGpontjardl,
az Utvonalrdl, a kdzlekedési eszkozrél,

* az dvodavezetdt elGzetesen szOban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevsk neve, kisérék neve, idétartam, kdzlekedés
eszkdz, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irasban,

¢ az Ovodapedagégusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségilk &s testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat.

Kiilénleges eléirasok:
A programhoz a gyermeklétszdmnak megfelel6 kisérdt kell biztositani.

» TomegkOzlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kisérd - de
minimum 2 8.

s Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 15 felnbtt kisérd.

Gondoskodnt kell az elsésegélynyujtashoz szitkséges felszerelésrol.

4.5.4.2. A sziildi igények alapjdn szervez6dd inkiltséges szolgdltatdsokon valé részvétel
szabdlyai:

* a szil§ Onkéntes elhatdrozisan alapulé elSzetes, irdsos nyilatkozatban kézli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az évoda
alkalmazottja,

o tudomésul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felelésség a gyermek
feliigyeletérsl,

* a vezetd és a szolgéltatdst nyijtd kozdthi egyiuttmikodés feltételeit meghatarozd
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kdtelezettséget nem vallal.

4.5.4.3. Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabdiyok

¢ Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmasségi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie,

¢ A HACCEP eléirdsok betartésa és betartatdsa minden atkalmazott felelsssége.

e - Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

e Az intézményen belill és az 6voda A4ltal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

e A kozétkeztetes, a higiénés helyzet egészséges életmddot tAmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalésitisa minden alkalmazott feladata.
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4.5.5.

Ové védo eldirdsok, amelyeket a gyermekeknek és felndtteknek meg kell tartani
az dvodiban valé benntartézkedas soran

a balesetek megelézésére vonatkozd szabalyok,

az Ovoda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabslyok,
az udvar hasznalatara vonatkozé szabélyok,

a sétak alkalmaéra vonatkozd szabdlyok,

a kirdnduléasokra vonatkozd szabalyok,

a tornaterem haszndlatara vonatkozd szabalyok,

szinhdz, muzeum, killitas latogatisra vonatkozé szabalyok,
sport programokra vonatkozo szabalyok,

iskolalatogatdsra vonatkoz6 szabélyok,

a fakultacién vald részvétekre vonatkozé szabélyok,

a jarvanyugyt keészenlét idején a jogszabéalyi elvardsnak megfeleléd eljarasrend
alkalmazasa,

4.5.5.1. Egészségiigyi szempontbd! biztonsigos kormyezet kialakitisa jarvianyiigyi

készenlét idején

Mulasztisokkal Gsszefiiggh igazolasok kezelése

Az 6vodat kizérolag egészséges, tineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziikk (szdban) egészségi allapotukrdl, testhGmérséklet
mérést végziink.

A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkilonitjik, és értesitjik a
torvényes képviseldt. Kérjitk, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiket.
A gyermek az dvodaba kizardlag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés
elsé napjan be kell mutatni.

A sziild koteles az ovodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-
gyan vagy igazolt fertdzés van.

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
dvodaverettnek alapos indok esotén koell a gyormol tdvolmaraddsdt igazoltnalc
tekinteni. Ilyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakadé alapos ok is. (Az
intézményvezetd dontést csak hatdrozott id6tartamra hoz,

Igazolt hianyzasnak tekintendd tovébba, ha a gyermek hatosagi karanténba keriil a
részére eloirt karantén idészakdra. HatOsdgi hdzi karantén esetén a jarvanyigyi
hatosag 4ltal kiadott, a jarvanyligyi megfigyelést feloldé hatdrozatot sziikséges
bemutatni. Ezen idoszakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagdgusokkal
egyeztetett kapesolattartdsi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatésban.

Ovodai benntartézkodasra vonatkozo szabalyok

A szll6k az intézmény teriiletére nem léphetnek be!

Ugyintézés esetén a sziildk is - az dvoda teriletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfeleléen maszkban, kézfertGtlenitést koveten tartézkodhatnak.

A tovabbi tdjékoztatas érdekében a digitdlis munkarend sordn alkalmazott, hasznalt
feliileteket milk&dtetjik.

A befizetéseket — lehetOség szerint — atutaldsos formaban bonyolitsék a sziilék.
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Mindennapi nevelés-oktatas

A mindennapi nevelés-oktatas soran, az intézmények miikodtetésében csak egészséges
€s tilnetmentes dolgozd vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése vezet6i intézkedéshez katdtt.

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

Folyamatos, vagy gyakori szelléztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositdsars]
—id&jaras és komyez6 forgalom fiiggvényében.

A csoportszobdkban lehetSség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazibb
elhelyezésérdl, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allo
helyiségek bevondsdval. A gyermekek szelldsebb elhelyezése céljabol, amennyiben
lehetséges, az oktatdshoz-neveléshez nem sziikséges tirgyakat, butorokat javasolt a
csoportszobén kiviil elhelyezni.

Takaritas, fertétlenités

4.5.5.2.

A fertbtlenité takaritis folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi
Kézpont (NNK) ajénlasat.

A fertbtlenttd nagytakantas €s a rendszeres fertGtlenitd takaritis elvégzéséhez
sziikséges tisztitd- és fert6tlenitd szereket a fenntart6 rendelkezésre bocsijtja (ez pl.
lehet tobbletkdltség, amihez kell a fenntartoi egyetértés)

A takaritds megvalosulasat az intézményvezetd ellendrzi.

A takaritast, fertétlenitést Ggy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszelyeziesse.

A gyermekek egészséges fejlédése érdekében alkalmazott felvilagosité
programok intézményben megvalésithato eljarasrendje

Az ¢voda sajat pedagédgus-munkakérben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségiigyi szolgalatot elldtd szakemberen, valamint az dvoddval kotott egyiittmiikodési
tmegillapodissal rendelkezd $llaml szerven kivill més személy vagy szervezet a gyermekek
reszére tartott foglalkozas keretében:

4.5.5.3.

szexualis kulturaval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexudlis fejlédéssel,

a kabitészer fogyasztas kdros hatasaival,

az internet veszélyeivel és egyéb

testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcesolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagosité program) csak akkor tarthat, ha jogszabdlyban Kkijeldlt szerv
nyilvantartsba vette [NKkt. 9/A. § (1) bek.].

A diabéteszes gyermekek ellatdsanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért dllapitunk meg:

A. helyes életméd
B. étrendi kezelés
C. inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetolégus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatél,
a gyermek vércukorszintjétdl is.
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A gyermekek ellatdsara a vezetd a munkakdri leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast az
dvoda barmely érettségivel rendelkez6 kdzatkalmazottjia szamara, ha az irasbeli nyilatkozat
formajaban villalja az Oktatdsi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizés
visszavonasig szol.

4.6. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai
4.6.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamievékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szol ¢s az egeszséges életmdddal, a kdémyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, koézéleti,
kulturalis tevékenységgel fiigg Gssze.
A reklamtevékenység engedélveztetése:
= a megengedett jelleghl reklam, szdrélap elhelyezését minden esetben az dvodavezetd,
jévahagydsa utdn lehet az dvodaban kifiiggeszteni (szerepel rajta az dvodai bélyegzd),
Az engedély kiaddsa irdsban térténik, melyben meg kell jel&ini:
e a reklamtevékenység folytatdsdra engedélyt kérd, és e tevékenység folytatisara
jogosult személy, szerv megnevezését, ctmét,
» arcklamtevékenység egyértelmi leirdsat, a reklamtevékenység formajat, modjat,
» areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikGtéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példinyat az intézmény 6Orzi,
masik példanya dtaddsra keriil az engedélykérének.
Az intézményvezetd az engedély visszavondsara barmikor jogosult,

4.6.2. Az intézményi hirdetdtabla hasznilatinak szabalyai

A hirdetdtdblara csak az intézmény vezetdje 4ltal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szdrblapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziils, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faligjsigra a vezetd engedélye
nélkiil.

Pohiikar hirdetmeények, vallasi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények kitliggesztése
szigorian tilos. A vezetd kételessége a hirdetétabla rendszeres napi ellenfrzése,

4.7. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendik

Az 6voda mikddésében rendkivilli eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathat6
eseményt, amely a neveldmunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
és dolgozoinak biztonsigit és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek min6siil kiiléndsen:

e atermészeti kataszirofa (pl.: villimcsapas, fSldrengés, arviz, belviz stb.),

e aftliz,

» arobbantdssal t6rténd fenyvegetés,

e jarvanyligyi készenlét,

» stb,

68



Az 6voda minden alkalmazottja kételes az dltala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A szitkséges intézkedésekrdl és a fenntarté értesitésérd] az évodavezetd
dont.
A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

¢ azintézmény vezetdjét,
az intézmény fenntartéjat,
tiz esetén a tlizoltdsagot,
robbantassal t61téné fenyegetés esetén a rendérséget,
személyi séritlés esetén a mentoket,
egych esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhérité szerveket, ha ezt az dvodavezetd szitkségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése wtan az Gvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozd utasitdsara az épiiletben tartézkodd személyeket sajdtos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell litni a veszélyeztetett épiilet kifiritéséhez. A
veszélyeztetett épitletet a benntartozkodé gyermekesoportoknak a titzriadé terv és a bombariadd
terv mellékleteiben talalhatd "Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valé kivezetéséért és a kijelslt teriileten
torténé gyitlekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek dvodapedaggusa a
felelbs.
A veszélyeatetett épiilet kiiiritése sordn fokozottan figyelni kell a kdvetkezkre:

* Az épuletb6] minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartdézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

* A kilirités soran a mozgisban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

* A helyszint és a veszélyeztetett Epliletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢piiletben,

¢« A gyermekeket a terem elhagyisa elStt és a kijelolt varakozasi helyre torténé
megérkezeskor az 6vondnek meg kell szdmolnia!

Az épiilet kifiritése, a gyermekek elhelyezése a Tilizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.

Az Ovodavezetlnek, illetve az intézkedésre jogosult felelSsnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

» akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsarol,
a kézmiivezetckek (gaz, elektromos dram) elzérdsardl,
a vizszerzesi helyek szabadda tételérdl,
az elsOsegélynyijtas megszervezésérol,
a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek (rendfrség, titzoltdsag, tiizszerészek
stb.} fogadasarol.
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Az éptiletbe erkezd rendvédelmi, kataszirofaclharitd szerv vezetbjét az dvoda vezetbjének, vagy
az altala kijel5lt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:

a rendkivilli esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett epiilet jellemz6ird), helyszinrajzardl,

az ¢piiletben taldlhatéd veszélyes anyagokrdl (mérgekrél),

a kdzmii (viz, giz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,

az épiletben tartdozkodo személyek létszamarol, életkorarol,

az éplilet kitiritésérél.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaclharitd szervek helyszinre érkezését kbvetben a rendvédelmi,
illetve katasztréfaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljAimi a tovéabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaclhérité szerv
vezetbjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdia és kiteles betartani!

Az intézményre é&s dolgozdira vonatkozd keérdésekben csak az dvoda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tlz esetén szikséges teendGk részletes intézményi szabalyozdgit a , Tlzriadd terv” c.
dokumenturn tartalmazza. A robbantéssal t6rténd fenyegetés esetén szilkséges teendk részletes
intézményi szabalyozésat az , Intézkedési terv, robbantéssal vald fenyegetés esetére (bombariad
terv)” ¢. utasitds tartalmazza.

A tiizriadé terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal térténd megismertetéséért,
valamint évenkénti felillvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariadé tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiz és
munkavédelmi meghizott felel.

A tlzriadé tervben es a bombariadé tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozdjara kotelezd érvénylick.

A tlizriado tervet és a bombariadé tervet az dvodavezets irod4jaban kell elhelyezni:

4.8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dpoldsival kapcsolatos
feladatok

4.8.1. Ovodai iinnepek

A hagyominyok {innepek, d4polasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldald
személyiségfejlesztésctol érzelmi életilk gazdagitasitdl. Megalapozzdk a szilkebb és tagabb
kdémyezethez fliz6dd pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira dpolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a sziill6foldhdz és
csaladhoz valé kotddes megbecsiilését. A felnbit koézdsségekben hozzdjarulnak az
Osszetartozis, a kélesdnds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az évodai Unnepeket, hagyoményait a gyerekek kozdsségére vonatkozdan az Svoda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.
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Az tUnnepelyek, megemlékezések rendjét, iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsiket a nevelbtestiilet az éves munkatervében hatirozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban, elektropikus formaban az dvoda honlapjan is megjelentet. A
felelosok a rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jelSlt hataridére
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az innepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudaténak fejlesztésére,
hazaszeretetlik mélyitésére, az egymas irdnti tisztelet, tirelem alakitdséra, a kozos cselekvés
oromere, kozosség formdlasdra szolgdlnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyoméanyok
apolasa, b6vitése az intézmény jo himevének megdrzése az Gvodai kdzdsség minden tagjanak
kotelessége.

Az Unnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményl megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
meginneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabélyzat, tovdbb4 a
nevelési év rendjére vonatkozé éves munkaterv hatirozza meg,

4.8.2, Hagyomianyok
e A hagyomdanyédpolds az intézmény valamennyi dolgozoéjanak, illetve ellatottjinak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyoményai fennmaradjanak.
* A hagyomdnyapoldssal kapesolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, ndvelése.
A hagyomanyipolds eszkozei:
e linnepségek, rendezvények,
o egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyominyai érintik
» az intézmény ellétottjait,
s a feln6tt dolgozokat,
s asziléket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
s jelkép haszndlataval,
¢ gyermekek, felnéttek tinnepi viseletével,
* azintézmény belsé dekoricidjival.

Az évoda nevét jelképezd, logdé megjelenitésének formdi

o pdlon,

* sapkan,

e 2aszlon,

» leveleken,

o meghivokon.
Rendezvényeken, kirdnduldsokon, k6zos 6vedai linnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk.
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyominyok apolasan tul Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az jonnan teremtett hagyomanyok dpolasardl, megtrzésérdl is
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Felndétt kozdsségek hagyomanyai
»  pevelési évnyité értekezlel: az odvoda alkalmazotiainak részvételével minden év
szeptember 01-ig,
» nevelési évzdrd értekezletl: az dvoda alkalmazotiainak részvételével minden év jimius
20-ig,
o szakmai napok, tovabbképzések,
hazi bemutatok,
kardcsonyi iinnepség,
pedagdgus nap,
irandulds,
nyugdijasok napja.
Jalunap
sztiveti felvonulds

A gyvermekek mfisorral iinnepelnek a kévetkezd iinnepélyek alkalmaval, mely azonos
id6pontban is szervezheté:

¢ Mihdly nap

o iddsek napja

» Adventi iinnepkor

s Anvdk napja,

s ballagas, évzdro

A gyermeki ¢élet hagyominyos iinnepei, melyeket a csoportok megiinnepelhet az
intézményben:
s Mihdly nap, Oktdber 23., Mikulds, kavdcsony, kardcsonyi kreativ nap, farsang,
mdreivus 15-e, husvét, husvéti kreativ nap, anydk napja, gyermeknap, iskoldba iépd
gvermekek bucsunapja,

Az dvoda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. Az
tnnepek egy része nyilvanosak. Az dvodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten
mas tinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetdk.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden - megiinneplik

a kdmyezet, - €5 természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Allatok Vilagnapja, F6ld napja

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keril
SOf.

4.9. Nyilatkozat tomegtijékoztatd szervek felé

A televizid, a radid és az irott sajté képviseldinek adott mindennemit tijékoztatis
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirdsokat kell betartani:

s az mtézményt érimté kérdésekben a thjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,
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s a kézdlt adatok szakszertiségéért és pontossigaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

* a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jé hirevére és érdekeire,

» nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és kériillménnyel kapesolatban, amelynek
1d6 elétti nyilvanossiégra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkélcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hatiskérébe tartozik.

4.10. Az intézményi dokumentumek nyilvanossagival kapcsolatos rendelkezések

A miikddés alapdokumentumai
e Alapité Okirat.
o Pedagdgiai Program.
s Szervezeti és Milk6dési Szabalyzat.
¢ Hazirend.
¢ Fves Munkaterv.

Az Alapité Okirat ethelyezése

Az Alapité Okiratunk a kdvetkezé helyeken van elhelyezve:

s g fenntartonal,

e az dvoda vezetdjénél,

az irattarban,
intézménylink honlapjan,
az Allamkincstarban.

A miikédési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt mitkddési alapdokumentimok frzése és nyilvAnns dokumentumként
kezelése az 6vodavezetd feladata.
s Trattéri elhelyezésiik kételezé.
A nyilvénossigot biztositandd, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a

kévetkezd helyekre torténik meg:

s fenntartd,

s intézményi honlapunk,
s az dvodavezetdi iroda,
» KIR,

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatds a Pedagoégiai Programrél

A szil6k barmely sziiloi értekezleten tdjékoztatdst kérhetnek az dvoda vezetdjétsl és a
csoportos ovodapedagdgusoktol.
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e A Pedagoégiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetéjének, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil
érdemi vilaszt ad. Ennek pontos iddpontja a sziilével torténd elézetes egyeztetés
alapjan keril meghatarozdasra.

e Szobeli érdeklddésre, szdbeli tajékoztatist kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektSl,

e frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt bdrmikor benyujthaté az 6vodavezetének
cimezve, aki az Gigyintézési hataridén beliil irdsbeli tdjékoztatast nyijt.

Tajékoztatas 2 Hazirendrél

Az ovodapedagdgus minden nevelés:t év elsd szildi ériekezleten t4jékoztatast adnak a
hazirendrél. Az 1ij beiratkozd kiscsoportos gyermekek szileinek a beiratkoziskor illetve
moédositds esetén minden szild szaméira elérhetévé tesszilk. A Hazirend megtekinthet6 az
ovoda honlapjan, megkaphatja a szG10 e-mailben €s igény szerint nyomtatott fortnaban — a
tudomadsul vételt a szil6 aldirdsaval rbgzitjik

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé feladatok

A koéznevelési torvény és annak végrehajtdsi rendeletei irja el, hogy amennyiben az
intézmeénynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kdzil mit kell nyilvanossagra hozni.

s 229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjin a nevelési-oktatési
intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok
a) a felvételi lehetbségrol szold tajékoztatd,

b) a beiratkozisra meghatirozott id6, a fenntart¢ altal engedélyezett
csoportok szédma,

¢) az ¢étkezéssel kapcesolatos téritési dij, jogeimét és mértékét, tovabba
évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntartd 4ltal adhatd
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagl és igénylési feltételeket is,

d) a fenntarté nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd Ertékelésének
nyilvanos megdllapitasait és idejét, a kGznevelési alapfeladattal kapcsolatos
— nyilvanos megallapitasokat tartalmazéd — wvizsgllatok, ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamveviszék ellendrzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egy¢b ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

€) a nevelési intézmény nyitvatartasinak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megéllapitisait a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartisaval,
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g) a szervezeti és miikddési szabdlyzatot, a hazirendet & a pedagdgiai
programot tartalmazza.

o 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az évodai kozzétételi
lista az (1) bekezdésben meghatirozottakon kiviil tartalmazza:
e az évodapedagdgusok szamat,
¢ iskolai végzettségiket, szakképzettségiiket,
» adajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
e az oOvodai csoportok szdmit, az egyes csoportokban a gyermekek
letszamat,

Az ehhez tartozé adatokat minden év szeptember 30-ig frissiteni kell.

Az adatkizlés idbpontja: Az Ovodavezetd az adatokat az oktdber 1-jei Allapotnak
megfeleléen oktdber 15-ig tovabbitia a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyiitt,

Felelds: évodavezetd
A pedagdgiai program nyomtatott formaban a sziildk szaméra barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szdbeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének modjardl a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az dvodavezetdidl.

Az Gvoda lehetbséget biztosit arra, hogy a szlilk az 6vodai beiratkozas eltti nyilt napokon is
vélaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrdl, taneszkozoke6l, ruhazati és mas felszerelésekrdl,
amelyekre a kdvetkez6 nevelési évben a neveld munkahoz szilkség lesz.

Felelds: dvodavezetd

Idépont: a megel6zd nevelési év évzard szilldi értekezlete

4.11. Az intézményi jutalmazis normai
4.11.1. A pedagégusok jutalmazasdnak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a pedagdgus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését jellemzi a
munkakor leirdsdban foglaltak maradéktalan teljesitése meliett:

A pedagdgiai programban foglalt nevelési-oktatdsi feladatok mérhetéen magas szintii
elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett tananyagok felel8s megtanitasa, a
tanitando tuddsanyag alkalmazhaté tuddssa alakitdsa, melynek indikétorai a gyermekek:

o Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,
o afejlédésében mutatkozd tendencialis javulas,
o az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai.
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A kitelezGen elbirt és megtartott foglalkozasokon felill 6nként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az dvodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorat:
o afoglalkozasokon keletkezett produktumok,
o az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitisai,
o a megbizdsok teljesitésének irdsos eredményei (projekitervek, palyazati
anyagok stb.).
Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz valdé kélcsdndsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:
o az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitisai,
o sziildi értekezleteken, fogaddéorikon vagy mas forwmokon (pl. sziiléi
munkakozisség iilésein) kinyilvanitott vélemény.
Kimutathatd az ovoda j0 himevének kialakitisaért és Gregbitéséért kifejtett dvodai €s dvodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az aldbbi teriileteken
tapasztalt kiemelked$ munkavégzés:

o az dvoda fejlédéséért végzett dldozatos tevékenység,

o a végzett tevekenységeérol, pedagdgrai kultdrdjardl irdsos formaban fejeznek ki
pozitlv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezbk, fenntarto,
szakértd, szaktanacsado, sziil6k, melynek indikatorai:

= vezetdi beszamolok,

= az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitésai,

» ¢ériekezleteken elhangzott véleményalkotas.
Eredmenyesen vesz részt a pdlyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzesének mentordlasdban, elésegitve ezzel az intézmény palyaszocializicios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakomoki szab4lyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,

0 az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
A jutalmat megalapozé mindségl szakmal munkavégzés sikerkritériumai:
A nevel6 munka kiemelked6 szinten valé végzésének mutatdi:
o kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetben meghatirozdé az dvodai élet
szabélyainak betartdsa,
o a kulturalt szabadidé eltSltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiiléndsen rendszeres

szabadidés programok, kirandulasok, sportfoglalkozasok),
folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kérnyezetkultira szintjének emeléséért,
peldamutato pedagdgus-gyermek kapcesolat megerdsitése, huméanus banasmad,
kozos egyiittmiikodés a sziilok bevondsaval a nevelés terén,
az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése,
a neveltestiileti értékrend egységes képviselete.

o

o 0 o 0

Az oktatd munka kiemelked6 szintil végzésének mutatéi:
o a foplalkozasok magas szinvonalll megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),
o bemutatdk, illetve pedagtgiai €s szakmai kérdésekrdl tartott eldadasok,
o aktiv részvétel a k6z6sségi munkaban,
o az 6voda jO hirnevének Jregbitésében vald aktiv részvétel,
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o a palyakezd6 fiatalok segitése,

o aszakmai munka megijitasaban vald aktiv részvétel,

o kiemelked6 eredménycket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas terilletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek versenyeken),

o keépes felzarkéztatni a hatrdnyos helyzetli gyermekeket és az atlagosnak megfeleld,
vagy annil magasabb szintli eredményt ér el velilk,

o folyamatosan és sokoldalian képezi magét, melyet munkéjiban hasznosit,

o differencialt munkét végez az nevelé-oktaté munkabar.

4.11.2. Nem pedagégus alkalmazottak jutalmazisinak normai, sikerkritériumai
o Beosztisdnak megfelel6 magas szintl a szakmai felkésziiltsége.
Hajlanddsag szakmai munkajanak fejlesztésére.
Gyermekkdzpontt szemlélet a gyakorlatban.
Sziilékket kialakitott partneri kapesolat.
Példamutaté munkafegyelem, megbizhatsag, pontossag, alapossig.
Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallaldsi készség, tobbletmunka felajanlésa.
Egyéniségével, emberi magatartiasdval hozzdjarul a j6 munkahelyi légksr
kialakitiasdhoz, a harmonikus egyiittmik&déshez, életvitele példaériékil.

* + =8 & @ »

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az dvodavezetd dont.

4.12. Lebogdézas szabalyai

o A 132/2000. (VIL.14.) korményrendelet értelmében , A4 nemzeri lobogét dllandéan
kittizve kell tartani.”

* A korményrendelet a kdzépiiletek fel lobogdzésanak egyes kérdéseirSl eldirja a
kozépiiletek szdmara a megfeleld méretii ziszlé kitizését, illetve a fel lobogdzis
szabalyait.

o A zaszl6 dlland6 mindségének megtartdsardl a vezetd gondoskodik.

4.13. A fakultativ hit és vallisoktatds feltételeinek hiztositisa

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szamaéra a térténelmi egyhazak Altal
szervezett fakultativ hit-és valldsoktatdst. Ehhez szitkséges az Ovoda és az egyhidz kdzdtt
1étrejdtt egylittmikddési megéllapodas, az egyhéz 4ltal biztositott hitoktaté.

Az ovodéaval kététt megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az oOvodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziil8k, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. 4 hit és valldsoktatds idejének és helyének meghatdrozdsdhoz frasban ki
kell kérni a szillGi szervezet véleményér.

A hit és vallisoktatas igénylésének eljdrdsrendje

A torténelmi egyhdzak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
kertil sor a sziiléi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket a pedagdgusok Osszesitik és
tovdbbitjak az egyhéz képviseldjének, aki a vezetvel tortént egyeztetés utén a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelben, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az sltaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, elkilldniilten az 6vodai foglalkozisoktdl keriilnek
megvaldsitasra.
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4.14. Hivatali titok megbrzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kitelessége a hivatali titok megtartdsa. A kozalkalmazott

nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével

Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaitatora vagy mas szeméiyre

hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kitelezettség nem all fenn, nem adhatd

felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minésiilnek, és amely

nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsil. Az évoda valamennyi dolgozdja

kételes a tudoméséra jutott hivatali titkot megérizni.

Hivatali titoknak mindgsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

» adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6dd adat.

» tovibbd, amit az dvoda vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan miikddés biztositdsa,
illetve az dvoda j6 himevének megbrzése érdekében vezetdi utasitdsban frdsban annak
mindstt.

4.15. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség vezetdi beosztast betiltd részére.

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
* Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrol szolod 2007, évi CLIL. toérvény 11.§

(6.) bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az oOvoda alkalmazésaban allé

mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
» az intézmény vezetdje,

A vagyonnyilatkozat-tétel hatilybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavondsig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
* Jogszabdlyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tétel: kdtelezettséget megalapozd jogviszony, beosztis 1étrejitte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzien,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztias-munka
vagy feladatkor megsziinését kvetd 30 napon beliil,
c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fenndllasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kévetéen, ha a tbrvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.
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A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kdzszolgalatban &llé személy
foglalkoztatisdra irdnyul6é jogviszony athelyezéssel t6rténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakérbe, illetve feladatkdrbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelds az dvodavezetd esetében a fenntarto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése
» A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valés tartalma vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjin fennallé érdekeltségi és
vagyoni helyzetr$l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idSpontjat megel6z6 ot naptén
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazé jovedelemrdl kell kitslteni.

A vagyonnyilatkozat Atadidsdnak, nyilvintartdsdinak, tiroldsinak szabilyai

» A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a szitkséges nyomtatvanyokat is
tartalmazd tdjékoztatd atadasardl a munkaéltaté gondoskodik.

¢ A vagyonnyilatkozat egyik példanyit a nyilvintartisba vétel utdn a kételezetinél
marad, masik példanyat az drzésért felelds (elektronikus forméban) az egyéb iratoktdl
elkitlonitetten kezeli.

* A nyilatkozo és a munkaltaté megbizasdbdl az drzésért felelés a boriték lezardsdra
szolgalo felilleten elhelyezett aldirasival egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keril sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositéval latja el /Az azonosité betiijelbd] és szamsorbdl a11./.

* A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozd és az drzésért felelSs
példanyét is — csak a jogszabalyban meghatirozott vagyonosodasi vizsgilt soran az
¢ljard szerv homtja fel,

s A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelés személy
ellenfrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezéser szerint ddntenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérdl.

* A jogszabélyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntarténal térténik.

4.16. A telefonhaszndlat eljarasrendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatia magandl és csak kivételes, siirgls esetben hasznilhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, stirgbs esetben hasznalhaté magancélra. A pedagdgus a gyermekek
kizitt munkaidejében mobiltelefonjat magéncéin beszélgetésre sem a csoportszobiban sem
az udvaron nem haszndthatja.
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4,17. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a2 hivatalos ligyek intézésére killon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet .az 6voda vezetbje a fenntartdval egyeztetve hatarozza meg és
azt a szildk és az alkalmazotti kzisség tudomasara hozza értesités formdjiban.
Az ovoda mikddesi rendjére vonatkozd szabalyozast az dvoda Hazirendje tartalmazza

s az ovoda helyiségeinek hasznalatéra,

e a gyermekek kiséretére,

e az étkeztetésre vonatkozoan.
A dohanyzas szabalyaira vonatkozd elbirdsokat a jogszabédlyok szabal yozzak.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly médon hasznéljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, azt az intézményvezetStd] irdsban kell kérvényeznie, a haszndlat céljanak é&s
idépontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartisi 1dén kiviili hasznalatat
indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi.

Az dvoda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet hasznaini.
Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskényvvel rendelkezé munkavallald dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiletben és az udvaron tartézkodd mindem személy
kiteles:

e akézds tulajdont védeni,
s aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
az Ovoda rendjét és tisztasadgat megbrizni,
az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
tliz és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,
e amunka és egészségvédelmi szabdlyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kétédé tarsadalmi szervezet nem miikédhet!

4.18. A kizérdekd adatok megismerésére irdnyul6 kérelmek intézésének rendje

Amr. 13.§ 2 k) pontja, a 229/2012. (VIIL28.) Korm. rend, 30. § (6) bekezdés, valamint az
Info torvény 30. § (6) bekezdés alapjan a kézérdekd adatok megismerésére iranyulo kérelmek
intézésének, toviabbd a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalinak
eljarasrendje az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott szabdlyzatban keriil
meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

e kezelésében 1évé kozérdekl adatok, kozérdekb6l nyilvanos adatok, wvalamint
kézalkalmazottjainak, munkavallaléinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egyttt: kdzérdeki adat) igénylésénél, tovibba

e az Ovoda hatiskdre és illetékessége szerint kezeleésében ailo kézerdekil adatok
kozzétételénél.

80



A kdzérdekh adat fogalmét az informacids Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrdl sz6ld 2011. évi CXIL térvény hatdrozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

» az allami vagy helyl 6nkormdnyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot elldtéo szerv vagy személy kezelésében lévd és tevékenységére
vonatkozd vagy kdzfeladatdnak ellatisdval Gsszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem es6, barmilyen modon vagy formaban régzitett informacié vagy
ismeret,

igy kiilindsen:

» 2 hataskdrre, iiletékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, amnak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtékra és a miikodést
szabédlyozd jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzOdésekre
vonatkozd adat.

Kozérdekbdl nyilvdnos adat: a kozérdekil adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossdgra hozatalat, megismerhetdséget vagy hozzaférhetévé tételét térvény
kbzérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kdzfeladatot ellaté feladat ellatisi hely, lehetévé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kbzérdekbs] nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.

A kozeérdekdi, illetve a kozérdekbdl nyilvinos adat megismerése iranti igényt barki
benydjthatja az intézmeény felé, s20ban, {risban vagy elektronikus Gton.

A koézérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomaséra
Jutasat kévet6 legrovidebb idd alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzérthets formaban
tesz eleget.

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

4.19. Az elektronikus aton elallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton elddilitott nyomtatvanyokat a digitalizilast végz6 személy koteles.
papiralapa forméban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvényt — az dvodavezetd utasitdsa szerinti gyakorisdggal — papiralapon
is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapll nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:

o el kell l4tni az 6vodavezetd eredeti aldirasdval és az intézmény bélyegzbiével,

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

~elektronikus nyomtatvany”,
e az clektronikus €s a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,

az vonatkozo jogszabadlyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az
irattarozasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

31



A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsigvédelmi
kdvetelmények GDPR szerinti megtartisiért az évodavezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
ovodavezetdnek kell gondoskodnia.

4.19.1. Elektronikus iiton eldillitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A kodznevelési 4gazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelés Informdciés Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen.
Az elekironikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

* azintézménytbrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

e az oktober 1-je1 Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatdllomanya,

» az oktober 1-jei pedagdgus és gyermekekrdl sz4lo lista,

o az alkalmazott pedagdgusokra, éraadokra vonatkozo adatbejelentések,

» a gyermeki jogviszonyra vonatkozd bejelentések.
A tanuldbalesetek elektronikus dton toérténd bejelentGlapja papiralapd myomtatvanydnak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az Ovoda informatikai halézatdban egy kiilén e célra létrehozott
mappaban taroljuk.

4.19.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak
e Személyes adat: az érintettel kapesolatba hozhaté adat - kiildndsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocialis azonossigara jellemzd ismeret -, valamint az adathdl
levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.
e Kiilonleges adat:
a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozisra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vildgnézedl meggydzbdésre, az Srdek-
képviseleti szervezeti tagsigra, a szexudlis életre vonatkozd személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat,
valamint a biinligyi személyes adat.

o Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormdanyzati feladatot, wvalamint
jogszabalyban meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy
kezelésében 1év8 és tevékenységére vonatkozd vagy kodzfeladatanak ellatasaval
dsszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon
vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének maodjatsl,
6nalio vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hatiskorre, illetékességre,
szervezett felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
ertékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést szabalyozé jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megk6tdtt szerzddésekre vonatkozd adat.
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ERTELMEZESEK:
Elektronikus irat: szamitistechnikai program felhasznalasaval elekironikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus titon érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet

Funkecidk:

Erkeztetd: a kildemény kiildsjét, érkeztetéjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektrontkus Oton érkezett kildemény sorszamat, a kildemény adathordozéjat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokdnyvben, vagy kilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintéses, médositdsa, lezdrasa, a killdemény bontésa.

Szigndlé: az Ggyben eljami illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd
személyt, az ligyintézési hatiridé és a feladat meghatarozésa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokdnyvben személyesen vagy a szignalod irasbeli utasitésa alapjan.

Iktatdst végzd: az irat nyilvantartasba véiele, iktatészammal valo ellatasa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokdnyvben, Az iratot tovébbithatia a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezérhat, irattarba tehet, az tigyiratot/iratot expedidlhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastd] fliggetleniil az adatok gylijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossdgra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvéltoztatisa és tovabbi felhaszndlasuk megakadalyozésa
1S.

Adatfeldolgozis: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miiveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott mdodszertdl és eszkoztBl, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmadra hozzaférhetévé teszik.
Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre

vonatkozd dbntéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtissal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki / vagy amely az adatkezel® megbizdsibdl személyes adatok

feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamadra hozziférhetévé teszik.
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Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetbleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd kételes
gondoskodni az adatok biztonsigardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabédlyok érvényre juttatasdhoz szilkségesek. Az adatokat védeni kell kiilonosen
a jogosulatlan hozzaférés, megvéltoztatds, nyilvinossigra hozds vagy t61lés, illetleg sériilés
vagy a megsemmisiilés elien.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vAazlat, amely valamely szerv
miikddesével, illetbleg személy tevékenységével kapcsolatban bammilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznidlasdval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékéaval készult Gjsdg, folybirat, vagy kdnyvjellegli kéziratok.

Iratkezelé: Az a személy, aki munkdja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovébbit,
vagy fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabélyzat betartdsat a vezett ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositidsa a rendszergazda hatdskbrébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az ovodavezetd latja el. A vezeté a szakmai
feliigyelet keretén beliil:
» rendszeresen, illetve szirdpréba szeriien ellenérzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
s az észlelt problémakrdl tdjékoztatja az érntett feleldst,
e ajdnlasokat fogalmaz meg a szabélytalan vagy ésszertitlen gyakorlat megvaltoztatisa,
illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése kirében.

4,19.3. Elektronikus iratok Iétrehozdsa:
Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkzokkel torténik. Az elektronikus dton

keletkezett iratnak szdmitastechnikai eszk6z0kon 16rténd taroldsa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétd] figgetlenill ugyan azt az eredményt nyijtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuital torekedni kell a népszerti formatumok hasznilatéra.

Minden fajlnak harom 6 fulajdonsaga van:
® néif,
o kiterjesztés,
e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsigai (attribiitum):
e ]étrehozds datuma,
e utolsd mbdositas datuma,
e utolsd hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett.

Az clektronikus uton létrehozott iratok végleges, jévahagyott viltozatat ki kell
nyomtatni, €l Kell 14tni a megfelelé azonositokkal, tovabba megérzés céljabil archivalni
kell.
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Azokat a dokumentum fAjlokat, melyek varhatéan nem vélfoznak meg, vagy nem cél a
késObbiekben a megvaltoztatisa, frisvédetté kell tenni! (a kivint fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az {rasvédett tulajdonsigba bal egérgombbal kattintva
pipét kell tenni. Ettd] kezdve a fajlt csak mas néven lebet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)

Fajlok elnevezéseinek alapelvei
® A fijl neve lehetbleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatosig
érdekében,
¢ afajl nevében a sz6kdz karaktereket lehet6ség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
o halehetséges, kertilni kell az ékezetes betitk hasznélatat.
A fajlok elhelyezése mappékban torténik. Az dsszetartozé fajlokat célszerfien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell

betartani.

4.19.4, Elektronikus iratok kiildése, fogaddsa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithaték, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tSlteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezé elektronikus iratot Ggy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tton
érkezett volna. LehetGség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds sordn fel kell
tintetni az e-mail feladojat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam eldtt ,,e-mail” széveggel
kell kiilén is megjeldim, valamint papir alapon is meg kell érizni.

Az elektronikus uton elkildott irat megérkezésérdl Ichetdség szerint igazoldst kell kémil Az
1gazolasrol kapott dokumentumeot papir alapon meg kell érizni és az irathoz kell csatolni.

Az dvoda vezetije felelfs:

e az iratok szakszer(i és biztonsdgos megbrzéséért az elekironikus titon eléillitott
papiralapa nyomtatvinyok iktatisi rendszerének kialakitisdéet, mikodietéséét,
felligyeletéért,

e az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasiért, szabilyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

e az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtisdnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikkség esetén a szabilyzat mddositasinak
kezdeményezéséért,

¢ egyéb jogszabalyokban meghatarozoit iratkezelést érint® feladatokért.

4.20. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozds célja: Az dvoda iratkezelését gy kell megszervezni, és az adatokat tigy kell
régziteni, hogy:
® azirat ufja pontosan kivethetd, ellendrizhetd és visszakereshets legyen,

e az irattari tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
allapotban vald érzését és a maradandé értékdl iratok levéltari atad4sét.
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4.20.1.
Az dvo
kisérd

szerint;
a vezet

4.20.2.

Az ovo

Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

dai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje irdnyitja az aldbbiak

6

elkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az dvodaba érkezd killdemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magénak),
jogosult kiadvanyozni,

kijeloli az iratok figyintézoit,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellenbrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozoé jogszabalyok és az iratkezelési szabdlyzat
eléirasai szerint t6rténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozdsainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,

elOkészitteti és lebonyolitja az irattéri anyag selejtezését és levéltan dtadasét,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében,
az irattdri anyag karosodasat el6idézé rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikodik a
hibaelhéritas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellenérzi az irdnyitdsa ald tartozd tgyintézés &s iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelelé végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozisdban meghatarozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakérhdz szitkséges informatikai ismereteket,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
vedelmét és az iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztisa

dapedagigusok

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatettak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Atveszi az intézményhez érkezett killdeményeket,

az érkeztetést kvetden az iratokat dtadja az 6voda vezetSjének,

a killdemények atadas — atvételét dokumentalja,

végzi a kiilsd és belsd kézbegitést,

rogziti a vezetdi szignalds adatait flggetleniil attdl, hogy iktatoft iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kitldeményrdl van szo,

veégzi a kiilsé killdemények iktatdsat,

iktatja a bels6 kezdemenyezést iratokat,

az dvoda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra kerildé azon iratok esetében,
amelyekbél kiilsé tovabbitdsra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérd], a szilkséges mellékletek csatoldsardl,

ellenérzi, &s postai feladasra elékésziti a kitldeményeket (expedidlas),

a vezetd utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,
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4.20.3. A hianyzo, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése

Az Ugyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétél szamitott 3 munkanapon beliil az Ovoda vezet6jének ki kell
vizsgalnia.

4.20.4. Bélyegzokkel kapesolatos rendelkezések

Az 6voda belyegzdnek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miitkddési
Szabalyzat szabalyozza.

4.21. Zaro rendelkezések

A szervezeti és milkodési szabélyzat elkészitése az intézményvezetd felelossége, az Gvoda
neveldtestilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség és a sziil6i szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az dvodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatdlybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 33/2020 hatarozattal
jovahagyott szervezeti és mitkodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezo, megszegése esetén az 6vodavezeté munkaéltatdi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelel6en.

Moddositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntarto, a neveldtestiilet, a sziildi
ko20sseg €s a jugszabdlyi kOlelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az évoda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatirozott kdrben
hasznaljak helyiségeit.
e Az SZMSZ-ben foglaltakrél a sziilket is tdjékoztatni kell.
e A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabélyzat tartalmazza.

ZARADEK

SEH b s o
Készitette: . .22 ... i T 2022. 08.12.
ovodavezetd '




NYILATKOZATOK

A szill6i képviselet, a Kunpeszéri Csodavilig Ovoda SzMSz-ének elfogadasahoz
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak
biztositdsa, az intézmény, tajékoztatdsi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak
kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat az Nkt. 25. § (4) bek. és a 20/2012.
(VIIl.31.) EMMI rendelet 122. § (9); amennyiben évodaszék nem mitkadik a 82.§ (6) bek.
értelmében a Sziiléi szervezet az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatinak
modositasaval kapcsolatos véleményezési jogat a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (5)
bekezdéseben meghatarozottak szerint korlatozés nélkil, a jogszabalyban meghatarozott
hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem
fogalmazott meg.

Kelt: 2022. 08. h6 12. napjan n

A szilloi szervezet elnoke

Alkalmazotti kozosség a Kunpeszéri Csodavilag Ovoda SzMSz-ének elfogadasihoz
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez 4ltalanos véleményezési jogat
korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: 2022. 08. ho6 12. napjan

Az alkalmazotti kGz8sség nevében

A Kunpeszéri Csodavilag Ovoda nevelétestillete hatdrozatképes {iilésén késziilt
jegyzbkonyvben szereplé 100%-os igenld elfogado hatdrozat alapjan 2022 év 08. hé
12.napjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat 37/2022. hatarozatszamon az Nkt. 25. §
(4) bek. és az Nkt. 70. § (2) b bek. alapjan elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelbtestiilet
képviseloi az alabbiakban hitelesit6 alairasukkal tantsitjak.

Tb&&[ Nl‘f% M(}L\‘L Lo s \MQC{_U{ ::Ed%ﬁl"\ -

nevelotestiilet képviseldje nevelotestiilet képviseldje
/
Kelt: 2022. 08. ho 12. napjan |
e g o
odavezetd
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Az intézmény felelds vezetsjeként Kollir Agnes Anna nyilatkozom, hogy a Kunpeszéri
Csodavilig Ovoda miikédését meghatirozé Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
rendelkezéseinek érvénybelépésével a fenntartéra, a miikddtetére tobbletkitelezettség
nem harul, igy a dokumentumot az Nkt. 69. § (1)/e bek. értelmében atruhizott jogomnal
fogva jovahagvom.

Kelt: 2022. 08. ho 12, napjan

---------------------------------------------

A fenntarté jévahagyo hatarozata

A Kunpeszéri Csodavilig Ovoda SZN ek modositasat, amelyet az intézmény
nevelGtestilete 2022. 08.12.-én elfogadott, az intézmény vezetéje 2022. 08.12.-én
Jovahagyott, a mai napon a fenntarté onkormanyzat képviseletében 80/ 2022. (VII1.22.) Kt.
hatarozatszamon jovahagyom. 5

Kunpeszér, 2022. 08. 23. . 4 7 1/]
5 - . g Qb

a fenntart6 képviseloje
Ph

Az  elfogadott  szervezeti ¢és  milkodési  szabalyzat  kihirdetésének  napja:

Mellékletek:
1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat
2. szami melléklet: A kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének
szabdlyzata
3. szamu melléklet: Diabéteszes gyermekek évodaban torténd specidlis ellatasara
4. szami melléklet: Szabalyzat- ¢és keretrendszerek, lehetéségek az 6vodan kiviili
ovodai nevelés idején
Fiiggelék
1. fiiggelék: Szervezeti felépités
2. fiiggelék: Altalanos munkakori leirdsok
3. fiiggelék: 30 napon tali helyettesitést vallalo nyilatkozat (pedagégus)
4. fiiggelék: Kérelem az 1-es tipusu diabétesszel rendelkezd gyermek ellatasara
5. fiiggelék: Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara
6. fiiggelék: Tajékoztatoé a csoportszoban kiviili, digitdlis munkarendben valé részvétel
soran megvalosuld adatkezeléshez
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1.szamu melléklet:

Kunpeszéri Csodavildg Ovoda
intézméry neve

6096 Kunpeszér Arany Janos utca 1.
intézmény cime

027724
OM azonositd

ADATKEZELESI SZABALYZAT

KUNPESZERI CSODAVILAG OVODA

HATALYOS: 2022. szeptember 1. napjatél
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ALTALANOS RENDELKEZES

Az ovoda nevelétestiilete

- az Burfpai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelese tekintetében torténé védelmérél és az ilyen adatok szabad Aramlasarol,
valamint a 95/46/EK. rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl sz6l6 — és 2018. majus 25.
napjatdl alkalmazandé — (EU) 2016/679 rendeletének (a tovébbiakban: GDPR
rendelet),

- Magyarorszdg Alaptérvénye,

- az informicibs dnrendelkezési jogrdl és az informéicidszabadsagrél szolé 2011. évi
CXII. térvénynek (a tovabbiakban: Info torvény),

- anemzeti kdzneveléstdl 52016 2011, évi CXC. térvénynek (a tovabbiakban: Nkt.)

- az oktatasi nyilvantartasrél szolé 2018. évi LXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Onytv.}
3.

- a nemzeti kiznevelésrdl szolo tdrvény végrehajtdsarol sz6ld6 229/2012. (VIIL28.)

Komm. rendelet,

- a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznialatarél sz616 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet

- a kozfeladatot ellitdé szervek iratkezelésének Altalanos kévetelményeirdl széld
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

- a kozokiratokrél, a kozlevéltarakrdl és a maginlevéltari anyag védelmérsl sz616 1995.
évi LXVT]. tdrvény,

- anemzefiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény,

- amunka térvénykonyvérdl szolé 2012. évi L térvény,

- akozalkalmazottak jogdllasard] sz6l6 1992, évi XXXIIL térvény, valamint

- a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a kézalkalmazottak jogallasard! szdlo
1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasar] sz61é
326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet rendelkezéseinek valé megfelelés érdekében,
tovabba

az Ovodaval kapesolatba kerilld természetes szem€lyek adatainak fokozott védelme, illetve

ezen adatok jogszerll, tisztességes és atlathaté kezelése, valamint felhaszndldasa médjanak
meghatarozésa céljabol,

az alabbi szabalyzatot alkotja:
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1. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

. Jelen Szabalyzat célja, hogy a Kunpeszéri Csodavilsg Ovoda (székhely: 6096
Kunpeszér Arany Jénos utca 1.; OM azonosité: 027724 ) mint adatkezeld (a
tovabbiakban: Ovoda) 4ltal kezelésében 1évé személyes adatokrél vezetett
nyilvéntartasok jogszer(i rendjét meghatérozza; biztositsa, hogy az Ovodaval a 6. pont
szerint kapcsolatba keriild természetes személyek személyes adatait a mindenkor
hatdlyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tdrolja, tovibbid e természetes
szemelyek személyes adataik védelméhez vald jogai ne sériiljenek.

. Jelen Szabalyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt médon kezeli,
valamint olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt
adatkezelése valamely nyilvantartisi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvéantartasi
rendszer részévé kivanjak azt tenni.

Személyes adatnak minésill az azonositott vagy azonosithaté természetes személyre
vonatkoz6 barmely informacio. Azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett moédon, kiilondsen valamely azonosité, példdul név, szam,
helymeghatarozo adat, online azonositd, vagy a természetes személy testt, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis, vagy szocialis azonossagira vonatkozo egy
vagy tobb tényez alapjan azonosithatd, valamint ezen adatokbdl levonhat6, érintettre.
vonatkozd kdvetkeztetés.

. Adatkezelésnek minésiil a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt modon végzett bdrmely miivelet vagy miiveletek Gsszessége,
igy a gyijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalds, kozlés, tovabbitds, terjesziés vagy egyéb mddon
tortend hozzéférhetbvé tétel, Gsszehangolds vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

. Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info térvény 3. § 9. pontja
szerinti adatkcrclé a jelen Szabdlyzat hatdlya alatt jogosult a 11 fejezetben
meghatarozott személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat
meghatarozni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozé dontéseket
meghozni és azokat végrehajtani.

. Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az Ovoddval munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra irdnyuldé egyéb
Jogviszonyban alld természetes személyekre,

b) az Ovodaval jogviszonyban all6 természetes személyekre, illetve — kiskorG személy
esetén — tdrvényes képviseldikre,

¢) az Ovodaval jogviszonyban nem 4ll6, de az Ovodaval egyéb médon kapesolatot
létesitd termeszetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklédék, és szileik),
illetve — kiskora személy esetén — térvényes képviseldikre,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatérozott jogviszonyt kivinnak az Ovodéval Iétesiteni, illetve — kiskord
személy esetén — tOrvényes képviseldikre,
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e) az Ovoda dltal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megeldzd — Ovodai

jelentkezésben részt vevd, és ezzel adatokat szolgaltaté természetes személyekre,
illetve — kiskori személy esetén — torvényes képviseldikre,

minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznélatdban 4ll6 domain alatt lizemeltetett
honlapot (https://www.kunpeszer-ovi.hu) litogatja, ott énkéntesen személyes adatot ad
at az Ovoda részére, vagy akinek a nyilt haldzaton keresztiil csatlakozist biztositd
eszkdzén a honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz vald hozzéaférést
leér.

1.1. Definiciok

A Szabalyzat alapjat képezd GDPR rendelet, tovabba az Info trvény hatalyos rendelkezései
értelmében:

=

I}

wSzemélyes adat”: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,érintett™”)
vonatkozé barmely informécid; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett modon, kildéndsen valamely azonosité, példaul név, szam,
helymeghatdrozé adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziolégiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossigira vonatkozd egy
vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato;

érintett: barmely meghatérozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil
vagy kdzvetve - azonosithaté természetes személy;

kiilonleges adat: faji vagy etnikai szdrmazésra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggybzidésre vagy szakszervezeti tagsigra utalé személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzé genetikai és biometrikus
adatok, az egészségiigyl adatok és a természetes személyek szexuilis életére vagy
szexualis iranyultsdgéira vonatkozé személyes adatok;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely - tdrvényben vagy az Eurépai Unié kételez6 jogi
aktuséban meghatirozott keretek kozétt - onéalléan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatérozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznélt eszkozt)
vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtia, vagy az adatfeldolgozoval
végrehattatija;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatélloményokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon veégzett barmely mivelet vagy miveletek Osszessége, igy a
gyljtés, rogezités, rendszerezés, tagolds, tdrolds, Atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalds, kizlés tovabbitas, terjesziés vagy egyéb mddon
torténd hozzaférhetové tétel Gtjan, Osszehangolas vagy Osszekapcesolas, korlatozas,
térlés, illetve megsemmisités.

adattovabbitis: az adat meghatdrozott harmadik szeémély szdmdara t6rténd
hozzaférhet§vé tétele;

nyilvinossdagra hozatal: az adat barki szamara t6rtén hozziférhetdvé tétele;
adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitoit, tarolt vagy
méas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisilését,
elvesztését, modosulasdt, jogosulatlan tovabbitisdt vagy nyilvanossagra hozatalat,
vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést erediményezi,
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5 wCfmzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigyndkség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil
attol, hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgilat
keretében az unids vagy a tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozza személyes
adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali
kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazando
adatvédelmi szabalyoknak;

= hozzdjdrulds: az érintett akaratanak Onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatdson
alapuld ¢és egyértelml kinyilvénitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlentl kifejez6 cselekedet Gtjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érint6 személyes adatok kezeléséhez.

=5 kozérdekii adat: az 4llami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy
kezelésében 1évé ¢és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladaténak ellatasaval
osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon
vagy formaban régzitett informaci6é vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének mo6djatol,
onallé vagy gyljteményes jellegétol, igy kiilonOsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értekelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikodést szabilyozb jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzGdésekre vonatkozd adat.

= nyilvdantartdsi rendszer: személyes adatok béarmely modon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy f6ldrajzi szempontok szerint — tagolt alloménya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhet6.

1.2. Az adatkezeléssel foglalkozo6 alkalmazottak kore és hataskore

Az Ovoda 4ltal kezelt személyes adatokat kizarélag az Ovoda munkavéllal6i, illetve az
Ovodaval foglalkoztatisra irdnyulé egyéb jogviszonyban all6 személyek, munkakéri
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allé
minden olyan személy, aki munkakéri kételezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabdlyzat és a vonatkozd jogszabalyok mindenkori megtartdsival a
személyes adatot védeni, megérizni, illetve azokhoz wvald illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizérélag az elére rogzitett
célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kételezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
Ovoda vezetbje felelss. Az Ovoda vezetdjének jelen Szabdlyzatb6l eredé hataskore
kiiléndsen:

a) Az ,Ovoda éltal kezelt &s 6rzott adatok kdre” fejezetben meghatarozott adatrogzitések
felugyelete, illetve érintettektél az adatkezeléshez vald hozzajarulds beszerzésének
ellentrzése,

b) a ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolédd adatkezelés” fejezetben meghatdrozott
adattovabbitas teljesitése,

c) az ,Adatbiztonsagi szabdlyok fejezet” szerinti adatbiztonsigi el6irdsok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara valo
javaslat tétele,

d) a tajekoztatas megadasanak biztositdsa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve
torlés1 kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa
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€} az érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzdjaruldsa megadisinak egyedi
kérelemre torténd igazolasa,

f) az adatkezelési nyilvantartis vezetése,

g) az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartdsa, illetve a szilkséges tdjékoztatdsok
megadésa,

h) jelen Szabdlyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgilata és a
mobdositisok atvezetése,

Amennyiben 2z Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai (tjan nem tudja elvégezni, tgy
jogosult azt kiills6 szervezet Uitjdn, megbizési jogviszony keretében ellatni. A meghizési
szerzOdésbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartasi kételezettség teljesitésére,
illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozd rendelkezéseket. Az Ovoda altal megbizott
adatfeldolgozé szervezet tovabbi adatfeldolgozo igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatit az Ovoda kezeli,
illetve 6rzi, koteles a személyes adataiban bekévetkezd valtozist — e valtozast kdvetd — 8
napon beliil jelezni az Ovoda vezetdjének a kunpeszerovoda@gmail.com e-mail cimen vagy
bejelentése papir alapl benyiijtasa Utjan.

1.3. Illetékességek:

= Az dvoda vezetije:

= biztositja a szabalyozds jogszerliségét és folyamatos fejlesziését
biztositja a szabdlyozds megismerhetdségét
ellen6rzi a szabalyozas elGirdsainak betartdsat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
eljér a szabdlyozas megsértésébil eredd - helyben kezelhetd - panaszok esetén
biztositja munkateriiletén 4 szabilyozds megvalosuldsst és annak ellendrzését
kezdeményezést tesz a szabdlyozas betartdsdval, korrekcidjsval, fejlesztésével
kapcsolatban
elékésziti a munkakdréhez tartozé terilleteken a kiilsé adattovabbitést
elldtja a szabédlyozashoz kapcsolodd belsd ellendrzési feladatokat
= kezdeményezéscket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykdvetés erdsitésére

L1 U412

$

4

= Ovodapedagégusok

= betartjak a szabalyozas munkateriiletilkkel dsszefiiggd rendelkezéseit

= kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabdlyozds, szabalykdvetés
fejlesztését

= személyesen végzi a munkakdrébe tartozd intézményl nyilvantartdsi és
adatvédelmi adatokat

= rendszeresen ellenérzi és értékeli az Gvodavezets felé a szabilyozas eléirdsainak
megvaldsulasat

2. ASZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
ALAPELVEK

A GDPR rendelet I1. fejezet elvei figyelembevételével:

> Az Ovoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez vald Jjogat
és adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adatdval mindenki maga
rendelkezzen.
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» Az Ovoda személyes adatot meghatarozott, jogszert céibol kezel.

> Az Ovoda adatot a jogszabalyban meghatérozott jo galap alapjan kezel.

» Az adatkezelés soran az Ovoda a személyes adatot jogszeriien ¢s atlathaté modon
kezeli.

> Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségli és tipusu adatot kezel.

> Az adatkezelés minden esetben megfeleld, elfzetes tdjékoztatdson alapul. A
tajékoztatas egyszeri, atlathaté €s érthetd modon keriil megfogalmazasra.

> Az Ovoda gondoskodik az adatok biztonsagirsl és megteszi azokat a technikai és
szervezési intézkedeseket es kialakitja azokat az eljardsi szabdlyokat, amelyek az
adatvedelmi szabalyok érvényre juttatisdhoz szilkkségesek.

> A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti és

elfogadtatja.

> Az adatok felvétele és kezelése kizdrOlag a tisztesség és tOrvényesség elvének
betartasdval térténhet.

> Az Onkéntes rendelkezés alapjan térténé adatkezelés idotartama a cél megvaldsuldsaig
terjedhet.

> Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

> Az érintett altali adatszolgaltatis jogalapjat az adatfelvételt megelézéen 1smertetni
kell.

> Az adatkezelés célja mellett egyértelm(l tajékoztatast kell kbzzétenni arrdl, hogy az
adatokat kik fogjik kezelni, illetve feldolgozni.

> Az adatok tarolasit az adatkezelés céljaval ardnyban alldan, az adatkezelés céljdhoz
sziikseges ideig biztonsagos médon kell megvalésitani.

> Az adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvéltoztatis,
nyilvanossagra hozas, vagy tbrlés, illeidleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen,

> Az érintett az adatkezelés soran barmikor tijékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti
adatai tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly eléirasa
szerintt esetekben, illetve dnkéntes hozzdjaruld nyilatkozata visszavondsa esetén azok
trlését, korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabély altal
meghatarozott esetekben.

> Az ¢érintett az adatkezeléshez adott hozzijiruldsit barmikor — amennyiben az
adatkezelés hozz4jarulason alapul - médosithatja, vagy visszavonhatja.

> Az adatkezelés céljdnak teljesilésével egyidejileg az adatok torlését a jogszabalyi
eldirasok alapjan kell elvégezni,

> Az adatok akkor tovabbithatéak, ha jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltetelei minden egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

> Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatalyos jogszabdlyok, valamint az
Ovoda belsé irdnyelvei és szabélyai az iranyadéak.

3. AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

Az Nkt. 41. § (1) bekezdése alapjan az Ovoda kételes a jogszabélyban elsirt nyilvéntartasokat
vezetni, a koOznevelés informacios rendszerébe (koribban KIR, jelenleg: oktatési
nyilvantartas) bejelentkezni, valamint az Orszégos statisztikai adatgyiijtési program keretében
eloirt adatokat szolgaltatni.
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3.1. A jogviszonnyal rendelkezé gyermekek nyilvintarthaté és kezelhetd
adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrl 52616 tdrvényben meghatdrozott
nyilvantartisok vezetése céljabdl, pedagdgiai célbdl, gyermek- és ifjisigvédelmi célbdl,
egészségligyi oélbdl, tdrsadalombiztositasi, szocidlis juttatas céljabol, a célnak megfeleld
meértékben, célhoz kétdtten kezelhetdk.

Az Ovodaval dvodai jogviszonyban 4116 természetes személyek egycs személyes adatait az
Ovoda jogosult kezelni, a Nkt. 41. § (4) bekezdése értelmében a kdvetkezé adatokat:

a) gyermek neve,

b) sziiletési helye és ideje,

C) neme,

d) allampolgirsiga,

e) lakéhelyének cime,

f) tartdzkodasi helyének cime,

g) tarsadalombiztositisi azonositd jele,

h) nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodds jogeime és
a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

i) sziil6je, tdrvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

J) gyermekek dvodai fejlédésével kapesolatos adatok,

k) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogeime,

1} jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogeime,

m) jogviszony megalapozd kdznevelési alapfeladat,

n) a gyermek, mulasztisdval kapcsolatos adatok,

0) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok,

p) sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok,

q) a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

r) oktatdsi azonosité szédm,

s) tankotelezettség ténye,

t) &vodai csoport,

u} nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositdja,

v) nevelés, oktatas helye,

w} a fenticken il jogszabdlyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsig
elbirdlasahoz eés igazolasihoz szikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithatd a
Jogosult személye és kedvezményre vald jogosultsaga.

3.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az Ovodaval murnkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra irdnyuld egyéb jogviszomyban &llé
személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda a Kijt. 5. sz
melléklete és az Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében nyilvéntartja az Ovodaval
munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra irdnyulé egyéb jogviszonyban 1évé természetes
szemelyek adatait, kiilonds tekintettel arra, hogy a Kjt. 5. sz. melléklete, részletesen
meghatirozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartdsa kételezd.

Az Oveda Nyilvdntartja a:
= pedagdgus oktatisi azonositd szdmat,
= pedagégus igazolvanyinak szimét,
= ajogviszonya idétartamat, és
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= heti munkaidejének mértékét.

A Kjt. szerinti kdzalkalmazotti alapnyilviniartds adatkore
= neve (lednykori neve)
szilletési helye, ideje
anyja neve
TAJ szama, addazonositd jele
lakodhelye, tartézkodasi hely, telefonszédma
csaladi allapota
gyermekeinek sziiletési ideje
egyéb eltartottak szama, az eltartis kezdete
legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(l)
iskolarendszeren kiviilli oktatdis keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakdr betdltésére jogosité okiratok adatai
tudomanyos fokozata
idegennyelv-ismerete
a korabbi jogviszonyban t6lt6tt idétartamok megnevezése,
a munkahely megnevezése,
a megsziinés mddja, idépontja
a kézalkalmazotti jogviszony kezdete
allampolgarsiga
a biilniigyi nyilvantartd szerv altal kidllitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte
a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitisinak alapjaul szolgald
idétartamok
a kézalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
e szervnél a jogviszony kezdete
a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsdnak idSpontja, vezetdi beosziisa,
FEOR-szama
cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai
a mindsitések iddpontja €s tartalma
szemdélyi jnttatasok
a kozalkalmazott munkabdl valéd tavollétének jogeime &s id6tartama
a kdzalkalmazotti jogviszony megszlinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejit athelyezés 1dépontja, maédja, a végkielégités adatai
= a kdzalkalmazott munkavégzésére iranyulo egyéb jogviszonyaval dsszefliggd adatai
= amindsités dokumentumai
= az Onériékelés és kiilsé tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai
A felsorolt adatokat az 6vodavezetd, mint a munkaltatéi jog gyakorléja kezeli.

L A

| | A | A

L a2

| | T

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiéllitasdhoz sziikséges
valamennyi adat az oktatdsi nyilvantartas adatkezelje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében
kdzremiikddok részére tovabbithato.
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3.3. Fotok, videofelvételek készitése

3.3.1. Rendezvényeken késziilt fénykép-, videofelvételek elkészitése

Szervezett eseményeken, lUnnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles tinnepek, anyak napja,
farsang, évnyito, évzard, ballagas), versenyeken, csoportkirdndulasokon részt vevékrél
fénykép- és/vagy videofelvétel készitése, fénykép készités (egyedi vagy csoport, pl. tablokép)
dokumentalds, a résztvevok, a kozosség tagjai szamara sokszorositds céljabol. A fényképek,
videofelvételek  kozzétételére kiilon hozzajarulds alapjan  kertilhet sor. Kiskort
Jognyilatkozatanak ¢rvényességéhez  sziil, mas torvényes képviseld, gondviseld
hozzajaruldsa szitkséges. A felvételek elkészitéséhez adott hozzajarulds visszavonhatd, a
visszavonds nem érinti a visszavonds el6tti adatkezelés jogszertiségét. Nincs sziikség
hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznéalasédhoz
tomegfelvétel esetén (amikor az dbrazolas modja nem egyéni, a felvétel §sszhatdsaban orokit
meg a nyilvanossig el6tt lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrél késziilt
felvétel esetén

Hozzajarulds hidnyaban az ¢érintettrél nem késziil egyéni abrazolast fénykép, videofelvétel
(kivéve tomegfelvétel)

3.3.2. Rendezvényeken késziilt fényképfelvételek tovabbi felhasznalasa

Szervezett eseményeken, lUnnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles tinnepek, anyak napja,
farsang, évnyitd, évzard, ballagas), versenyeken, csoportkiranduldsokon részt vevékrdl
készilt fenyképfelvételek tovabbi felhaszndldsa az intézmény teriiletén torténd kifliggesztés
céljabol, kozzététele pl. az intézmény altal készitett évkonyvben, egyéb kozdsségi
kiadvanyban a kozosség tdjékoztatasa, egyéb kozosségi célokbdl. Egyes esetekben név is
feltiintetésre keriilhet.

A felvételek egyéb célt, pl. nyilvanos sajtéfeliileten vagy honlapon, nyilvanos kozdsségi
oldalon torténo felhasznalasara, kozzétételére kiillon hozzédjarulas alapjan keriilhet sor.
Kiskort jognyilatkozatanak érvényességéhez sziil6, mas torvényes képviseld, gondviseld
hozzajarulasa szitkséges. A felvételek felhasznaldsdhoz adott hozzéjarulas visszavonhato, a
vigszavonds nem érinti a visszavonds clétti adatkezelés jogszerliségét. Nincs szikség
hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasidhoz
tomegfelvétel esetén (amikor az dbrazolds modja nem egyéni, a felvétel 6sszhatasaban 6rokit
meg a nyilvanossag elott lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrol készilt
felvétel esetén.

3.3.3. Rendezvényeken késziilt fénykép-, videofelvételek zart csoportban torténé
kozzététele

Szervezett eseményeken, tnnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles Gnnepek, anyak napja,
farsang, ¢vnyitd, évzard, ballagas), versenyeken, csoportkiranduldsokon részt vevokrol
keésziilt fénykep- és/vagy videofelvételek zart csoportban, belsd feliileten torténé kozzététele a
csoport tagjal szaméra tdjékoztatas, sajat célu felhasznalés, archivalas céljabdl. A felvételek
egyeb celu, pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvanos kozosségi oldalon torténd
felhasznalasara, kozzétételére kilon hozzajarulas alapjan  keriilhet sor. Kiskort
jognyilatkozatanak érvényességéhez sziild, mds tdrvényes képviseld, gondviseld
hozzajaruldsa szitkséges. A felvételek felhasznédlasahoz adott hozzdjarulas visszavonhatd, a
visszavonas nem €rinti a visszavonds elotti adatkezelés jogszertiségét. Nincs szikség
hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasdhoz
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tomegfelvétel esetén (amikor az abrazolas médja nem egyéni, a felvétel Ssszhatésdban 5rokit
meg a nyilvanossdg elétt lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésr6] késziilt
felvétel esetén.

A sziilok altal készitett felvételek és azok felhasznaldsra vonatkozé eljardsokat az intézmény
hazirendje tartalmazza!

4. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE,
TOVABBITASA
4.1. Az adatok kezelése

Az Oveoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
Jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatdsag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossig,
korlatozott tarolhatdsig, elszamoltathatosdg, valamint az integritds elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez. Az Ovoda személyes adatot
a) kizardlag az énntettdl szdrmazo, konkrét célra irdnyuld adatkezeléshez vald onkéntes
hozzajarulisa esetén; vagy
b) az érintett &s az Ovoda kozdtt kotott valamely szerzédés teljesitéséhez sziksépes
korben; végiil
¢) az Ovodéra vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapesolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgaltatasa jogszabaly alapjan kételezd, amelyeket az Ovoda
kizarolagos a jogszabalyban meghatarozott kdrben és célra hasznalhatja fel, igy kiiléndsen —
de nem kizarolagosan — jogviszony létrejottével, maddosuldsival, megsziinésével,
alkalmazottak esetén a besoroldsi kovetelmények igazoldsaval, jogviszonybdl eredé
kotelezettségek teljesitésével, juttatisok megallapitisaval, folydsitasival Kkapcsolatos
szervezési és adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatdsa. A személyes adatokat az
Ovoda a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megszinését kdvetd harmadik év december 31.
napjaig, illetve, az iratdrzési kdtelezettség hatdlya ala tartozd iratokon tdrolt személyes adatok
esetén ezen iratérzési idd leteltéig kezelheti. E hatiridéket kivetden az Ovoda az adatkezelést
kiteles mepezlintetni és a kezelt, illetve megdrzétt adatokat koteles megsemmisiteni, illetve
azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

4.2. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilén erre vonatkozd engedélye nélkiil is
jogosult a kdznevelési intézmények vonatkozésaban eldirt és jogszabalyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Ovoda csak tdrvény eldirasa alapjan, valamint a kévetkezd feltételek teljesitésével
jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében 416 személyes
adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kivetkezdk:

a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitisira félreérthetetien
belecgyezését adta és az Ovoda 4ltali egyedi adattovabbitdshoz killsn hozzéjarulésat
megadta, vagy

b) a személyes adat jogosultja elére dltaldnossdghban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzéajarulasat, amely szdlhat hatarozott idére, vagy az adattovabbitasi kérelmet
eléterjesztd meghatarozott személyek, illetve szervek korére,
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¢) torvény altal Dbintetends, jogsérté cselekmény elkdvetésének lehetésége
felmeriilésével a személyes adatnak az illetékes hatdsag, birdsig részére torténd
megkiildése,

d) adatfeldolgozonak szerz6dés keretében, szerz6désbdl eredd kotelezettsége
teljesitéséhez feltétleniil sziikséges mértékben.

A (¢) alpontban meghatdrozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkozé és az Ovoda éltal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapuld adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatirozott szolgéltatisok elvégzésére megbizott
adatfeldolgozot minden esetben titoktartdsi kotelezettség terheli a feladat-ellatdsa soran
birtokaba keriilt személyes adat vonatkozisaban.

Amennyiben az adattovabbités az Buropai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltéré — é4llamdba iranyul, Ggy az Ovoda nem koteles vizsgalni az adott &llam személyes
adatok védelmére vonatkozd jogszabalyi eldirdsai 4ltal biztositott védelem szintjét;
amennyiben az adattovdbbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség dllamait6l eltérd allamba iranyul,
gy az Ovoda kételes vizsgélni, hogy az adattovabbitésnak a jogszabéalyban meghatarozott
feltetelei ebben az dllamban fenndllnak-e.

Az Ovoda kételes gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai céla
adattovébbitdsa sordn a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne
legyenek 6sszekapesolhatok.

Az adattovabbitisrél az Ovoda vezetdje jegyzOkonyvet koteles felvenni, amelynek elso
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Ovoda vezetdjénél kételezd 6t évig
megorizni.

4.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Ovodaban adatkezelést végzd Ovodavezetdnek, vagy az altala irdsban megbizott
személynek az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziilét/térvényes képviseldt arrdl, hogy az
adatszolgaltatas kotelezo vagy onkéntes.

Az dnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé/térvényes képviseld figyelmét, hogy az
adatszolgaltatisban valé részvétel nem kotelezs, amelyet az iraton a sziilé/térvényes
képviseld alairasdval egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozas, munkahely, TAJ szidm, melyik
torvényes képviselé veszi igénybe a csalddtdmogatast (csaladi pétlék) stb.). Az dnkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartoz6 adatok gytijtésérdl az intézményvezetd hataroz.

Az ,Elbjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tél/térvényes képvisel6t6l az
Ovoda vezetbje vagy az arra kijelolt személyek veszik fel, az iratok bemutatasa altal. Az
-El6jegyzési napl6™ biztonsagos elhelyezésérél az Ovoda vezetsje gondoskodik.

Az oOvoddba felvett gyermekek nyilvantartisara szolgdlé ,Felvételi és mulasztasi naplét”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetik.

Az 6vodai nevelésrél a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az évodai életméd
szervezésérol minden csoportban, az 6vodapedagdgusok ,,Csoportnaplét™ vezetnek.

A gyermekek fejlddésmenetének dokumentéldsara az ,,Egyéni fejlodési naplod™ szolgal.

A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremikodo fejlesztépedagdgusok, és
egyéb szakemberek az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.
A gyermekvédelem korébe tartozd nyilvéantartast a ,.Gyermekvédelmi Naploban™ rogziti a
kijelolt gyermekveédelmi felel6s.
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Az Ovoda vezet§jének feladatai:

a) a gyermekek nyilvantartasara szolgdld névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartasokat biztonsigos médon elzarva tartja, a hozzéférést csak az arra illetékes
személynek biztositja,

b) gyermekbalesetekre vonatkozé adatok, jegyzdkonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

¢) a sajatos nevelési igényil, valamint a Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozd adatok, valamint ezen
adatok jogszabalyban eldirt adattovabbitdsira vonatkozo iratok kezelése,

d) az igazolatlan mulasztis Kkapcsan — jogszabdlyi felhatalmazassal — a
gyermekvédelmi szervezetek felé tirténé adattovabbitas (gyermekj6léti szolgilat,
kormdnyhivatal gyamiigyi osztaly, korméanyhivatal szabalysértési osztaly, MAK
csaladi potlék letiltss)

e) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitisdhoz
sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében
feladatkorén belill részt vesz az intézményvezetd-helyettes,

f) az adattovabbitasrdl sz6ld iratok kezelése és az iratok elékészitéjének kijeldlése,

g) az adattovabbitasr6l sz616 iratok kiadisa,

h) kételes gondoskodni az adatok megfeleld eljirasban torténd megsemmisitésérél, ha
azok nyilvéntartdsa mar nem tartozik a kéznevelési tdrvényben €s jelen Szabalyzatban
leirt célok korébe.

A pedagdgus a gyermek haladasaval, egyéni fejlédésmenetének jellemzdivel, hidnyzasaval
Osszefliggd adatokat kdzolheti a szildvel/torvényes képviselovel.

Az adatkezel6 az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziil6t/térvényes képvisel6t arrdl, hogy az
adatszolgéltatds kotelezd-e¢ vagy dnkéntes. A kitelezd adatszolgaltatas esetében kézolni kell
az alapul szolgald jogszabalyt. Az Onkéntes adatszolgaltatisndl fel kell hivmi a
sziilo/torvényes képviseld figyelmét arra, hogy az adatszolgdltatasban vald részvétel nem
kotelezd.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapesolodé adatkezelés

Amennyiben az Ovoda 6vodai ellitdsra az Ovoda fenntartdja felvételi eljarast hirdet, a
felvételi eljarasban vald részvétel feltétele, hogy a felvételét kérS személy egyes személyes
adatait az Ovoda szaméra megadja. A felvételi eljardsban résztvevi személy a személyes
adatokat, illetve az adatok konkrét célbél torténé adatkezeléshez vald hozzajaruldsra
vonatkozé nyilatkozatdnak megtételével adja meg azt az Ovoda szdméra. Az adatkezeléshez
valé hozzajarulas onkéntes, az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizardlag a
felvételi eljardssal kapesolatos adminisztrativ és statisztikai céli ligyintézés soran jogosult
felhasznalni. A felvételi eljarasban vald részvételhez feltétlenill szilkséges személyes adatok a
kévetkezdk:
a) felvételi eljarasban részt vevé gyermek neve,
b) felvételi eljarasban részt vevd gyermek sziiletési helye és ideje,
c) felvételi eljardsban részt vevd gyermek lakcime, tartdzkod4si helye,
d) felvételi eljarasban részt vevd gyermek térvényes képviseléjének/képviseldinek neve,
e) felvételi eljarasban részt vevd gyermek tdrvényes képviselGjének/képviseldinek
lakecime, tartbzkod4si helye,
f) felvételi eljarasban részt vevd gyermek tdrvényes képviseldjének/képviseldinek
elérhetéségei (2 db telefonszam, e-mail cim)
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Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevd személy korabban 4llt méar 6vodai
jogviszonyban mas kéznevelési intézménnyel, akkor kiteles megadni a kdvetkezd adatokat is:
a) koéznevelési intézmény neve,
b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositéja,
¢) koznevelési intézménybol valo kijelentkezés idépontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevé személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, tigy
adatai kezelésére az Ovoda a kévetkezd felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapesolodo
adatkezelés alfejezetben meghatérozott adatait az Ovoda szdméra atadta, de a felvételi eljaras
eredményeként az Ovodéba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt
nem létesitett, ugy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljards befejezését
kovetd tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kovetben a személyes adatokat az
Ovoda koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célb6l anonimizalni.

4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovibbitdsa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatirozott
személyes adatok alapjan az Ovoda, ugynevezett Gsszesitett 6vodai nyilvantartast koételes
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain til — az alpont
szerinti adatokat, tovdbba az 6vodéds kori gyermek torvényes képvisel6jének kiilon erre
vonatkoz6 hozzajirulasdval az 6vodas korti gyermek torvényes képviseldjének telefonszamat,
illetve e-mail cimét.

Az Ovoda e gyermekekhez kapcsolédo személyes adatok alapjan koteles vezetni a
torzskonyveket, a beirdsi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan
kételezden elbirt nyilvantartasokat.

Az o6voda nyilvéntartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsig elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsdga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatirozott célbol tovabbithatok az
Ovodabél:
® a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkoddsi helye, sziiloje neve, torvényes
képviseloje neve, sziiloje, torvényes képvisel6je lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztésainak
szama a tartozkodasanak megéllapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsdg, rendérség,
ugyészség, telepiilési dnkorményzat jegyzoje, kozigazgatési szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,
® Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskoldhoz (tankeriileti k6zponthoz),
® a neve, sziletési helye ¢s ideje, lakéhelye, tartdozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosité jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziiléje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, az dvodai, iskolai egészségiigyi
dokumenticio, a tanuldé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabdl az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellaté intézménynek,
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® a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodéasi helye, sziilje, torvényes
képviseldje neve, sziilbje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkoddsi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanuld mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltérasa,
megsziintetése céljabdl a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek,

® az igényjogosultsag elbiralasahoz &s igazolasahoz szilkséges adatai az igénybe vehet®
allami tamogatas igénylése céljabdl a fenntartéd részére tovabbithato.

A gyermek

e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi mtézmények egymas kozott,

e oOvodai fejlédésével, valamint az iskoldba 1épéshez szitkséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziildnek/tdrvényes képviselének, a pedagogiai szakszolgilat
intézményeinek, tovabbithatd, (az iskolanak mar nem kell adatot tovabbitani, mert
a 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelethél kikeriilt az 6vodai szakvélemény, igy
sziikségtelen az adattovibbitas)

Tovébbitasra az Ovoda, mint adatkezels jogosult. Az adattovabbitds az intézményvezetd
alairasaval, irasos megkeresésre postai Oton ajanlott kiilldeményként, kézbesit€s esetén
atadékdnyvvel torténhet.
E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formédban, a megfelelé adatvédelem
biztositidsival kezbesithets. Intézményen belill személyes adat kizardlag papir alapon zart
boritékban adhatd tovabb.
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4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasira jogosultak

Az 6vodavezetd, vagy megbizasa szerint az dvodapedagogus, a gyermekvédelmi felelos, az
ovoda jogosult az adatok kezelésére, tovabbitasara.

Az oOvodavezetd, illetve az éaltala irasban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkozo adatokat, s tovabbitja a jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelés feladatkore vagy megbizdsa szerint kezeli a beilleszkedési, a
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére, hatrinyos helyzetére
vonatkozo adatokat és elokesziti az adattovabbitasra vonatkoz6 adatokat a vezetonek.

Az ovodapedagogusok feladatkore vagy megbizédsa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt
vesz az ovodavezetd.

Az oOvodapedagogusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik és nyilvan tartjik a
gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi
nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, 6vodai
fejlodesével, valamint az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozd adatait és
elékészitik adattovabbitasra az intézményvezetonek.

4.3.4. Titoktartasi kiotelezettség

A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletében, ellatdsiban, hivatdsiandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél a gyermekkel,
sziilovel/térvényes képviselovel valé kapesolattartas soran szerzett tudomadst. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlodésével Osszefiiggd
megbeszélésre. A pedagogus, a nevelé és oktaté munkat kizvetleniil segité alkalmazott a
nevelési-oktatisi intézmény vezetGje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrél sz6l6 1997. évi XXXI. térvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak
szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitiashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziil6jével/térvényes képvisel6jével minden, a gyermekével osszefiiggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kdzlése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi
fejlodéset.

A pedagbgus, a nevel6 ¢€s oktaté munkat kézvetlentil segitd alkalmazott az dvodavezetd utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgdlatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egycbként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilével/torvényes
képviselovel torténd kozlés tekintetében 6 arra irasban felmentést adott.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési térvény
alapjan kezelhet6k és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben,
valamint a nevelotestiilet tilésén.
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Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitisaval ¢€s teljesitésével, allampolgari jogok és
katelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsidgi okokbol, a kéznevelést
térvényben meghatirozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kétdtten kezelhetik.

Adattovabbitdsra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az dltala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgiltatds esetén a sziilot/torvényes képviseldt tajékoztatni kell arrél,
hogy az adatszolgaltatisban valé részvétel nem kitelezd. Az Onkéntes adatszolgaltatasra
vonatkozd szil6i/térvényes képviseldi engedélyt az elévillési 1d6 végéig nyilvan kell tartani.
A szabdalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznilhaték és statisztikai felhasznélas
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

4.4. A kozalkalmazotti adatkezeléshez kapesolodo tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozdsiban az Ovoda csak a
kovetkezd személyek szdmara biztosithat betekintést:

a) az Ovodéaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra irinyulé egyéb jogviszonyban
allé olyan személy, akinek munkakéri Kkotelezettsége teljesitése érdekében
elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazé iratba vald betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

¢) olyan személy, aki szdmara betekintetéshez vald jogot jogszabdly biztositja, és e
jogosultsagat az Ovoda vezetéje el6tt megfelelden igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbdl a munkéltatéi jogok gyakorlaséra
jogosult vagy az altala meghatalmazott ligyintézd Osszeillitja a munkavallalé (foglalkoztatott)
személyi iratait, amelyeket a tdbbi személyes adattd] elkiildnitetten kotelezd megdrizni, annak
csak a kdvetkezd iratok lehetnek részet:
a) munkavallalé (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallalbi
alapnyilvantartés,
b) munkavallalo (foglalkoztatott) a Munka Torvénykoényvérdl szolo 201 2. évi 1. tdrvény
46. § (1) bekezdés szerinti tijékoztatasardl szolo irat,
c) munkavallald (foglalkoztatott) jogviszonnyal dsszefiiggé iratai,
d) munkavallald (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamljja,
¢) munkavallalo (foglalkoztatoit) altal 6nkéntesen, kiilon irdsbeli hozzajarulasival
atadott iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitiséra az Ovoda, mint adatkezeld csak

a) az egyes, a foglalkoztatishoz k&t6dd juttatdsok jogszerii igénybevételének
megallapitasa céljabél,

b) az adatok pontossaganak, teljességének, idészerliségének biztositasa érdekében,

c) a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositas
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartds részére torténd megkildése
céljabol,

d) az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagégusok mindsitd
vizsgijanak, mindsitd eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

¢) statisztikai felhasznalas céljéra személyazonositdsra alkalmatlan mddon jogosult.
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Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovibbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabdlyban vagy a jelen szabalyzatban meghatirozott tevékenysége
ellitisdhoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok
megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjin jogosultak. A személyes adat tovabbitasara
kizérélag az Ovoda vezetéje jogosult.

A  munkaltatd a pedagdgus-munkakérben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagégusigazolvanyt ad ki.
= A pedagégusigazolvanyt az oktatdsi nyilvantartds mikodéséért felelés szerv
készitteti el és a munkéltaté Gtjan kildi meg a jogosult részére. A
pedagogusigazolvany az  oktatési nyilvantartidsban  talalhatd  adatokat
tartalmazhatja.
= A pedagbgusigazolviny tartalmazza tovabbd az igazolvany szémét, a jogosult
fényképét és alairasat.
= A pedagogusigazolvinyt jogszabalyban meghatirozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez  sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany  elkészitéséhez
tovéabbithatok.
= A pedagdgusigazolviny elkészit6je az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinesét kodvetd Ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok térolasdt és a Kozoktatasi
Informacios Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotdttségének alaptorvényi szintli szabalyinak
megfelelden az 6vodai alkalmazotti nyilvéntartisibol személyes adat a korményhivatal
részére is tovabbithatod az orszdgos pedagbgiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovibba
a pedagogusck mindsitése lefolytatdsinak céljabol. Ezen adatok régzitésével, tovabbitasival
és kezelésével az intézményvezetd megbizhatja a ,,figgetlenitett” vezetd helyettest is.

A mindsitésben, értékelésben résztvevl vezets, vezetd-helyettes felelosségi korén beliil
gondoskodik arrél, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerit és
targyilagos értekeléshez szitkséges adatokat ismerhesse meg,

Az Orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzési nyilvantartisbol személyes adat - az érintetten
kivill - az orszages pedagagiai-szakmai ellenfirzések lefnlytatasa céljabdl, az alkalmazott
intézményvezetSjének, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztaté kéznevelési intézmény
fenntartdjdnak, valamint az ellenbrzést végz6 szakért6k szaméra tovabbithatd.

A Pedagégusminésitési nyilvantartasbél személyes adat - a minésitd vizsgan, a mindsitési
eljarasban érintett pedagdguson kiviil - a mindsité vizsga, mindsitési eljaras lefolytatisa
c€ljabol, az alkalmazott intézményvezetdjének, munkaltatéjanak, az érintettet foglalkoztatd
kdznevelési intézmény fenntartjanak, valamint az ellenbrzést végzd szakértdk szamara

tovabbithato.
Az oktatasi nyilvantartisban eldéllitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt

dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikddés szabalyzata
normalizélja.
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4.4.1. A kozalkalmazottak/alkalmazottak jogai és kotelességei

A kozalkalmazott/alkalmazott sajat anyagdba, az alapnyilvantartisba, illetve a személyes
adatait tartalmazo egyéb nyilvantartisokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrol mdsolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitdsat.
Tajékoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésrol, adatszolgdltatisrdl, személyi
anyaganak mas szervhez vald tovabbitasarol.

A Kkbzalkalmazott/alkalmazott az &ltala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a
nyilvantartds vezetdjetdl, egyéb esetekben az Ovodavezetdtdl irdsban kérheti. A
kézalkalmazott/alkalmazott feleldés azért, hogy az altala a munkaltaté részére atadott,
bejelentett adatok hitetesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

A kdzalkalmazott/alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozdsrdl 8 napon belill kételes
irdsban tajékoztatni az dvoda vezetdjét, aki 8 napon belill koteles intézkedni az adatok
aktualizalasardl.

4.4.2. A kiozalkalmazotti adatkezelésben kdzremikiodok feladatai

Felelosség a kézalkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal &sszefiiggd adatok
kezeléséért

A vezetdi ellenbrzést végzé vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevé magasabb vezet
vagy pedagogus feleldsségl korén beliill gondoskodik arrdl, hogy a mindsités folyamatéba
bevont hatmadik személy kizardlag a jogszeril és tirgyilagos értékeléséhez szikséges

adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény allomdnyéaba tartozd kdzalkalmazotti/alkalmazotti személyi iratainak Grzéséért,
kezeléséért, a személyl szamitogépes nyilvantartd rendszer milkodtetéséért az dvodavezetd
felel.

Az Gvodaban a kézalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal sszefliggd adatok kezeléséért
v Ovodavezeto,
v az intézményi nevelémunkat segité kozalkalmazottak tekintetében az értékelést az
dvodavezetd végzi
v aszemélytigyi adatkezelésben barmilyen formaban k6zremiikddé kozalkalmazott,
v akézalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tariozik felel6sséggel.

A magasabb vezetd beosztdst vezetd tekintetében a koézalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatéi jogokat gyakorlé fenntartd szerv latja el.

A kézalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébsdl a munkabél vald rendes
szabadsag miattt tavollét id6tartamanak nyilvantartasat az 6vodavezets vezeti.

A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartis személyi juttatdsrél szolé adat kiréhez
tartozd nyilvantartast az Ovodavezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a térgyév zrasat
kdvetben 4tad a személyi anyag részére.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezéslik sorrendjében, az ¢
célra személyenként kialakitott iratgyfijtbben kell &rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot és az (gyirat
keletkezésének idSpontjat is.

A személyl anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba tirténd betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, jogszabalyi alapjat és
idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekint§ alairdsat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.
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A kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zami, és a személyi anyagot irattérozni kell. A
kbézalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kézalkalmazott személyi iratait az
irattdrozasi tervnek megfelelden a kdzponti irattdrban kell elhelyezni.
A személyl anyagot -— kivéve azt, amelyet dathelyezés esetén 4tadtak - a
kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megszlinésétd] szamitott Stven évig kell megérizni.
A kozalkalmazott/alkalmazott személyi anyagdba, egyéb személyl irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitolését
kdvetden jogosultak betekinteni:
= g koOzalkalmazott/alkalmazott felettese,
= amindsitést végzd vezetd,
= feladatkOrének keretei kozott a torvényességi ellenbrzést végzd vagy
térvényességi feliigyeletet gyakorld szerv,
= munkatigyi, polgari jogi, kzigazgatasi per kapcsin a birdsag,
= a kozalkalmazott ellen indult biintetSeljarasban a nyomozé hatbsg, az iigyész és
a birdsag,
= a személyzeti, munkaligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdé szerv e
feladattal megbizott munkatdrsa feladatkdrén belil,
= az addhatésag, a nyugdijbiztositdsi igazgatdsi szerv és az egészségbiztositasi
szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalé szerv és a munkavédelmi szerv.

A kdzalkalmazott/alkalmazotti alapnyilvantartas adatai kdziil a munkéltaté megnevezése, a
kézalkalmazott/alkalmazott neve, tovabba a besorolisira vonatkozé adat kdzérdekit, ezeket az
adatokat a kdzalkalmazott/alkalmazott elézetes tadta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra
lehet hozni.

Az irattdrba helyezése elbtt az iratgy(jt6 tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozés
tényét, idGpontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabdlyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl iratkezelési eldirdsai alapjin torténik. Az iratokat elzdrva az
intézmény pancélszekrényében kell rizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés
(tiiz, viz) megakadilyozasa érdekében.

4.5.Kozponti nyilvantartashoz kapcsolédé adatkezelés és adattovabbitasi
kételezettség (oktatasi nyilvantartas)

Az oktatasi nyilvéntartas rendszere, elektronikus forméban iéirehozott kdzhiteles nyilvantartis
(a tovabbiakban: oktatisi nyilvéntartds). Ez a kézpontt nyilvantartds a nemzetgazdasagi szintli
tervezéshez szitkséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatdsi, gyermek- és dvodai adatokat
tartalmazza. Az oktatdsi nyilvantartds keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezeld
az Oktatisi Hivatal.

Az oktatdsi nyilvantartasba — az Onytv.-ben meghatarozottak szerint — kotelesek adatot
szolgaltatni azok az intézményfenntarték, illetve azok az intézmények, amelyek
kozremiikédnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasiban.

Az oktatasi nyilvantartas miikddéseért felelds szerv oktatdsi azonositd szdmot ad annak az
oktatasi azonosité szimmal még nem rendelkezd természetes személynek,

a) aki dvodat jogviszonyban 4ll,

b) akit pedagdgus-munkakGrben alkalmaznak,
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¢} akit neveld és oktaté munkét kézvetlenill segité munkakdrben alkalmaznak,
d} akit pedagdgiai eléadd vagy pedagogiai szakérté munkakérben alkalmaznak,
e) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

Az oktatasi nyllvéntartas tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd szammal
rendelkeznek. A nyilvantartis tartalmazza az Erintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd
szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét és tipusat,
valamint OM-azonosit6jat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolddd
juttatas jogszerti igénybevételének megillapitisa céljabdl tovabbithaté a szolgaltatast nynjto
vagy az igénybevétel jogossaganak ellentrzésre hivatott részére. A nyilvantartdsban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozé bejelentéstdl szdmitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az dvoda vezetije, az oktatasi nyilvantartisban, az oktatisi azonosité szimmal
kapcsolatosan nyilvdntartott adatok viltozdsat a valtozast kiiveté 6t napon beliil kiteles
bejelenteni.

Egy szemeélynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében az oktatasi
nyllvantartds személyi nyilvantartasa, valamint a felsboktatasi informacids rendszer hallgatdi
és alkalmazotti személyi térzsének adatallomanya Gsszekapesolhatd.
A7 oktatasi nyilvintartas a kivetkezé gyermek- és Gvodai adatokat tartalmazza:
a) oktatdsi azonositd szamdt, addéazonositd jelét, tarsadalombiztositasi azonositbd
jelét,
b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége
tényét, hitranyos és halmozottan hitranyos helyzetének tényét és hatdlyat,
¢) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy tankiteles-¢, tovdbbi egy évig
6vodiban marad, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének
1dejét,
d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint
megsziinés esetén annak tényet, hogy a gyermek iskoléba lépett —
e) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
f) jogviszonyat megalapoz6 kznevelési alapfeladatot,
g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

A tanulbr nyilvantartasbdl személyes adat - az ¢nntetten kiviil, alapesetben - a tanuld
jogviszonyhoz kapcsolodd. juttatds jogszerii igénybevételének megéllapitdsa céljabdl
tovabbithatd a szolgaltatist nyijidé vagy az igénybevétel jogossaginak ellendrzésére hivatott
részére. (MAK nyomtatvinyon szerepel, hogy melyik torvényes képviselé veszi igénybe a
csaladi pétickot, igy a sziilotoViorvényes képvisel6tél be kell kérni ezt az adatot az
adatszolgiitatas érdekében a letiltds eljirasanak céljabdl. lasd 12. oldalon), Ezen kiviil a
nevelési-oktatasi intézmény megallapitasa, vagy a kotelezé foglalkozasrdl valé tavolmaradas
jogszerliségenek ellendrzése, valamint a nevelési-oktatdsi intézménnyel és a gyermek
szill§jével, torvényes képviselbjével vald kapcesolatfelvétel céljabdl bizonyos, az Onytv.-ben
meghatirozott adatok a rendérség részére tovabbithatdk.

Az oktatasi nyilvantartas a kdvetkez6 alkalmazotti adatokat tartalmazza:
a)} oktatasi azonosité szamat,
b) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsbokfatisi
intézmény nevét, az oklevél szadmat, a végzettséget, szakképzettséget, a
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végzettség, szakképzettség, a pedagégus-szakvizsga, tudomanyos fokozat
megszerzésének idejét,
¢} munkakdre megnevezését,
d) munkéltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
e) munkavégzésének helyét,
f} jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
g) vezetdi beosztasat,
h) besorolasat,
i} jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,
1) munkaidejének mértékét,
k) tartds tavollétének idétartamat,
I) elektronikus levelezési cimét,
m) clomenetelével, pedagdgiai-szakmai ellenbrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kitelezettségének teljesitésével kapesolatos adatok koziil
ma) aszakmai gyakorlat idejét,
mb} akadémiai tagsagat,
m¢) munkaidé-kedvezményének tényét,
md) mindsité vizsgajdnak kinevezési okmdnyban, munkaszerz6désben
rogzitett hataride;jét,
me) minOsitdé vizsgajdnak, minGsité eljsrasra  torténd  jelentkezésének
idopontjat, a mindsitd vizsga és a minGsitési eljards idGpontjat és
eredményét,
mf) az alkalmazottat érintd pedagogiai-szakmai ecllendrzés idépontiat,
megallapitasait.

Az alkalmazotti nyilvantartasbo! személyes adat - az érintetten kiviil - az egyes, a
foglalkoziatishoz kapcsol6dd juttatisok jogszerdi igénybevételének megallapitisa céljabol, a
szolgaltatdst nyhjté vagy az igénybevétel jogossigénak ellendérzésére hivatott részére
tovabbithatd.

Az alkalmazotti nyilvantartds adataihoz az oktatdsi nyilvintartids mikodéséért felelds szerv a
kéznevelési feladatokat ellaté hatdsdg részére a feladatellitdsdhoz szitkséges adatok
tekintetében kdzvetlen hozziférést biztosit.

Az alkalmazotti nyilvintartdsban nyilvantartott adatok - adategyeztetés céljabdél —
tovibbithatok annak a koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, draadd
jogviszonyban 4ll, ¢és amely az oktatdsért felelés muiniszter 4ltal jévahagyott
iskolaadminisztracids rendszert hasznal.

Az alkalmazotti nyilvantartdsbol személyes adat - az érintetten kivill - csak az egyes, a
foglalkoztatishoz kapcsolodd juttatdsok jogszerl igénybevételének megallapitdsa céljabdl
tovabbithat6, a szolgaltatast ny0jtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott
részére, tovabbd az adatok pontossigénak, teljességének, iddszeriségének biztositasa,
valamint a pedag6gusigazolvany igénylésével kapesolatos eljrds keretében azonositis
céljabodl a személyi adat- és lakcimnyilvantarté szerv részére.

Az oktatasi nyilvantartds mik&déséért felelds szerv a nyilvéantartott személyek Onytv. szerinti
adatairdl - azonositas, ellendrzés és pontositds céljabél - téritésmentesen, elckironikus Gton
adatot igényel a személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezeld szervtdl.

Az okfatasi nyilvantartas mikodéséért felelds szerv adatkezeldje az oktatdsi nyilvantartisban
nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait és lakcimét azonositas céljabdl
elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kzponti szervének.
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A személyl adat- ¢s lakcimnyilvantartas szerve - kapcesolati kdd alkalmazaséval - kételes
rendszeres adatszolgaltatast teljesiteni az oktatasi nyilvantartds mitkodéséért felelés szervnek
az oktatdsi nyilvantartdsban szerepld csaladi és utonevének, sziiletési nevének, anyja sziiletési
nevének, szlletés) helyének &s iddpontjanak, nemének, allampolgarsaganak, lakcimének
véltozasardl, tovabba az érintettnek a személyi adat- &s lakcimnyilvantartasbél valo kikerdilése
okardl és 1dépontjarol.

A Nkt. 41. § (10) bekezdése értelmében a kdznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és
tanuldi adatokat a jogviszony megsziinésétél szamitott tiz évig, az alkalmazottak, draadék
adatait a jogviszony megsziinésétd] szamitott Gt évig kezeli.

4.6. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozdé kiilon rendelkezések —
Szerz8dé partnerek adatainak kezelése — vevik, szalliték nyilvantartasa

Az Ovoda, szerzbdés teljesitése jogeimén a szerziidés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerz6dési kedvezmény nyljtisa céljabdl kezeli a vele vevOként, szallitoként szerzGdott
természetes szemely alabbi adatait:

nevet,

sziiletési nevét, sziiletési idejét,

anyja nevét,

fakcimét, telefonszamat,

addazonosits jelét, addszamat,

vallalkozoi, &stermeldi igazolvany szamat,

személyl tgazolvany szamat,

székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét,

honlapcimét,

bankszimlaszdmat,

vevOszamat (ligyfélszdmat, rendelésszamat),

online azonositdjat (vevok, szallitok listdja, torzsvasarldsi listak),

VYV VY VVVYVVVVVYY

Ezen adatkezelés jogszeriinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkotését
megeldzden az énnfett kérésére thrténd lépések meptételéher szitkséges A személyes adatnk
cimzettjei: az Intézmény ligyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellatdé munkavallaloi,
konyvelési, adézasi feladatokat ellatd munkavéllaléi, és adatfeldolgozoi,

A személyes adatok taroldsanak id6tartama: a szerz6dés megszinését kdvetd 5 év.

Az érintett természetes szemellyel az adatkezelés megkezdése elbtt kézoIni kell, hogy az
adatkezelés a szerz8dés teljesitése jogeimén alapul, az a tajékoztatas torténhet a szerzédésben
1. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozd részére torténd atadasardl tdjékoztatni kefl.

Az adatkezelésre vonatkozd egyéb szabilyokat jelen Szabilyzat altaldnos rendelkezései
tartalmazzak.

4.7. Honlap-latogatashoz kapesolédo adatkezelés

Az Ovoda a https://www.kunpeszer-ovi.hu honlap hasznalatdval, illetve ¢ honlapon keresztiil
a hirlevél/tajekoztatd szolgdltatds igénybevételére vonatkozé jelentkezéssel jogosult — az
érintett onkéntesen megadott konkrét célbdl t6rténd adatkezeléshez vald hozzdjéruliséra —
kezelni a honlapot latogatd személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznal6)
egyes adatait, illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsédleges célja, hogy a honlap
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altal nygjtott szolgaltatdsok hatékonyabbak, biztonsigosabbak és a Felhasznald igényeihez
igazitva személyre szabottak legyenek, mdsrészt a hirlevél/téjékoztaté szolgaltatas
igénybevetele sordn a személyre szabott tartalom kialakitdsa és statisztikai adatgylijtés. Az
Ovoda 4ltal végzett adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznalokat azonosftani, a honlap
haszndlata sordn jelzett hibdkat javitani, a Felhasznalékat — a jelen Szabdlyzatbél
Felhasznaiokat megilletd jogokr6l és terhelé kotelezettségekrSl — tdjékoztatni, a honlap
hasznéalatival kapcsolatos esetleges vitds helyzeteket kezelni tudja.

Az Ovoda kizardlag a Felhasznald elbzetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél/tajékoztatd szolgaltatds igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen
iizletszerzés céljara torténd felhaszndlasdra. Amennyiben Felhasznalé hozzajarult ahhoz, hogy
megadott személyes adatait kozvetien lizletszerzés céljara felhasznilja, Gigy az adatkezelés az
ilyen célu engedély visszavondsaig (hirlevél/tajékoztatordl térténd leiratkozas) terjed.

A honlap a Felhasznalé altal nként atadott személyes adatokon il — a honlap latogatasinak
tényénél fogva — a Felhaszndlé végberendezésében adattarolast (Un. cookie), illetve az ott
tarolt adatokhoz valé hozzaférést kérhet, a Felhasznalé azonositdsa, a Felhasznald tovabbi
latogatdsainak megkonnyitése, a Felhaszndlé részére célzott rekldm vagy egyéb célzott
tartalom eljuttatisa és piackutatis céljabol.

A cookie-k haszndlatahoz a Fethaszndlonak hozzdjarulasat minden esetben meg kell adnia, a
honlapon megjelend ,,Ez a weboldal cookie-kat haszndl.” tijékoztaté mellett, e hozzajarulis
megadasara megadott , Megértettem, elfogadom”™ ikon engedélyezésével. A hozzajarulas
megadasanak hidnydban el6fordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem
miikddnek megfelelden, illetve a Felhasznilé egyes adatokhoz valé hozzaférését a rendszer
megtagadhatja.

A honlap hasznélata sordn bizonyos felhasznaléi adatok automatikusan az Ovoda kezelésébe
kerlilnek. Ezek a kdvetkezok:
a) Felhasznalé honlappal valé nyilt haldézaton keresztiild csatlakozast biztositd
eszkGzének egyes adatai;
b) Felhaszndld 4lial hasznalat IP cim.

E fethasznaldi adatok kezelésének kizérdlagos célja, hogy az Ovoda honlap-latogatottsigi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriils esetleges hibikat, tovabbi tamadsdsi
kisérleteket megfelelden észlelni és napldézni tudja.

Felhaszndlo kizar6lagos feleldsséggel tartozik azért, hogy az Ovoda altal izemeltetett
honlapon belépéshez hasznalt felhasznilé nevét és jelszavét harmadik személy tudomaséra ne
hozza. Az Ovoda nem villal feleldsséget azért, ha Felhasznal, felhasznalé nevét és jelszavat
harmadik személy tudomasira hozza vagy egyébként a nyilvanossag felé kézvetiti, és
amelynek eredményeként Felhaszndlé személyes adataihoz valé joga harmadik személy altal
elkdvetett jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.
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5. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

5.1. Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda dltal kezelt és Grzétt személyes adatait az
Ovoda a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tajékoztatisra jogosultak

a) aszemelyes adataik kezelésének tényérdl, céljardl, jogalapjard), idotartamardl,

b) az adattovabbitds szabalyairdl,

c) aszemélyes adatok médositasanak, illetve torlésének lehetéségérd],

d) az adatkezeld Ovoda, illetve képviseldje nevérdl és elérhetdségérél, valamint

¢} a jogorvoslati lehetdségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag

Hatosag, birosag).

A thjékoztatds megadasaert, illetve megkiildéséért, tovabbad a jelen Szabéalyzat
https://www.kunpeszer-ovi.ny/ oldalon torténé elérhetdvé tételéért az Ovoda vezetdje felel,
aki e kotelezettsé€ge teljesitéséért a személyes adat jogosultjatol kiilén dijazast nem kérhet.

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében 4ll6 adatok Osszekapesoldsara, kivéve torvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.
Az Ovoda vezetbjének képesnek kell lennie annak igazolésira, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult.
Az Ovoda vezetSje koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni,
amely a kévetkeziket tartalmazza:

a) az Ovoda, mint adatkezeld neve és eléthetdségei, tovabba az Ovoda vezetdjének

neve &s elérhetoségei,

b) az adatkezelés célja,

c) azérintettck ¢s a személyes adatok kategdriai,

d) adattovédbbitas cimzettjeinek kategdriai,

e) az egyes adatkategdridk torlésre elbirdnyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda altal rola megbrzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmardl, kategdridjardl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, adatkezelés
&s tarolds idotartamard], tovahba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkerelés
folyamatban 1étérdl, személyes adatokra vonatkozd mddositdsi, t6rlési jogardl, jogellenes
adatkezeléssel szembent jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni.
Felvildgositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a
kunpeszerovoda@gmail.com e-mail cimre térténd megkiildéssel, vagy igénye papir alapl
eldterjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda tgy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintést sordn mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tdjékoztatas
megadasara (feldolgozott adatok kdre, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevs
személyek, adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységek, adattovébbitds cimzettje és
adattovébbités indoka) az Ovoda a kérelem kézhezvételétdl szdmitott 8 munkanapon belii,
irasban kételes eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda 4ltal kezelt személyes adatai modositisa
(helyesbitése), tovabba javitdsa kezdeményezésére. E modositds, javitis iranti kérelmet a
jogosult a kunpeszerovoda@gmail.com e-mail cimre torténé megkildéssel, vagy igénye papir
alapil elbterjesziésével kezdeményezheti. A személves adatok jogosultja jogosult személyes
adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon
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eléterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) tSrlésére vonatkozé kérelemmel
kezdeményezhet amennyiben a kdvetkezs indokok valamelyike fennall:

a) aszemélyes adatokra mdr nincs szilkség abbo6l a célbol, amelybd] azokat gyiijtotték,
vagy mas médon kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo adatkezeléshez vald hozzajarulasat
és az adatkezelésnek nines més jogalapija,

c¢) aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

d) aszemélyes adatokat az Ovodara alkalmazandé unios vagy magyar tagailami jogban
eléirt jogi kdtelezettség teljesitéséhez torolni kell. A mddositds, kijavitist vagy torlés
iranti kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét kévett 8 munkanapon belil
koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hataridd és indokolasi kdtelezettség nélkiil jogosult az altala az
Ovodanak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulisa visszavonésdra.
A hozzijarulas visszavondsa nem érinti a hozzdjaruldson alapulé visszavonds elétti
adatkezelés jogszertiségét. A hozzajarulas megadasa el6tt az érintettet errdl tajékoztatni kell.

5.2. Az adattovibbitas Altalanos szabdlyai

Jelen Szabélyzat fejezetei és alpontja az aktudlis adatkategoridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyairél.

Az Adatkezel§ az FErintett személyes adatait az Burdpai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszdgba vagy nemzetkdzi szervezethez NEM tovabbitja.

Az ¢vodai adattovabbitasok alapvetben és kizardlag a hatdlyos jogszabalyok alapjin, és az
ezekben meghatirozott cimzettek részére lchetségesek. Az ilyen adattovabbitishoz nem
sziikséges killon engedély.

Az adattovabbitasokra vonatkozd nyilvantartast az adatkezeld altal vezetett adatkezelési
nyilvantartds tartalmazza.

5.3, Panaszkezelés

Amennyiben 2 személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz val6 jogat
az Ovoda adatkezelése sordn az Ovoda megsértette, gy jogosult az Ovoda vezetojéhez
fordulni. Az Ovoda vezetje a panasz kozlését kivetd haladéktalanul megvizsgalja az figyet,
és a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil irasban tdjékoztatia a panasz elbterjesztdjét a
panasz alapjan teft intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol, tovabba ezek ténybeli & jogi
indokairol.

Amennyiben a panaszt az Ovoda vezetSje megalapozotinak talalja, ugy kdteles megtenni a
szemeélyes adatok védelme érdekében szitkséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal
érintett adatkezelést megsziintetni és az adatokat zérolni, valamint értesiteni minden olyan
szemelyt, illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitisa esetén a panasz eldterjesztljét tajékoztatni kell jogorvoslati
Ichetfsegeirdl (fgy kiilondsen a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsidg Hatdsag,
valamint birdsig eljardsa).

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadsdg Hatdsighoz (a tovéabbiakban:
Hatésag) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolathan
jogsérelem érte, vagy annak kozvetlen veszélye fennall, kivéve, ha az adott {igyben birosagi
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eljards van folyamatban. A Hatésag bejelentés alapjan vizsgélatot folytat, illetdleg hatésagi
eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsdg elérhetoségei:

postacim :1363 Budapest, Pf. 9,

cim :1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

telefon: +36-1-391-1400

fax: +36 -1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

interneteim: www.naih hu

Az érintett az adatkezeld székhelye, avagy az érintett lakéhelye szerinti illetékes birdsaghoz
fordulhat személyes adatai védelme érdekében. Kunpeszéri Csodavildig Ovoda esetében az
illetékes birdsag:

KUNSZENTMIKLOSI JARASBIROSAG

Cim: 6090 Kunszentmiki6s, Damjanich u. 50.

Levelezési cim: 6091 Kunszentmiklés, P1.: 7.

Kizponti telefonszam: +36 76 351 988

E-mail cim: kunszentmiklosijb@birosag.hu

A panaszrdl, illetve az elbirdldsa sordn keletkezett tdjékoztatédsrol az Ovoda vezetdje
jegyzOkonyvet koteles felvenni, amelynek els6 példanyat az adatkezelés helyén, masodik
példanyat az Ovoda vezetdjénél kbtelezd 6t évig megbrizni.

6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, korilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosultja jogaira és szabadsAgira jelentett, valtozé valdszinfiségli és sulyossdgi kockazat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre amnak
biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabdlyzattal, valamint a
mindenkor hatalyos jogszabéalyokkal §sszhangban térténjen.

Az Ovoda 4ltal kezelt, illetve 8rzétt személyes adatokat az Ovoda a kévetkezéképpen tarthatja
nyllvan:

a)} papir alap® iraton régzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartdsba rogzitett személyes adat,

c) elektronikusan létrejott, papir alapon megbrzitt iraton rogzitett személyes adat,

d) az Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.

Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatokore, kérillményei és céljai, valamint a személyes
adatok jogosultjai jogaira ¢&s szabadsigaira jelentett, valtozd valdszinliségl és sulyossign
kockazat figyelembevételével mind az adatkezelés mddjanak meghatarozasakor, mind pedig
az adatkezelés sordn olyan megfeleld techmikal és szervezési intézkedéseket hajt végre,
amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvalGsitasa, masrészt az érintettek jogainak
védelméhez sziikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamatdba.

A papir alapn iratot az Ovoda kételes jol zarhaté, tizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1évé iratokhoz
csak az illetékes figyintézok, illetve az Ovoda vezetdje férhessen hozza. A papir alapt iratok
archivalasat az Ovoda évente egyszer kételes elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8 évig
koteles megdrizni.
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Az Ovoda kételes gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
tarolasa, valamint tovabbitidsa soran megteszi mindazon technikai és szervezési
intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az
Ovoda azt a technikai megoldést tudja valasztani ezek lebonyolitdsihoz, amely a személyes
adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az Ovoda kiteles az altala kezelt, illetve 6rzétt személyes adatokat védeni, kiiléndsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovdbbitds, jogosulatlan nyilvanossigra hozatal,
toriés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott
technika megvaltozasabdl fakadd hozzaférhetetlenné valis ellen.

7. ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES
HATASVIZSGALAT

7.1. Hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatékorére, kérilményére és
céljaira, valosziniisithetben magas kockézattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel$ az adatkezelést megel6z6en hatasvizsgélatot végez
arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési mitveletek a személyes adatok védelmét
hogyan érintik.

Az olyan egymashoz hasonlé tipusi adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonlé
magas kockézatokat jelentenek, egyetlen hatisvizsgalat keretei kozitt is értékelhetdek.

Az adatvédelmi hatasvizsgilatot kiildnsen az aldbbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozéd egyes személyes jellemz8k olyan moddszeres és
kiterjedt értékelése, amely antomatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes
szemeély tekintetében joghatdssal bird vagy a természetes személyt hasonldképpen
Jjelentds mértékben érinté dontések épiilnek;

b) a személyes adatok kildénleges kategoriai, vagy, Dbintetdjogi feleldsség
megallapitaséra vonatkozé hatérozatokra és biincselekményekre vonatkozd személyes
adatolc nogy sedmbaon térténd kezelésce; vagy

¢} nyilvanos helyek nagymértéki, modszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az dvoda intézményére, ennek ellenére,
figyelemmel arra, hogy a feliigyeleti hatésagnak Ossze kell allitania €s nyilvanossigra kell
hoznia az olyan adatkezelést mifivelotek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozdan
adatvédelmi hatdsvizsgélatot kell végezni.

Ezen feliill a feliigyeleti hatdsidg dsszedllithatia és nyilvanossdgra hozhatja az olyan
adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozdan nem kell
adatvédelmi hatdsvizsgalatot végezni.

Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat évodai kockézatokat is, igy a
hatasvizsgalat lehettsége nem zérhato ki.
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A hatasvizsgalat folyamata

Mdr tervezett
intézkedések

7.2. Kockazatmenedzsment

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérd] és belsé ellenérzésérdl szolo 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) mddositasanak hatalyba 1épését kovetden,
2016. oktober 1-jét6l minden koltségvetési szervként miikédd intézmény, igy az 6vodak is
kotelesek integralt kockazatkezelési rendszert miikddtetni. Ennek megvaldsitéshoz az
intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv vezetdje koteles
szabalyozni a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. A Bkr.-nek valé megfelelés érdekében az
imtézmények rendelkeznek Kockazatkezelési Szabéalyzattal. Jelen szabélyzat igy részletes
szabalyozast erre kiilén nem tartalmaz.
A Kockdzatkezelési Szabdlyzat célja:
e Az o¢voda kockdzatkezelési eljarasanak meghatdrozasara szolgal (kockazat
azonositasa, mérese és kezelése)
e Az dvoda feltarja a kockazatot, megelézi a kockazatos események, kovetkezmények
eléfordulasat.

A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott modszer a kockazati térkép. Ehhez a vérhatd
kockéazatok teljes korének Gsszegylijtését kovetéen, az egyes kockazatokat — azok
valdsziniisége és a szervezetre gyakorolt hatasa alapjan — térképen kell dbrazolni.

Kockazati térkép

DLVL ¥V Wl W
gyakorolt hatasa
magas
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alacsony

alacsony magas
bekdvetkezés valdsziniisége

Az egyes tevékenység / tertiletek altal elkészitett dbrak Gsszegzésével hatirozhaté meg az
intézmény kockézati térképe.

A jobb felsé negyedben azonositott kockézatok a legjelentésebb kockazatok, a bal alsé
negyed kockézatai a legkisebb szintiinek mindsitheték. A bal fels6 és a jobb alsdé negyed
kockazatai mérsékeltnek mindsithetsk.

A szabilyzat definidlja a kockazat fogalmat, igy a kockézat lehet
» egy esemény vagy koOvetkezmény, amely lényegi befolyassal van az intézmény
célkitlizéseire
* lechet véletlenszer(i esemény, hidnyos ismeret vagy informacid.

Eredendd a kockazat: amely szabélytalansdgok, vagy a megvaldsitss sordn felléps hibak
el6fordulasinak kockazata.

Ellen6rzési kockazatrdl beszéliink, ha az eredendd kock4zat, vagy a szabdlytalansigokat meg
nem el6z6, illetve fel nem taro folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbél fakadd
kockézat.

Az Ovoda integralt kockazatkezelési rendszere olyan folyamatalapi kockézatkezelési
rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és
eljarasok alkalmazasval, a szervezet célkitlizéseinek &s értékeinek figyelembevételével
biztositja a szervezet kockazatainak teljes k6ri azonositdsat, azok meghatarozott kritériumok
szerintl Crickelését, valamint a kockazatok hezeléséie vonalkuzG inlézkedist tery elkésziidsél
¢és az abban foglaltak nyomon kovetését,

A kockdzatkezelési eseteket az dvodavezett elemazi és sziikség esetén javaslatot tesz az egyes
tevékenységek szabilyozasanak korszerlisitésére,

8. ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda altal tovdbbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
clvesztését, megvéltoztatdsat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzaférést eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje legkésébb 72 éraval az
utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudoméséra jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informécidszabadsdg HatosAgnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar
kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadséagaira.
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A bejelentésnek a kvetkeziket kell tartalmaznia;
a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategridi és
hozzévetdleges szamuk,
b) az Ovoda, valamint az Ovoda vezetdjének neve és elérhetdsége,
¢) az adatvédelmi incidensbél eredd, valdszinlisithetd kovetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei envyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése,

Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen magas kockdzattal jar a személyes adat
jogosultjdnak jogaira és szabadsdgaira, Vigy az Ovoda nevében az Ovoda vezetbje
haladéktalanul kételes az adatvédelmi incidensrél az érintettet tdjékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodo tényeket,
annak hatasait és az orvosldséra tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartds
lehetéveé teszi, hogy a felligyeleti hatosag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkozd kdvetelményeknek vald megfelelést,

9. A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE

A jelen Szabélyzat az Ovoda fenntartéja j6vahagydsaval Iép hatalyba.

A jelen Szabdlyzatot a hatilyba lépését kivetSen keletkezd, illetve fennéild valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatilyba 1épését kovetben a Szabalyzat
hatdlyba 1épésérél az Ovoda vezetdje kételes a https:/www.kunpeszer-ovi.hu/ honlapon e
Szabalyzatnak kozzététele (itjan tijékoztatni az érintetteket.

Az Ovoda neveldlestilete ezennel felhatalmazza az Ovoda vezetdiét, hogy a jelen
Szabilyzattal Osszefiggd jogszabalyok mdédositdsait mindenkor dtvezesse és a Szabalyzat
hatalyositott valtozatat a https://www.kunpeszer-ovi.hu/ hontapon kbzzétegye.

10.ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabélyzat szerint kiskomi személy nyilatkozat tételére koteles vapy
jogosult, ugy a cselekvOképtelen kiskoru helyett €s nevében térvényes képviselGje jar el, a
korlatozottan cselekvoképes kiskori jognyilatkozaténak érvényességéhez térvényes
képviseltie hozzajarulasara sziikséges.

A szabalyzat elfogaddsat kvetSen lép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulésiig érvényes,

A szabdlyzat elfogadisindl és mddositisanal a szil6i szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabélyzat kozzetétele, a dokumentdlds mddja és a hozzafér elhelyezés biztositisa az
intézményben kialakult szokdsrend szerint tdrténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és  betartdsa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kdzremtkods intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényil,

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
elirdsokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabédlyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatdlybalépés napjival egyidejiileg.
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Zaradék, legitimacio

Az Adatkezelési Szabdlyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza.

Kunpeszér, 2022. 08. hé 12. napjan
d $\ CSOD‘?

g@ SZ@r

/
Yt ¢ b, M.
dvodavezetd
A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.
S.sz. Név Beosztas éléirés
L Kollar Agnes Anna Ovodavezet ! Cﬂf;uu P
2 Téthné Nagy Méaria Ménika | Ovodapedagdgus T Ua;-'{i Mokie b
3 Nagy Zsuzsanna Ovodapedagogus ﬂ? o E’S YT ——
4 Kalocsané Huszak Hajnalka | Dajka m)m ) S adit H@/i el
5 Gazda Verona Dajka @ AL G&? |/ T ——

Az Adatkezelési Szabalyzatot a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték. Az alairdsokat a
melléklet tartalmazza.

Kelt: Kunpeszér, 2022. 08. hé 12. napjan

A szabélyzat tartalmat megismertem, tudomdsul vettem.

Név Csoport Alairas
1. | Vécsiné Ordasi Gabriella | Pillangd csoport Vool Ordoa gﬁ-ﬁ/ u{{ﬂ?—'
2. | Némethné Szabd Szandra | Katica csoport k)'bw ,Lui-” P
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Kunpeszéri Csodavilag Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabalyzatanak

2. szamu melléklete

Kunpeszéri Csodavilag Ovoda

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK SZABALYZATA

Az intézmény OM azonositdja:
027724

Legitimacios eljaras

Nevelotestilet: elfogadas hatarozatszama:37/2022.

A nevelétestiilet nevében

Sziilbi szervezet ne
Y

.....................................

SZK elnok
A nevelomunkat segitd alkalmazottak kozossége
nevében véleményezte

Yol Quowt. Mol ghoynallie

Az alkalmazottak nevében

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhato: www. kunpeszer-ovi.hu

Hatalyos: A kihirdetés napjatol visszavonasig

Verzidszam:1/2022.
Modositott valtozat

Késziilt: 3 példanyban
Iktatészam:34/2022.
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1. A kozérdeki adat megismerésének szabalyai

1.1. Altalinos rendelkezések

A szabilyzat célja:

1. Az informécids onrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol szold 2011, évi CXIL
torvény II1. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
az 4llamhéztartisrél sz616 torvény végrehajtasardl 13. § 2 ) pontja, €s a 229/2012, (VIIL28.)
Komm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott elbirasok figyelembevételével elosegitse
a kozérdekil adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog érvényesiilését aziltal, hogy
meghatirozza az igény esetén kdvetendé eljaras pontos menetét, az ligyintézésben résztvevd
személyeket, tovabbA az adatot megismerni kivané személy, illetve az adatot szolgéltatd
ovoda eljarasi jogait, illetve kotelezettségert.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Kunpeszéri Csodavilig Ovoda kezelésében 1év6 adatok
megismerésére iranyuld igények esetében kell alkalmazni.

2. Definicidk
A kozérdekit adatok megismerése

Az j adatvédelmi torvény biztositja az allami, Onkormanyzati tovabbd més kézfeladatot
ellaté szervek mikddésének nyilvanossagat, mely a szabad véleménynyilvénitas eldfeltétele.
Az 1ij térvény a korabbi kitelezettségeket alapvetben megtartja, de tovabbi részletszabalyok

alkalmazasaval elGsegiti az egységes jogalkalmazast.

Kiozérdekii adat: az allami vagy helyl 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb koézfeladatot ellatdé szerv vagy személy Kezelésében 1éve és
tevékenységére vonatkozd vagy kézfeladatanak ellatasdval Gsszefliggésben keletkezett, - a
személyes adat fogalma aldi nem esé -, barmilyen moédon vagy forméban rogzitett
informécié vagy ismeret, figgetlenill kezelésének médjatdl, 6nallé vagy gylijteményes
jellegéttl, igy WiilldmAsen a hataskdere, illetékessépre, szervezeti  felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a
miikodést szabalyozd jogszabdlyokra, valamint a gazdilkodasra, a megkotétt szerzddésekre
vonatkozé adat.

Kézérdekb6l nyilvdnos adat: a kdzérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvinossdgra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét térvény
kézérdekbél elrendeli.

A kizérdekit adat megismerésének szabalyai

Az dllami vagy helyi dnkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egy¢b
kozfeladatot ellaté szerveknek lehetévé kell tennilik, hogy egyedi igénylés alapjan a
kézérdekll, illetve a kozérdekbdl nyilvinos adatokat barki megismerhesse, az igénylés

céljanak megjelélése nélkiil.
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Az adatigénylésnck kozértheté formaban, és — amennyiben a kérés nem aranytalan — az
1gényl6 altal kivant technikai eszkézzel, illetve mddon kell eleget tenni. Az adatigénylésnek
oly modon is eleget lehet tenni, hogy a kordbban mar nyilvanossagra hozott dokumentum
elérhetéségét jeloli meg az adatkezeld.

Az igény teljesitéset, illetve a kéltségek megfizetését kovetben az igénylo adatait tordlni kell,

3. Az eljaras meginduldsa €s az azonnal megvalaszolhat6 kérdések
3.1. Az eljaras a kozérdekili adatmegismerésére irdnyuld igényre indul. Igényt nydjthat be
birmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fliggetleniil attél, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitds céljabél igényli. Az
igény személyesen szoban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben sth.), valamint az 3.11.
pontban meghatarozott esetben telefonon is eléterjeszthetd.
3.2. Amennyiben az igénylé masolatok készitésére is igényt tart, Ugy igényét személyesen,
postai tton, vagy e-mailben terjesztheti el6.
3.3. Az igényl6 igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az ¢évoda
azonban jogosult a mar keletkezett kiltségeinek megtéritését igényelni.
3.4. Az irasban benyujtott igényben — a 4.11. pontban meghatdrozott esetek kivételével —
feltiintetésre keriil:
e az igénylo neve és levelezési cime;
e napkozbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail ¢cim);
az igenyelt adatok pontos meghatarozasa;
e nyilatkozat arrol, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivanja
megismerni, vagy masolatok készitését igenyli;
e masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai uton),
tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapesolatos kéltségek megfizetésérol.
3.5. A szeme¢lyesen megjelent igényl6 igényét az erre a célra rendszeresitett

formanyomtatvainy KitGltésével az Ovodalitkéar oddjau nyGjthalja be. A formanyomlalyany
mintajit a Szabalyzat melléklete tartalmazza.

3.6. Az 6vodavezet ellen6rzi, hogy az igényl6 a formanyomtatvanyt az igény teljesithetosége
szempontjabol megfeleléen toltotte ki, szitkség szerint a kitSltéshez segitséget nyuit.

3.7. Az Ovodavezetd a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbdl nem
vizsgalja, azonban a kozzétett adatokra iranyuld igény esetében az igényl6t a kdzzétett adat
pontos fellelhetségérdl tajekoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére
fenntartja, a tovabbiakban az altalanos szabédlyok szerint kell eljarni.

3.8. Az irasban elbterjesztett igényeket az dvodavezetdnek kell megkiildeni.

3.9. A mas szervezetek éltal tovabbitott igények esetében a fenti szabélyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az 6voda kezelésében 1év6 adatok megismerésére vonatkoznak.

3.10. Abban az esetben, ha az igényl6 igényét az igényelt adatokkal rendelkez6 dvodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti el6, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizaréan megallapithaté, hogy az igényelt adat olyan kdzérdeki
adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossigat jogszabédly nem korlatozza, és az igényld sem
emel a 7.3. pontban meghatarozott tartamu intézkedés melldzésével teljesitett adatkozlés ellen
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kifogast — az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is kozolheti. Az dvoda, az igényt és
annak elintézési modjat is tartalmazdé {gyiratot az adatszolgaltatdsi nyilvéntartis vezetése
céljabol meglkaildi a fenntartd részére.

3.11. Amennyiben az ¢l8z6 bekezdésben meghatirozott mddon elterjesziett igény nem
vélaszolhaté meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejl tdjékoztatisaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az Ovoda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

4. Az igény vizsgalata
4.1. Az dvodavezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbdl a szempontbdl,
hogy
e a4.4. pontban meghatérozott adatokat tartalmazza-e;
¢ amegismerni kivant adatok kére pontosan meghatarozhatd;
e az adatok az 6voda kezelésében vannak.
4.2, Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a déntéshez

szilkséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényld a megismerni kivint adatot nem
tudja pontosan megjelélni — az Ovodavezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igényldvel és — a tble elvarhatd mddon és mértékben — segitséget nydjt a formailag megfeleld
igény benyijtisa, illetve a megismerni kivint adatok koérének konkrét meghatarozasa
érdekében.

4.3. Amennyiben az Ovodavezetd altal az el6zd bekezdés alapjan nydjtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényl6t fel kell kémi, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett ipényét ismételten nyijisa be.

4.4, Ha az igény benynujtasakor, vagy az eljards barmely késébbi szakaszaban az allapithato
meg, hogy az igényben szereplé adatok, vagy azok egy része nem az ovoda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az dvodavezetd haladéktalanul megkiildi az illetékes
szervhez, az igényl6 egyidejii értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem
allapithaté meg, az igénylét az igény teljesithetetlenségérél kell értesiteni.

4.5. Amennyiben a kdzérdekli adatok tethasznéaldsa gazdasigi célbdl torténne, lehetdség nyilik
arra, hogy a kozszféra informdécidinak felhaszndldsa dijkbteles legyen, illetve egyedileg
szabdlyozott eljarasban térténjen az adatok igénylése. Ha az igény teljesitéséhez — az dvoda
kezelésében 1évd adatok alapulvételével — 1j adat elbéllitisa szitkséges (pl. az tigyfél altal
meghatarozott tipusu dokumentumok bizonyos adatainak kigytitése, statisztikak elkészitése),
a vezetd — az érintett szakterilletek bevondsdval — megvizsgdlja az igény teljesithetOséget,
tovabba a felmeriilé kéltségekrol — az dvoda 6nkoltségszamitasanak rendjére vonatkozé belsd
szabalyzataban foglaltak figyelembevételével — a veézetd megkeresése alapjan a fenntartd
dijkalkulaciot készit, amelyr6l az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az ligyfelet
tijékoztatja. Amennyiben az igénylé a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra
(ideértve az adatok kiszolgaltatisanak hatdridejét, modjat, az ellenszolgdltatis mértékét) a
vezetd és az igényld megallapoddsa irdanyadd.

5. Az 1gény intézése
5.1. A formai és tartalmi szemponthbdél megfeleld igény benydjtasa utdn a vezetd
haladéktalanul intézkedik az adatok beszerzésérol.
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5.2. A dokumentumok beérkezését kovetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

« mely dokumentumok tartalmazzéak az igényl 4ltal igényelt adatokat;
e azok olyan kozérdekii adatnak minésiilnek-e, amelyek nyilvinossigra hozatala az
Infotv. alapjan nem korlatozott.
5.3. Azokat a dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az igényld altal megismerni

kivént adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatéak ki az igénylonek, az dvoda az iigy
egyéb irataitdl elklloniti.

5.4. Amennyiben az ovoda azt allapitja meg, hogy az igényl6é éalial igényelt adatck nem
hozhatdak nyilvanossdgra, ennek tényérdl, okair6l, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjaban
meghatdrozott jogorvoslati lehetGségrol az ligyfelet postai tton irasban, tovibbd —
amennyiben az igényld elecktronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A
kiadmanyt az dvoda vezet6je adja ki.

5.5. Ha az igényl6 igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel keil
tiintetni a nyilvanossdgra nem hozhaté adatok pontos megnevezését, a megtagadds indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljardst az Gvoda tovabb folytatja.

5.6. Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridére.
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6. Az adatok elokészitése atadasra

6.1. Az igény teljesithetosége esetén az 6voda a nyilvéanosségra hozhatd adatokat, illetve az
ezekrol készitett masolatokat [papiralapt vagy elektronikus adathordozéra régzitett (CD)]
bemutatésra, illetve megkiildésre elokésziti.

6.2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhet6ségér6l az o6voda a dokumentumok szétvalasztdsaval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakaréssal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend igénylonek is csak az anonimizalt masolat
mutathato be, ennek koltségeit azonban az igénylore haritani nem lehet.

6.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatasarol, illetve a fenntartdo Onkoéltségszamitasanak
rendjére vonatkozo belsé szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkulacigja
alapjan esetlegesen felmeriilt koltségekr6l — a fenntartoi intézkedéseknek megfelel6 formaban
— irdsbeli dontést hoz, amelyet az 6voda vezetéje ir ala. A kiadmany tartalmazza az Infotv.
22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetoségrél szolo tajékoztatast is. A dOntés
meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében
foglalt hatarid6 megtartasara.

7. Az adatok atadasa
7.1. Ha az igényl6 az adatokat szemelyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.

pontban meghatarozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapesolatot az igénylével
megfeleld 1dépont egyeztetése céljabdl. Ennek soran sziikséges az igénylé figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és idében nem jelenik meg, az évoda — az
igénylo egy honapon belill eloterjesztett igénye alapjan — 0j idépontot allapit meg.
7.2. Amennyiben az igényld az elére egyeztetett helyen és idében egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 0j idopont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igenyl6
figyelmét az elsé mulasztas utan fel kell hivni.
7.3. A megbeszélt idopontban személyesen megjelend igénylonek az dvoda képviseldje atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
ligyiraton aldirasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmaz6 dokumentumok atadésra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az igényl6 nem
kezdheti meg.
7.4. Az adatok tanulmanyozasara — az erre a célra kijel6lt helyiségben — megfelel6 id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozasa soran az ¢voda képviselgje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényl6 kérdéseire vélaszolni és az adatok biztonsagara, illetve
valtozatlansagara felligyelni.
7.5. Az igényldé jogosult a bemutatdsra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyulé igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat
(személyesen, postai Uton) az évoda jelen 1évs képviseléjének jelezheti. Az évoda képviseléje
az 1gényl6 nyilatkozatot az tigyiraton rogziti, és azt az igénylével alairattatja.
7.6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljaras sordn az igénylé masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az tgyfél valasztasa szerint

e aszemélyesen megjelend tigyfélnek az elére megallapitott id6pontban atadja;

® postai uton, utanvetellel megkiildi.
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7.7. Amennyiben az igényld a masolatokat személyesen kivanja dtvenni, az dvoda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kévetéen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az iigyféllel
megfeleld idépont egyeztetése céljabdl, egyidejlleg kozli a megallapitott kdliségtérités
Osszeget.

7.8. A megbeszélt helyen ¢s iddben személyesen megjelend igénylének az adatok ataddsa
csak akkor végezhet6 el, ha az igényld bizonyitja, hogy az €lézbek szerint megillapitott és
k&zolt kdltségtéritést megfizette.

7.9. Az igény teljesitésér6l hozott intézkedés ataddséval, valamint a mésolatok &tad4sénak
elismerésével kapcsolatos eljardsi szabalyokra az el6ziekben megallapitott rendelkezések
irAnyadok.

7.10. Amennyiben az igényl, az el6re egyeztetett helyen és id6ben egymdst kGvetd harom
alkalommal nem jelenik meg, ilietve az elmulasztott idépontot kovetd egy hdnapon belill nem
kezdeményezi 11j idSpont megallapitisét, gy az elkészitett masolatokat részére postai titon
kell megkiildeni.

7.11. Postai Gton torténd teljesités csetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utdnvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezeit igazold
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

8. Az eljaras lezardasat koveto intézkedések

Az igényben foglalt adatok ataddsat vagy az igény elutasitisat, teljesithetetlenségét
megallapits, valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kdvetden az igyirat az Ovoda iratkezelésére vonatkozd &ltalanos
szabalyok szerint iraftarozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok
visszakiildésre keriilnek. Az iratra rd kell vezeti, ,,K6zérdekb6] nyilvanos adat™ feljegyzést.

9. Eljaras a nem nyilvéanos adatokra vonatkoz6 megismerési igények esetében
9.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjdn nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld igényt
az dllalduus szabalyuk szetinl Teliet benydjlai. Az igényben <16 kell adni a megisinend kivanl
adatok koérének pontos meghatirozisdt, a kérelem elbterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozmi kell az esetlegesen igényelt masolatok szamardl.

9.2. Az oOvoda az igény beérkezését kdvetben az igényelt adatokat tartalmazod
dokumentumokat magahoz kéri, sziikség szerint a fenntartéval és az érintett szakteriiletekkel
konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.

9.3. A dintést a fenntartd kiadmaényozza, az igényld értesitésérol az dvoda gondoskodik.

9.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a mdasolatok készitésére iranyuld
igény teljesitésérol, illetve megtagaddsardl is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett kdltségek mértékét is meg kell hatarozni.

9.5. Amennyiben az igény teljesithetdsegér6]l sziiletik domtés, az dvoda az intézkedés
fenntartdi kiadményozésat kdvetéen felveszi az igényl6vel a kapcsolatot megfeleld idépont
egyeztetése céljabol.

9.6. Az adatok atadasanak megkezdése eldtt az igénylé figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizérdlag az 6 részére szdl, a megismert adatokat mdssal nem
k&zdlheti, illetve azokat semmilyen médon nem hozhatja nyilvanossagra.
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9.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendeikezései iranyaddak.

10. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

10.1. Az dvoda a beérkezett igényekrol, az igények elintézésének médjardl, elutasitd dontés
esetében annak indokardl nyilvantartast vezet.

10.2. Az 6voda a nyilvéantartasbol teljesiti a kozérdek(i adatok kezeiésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovibba a 229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet 23. § (1)
bekezdésében elbirt kbtelez0 statisztikai adatszolgaltatast.

11. Elutasitasi okok, kivételek

Az alabb felsorolt elutasitisi okok valamelyikének fennilldsa esetén az adatkezeld az
1génylést, annak beérkezésétll szdmitott 8 napon belill elutasithatja. Az irdsos elutasitisban
meg kell jeldlni az elutasitds indokait, és tdjékoztatdst kell adni a jogorvoslati lehetéségekrol.
Az elutasitasokrdl az adatkezeld nyilvantartdst vezet, és a targyévet kovetd év janurjaban
tajékoztatast kiild az adatvédelmi hatdsig részére.

» Nem ismerhetdtk meg a mindsitett adatok, illet6leg az olyan adatok, melynek
megismerhetoségét torvény vagy unids aktus korlitozza,
e Az 1gényld nem ismerheti meg az uzlet titkot. A Ptk. 81. §-a ad irdnymutatdst arra
vonatkozoban, mi mindsil iizletl titoknak.
o A kozérdekl adat fogalmabol adédik, hogy a személyes adat nem lehet egyben
kézérdekil adat.
Ha az igényelt adat meg nem ismerheté adatot is tartalmaz, a masolaton azt felismerhetetlenné

kell tenni. Ha az adat nem &ll az adatkezelé rendelkezésére, az adatok elkészitésére nem
kdtelezhets.

12. Birésagi jogérvényesités

Ha az igényl6é nem kapja meg a kért adatokat, tovabb4, ha talzénak tartja a meghatirozott
koltségtérités dsszegét, &6 azt még nem fizette be, birdsdghoz fordulhat. A bizonyitdsi teher oz
adatkezel6n van, A pert az adatkezelére és az igénylére vonatkozd hatériddk lejartat kévetd
30 napon belill lehet meginditani a koézfeladatot ellatd szerv ellen. A torvény akkor is
biztositja a birdsdghoz valo fordulds lehetdséget, ha az tigyben korabban a Hatosig jart el.
lyenkor a Hatésagtol érkezett értesitéstdl kell a 30 napos hataridét szamiteni. Uj eleme a
térvénynek az is, hogy a Hatésdg az igényld pernyertességének érdekében a perbe
beavatkozhat.
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IGENYLOLAP
kozérdekii adat megismerésére

AZ IZENTIO DBV, corrrerrervisseteisis ettt ee v e e vere e st e ee s s sasate st s ten s et e e s soe s s smaeaneer e s enenan eeee

LBVEIBZEST CIIN: Lot ctevvesrraessstt e e s res s s eassasassneesareeesasseesssarmresasasssssnsansess

Az adatokrdl mésolat készitését;
[] igénylem
] nem igénylem
Csak masolatok igénylése esetében kell kitslteni!
Az elkészitett masolatokat:
{1 személyesen kivanom atvemni
[l postai uton kivanom atvenni

Vallalom, hogy a mdsolatok készitésével Osszefliggésben felmeriilt koltségeket legkésébb a
masolatok atvételéig a Kunpeszéri Csodavildg Ovoda részére megfizetem.

K e eaeee e

.................................................

— e o s fe e e e e e T A RN e B T i im e i + = — v .

* Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezl més szervezet esetdn az eljars képviseld megnevezése,
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ZARO RENDELKEZESEK

A kézérdekii adatok megismerésének szabalyzata a Kunpeszéri Csodavilag Ovoda
Szervezeti €s MiikGdési Szabalyzatanak 2. sz. melleklete.

A szabéalyzat a kihirdetés napjatél 1ép hatdlyba és a fentickre vonatkoz6 jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a Sziiléi Szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint térténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése ¢és betartdsa, illetve Dbetartatisa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikddé intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvenyll.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy a Szabélyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejtleg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testillet tagjai megismerték. Az alairasokat a melléklet
tartalmazza.

Kelt: Kunpeszér, 2022. 08. h6 12. napjan

:
ot c i A,

intézményvezeto
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Kunpeszéri Csodavilig Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabilyzatinak 3. szamu
melléklete

Kunpeszéri Csodavilag Ovoda
neveldtestiilete
a
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 62. § (1e) bekezdésének
megfelelden az 1997. évi CLIV. egészségligyi térvénnyel dsszhangban

a

diabéteszes gyermekek 6vodaban torténd
specialis ellatasara az alabbi
eljarasrendet fogadta el.
2022.
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Bevezetod

A cukorbetegség, vagy més éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidritok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusi diabétesz: ebben az esetben a hasnydlmirigy nem termel inzulint, igy kiilséleg
kell bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipust diabétesz altaldban genetikai okokra vezethetd vissza.

1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tinetei is hasonléak a felnétikorban
Jjelentkezohoz, altaldban a tinetek specifikussdga miatt kénnyen felismerhet6.
s sokszori és boséges vizeletirités (Ovodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél
&jjeli agybavizelés)
o a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzé szomijusagérzet,
megndvekedett folyadékfogyasztas
s nagy ¢tvagy, allandd éhségérzet, ennek ellenére fogyas
s gyakori hasfijas
s 4llandé firadtsag, bagyadtsag
e nchéz sebgydgyulis
s acetonos lehelet (alkoholos jellegl lehelet)

A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az I-es tipusi
diabétesz esetén a gyermek kezelborvosa dltal meghatdrozott inzulinterdpidra van sziikség.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében hdrom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod
B. étrendi kezelés
C. inzulinteripia
A kezelés médjat mindig diabetolégus szakorvos llapitja meg, ami fiigg a diabétesz

tipusatdl, a gyermek vércukorszintjétél is.
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A, Helyes életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segitd csaladi hattér, valamint a gyermek, a csaléd és
a kezeldorvos szoros és hatckony egytttmiikddése. A csaladnak és életkoritdl fliggben a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagyasét, pontosan ellenkezbleg, a rendszeres mozgas a megfeleld kezelés szerves

része. A mozgas csdkkenti a szervezet inzulinigényét.

B. Etrendi kezelés

* A megfelel6 taplalékokat és a beadandd inzulin adagjat étkezésenként precizen el kell
osztani.

o Kertilni kell a bélcsatorndbél gyorsan felszivodd, a vércukorszintet hirtelen emeld
egyszerii szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkdk, cukortartalmu ditditalok stb.)
fogyasztdsat

¢ Tbrekedni kell a napjaban t6bbszori zOldség és gylimdles fogyasztisara.

« A teljes kibrlésli gabondk fogyasztasdnak preferdldsa a fehér lisztbdl késziiliekkel
szemben.

Elengedhetetlen a megfelelé folyadékbevitel is.

C. Inzulinterapia

e A kezeles modjat mindig diabetoldgus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatél, a gyermek vércukorszintjétd] és egyéb paraméterdtsl is.

* Az l-es tipusi cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterdpia, mert ebben az
esctben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbél kell
bevirmi injekeid formajaban, az erre kialakitott inzulinadagold toll segitségéve vagy
inzulinpumpaval.

» Az injekciét a bdr alatti zsirszdvetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

A 2-es tipust cukorbetegség gydgyszerei a szdjon keresztiil szedhetd antidiabetikumok,
és csak késobb sziikséges az inzulin potlasa,

« 1-es tipust cukorbetegség kezelésének szervez része a diéta, azaz a helyes tdplalkozasi
szokasok kialakitdsa, a gyermek életkordnak és testsilyanak megfeleld éfrend. Ennek
soran az inzulinadaghoz igazitjdk a bevitt szénhidrit mennyiségét.

» A diabédteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:
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o étkezések elbtt és utan (altaldban 90 perccel) is sziikséges mérni a
vércukorszintet.
o az, hogy az aktudlis gyermeknél poniosan mikor és hany alkalommal kell

vercukorszintet ellendrizni, a gondozast végzd diabetoldgus hatdrozza meg,

A vércukorszint mérés lépései

* Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és t6r6ljilk szarazra.

» Helyezziink tiszta landzsat az ujjszurd eszkdzbe. Az ujjszaré eszkéz tarolja és
pozicionalja a 1andzsat, illetve kontrolldlja a sziras mélységét.

» Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozabdl, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne
keriiljon szennyezddés a tesztesikok kdzé.

s Készitsiik eld a vercukorszintmérdt a hasznélati dtmutatdban leirtak alapjan.

» Szorjuk meg a gyermek egyik ujjhegyét a landzsaval.

* Az Osszegylilt vért cseppentsiik a tesztcsik megfelels részére tigy, hogy a vércsepp lefedje
a teljes tesztnyilést,

* Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszirt sebre és allitsuk el a vérzést.

» A legtébb vércukorszintmérd késziilék néhany masodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kdvetden olvassuk le az eredményt.

e A mért értékeket jegyezziik fel egy vércukornapldba.

Az eléretoltott injekeids tollak hasznalatanak Iépései

A megfeleld hatds elérés¢hez az inzulint a bdr ald kell befecskendezni. Annak érdekében,

hogy az inzulin ne keriilhessen a k&tészévet alatti izomba, elsésorban a megfelelé tithossz

kivalasztasa nagyon fontos. Ugyanezen okbol ajénlott két ujjal Gsszecsipni a bdrt, és ebbe a

bérredébe beadni az inzulint.

Leggyakrabban haszndlt teriiletek: hasfal bdre ald, comb bére ald, illetve felkar bére ald,

ennek kivalasztasaban kikérjiik a gyermek sziiléjének, kezelGorvosinak tandcsat!

Elokésziiletek:

»  Ovatosan hizza le a toll kupakjat.

e Ellendrizze a patronban lévé inzulint, hogy megfelel-e a betegtijékoztatéban leirtaknak,
ha igen, csak akkor hasznalja a tollat.
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o  Vegyen ¢lb egy 1y tiit.

» Huzza le a véddfoliat a kiilsd tiivédd kupak aljardl.

o Tipustodl fiiggden csavarja/tolja ra a tit a védékupakokkal egyiitt az inzulinpatron végére.

* Ezutin dvatosan tavolitsa el a tlir6! a kiils6, majd a bels6 védékupakot.

o Tesztelje a toll mikodését a kdvetkezd modon: A toll végén 1évd gomb elforgatisaval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tlivel felfelé fiiggdleges iranyba, mutatd ujjénak
kérmével finoman pocdgtesse meg a patront, hogy a levegdbuborékok tdvozzanak beléle,
majd nyomja meg a gombot. Normdl esetben a ti hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell
tédvoznia. Az inzulin tipusatol fiiggden van, amelyiket fel kell keverni/razni beadés elétt,
van, amelyiket nem szabad.

» A felkeverendd/felrazandd keszitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas
azt jelenti, hogy Ovatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (altaldban 20-
szor), nem pedig erdsen razni. Az erds razastdl ugyanis az inzulin karosodhat, valamint
1égbuborékok képzdédhetnek a patronban.

¢ Minden injekcidzashoz haszniljon vy tiit!

A dézis beallitasa:

Az adagologomb elforgatisaval 4llitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha tltekerte és a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcids toll esetében lehetdség van

korrekcidra a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa;

Azi, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e borreddt vagy sem, elére egyezietni kell a
kezeldorvossal, szilével. Ez attol fligg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszdvet
vastagsaga. A tii besziirdsa a bérfelszinre merélegesen torténjen. A tli beszdrdsa utan nyomja
meg lassan a gombot iitkézésig. A gombot benyomva tartva varjon 10 mdasodpercet, mieldtt
kihtizna a tiit, kiildnben az inzulin visszafolyhat. Illetve pir mésodpercig tart, amig az
injekcids toll teljesen leadja a bedllitott inzulinddzist. A 10 mp leteltével Inilzza ki a tiit. Egy
adott teriileten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasinak helyét, az erre ajanlott

sémat is elére beszélje meg a kezelborvossal, sziilvel!
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A tii levétele:

A tlire tolja rd a killsd tiivédd kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le és dobja a
veszelyeshulladék-gylijtdbe. A patronra tolja vissza az injekcids toll kupakjat.

2. A diabétesz soran jelentkezd rosszullétek, valamint azok kezelése

2.1, Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

Hipoglikémidn a vércukorszint kdrosan alacsony voltat értjik. A normilis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/] kzott van. Az 1-es tipusi cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
fel hipoglikémia, ami kezeletlenill veszélyessé is vilhat. llyen rosszullét t5bb okbdl alakulhat

ki.
)

Ha a gyermek az inzulin beadasa utdn nem étkezett,,
A gyermek késdn étkezett
Tal sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utdn

Hasmenéssel, hanyéssal jard megbetegedés.

A hipoglikémia tiinetei:

gyengeseg

fejfajas

szediilés

remeges

sdpadtsig

heves szivdobogasérzés
izzadas

1Zgatottsag

¢hségérzet

lataszavar

beszédzavar
koncentraloképesség romlasa, zavartsag =

stlyos esetben gbrestk és eszméletvesziés is kiatakulhat.
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Hipoglikémia esetén az eljirasrend

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint) — diabéteszes ketoacidosis Egyes esetekben a
hipoglikémia ellentéte is eléfordulhat, amit hiperglikémidnak (éhomi vércukor magasabb,
mint 7 mmol/l, illetve étkezést kovetden 8 mmol/l-nél magasabb érték) neveziink. Ebben az
esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez foleg 1-es tipusu diabéteszben

fordul elb.

Fontos a vércukorszint mielébbi nommalizildsa, hiszen kezelés nélkiill a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil
kérhazi kezelést igényel. A diabéteszes ketoacidosis oka az inzulin relativ vagy abszolit
hidnya, ami miatt kéros anyagcsere folyamatok eredményeképpen toxikus anyagok,

ketontestek termelédnek, mely a vér thlzott savasodisat eredményezi.

A diahéteszes ketoacidosi tiinetei:

e fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger
o faradékonysag

s sziraz bbr és nyalkahirtydk

e hasi fajdalom

e hanyinger és hanyas

e gyors, mély légvételek

o ludulzavar

o eszméletvesztés (diabéteszes kéma)

Diabéteszes ketoacidosis gyaniija esetén a vércukorszintet azonnal ellenérizni kell.
Amennyiben itathatd a gyermek (nincs hanyas és tudata tiszta) vizet Kell adni neki a menték
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potenciilisan életet veszélyeztetd Allapot, elldtdsa

kdrhazi feladat!
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3. Eljarasrend

Az intézményben a sziilé kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel é18
gyermekek specialis ellitdsat. Az ellatas érdekében legaldbb 1 f6 6vodapedagégus vagy
érettségivel rendelkezé nevelés-oktatist segité szakember részt vett, 1-es tipusi
diabétesszel €16 dvodasok és iskolisok ellatisat timogaté pedagdgus tovabbképzésen (pl.
Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) melynek eredményeképpen rendelkeznek az itt szerzett

tapusitvannyal.

A tanisitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés
soram elsajatitottak a vércukerszint mérést és inzulin beaddsit. A gyermekek elldtdsat

szakorvosi eldiras szerint végzik.

A gyermek szakszer(l elldtisin til a sziil6 a személyes gondoskodédst nyjtdé gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakelldtisok téritési dijarol és az igénylésikhdz
felhasznalhaté bizonyitékokrdl sz616 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet szerint, a szolgaltaté
felé tovabbitott irdsbeli nyilatkozat kitiltésével igényelheti a diétds étrend biztositdsat,
illetve a diétds étkezés a sziilé irasbeli nyilatkozata alapjin — a gyermek intézménybe
bevitt, vagy a sziilé Altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd
elfogyasztasanak lehetvé tételével is biztosithaté., Ez esetben biztositjuk a hiités, a
melegités &s a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabalyok és szakmai el6irdsok

betartasaval.
3.1. Az 1-es tipusi diabétesszel €16 gyermekek ellitasi folyamata az intézményben:

o 571161 kérelem benyiijtdsa mellékelt szakorvosi javaslattal

» sz0l61 nyilatkozat diétas étrend biztositasardl

» diétas étrend biztositdsa sziil6i nyilatkozat alapjén

* a szildk sziilbi értekezleten vald tdjékoztatdsa a feladatrdl (dvodapedagdgus)

¢ a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint a munkakori
lefrasban delegélt feladatokkal megbizott pedagdgus vagy mas alkalmazott altal és
felel6sségével

s az ovodadban mért adatok dokumentaldsa

» az ellatashoz szilkséges eszkdzok, gydgyszerek megfeleld hasznélata, kezelése, tarolasa
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a szakember altal el6irt idokdzonként sziikséges mennyiséglt inzulin beadasa, majd ennek
dokumentalasa

megfeleld, eldirds szerinti idében torténd étkezés biztositasa

folyamatos kapesolattartds, egyiittmiikodés a sziilGvel, és a szakemberekkel

a feladatot végzé pedagbgus és érettségivel rendelkezé mas alkalmazott munkakén
leirasénak kiegéeszitése az elvégzendd feladatokkal

vezetdi atruhazott hatiskorben intézményi felelds delegilasa a feladat megszervezésére és
ellenérzésére, az egészségiigyl szakemberckkel valé folyamatos kapcesolattartasra
munkakdri leirds alapjan

az dvoda dolgozdi részére biztositani az OH &ltal szervezett képzésben valo részvételt.
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LEGITIMACIOS ZARADEK
A nevel6testiilet megismer6 nyilatkozata

A Kunpeszéri Csodavilag Ovoda nevel6testiilete a 2011. évi CXC. nemzeti kdznevelési torvény
02. § (le) bekezdése és az 1997. évi CLIV. egészségligyi torvényben megfogalmazottakkal
Osszhangban, annak megfelelden, elkészitette az intézménybe jaré diabéteszes gyermekek
specialis ellitasanak helyi eljarasrendjét.

Az elkésziilt Diabéteszes gyermekek ellatasara szolé specidlis ellatas eljarasrendjét a 2022.
2022. 08. hé 12. napjan megtartott nevelétestiileti értekezleten megismerte és azt 100%-os
aranyban elfogadta.

Kunpeszér, 2022. 08. h6 12. napjan

..........................................

A neveldtestiillet altal elfogadott gyermekek specialis  ellatasanak helyi

eljarasrendjérol szolo tajekoztatast a sziiloi szervezet megismerte.

a szuloi szervezet elnoke

Az Ovoda részére az egészségligyi ellatast biztositdé orvos irasban véleményezte és

nevelotestiileti elfogadésra javasolta (Isd: melléklet
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Jelenléti iv

A diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét 2022. 08. hé 12. napjan

megtartott nevelGtestiileti értekezleten megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve

kdtelezden betartom.
Név Beosztis Aldairas
> 7
Kollar Agnes Anna Ovodavezet T ! Jcru o CA
Tothné Nagy Maria Ovodapedagégus T . FJ(""T"’ Lo
Moénika Mmlu e Do
Nagy Zsuzsanna Ovodapedagégus "%74( Yose e —

A sziilé1 szervezet nevében a gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrend;jét

2022. 08. 12. napjan megismertem.

Név Csoport Aldiras
Viécsiné Ordasi Gabriella | Pillangé csoport Weoind Olest Goboriclip—
Némethné Szabt Szandra | Katica csoport Ut d Sad b fad

A diabéteszes gyermekek specialis ellatdsanak helyi eljarasrendje megtalalhaté az 6voda SZMSZ
fiiggelékében.

Az oljarasrondrdl sz6l6 tdjékoztatdst az dvoda vezetdje az Gj szilék részére minden ¢v clsb sziil6i
értekezletén megteszi.

A tovabbiakban a nevelési év soran tajékoztatas kérhetd az SzMSz-ben szerepld atruhazott
hataskort gyakorlé vezet6tol.

146



Kunpeszéri Csodavilag Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
4. szama melléklete

Szabdly- és keretrendszerck, lehetoségek az 6vodan Kiviili 6vodai
nevelés idején

1. A gyermekekke] (és sziileikkel), valamint a pedagégusokkal valé
kapcsolattartas feliiletei és alapvetd funkcidik

Platformok az intézményi honlapon ,,Home Office Ovoda” cimsz6 alatt pedagégus
és sziild, pedagogus és gyermek, valamint a pedagdgusok egymassal torténd
kapcsolatfelvételének biztositasara figgetlen platformok létrehozasa. Az egyiittmiikédés
formai a digitdlis kornyezet nyujtotta lIehetdségek és a pedagégus kompetencidk
flggvényeben valtozatosak lehetnek, a virtudlis kapcsolattél az online ,rendezvényekig”
magukban foglaljadk azokat a Ilchetéségeket, amelyeket az ovodavezetés, az
dvodapedagdgusok, illetve a csaladdok teremtenck meg. A kapcsolattartis mindségének
emelése érdekében javasolt az egymastdl tanulis e teriileten is.

Tartalma: e-tajekoztatas, / itemterv / foglalkozds anyaga, ligyintézés, feladatok, értékelési
funkciok feltintetése, intézményi szint informacidk megosztisa a  szildkkel,
pedagogusokkal, fogad6orak, sziiléi értekezletek, elbéadasok nevelési kérdésekben stb.

» Pedagdgus dltal miikodtetett fiiggetlen platform kialakitdisa:

Tartalma: kapcsolattartdas, informacidk megosztisa, visszacsatolds, feladatok, video
anyagok, linkek, foglalkozasvazlatok, ltemtervek feltbltése, beadisa és ellendrzése,
problémak megbeszélése, kolcsdnds scgitségnyljtds az éves munkatervben tervezett
feladatok mentén.
o Zart sziil6i és esoportkozosségi csoportok platformija;
Tartalma: kapcsolattartas, a csoport egészét érintd informaciok megosztasa.

2. A csoportszoban kiviili digitdlis nevelés-oktatas megvaldsitasanak
feltételei

a) Pedagégusok, gyermekek (sziil6k) eszkozparkjanak felmérése; fenntartoi
segitséggel a pedagdgusok részére IKT eszkoz biztositdsa (teljeskdri anyagi
felelosségvallalds mellett) — azon pedagégusok részére, akik nem rendelkeznek
megfelelé eszkdzzel.

b) A szildkkel tdrtend kapcsolatfelvétel elsé 1épései kdzott szikséges felmérni és
megallapodni abban, hogy a kapcsolattartdsnak milyen kozds lehetdségei vannak,
vagy lehetnek.

¢) A munkavégzés helyszinét képezd otthoni munkateriiletet tgy kell kialakitani és
hasznélni, hogy az a kényelmi szempontokon tdl minden tekintetben megfeleljen a
munkavédelmi eléirdsoknak is.

d) A szilék figyelmét fel kell hivni arra, hogy gyermekeik otthoni kdrnyezetét — akar
csak tovid idészakokra is — oly mddon célszerli kialakitani, hogy az megfelelden
szolgélja a biztonsagot, kényelmet, megfeleljen testméreteiknek, biztositsa egészségiik
megdrzését, fejlddéset, és tegyék lehetévé mozgds- és jatékigényiik kielégitését is.
Amennyiben indokolt és szitkséges, bizonyos id6északokban az intézmény épiileteibe
torténd munkavégzésre is lehetdség van.
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g)
h)

Azoknak a csaladoknak, akiknek nem dll rendelkezésére IKT eszkdz, hetente egyszer
hétfd: B-16 ordig papir formatumban elérhetévé tesszitk és atveheték a heti
napirendnek megfelelé feladatokat.

Az online foglalkozasok idOpontjsnak bejelentése a Home Office felilletén a sziildi
zart csoport platformjan Bizenetben, vagy tizent falon torténik.

Az adott foglalkozas online draszama ne haladja meg az ONOAP-ban meghatéarozott
tevékenység heti draszaménak felét!

Csoportonként egységes platform hasznélata.

Javascolt dvodan kivilli digitilis munkarend

8:00 ~

Pedagégusok

12:00 6ra kozott (4 6ra idétartam):

e A nevel6-oktatd munka tervezése, értékelése (tanuldsi és nevelési tervek,
gyermekek fejlodésallapotanak értékelése, munkatervi feladatok kivitelezése,
pedagdgiai portfolio készitése, szakmai munkakGzisség miikodtetése sth.)

s Elsgsorban ebben az idoszakban keriil sor a ¢saladok szamara készitett segith
tartalmak elkészitésére és elektronikus megosztisara.

s Elektronikus kapcsolattartds vagy rendelkezésre allds a munkatdrsakkal, a
vezetOséggel.

15:00 — 17:00 6ra kézitt (2 6ra idétartam):

Elektronikus kapcsolattartds a csalddokkal: gyermekekkel, sziilékkel, illetve igény
szerint rendelkezésre 4llas.

Elsésorban ebben az iddszakban keriilhet sor a csalddok szamara készitett segitd
tartalmakkal kapcsolatos megbeszélésekre, az esetleges visszacsatolasok fogadasara
vagy kezdeményezésére, elbzetes egyeztetés szerint a gyermekek fejlodésallapotét
visszacsaftold csalddi beszélgetésekre (fogaddora), a szililok és a gyermekek éltal
kezdeményezett killonbdzé kommunikaciés helyzetekre.

A kotdtt munkaidéd tovabbi idStartaméban (2 6ra):

Egészségvédelem, — mentalhigiénés téltekezés, — szakmai tfltekezés.

Elvarisok a pedagogusokkal szemhben

A gyermekekkel toltott online foglalkozasok idétartama nem haladhatja meg a
képernyd elétt foglalkozAsonként a 20 percet.

Az Gvodapedagogus adjon tanacsot a sziléknek az otthonukban kialakithat6é — allando
és mobil - jatékterek (tanuldsi terek) kialakitdsdhoz, melyek biztonsdgosak és
alkalmasak a kildnbdzé jatékformakhoz.

Az dvodapedagégus erbsitse a sziildket abban, hogy az dvodids kort gyermekek
legfontosabb és legfejlesztobb tevékenysége a csaladban és az évodaban is egyardnt a
jaték.

Az dvodapedagdgus gydzze meg a sziildéket a szabad jaték Kitiintetett szerepének
fontossdgérdl, melynek soran a gyermek \jra éli az 6t ért élményeket és feldolgozza
azokat.
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3. Az dvodan kiviili digitalis nevelés-oktatas modszerei

A pedagbgusok modszertani szabadsiguk egyéni feleldsségének tudatdban maguk déntenek
nevelési-oktatasi didaktikajukrél, a csoportszoban kivilli nevelés-oktatis egységesen
megfogalmazott alapelveinek betartisival,

4. Az 6vodan kiviili digitalis nevelés-oktatas pedagdgiai alapvetései —
figyelemmel a Kivételes korillményekre

A gyermek/sziilé kitelességei a digitalis nevelés-oktatis soran

» A szilé nyomon kéveti az dvoda dltal javasolt digitalis napirendet.

» A gyermek a foglalkozasokon sziil6i felligyelet mellett lehetéség szerint részt vesz .

« Az online foglalkozasokon egylittmiik&dd.

» Ha valamilyen oknal fogva a gyermek nem tud részt venni az online térben megtartott
foglalkozdson (pl. betegség), jelezzék a pedagdgusnak.

A 3ziil§ a sikeres digitdlis nevelés-oktatis megvaldsitisa érdekében
* biztositja €s megteremti gyermeke szdméra a digitalis kapcsolat tartds lehetdségét;
¢ tamogatja a gyermekét;
» figyelemmel kiséri gyermeke munkéjat;
s egyiittm{ikddik — gyermeke érdekében — a pedagdgussal.

A gyermek jogai a digitalis nevelés-oktatds sordn
o a7z egészséges hatdrértéken belil, megfeleld mértékben és ideig hasznalja a digitalis
eszkoz0k barmelyikét szil6i feliigyelet mellett;
+ joga van amra, hogy a sajat és sziil6k idébeosztisa szerint vegyen részt a digitalis
kapcsolattartasban.

Az 6vodai Hazirend alapelveinek és szabalyzatanak megfelel8en a digitdlis nevelés-oktatas idején
is a dicsérettel motival a pedagogus.

A pedagoigus

» a foglalkozasokat a javasolt digitdlis napirend szerint megtartja vagy a feladatok
kiktildésével, vagy a tevékenység specifikussigat figyelembe véve online médon az
intézmeény altal hasznalt alkalmazis (ZOOM, Ms Teams, Google Meet) stb. feliiletén
keresztil,

« tamogatja a gyermekek tanulasat, informécié-feldolgozasat,

« a digitdlis munkarendben az otthoni koriitmények kozott térténé nevelésre-oktatasra,
tanitasra mas szemlélettel tekint,

» kialakitja az informaci6 ataddsanak rendszerességét a gyermek és a sziild részére is,

» az elvarasok tekintetében egyszeri és egyértelmii, idében tarthaté elvarasokat
fogalmaz meg a gyermekek szémara, '

 atanitas sordn elsésorban a megerSsitésre, a pozitlv motivacidra helyezi a hangsilyt,

« a korlatozott digitalis ellatottsdggal biré gyermekek szédmdara papir alapon torténik a
feladatok kikiildése,

« a killénleges bandsmddot igényld gyermekek esetében a szakértdi bizottsagi
szakvélemények tovabbra is érvényesek, az azokban foglaltak figyelembevételével
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neveli és oktatja a gyermekeket a digitdlis munkarendben, a szakszolgalat
segitségevel,

o a pedagogus az elsddleges informacioforras, a tudas dtadoja, a kiilonféle gyermeki
kompetencidk fejlesztdje, a gyermek 6nall6 tanulasanak motivaldja, iranyitdja,

« a digitalis nevelés-oktatds soran kilénbozé modszerekkel segiti a gyermeket az j
tananyag elsajatitasaban,

e a digitalis munkarendben t6rténé tanitds eszkozeirdl, részleteirél, elvarasairol a
gyermekeket €s a sziiloket tajékoztatja,

o szilkség esetén egyénre szabott segitséget nyujt, timogatja a gyermeket,

» az online foglalkozasok lebonyolitdsaért a csoport pedagdgusa a felelds,

« minden tananyagot a gyermekek otthoni, 6nallo tananyag-feldolgozasabol adodo
tobbletido figyelembevételével kell kiadni,

o az ellenérzés javasolt formai: gytjtomunka, kézmiives eszkozok, rajzok, ének, vers,
mese, stb.

» minden pedagégusnak pontosan meg kell fogalmazni a digitdlis nevelésre-oktatasra
vonatkozoan az értékelés eljarasrendjét, modszereit, a sajat elvaras rendszerét, amely
nem Utkézhet a PP-ben leirtakkal, és azt a sziilok és a torvényes képviselok
tudomasara kell hozni.

5. Kapcsolattartas a gyermekekkel, sziilokkel

A munkanapokon 15 ora utan, vagy hétvégén beérkezett kérdésekre a pedagdgusok a
kovetkez6 munkanapon valaszolnak, ennél korabbi, vagy késébbi idépontban csak a
pedagogusok egyéni dontése alapjan kaphatnak valaszt a sziilék.

6. Online magatartas, digitalis etikett

Az alapelv, hogyha valami nem elfogadhat6 a hagyoméanyos munkarendben, évodaban,
csoportszobaban, foglalkozason, akkor az nem elfogadhato online sem.

A foglalkozason val6 online kommunikéaci6é hang és kép alapu, tehat mikrofon és bekapcsolt
kép nélkiil nem megy. Akinek technikai gondjai vannak, jelezze a csoport pedagégusainak.
Vided chat, vagy hasonlé kommunikacio sordn egyeztetni kell a pedagdgusnak a sziilokkel,
miel6tt képerny6fotd vagy hangfelvétel késziil; a feladatokban elkiildott képeket, videdkat,
megoldasokat a pedagogusok bizalmasan kezelik, azokat az 6voda pedagégusain kiviili
harmadik fél szamara nem teszik hozzaférhetéveé.

Jelen szabdlyzat dltal nem szabilyozott kérdésekben tovabbra is az intézmény
Pedagégiai programja, Szervezeti ¢és Miikodési Szabdlyzata, valamint Hazirendje
érvényes.

Kunpeszér, 2022. 08. ho 12.
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Jelen szabalyzat
Hatalyos: a kihirdetés napjatél
Ervényes: a kihirdetés napjatol visszavonasig
Kunpeszéri Csodavilig Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak
1.szam fiiggeléke

Szervezeti felépités

Fenntartd
Intézmeényvezetd
Ovodapedagdgus

Dajka
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Kunpeszéri Csodavilag Oveda .
Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatinak
2. szamu figgeléke

Altalanos munkakori leirasok

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

L

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorld Intézményvezetd
Munkavégzes helye
MUNKAVALLALO
Név
) 326/2013. (VIIL.30.) Komm. rendelet; 2011. évi CXC tdrvény; 1992,
Besoroldsa évi XXXIIL térvény a kizalkalmazottak jogallasard]
a torvényl szabalyozas (pétlékok, utazasi koltségteérités), a
Eovéb iuttatisok fenntarté altal biztositott lehetéségek és a kollektiv szerzddés
EYeb] szerint (egyéb potlekok, cafeteria, munkaruha, bankkartya
hnzzajarnlas sth.)
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS
Munkakér-FEOR Ovodapedagégus — 2432
szam
A rabizott gyermekek egyéni & kdzdsségi nevelése, fejlodésiik
Cél sckoldali eldsegitése, tevékenységik életkoruknak megfeleld
iranyitasa.
Kozvetlen feleftes Intézményvezetd
- 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd
Helyettesitést el6irds - 30 napon tili helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irsban
(a munkavailalo egyetérté (vallalé) nyilatkozatdval ésszhangban)
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MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd 40 6ra

Szabadsag Alapszabadsag: nap

- 2012, évi Mtv, 59-60, | Potszabadsag: nap
62,64, szakasz Gyerek utén potsz.: nap

- 1992, évi Kjt. 1V, fejezet
- 326/2013.  (VIL.  30)
Korm. rendelet 30. § (4)

Eves dsszesen: nap
- Szabadsagat féképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

Neveléssel-oktatassal
lekdtott oraszama

Neveléssel-oktatassal lekdtdtt munkaidd (kotétt munkaids): 32 ora
(Nkt. 62.§ (5), (6). (8)) |
Nevelés-oktatast elékészitd, nevelés-oktatissal Osszefliggd egyéb
feladatok (Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti négy 6raban - a
nevelbtestilet munkajdban valo részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyeitesités - rendelhetd el az
évodapedagdgus szamara.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatdssal lek6tott munkaideje a
teljes munkaideje hatvandt szdzaléka lehet (26 dra).

Munkaid6é beosztas Nevelési évenként a munkatervben rigzitetiek szerint
IL
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, Szakirdnyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség,
szakképesités

Elvart ismeretek

Az dvodapedagégidra vonatkozo szakmai ismeretek, a nevelbtestulet
jogkérébe tartozo intézményl dokumentumok, belsd szabalyzatok
ismerete.

Nevelbi alkalmassdg, kiilondsen: jo kapcsolatteremté képesség,

Sziikséges képességek
empatia, kedves nyilt személyiség, j6 szervezOképesség.
, . Pedagogusi ethivatottsag, kiegyensilyozottsig, pontossag,
tulajdonsagok . .

Szemelyes tulajdonsigo megbizhatosag, tirelem, etikus magatartas, jo humorérzék.
Egyéb kovetelmények Folyamatosan b6vitld szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek
A munkavillald
tovabbképzési Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint
kételezettsége
A mumkakdrre o 2011. évi CXC térvény a nemzeti kéznevelésrol
vonatkozd legfontosabb e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési
jogszabélyok intézmények milkddésérdl és a kiznevelési intézmények
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névhasznalatardl

229/2012, (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél
2015 torvény végrehajtasarol

2012. évi . t8rvény a Munka Torvénykonyvérdl

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl
326/2013. (VHIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok
elémeneteli rendszerérél és a kdzalkalmazottak jogallasérol
52016 1992, évi XXXIIIL. térvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtisar6l

277/1997. (XII. 22y Korm. rendelet a pedagégus-
tovabbképzésrdl, a pedagbgus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevik juttatasairdl és kedvezményeirdl
363/2012. (XIL. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés
o1sZagos alapprogramjarol

Pedagodgiar Program

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrél

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok timogatasardl

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati
intézmeények mikddésérdl

48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokrdl

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatdsi nyilvantartasrol

1996. évi XX. tdrvény a személyazonosito jel helyébe lépéd
azonositasi modokrdl és az azonositd kodok hasznalatardl

1992. évi LXVI térvény a polgarok személyi adatainak ¢&s
lakcimének nyilvantartisardl

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladataird] és mitkddésiik feltételeirdl

Az FBur6pai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében t6rténd védelmérdl és az ilven
adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/FK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (4ltaldnos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

A sajatos nevelési igényld gyermekek nevelésének irdnyelve
(OH)

https://www.oktatas.hw/pub bin/dload/kozokiatas’kerettanterv/A

Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek iranyel
ve.doex

A nemzetiség Ovodai nevelésének ¢és a nemzetiség iskolai
nevelés-oktatasanak iranyelve (OH)
https://www.oktatas. hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/ira
nyelvek nemzetisegi oktatashoz
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KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Neveld-fejleszté munkdjat az érvényben lévé pedagégiai alapdokumentumok
hatdrozzak meg.

Munk4jat az 6vodavezetd tmutatasa alapjan Onalldan, felelésséggel végzi.

Felkészil a foglalkozdsok megtartasira, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyé nevelémunkat.

Megtartja a pedagogus etika kivetelményeit, a munkafegyelmet, a kozOsségi
egylttmitkodés normait, dsszehangolt munkat végez a csoport dajkéajaval és az dvoda
t6bbi dolgozdjaval.

Betartja a jogszabélyok és a belsd szabalyzatok eldirdsait, az egészségiigyi eldfrasokat,
és szakszerlien végrehajtja a pedagbgiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkélesi védelmikrsl, személyiségiik
fejlddésérol, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A pedagogial program alapjén a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossigait figyelembe vevd
modszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a hitrAnyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt.

Kozremiikddik a gyermekvedelmi feladatok elldtdsdban a gyermekvédelmi felelés és
az Ovodavezetd irdnyitasidval.

Irdnyitja &és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot
(mulasztdsi napld, csoportnapld, egyéni fejlesztési lapok).

Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésdgukat. A rabizott gyvermekek egyéni
differencidlt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tuddsa szerint
végzi,

Biztonsagos korillmeényeket, szeretetet sugérzé csoportlégkodrt teremt a gyermekek
testi-lelki-értelmi fejlédéséhez. _

Csoportjdban a gyermekek életkordnak, fejlettségének megfeleld szokds és
szabalyrendszert alakit ki.

Maximalisan biztositja a gyermekek szlikségleteinek kielégitését,

Folyamatosan ellen6rizni, méri és értékeli a csoportjaban a gyermekek fejlddését és
ezt a gyermekek személyiség-lapjan rogziti (felmérés nevelési év elején, értékelés
félévkor és a nevelési év végén).

A gyermekek fejlesziéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a
gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlédésének Uitemét, szocio-kulturalis
helyzetét és fejlettségét.

A hatrdnyos helyzeti, halmozottan hatranyos helyzetli, tanuldsi kudarcnak Kkitett
gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megszintetésére irdnyulé egyéni
felzdrkdztatési, fejlesztési terv elkészitésével végzi.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzdit, a csoportban uralkodd értékrendet,
tarsas kapesolatokat.

A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény miikddési dokumentumainak
megfeleléen tdjékoztatja a szitléket gyermekiikrs], egyiittmiikodik a csaladokkal.
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» Az SzMSz-ben rogzitett innepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva, aktivan részt
vesz a munkatervben meghatarozottak szerint az 6vodai rendezvények szervezésében,
lebonyolitdsdban.

e« Az dvodan kiviili programokra elkisén, felligyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgozé dajkat bevonja az aktualis nevelési helyzetek, gyermekelkkel
kapcsolatos problémék megoldasaba.

» Partneri kapcsolatot tart a sziilékkel, segitséget nyujt gyermekilk neveléséhez.

» A szilldket folyamatosan, érdemben tajékoztatja az dvodai neveldmunkérél, gyermeke
fejlédésérsl.

s Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilokkel valé taldlkozasokat, programokat
(sziil6i értekezlet, linnepek, hagyomanyok, kirdndulasok, sziil6i beszélgetések...)

* A balesetveszélyt elharitja, megel6zi, a sziikséges intézkedéseket ennck érdekében
megteszi.

e Aktivan részt vesz az Ovoda mindségfejleszté munkajiban (mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségmérésben vald részvétel).

s Felkésziilten és aktivan részt vesz az dvoda pedagogiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmal munkakézdsségl és munkacsoport
foglalkozisokon, az linnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovibbképzésben és tnképzésben gyarapitja.

» Evente elkésziti, feliilvizsgilja a munkéjdhoz szitkséges eszkdzok jegyzékét, a hidnyt
és az amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.

* A napl nevelOmunkéjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelel6en alkalmazza.

¢ Az oO6voda hagyomanyainak megfeleléen a nyari tdborokat megszervezi,
kozGsségnevel 6 hatdsat kihasznalja,

* A nevelémunkdval, az 6voda mikddésével kapcsolatos — kdtelezd draszamon kiviili-
rendszeres vagy esetenkénti teendéket a vezet6 utmutatasa szerint végezze el.

Adminisztrativ teendék ellatasa:

s acsoportnaplé vezetése,

o a felvételi és hidnyzAasi napld naprakész vezetése,

» a gyermekek hidnyzasainak igazolasara szald hizonylatok dokumentalasa, jelzés
leadasa, felhivds rendszeres dvodédba jardsra az intézményvezetd felé. A gyermek
fejlodéset nyomon kévetd dokumentdcid, a gyermek anamnézisét, valamint a testi
(latés, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkélesi és értelmi fejlodésével kapesolatos
informacidk vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az Ovodai
nevelés teljes iddszakara kiterjedden,

s amérések adatainak vezetése, elemzése,
az intézményvezetés vagy a munkakézisség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagogiai felmérések elvégzése és dsszegzése,

s a tankdtelezettség megallapitasahoz szikséges — sziilé/torvényes képviselé kérésére,
az 4ltala inditott OH eljarashoz, egyéni fejlédést igazolé pedagdgiai vélemény —
anyagok elékésziiése az intézményvezetd szdmara,
statisztikak hataridére térténd elkészitése,

a gyermek, szildjének irdsbelt nyilatkozatanak beszerzése minden olyan ovodai,
dintéshez, amelybdl a sziilore fizetési kitelezettség harul.

EGYEB ELVARASOK

» Nevelémunkaja és munkakapesolatai sordn tartsa be az altalanos emberi és etikai
normakat, legyen példamutatd.
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A gyermekek €s a sziilok emberi méltdsagat tartsa tiszteletben, a massigot fogadja el.
Rendelkezzen széleskdrit altaldnos miveltséggel, korszerii szakmai ismeretekkel.
Tudasat folyamatosan gyarapitsa és jitsa meg,

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban a pedagdgiai, médszertani ismereteit.

Az ismereteket targyilagosan és tébboldaliian kdzvetitse a gyermekek felé.
Tevékenységével jaruljon hozzd az 6voda nevelémunkéjanak fejlédéséhez.

Ismerje az dvoda PP-ben, a Hazirendben, az SzMSz-ben foglaltakat, az 6voda tavlati
és kdzeli céljait.

Széleskor(i gyermek és csaladi héttér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az Ovoda érdekeit kiillbnb0z6 szakmai és kdzéleti forumokon és
szervezetekben.

Legyen cselekvoen elkbtelezett az egyetemes emben értékek, a nemzeti és egyetemes
kultira irant.

Vallaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbd] a gyermekek érdekében.

Az O¢vodaban munkakezdés elott legaldbb 10 perccel jelenjen meg, hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljomn.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradésat a
leghamarabb jelezze vezetGiének.

Munkaidé alatt csak a hdzban 1&v8 vezet6 vagy helyettese engedélyével hagyhatja el
az dvodat.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Az dvodavezetOvel a jogszabilyban és bels6 szabilyzatokban rogzitettek szerint.
Naponta egyeztesse elkepzeléseit a csoportjaban dolgozé kézvetlen kollégajival, heti
rendszerességgel dajkdjaval.

TAJEKQZTATASI KOTELEZETTSEGE

Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgozé 6vodapedagdgus kollégijat.

Heti rendszerességgel tdjékoztatja a csoportban dolgozd pedagdgiai asszisztenst,
valamint a dajkat az aktudlis feladatokrdl, programokrol.

Folyamatosan tajékoztatia a csoportjdban jard gyermekek sziileit a gyermekiik
fejlédésérol.

Az dvodavezetbt tajekoztatja a vezetd altal kért témardl, eseményrél.

Nevelési év végén irasban beszdmolot készit a neveldmunkajardl a megadott
szempontok szerint.

Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrdl, sériilésrdl, munkahelyi balesetrol, sziildi
konfliktusrdl a vezett vagy helyettesét tdjékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdégusnak térvény és jogszabalyok altal,
valamint az dvoda SzMSz-ében biztositott jogokat, hatiskére és képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki,

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész €ves teljesitményét irasban értékeli
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MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelotestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozér érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra tdrekszik: a fenntartdval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal,
a keriileti iskolakkal és kulturdlis intézményekkel, a sziiloékkel dpolja hagyomanyosan
kialakult kapcsolatainkat,

FELELOSSEGI KOR

Felelos kijelolt csoportjdban a pedagdgiai program megvaldsitisdért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenls bandsmaddért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:

munkakdri feladatainak hatdriddre 16rténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

a vezetdi utasitdsok igénytol eltérd végrehajtasaért;

¢ 3 jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatrsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

¢ amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirdstdl eltérd hasznalatiért, elrontasaért;

» avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tArgyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a szil6k, a dolgozdk személyiségjogait érintd informéciokat megdrzi, egyéb
esetben a kézalkalmazotti tdrvényben és az dvoda SzMSz-£ben foglaltak szerint jar el.
I11.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

e Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keril
meghatarozasra az egyéh feladat és megbizas.

e  Vezetdi megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.
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IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése
* Az SzMSz és az éves intézményl munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
» Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajardl véleményezéshez.
e Ellenérzését maga is kérheti,

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenbrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.
» Az ellendrzésével kapesolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
e dvodavezetd és helyettesei,
szakmail munkak$zisség vezetd,
o kiils$ szakértd egyeztetett idGpontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

. az SzMSz-ben foglaltak szerint,
s tovabbd elvégzi mindazt a munkakérébe tartozd szakmai feladatot, amellyel az 6voda

vezetdje megbizza
Y.
ZARADEK
Ezen munkakéri leftds .......ooocvniiiiniinnnen. -t61 1ép életbe.

A munkakdri leirds modositasanak jogat a korlilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakéri leirds a visszavondsig vagy médositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezets
NYILATKOZAT
A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyét atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelésséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt tirgyakat, eszkdzbket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznilom.

Kelt:

munkavallald
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

I
MUNKALTATO
Név
Szervezetl egység
Joggyakorld Intézményvezetd
Munkaveégzés helye
MUNKAVALLALO
Név
Besorol4sa 2011, éwvi CXC tdrvény; 1992. évi XXXIII. tdérvény a
kdzalkalmazottak jogallasarol
a tOrvényi szabdlyozas (potlékok, utazdsi koltségtérités,
Eovéb ‘uttatisok védoruhdzat), a fenntartd altal biztositott lehetbségek és a kollektiv
EYCO] szerzddés szerint (egyéb pétlékok, cafeteria, munkaruha,
bankkirtya hozzajirulas sth.)
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Munkakir-FEOR Dajka — 5221
$ZAm
A Pedagégiai Program eredményes megvalodsitdsa, a gyermekek
cal zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az

Kozvetlen felettes

dvodapedagogusok munkajat.
Az dvodai kérmyezet rendjének, tisztasaganak fenntartésa.

Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidé 40 6ra a munkarend szerint
Munkaid6 beosztas Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan
Szabadsig A?apszabad{sé.g: nap
2012, &vi Mtv. 59-60, Potszabadsag: nap
62,64, szakasz Gyerek utan potsz.: nap

- 1992, évi Kjt. IV. fejezet

Eves Gsszesen: nap
- Szabadsagit foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
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I1.

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmeny Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
kolai cgzettsé .. . o
fs Ola_} . VEBZEUSEE | Minimum 8 altalanos, 0j alkalmazas esetén dajkai képesités
szakképesités
Elvart ismeretek fikz ovoda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, bels6 szabalyzatainak
ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsdgok | Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segit6készség.
» 2011. évi CXC t0rvény a nemzeti kéznevelésril
¢ 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények
mitkddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
» 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelete a nemzeti kbznevelésed] sz616
térvény végrehajtasarél
*2012. évi L. tdrvény a Munka Térvénykonyvérsl
e Pedagdgiai Program
~ * 1997, &vi XXXI. tdrvény a gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi
A munkakorre igazgatasrol
vonatkozd legfontosabb | 41992, ¢vi LXVI térvény a polgirok személyi adatainak &s
jogszabalyok lakcimének nyilvantartasarol
¢ 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodist nywjté
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és miik6désiik feltételeirdl
¢ Az BEurépai Parlament és a Tanéacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyecknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérsl és az ilyen adatok szabad
aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil
helyezésérdl (altaldnos adatvédelm rendelet, a tovabbiakban: GDPK)
FUGGELMI KAPCSOLATALI:

Kézvetlen munkahelyi vezetdje: az SzMSz-ben meghatarozottak szerint.
Munk4jat a munkakéri leirds alapjan a csoport dvondjével egyezteti.

KOTELESSEGEK

* A munkafegyelem megtartisa.

¢ Megjelenéssel/kiils6vel és kulturéltsaggal a munkaktr megfeleld szinti képviselete.
A kdzosségi egylittmtikddés formainak betartdsa.

¢ A gyermekek jogainak dvdsa, emberi méltésaguk tisztelete.

» Az ¢voda zavartalan milkddésének sziikség esetén tilmunkéval térténd biztositdsa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatdrozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét

szdban értékeli.
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FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gvermekek gondozasa, feliigvelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabélyzatokat, a kdzOsségi élet magatartdsi
szabalyait ¢s az egészsegligyi elbirasokat.

Fé feladata az ovoné segitése a gyvermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban
a csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkét, a gyermekek szokés-
szabalyrendjének alakuldsat.

A nevelési év elején meghatdrozott csoportban az 6vodapedagogussal egyeztetve
ellatia a gyermekek gondozasat: segiti az Oltozkddést, vetkdzést, tisztalkodast, az
étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokésok kialakitisit. A dajkai hattérszerep
kdvetelményeit teljesiti.

Az ovond WOimutatisai szerint segit a killonbdzd tevékenységek zavartalan
lebonyolitasdban, a sziikséges eszkdz0k elbkészitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiiket,
részt vesz az dltdztetésben sziikség szerint. Segitséget nyuijt a felkelésnél, dgyazasnal,
a csoportszoba rendjének visszadllitasaban.

Az Gvodapedagdgussal egyeztetett forméaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.
Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
¢rtekezleteken.

Kilsé foglalkozasok, sétak, kiranduldsok alkalmaval a gyermekcesoportot elkisén, az
Oovond Atmutatésai szerint feliigyel a gyermekekre,

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélldil).

A baleset veszélyforrasok figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszdbéli azt, jelenti a
vezetonek.

Tiirelmes, halk, szerctetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkszben megbetegedore.

A gyermekek magatartdsardl, elémenetelérdl a sziilbknek tajékoztatast nem adhat.

Az évodal tnnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremilkédik a vezetd €s az
6vondk utmutatdsai szerint.

Vezetdi megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellitja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

Az dvodai kirnvezet rendiének, tisztasaginak fenntartisa

Az dvoda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjeldlt teriileten.

A terem szelléztetésérdl szikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fertotlenitd takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 6ltézében.
El6késziti az dvodai napirend eszkézeit, a pihend idére megigyvaz, étkezéskor tilal,
hasznilat utdn helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 0voda névényeit, és alkalomszerlien: az udvarat, szitkség esetén locsol,
terasz bejaratot, teraszt lesepri, évja az dvoda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtékat, baGtorokaf, moshaté falakat, jatékokat
tisztit, fertGtlenit.

A ribizott ndvényeket naponta gondozza.
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Etkezéssel kapesolatos feladatok

= A HACCP-eléirasait - az eldirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.

e Az ételt a csoport létszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobéba.
Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szaméra tiszta pohérrdl és
ivovizrol.

e FEtkezéskor (6vond utmutatasai szerint) az étkezések kulturlt lebonyolitissban aktivan
részt vesz, talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes
edényeket kihordja a konyhaba.

Eseti dajkai feladatok:

o Szilkség esetén a gyermekeket lemossa.

« Nyari idGszakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartdsukban segitséget nyiit.

» Idoszakonként koteles teljes nagytakaritast végezni évente legaldbb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Karicsony, Husvét, Evzird), tnnepekhez kotédden, nyar
zaras idején, fertdz8 meghbetegedés esetén.

s A nyari takaritdsa munkik elvégzése az 6voda zardsa alatt.

s Naponta: A gyermekfiird6 déli ferttlenitése, tikkrok, mosddk letisztitsa.

A gyermekasztalok, kilincsek fertdtlenité lemosasa.
Jatékpolcok portalanitdsa.
Ivopoharak tisztantartisa.
s Hetente: Az §ltdz0szekrények lemosasa.
Ajtok lemosésa.
Fertotleniteni a gyermekek fésiijét, fogmosd-készletét

*» Havonta:  fert6tleniti a csoportszoba jatékait, bltorokat, fert6z4 betegség esetén
azonnal.

¢ Moeghatarozott rend szerint dgynemdit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

o Alkalmi feladatokat végez az 6vond kérésére pl. jatékjavitis, babaruhdk tisztantartdsa,
szalvétahajtogatis, ceruzahegyezés.

* Az udvan jitékok tisztantartisa.

» FEvszaknak megfelelden minden regpel az ndvari hitarakat letisrli idAszakeonként az
udvari jatékokat lemossa.

¢ Nydri idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarsl.

* Az dvodavezetd és oOvodatitkdr tivollétében az dvoda telefonjanak felvétele, a
beérkezd postakiildemények atvétele eljuttatisa a helyetteshez.

» Evente feliilvizsglja a munkéjéhoz sziikséges eszkdzdk jegyzékét, a hidnyt és az
amortizacidt jelenti az intézményvezetének.

o Ziraskor elbirisszerlien dramtalanitani, rendeltetésnek megfelelden iizembe helyezni,
illetve kiiktatni a riasztd késziiléket.

» Szikseg esetén a gyermekek zavartalan elldtasa érdekében a feladatkért és beosztést
az ovodavezetd, illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, tilora elrendelés).

Jarvanyiigyi készenlét idején:

o alapos, mindenre kiterjedd fertGtlenité takaritast kell elvégezni a munkakdri

leirdasaban megfogalmazott terilleteken,

o apadlo és feliilettisztitason til a takaritas terjedjen ki az aldbbiakra:

- klimaberendezések tisztitisa, fertdtlenitése; -
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitdsara;
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o

- padld és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitdsara,

- jatékok, sporteszkézok tisztitdsara;

- radidtorok, csdvek lemosasira; -

- ablakok, Gvegfeliiletek tisztitisara;

- szemétgy(ijtok tisztitasara, fertOtlenitésére;

- képek, tabldk, vildgitotestek portalanitdsara;

- pokhalok eltavolitasara;
a fertotlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyl Kdzpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,
a takaritast, fertétlenitést dgy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,
kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitisti természetes
szellbztetésre,
az Ovodadban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliletét
rendszeresen fertbtleniteni kell,
a feliiletek tisztitdsakor iigyelni kell a kérnyezet virusmentességének a megtrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztisdval, valamint gyakoribb fertétlenitéssel,
a gyermekek 4ltal hasznélt edények, ecvOeszk6zdk, poharak, tAlcak megfeleld
hatdsfokii fertétlen{td mosogatisa, a tiszta evBeszk6zdk, poharak, tanyérok, talcik
cseppfertdézéstdl védett taroldsa, az evieszkozok, tanyérok, poharak gyermekek aitali
tapogatasanak elkerilése,
a kenyérkosarak tisztitisa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden hasznilatot
kdvetden,
a textilidk gépi uton torténd fertdtlenitd mosdsa

A telephelyvezet6 helyettes a munkakdrben leirtak betartdsat folyamatosan ellenérzi.
EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi pgondozotisigaval, kommmunikdcids és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

A szuloknek a gyermeke tejlodéserdl, a telmeriild problémakrol telvilagositast nem
adhat, az érdekl6d6 sziildket tapintatosan az dvénbékhoz irdnyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlzvédelmi elbirdsok betartdsa, oktatison vald
részvétel.

A tisztitoszereket &s a takaritd eszkdzdket gyermektdl elzarva, biztonsigos helyen
tarolja.

Vegyen részt az ANTSZ elbirdsai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgalaton,
az egészségiigyt konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az bvodaban olyan iddpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés el6tt 10 perccel érkezzen, és a
munkaidd végét kovetd 10 perceel tavozhat.

Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nemn kezdheti meg, tdvolmaradasat el6zé
nap jelezze vezetdjének, de legkésébb az nap 7 briig,

Munkaid6 alatt csak a hazban 1év$ vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el
az ovodat.

Eletszemléletében torckedjen a pozitiv bedllitottségra, mikoédjén egyltt a jo
munkahelyi 1égkér megteremtésében.

Tudjon ,;a mi dvodank™ szemléletével ,csapatban™ dolgozni!
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Lépcsizetes munkakezdés szerinti feladateloszigs:
6:30-t41 14:30 6raig miiszakban delgozd dajka feladatai:

Sajat csoportszoba portalanitisa.

Reggeli elkészitése és betilalasa.

Sajat csoportjdban segiti a reggeliztetést, illetve a du. dajka csoportjdba betolja a
reggelizd kocsit.

8.00 dratol a sajat csoportjdban tartozkodik és ellitja a gyermekek gondozisival/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kdvetben csoportja szdmara eldkésziti az aznapi
gyumdlesdt.

Udvari jatéktevékenység/ levegztetés elbtt részvétel a mosdéd hasznalatdban és az
Oltdzk6désben.

10:45-11:30 o6rdig a csoportszoba és hozzd tartozd helyiségek (mosdo, 6lt6zd),
takaritasa - felmosdsa és rendben tartdsa.

11:30 6raté] gyermekek fogadisa az udvarrdl/levegdzietésbdl - igény szerint, az
6ltézkodeshez segitségnyiitas,

Ebédeltetéssel jard feladatok elldtdsa: ebéd betdlaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba széllitdsa.

a csoporthoz tartozé mosdoban a WC fertétlenitése, mosdok, csapok, tikrdk tisztitdsa,
mosogatasi feladatok ellatasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoporiszoba szelléztetése, fektetd
dgyak elhelyezése, segitségnyjtds az Sltézkddésben igény szerint.

13:15-14:30 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

8:30-t6] 16:30 ordig miiszakban dolgozo6 dajka feladatai:

Sajat csoportszobajaban tartdézkodik ¢és ellitja a gyermekek gondozisaval/
felitgyeletével kapcsolatos teendSket.
Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kdvetden csoportja szaméra elékésziti az aznapi
gyimolcsit.
10:30-11:00 oréig sajat csoportjahan vépzi a napkizheni porfalanitasi/takaritasi
feladatokat.
Udvari jatektevékenység/ levegdztetés elStt segitségnynijtas a mosdé hasznilatiban és
az Oltézkodésben.
10:45-11:30 o6rdig a csoportszoba és hozzé tartozo helyiségek (mosdd, 61tdzd,
takaritdsa és rendben tartdsa, felmosésa, szelloztetése.
11:30 orat6]l gyermekek fogaddsa az udvarrol/ievegbztetésbdl, igény szerint az
Sltdzkddéshez segitségnyijtas.
Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatdsa: ebéd betdlalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitisa: csoportszoba szelldztetése, fektetd
agyak elhelyezése, részvéte] az Sltdztetésben igény szerint.
a csoporthoz tartoz6 mosddban a WC fertétlenitése, mosdok, csapok, titkrok tisztitasa
mosogatasi feladatok ellatdsa
13:30-14:00 ordig a személyhez rendelt feladatok elvégzése, vasalis
14:00-16:30 6raig

- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében
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- segit a csendes pihenét koveté feladatok elldtasaban (ébresztés, Oltdztetés,
fektetd agyak elpakolasa

- a csoportszoba uzsonnaztatishoz szikkséges funkcidjanak kialakitisa,

- tisztilkodés! teenddk segitése

- uzsonnaztatas, edenyek konyhdba torténd szallitdsa

- uzsonnaztatas utani mosogatasi feladatok ellatisa a takaritd segitségével

- udvari jatéktevékenység/ levegbztetés eldtt segitségnyijtas s az Sltozkodésben

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

» Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban dolgozd dvodapedagbdgussal és
kézvetlen kollegajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

®» A csoportban megtdrtént dolgokrdl, a csoportba jaré gyermekekkel, sziil8kkel
kapcsolatban naprakeész téjékoztatast kell adni a csoport 6véndiének.

o Balesetveszély fenndllisa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A térvényi eldiras szerint.
FELELOSSEGI KOR

o Leltan feleloséggel tartozik a csoportjanak, az 6lt6z6, gyermekfiirdé berendezési
targyaicrt s eszkdzeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkdzdkért.

e Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetét vagy helyetiesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Kézvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vondivel, a partnercsoport dajkajaval.
Részt vesz a technikai dnlgoedk esapatmunkéjaban,

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziildk, a dolgozok személyiségjogait érinté informacidkat megdrzi, egyéb
esetben a kdzalkalmazotti térvényben és az dvoda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.
L
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szdldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizis.
IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzésére jogosultak:
Ovodavezetd és helyettesei
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A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

s az SzMSz-ben foglaltak szerint.
e tovibba elvegzi mindazt a munkakdrébe tartozd szakmai feladatot, amellyel az
ovoda vezetdje megbizza.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ........................... -t61 1ép életbe.
A munkakdri leirds modositdsdnak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaéltatd fenntartja.

A munkakdri leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd
NYILATKOZAT
A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezdnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt tirgyakat, ecszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom,.

Kelt:

..............................................

munkavallald
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Kunpeszéri Csodavilig 6voda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

3. szam fiiggeléke

NYILATKOZAT
Alulfrott........cooovieian. OOV PPPPROP
........................................................................ (név, sziil.hely, idd)
U OO TOTUPOUTT P U PT P dvoda/telephely(tagdvoda)
................................................. pedagdgus munkak&rben foglalkoztatott

munkavallald, biintetdjogi felelosségem tudatiban kijelentem, hogy a 326/2013 (VIIL30.)
Korm. rendeletben meghatarozott 30 nap helyettesitésen til az dvodaba jaré gyermekek

zavartafan ellatasanak érdekében

veenees NAD (szdmmal), AZAZ ....cvveverinivanenneen.... Dap (betiivel) tovdbbi helyettesitést

vallalok a nevelési év soran.
Tudomasul veszem, és egyben hozzajarulok ahhoz, hogy az intézményben az egyenletes

leterheliség figyelembevételével a tovabbi helyettesitést az intézmény vezetGje akar masnapra

is elrendetheti.

Kunpeszér, 20.............h6......... nap

munkavallald

17.§ (4r-A neveléssel-oktatdssal lekotitt munkaidejét meghaladoan a pedagégusnak tovdbbi tandrai & egyéb foglalkozis,
pedagogiai szakszolgilati kdzvetien foplatkozis megtartdsa akkor rendelhetd el, ha

a/ a munkakir nincs betblive, a palyazati eljards idejére,

5) a munkalctr nincs betltve, & az 4llashelyre kiirt nyilvanos pilyazat sikerielen volt, feltéve, hogy a munkakizvetitési eljards sikertelen
maradt, és a pedagdgusok dllands helysttesitési rendszerében sem 1l rendelkezésre megfeleld szakember vagy

¢} a betdltdtt munkakér faladatainak ellatisa betegség, baleset vagy egyébh ok miatt varatlanul lehetetlenné vilt.
(5) A {4) bekezdésben meghatarozottak alapjin az egy pedagdégusnak elrendelhetd tanorei és egyéb foglatkozdsok, pedapgdgiai
szakszolgalati kozvetlen foglalkozisok szdma egy tanitdsi napon a kettd, egy tanitisi héten a hat drdL nem haladhatja meg, A neveléssel-
oktatdssal fekaton munkaidd, évodapedagigus esetében a kititt munkaidd fels§ hatdra felett eseti helyeticsités a (4) bekezdésben
foglattak alapjan rendethetd e, egy pedagdpus szdméra tanitdgl évenkeént legfeljebl harmine tanitisi napra, Gvoda eseiében egy nevelési Even
betill legfeljebb harmine napra.
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Kunpeszéri Csodavilig Ovoda
Szervezeti és Mukddési Szabalyzatanak
4. szamii fiiggeléke

KERELEM AZ 1-ES TiPUSU DIABETESSZEL RENDELKEZO GYERMEK

ELLATASARA

Kunpeszéri Csodavilag Ovoda
vezetlje részére
Tisztelt Ovodavezetd Asszony!
Alulirott........oooiii (MéV). i
U PP alatti lakos azzal a kéréssel fordulok
Onhoz, L0 TP (
gyermek neve) 1 —es tipusi diabétesszel rendelkezd gyermekemet
SZUlEtett:. ..o, (hely, 1d6) az dvodaban
ellassak,
Készoénettel:

(szitlé/ gondviseld alairasa)
Kunpeszér, 20......coeiiii e,
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Kunpeszéri Csodavilig Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
S.szami fiiggeléke
MEGBIZAS

a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

egyiitt kezelve) meghizom ....oooiivirrn i e (név) kozalkalmazott
dvodapedagégust, az Nkt. 62. § (1b) bekezdésének felhatalmazasa, tovdbb4,
.............................................. szami orvost eléirds alapjan, a szildvel, (vagy
torvényes  képviselével), a  megadott  kapcsolattartisi  mddon  egyeztetett,
...................... et teevee st eeeeeaeneana e NEVIE KiSgyermek szAmdra
a vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben idékozonként

eléirt, a szitkséges mennyiséglt inzulin beadasit.

intézményvezets
NYILATKOZAT

AlHIOtt o (név) ¢vodapedagogus,
nyilatkozom, hogy a meghizas szakszerii teljesitéséhez, az 1-es tipust diabétesszel élé6 gyermekek &s
csaladjaik életkriiményeinek tovabbi javitasarol szold 1144/2021. (II1, 29.) Korm. hatdrozat alapjan
az Oktatasi Hivatal 4altal szervezett szakmai tovibbképzését elvégzem, melyrdl az igazoldst
bemutatom. Elvégzését kévetben az l-es tipusu diabétesszel él¢ gyermekek Ovodakban, torténd

tamogatasat biztositani tudom.

évodapedagogus
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Kunpeszéri Csodavilag Ovoda
Szervezeti és Miitkidési Szabdlyzatanak
6. szamu fiiggeléke

Tajékoztatd az dvodin kiviili, digitilis munkarendben valé részvétel sordn

megvalosulé adatkezeléshez

Mik azok a személyes adatok?
Név, lakcim, szliletési 1d6, telefonszam, egészségligyi allapoira vonatkozd adat, a
mobiltelefonok IMEI szama, a szdmitégép 1Pcime, a gyermekekrdl késziilt fénykép,
videofelvétel, a kilonb6z6 oldalakon haszndlt jelszavak, a bankkartya PINkédja, GPS
koordinatdk (amib6l Iehet kévetkeztetni, hogy rendszerint ki és mikor indul el otthonrdl,
hova jar dvodadba, mikor és merre megy 6voda utin) stb.

Személyes adat minden, ami koézvetve vagy kozvetleniil valamilyen informaciot
kozvetit a személyrol, a szokasokrél, a maganéletrdl.

Ki az adatkezel6?
Az oOvodai nevelés soran a gyermek személyes adatainak adatkezelbje a kdznevelési
intézmény, ahol az adatok kezelése tOriénik. Azonban birki adatkezelévé vilthat, ha
masok személyes adatait régziti, tarolja, tovabbitja, megosztja, nyilvanossdgra hozza.
Tudni kell, hogy mindig az adatkezel6 felel a ndla 1évi személyes adatok jogszerii
kezeléséért.

Hogyan élhetnek vissza a személyes adatokkal?
Személyes adatokkal sokféleképpen vissza Ichet ¢lni. Ilyen visszalésnck mindsiil
példaul, ha:

hamis weboldalakra irdnyitva azt kérik télink, hogy adjuk meg a
bankszdmlaszémunkat, felhasznaléneviinket, jelszavunkat, majd az igy megszerzett
adatokat felhasznaljak és példul a bankszdmlardl pénzt vesznek le, hozziférhetnek
a levelezésiinkhdz, a kdzdsségi tereken 1étrehozott profiljainkhoz stb.

kartékony kodokat (pl. virusokat) juttatva a szamitdégéplinkre megszerzik a
Jjelszavakat, kddokat

az internetre feltltik a masrdl késziilt fényképet, vagy videofelvételt, anélkiil, hogy
ehhez hozzajarulst kaptak volna.

Hogyan lehet megeldzni a személyes adatok jogellenes felhasznaldsat?

Csak tudatosan hasznaljuk az online kdmyezetet, senki ne tegyen kézzé magardl
olyan fényképet vagy videdt, amit barki elétt szégyellene vagy kellemetleniil
érintené, ha mas 14tna!

Ne készitstink, ¢s foleg ne tegyiink kozzé masrél sem fényképet hang- vagy
videofelvételt, az elézetes hozzéajirulisa nélkiil!

A kiilénb6zd intemnetes oldalakon lehetbleg csak azokat az adatokat adjuk meg,
amelyek indokoltak az oldal hasznédlatdhoz, (pl. a Waze-hoz szitkséges a helyadat,
de a fényképekhez hozzaférés mar nem indokolt.) Legyen mindig gyanas, ha tal sok
adatot kérnek t61link! Inkébb ne regisztraljunk az ilyen oldalra!

Erdemes minden esetben megnézni a honlapon elérhet6 adatkezelési tajékoztatot,
amib6l megtudhatjuk ki, hogyan fogja kezelni a személyes adatokat!
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Hogyan cselekedhetiink helyesen, ha személyes adatot kezeliink?
Amikor valakirdl fényképet, hangfelvételt, videofelvételt készitiink, Gsszegylijtjik az
egyéb személyes adatait pl. e-mail cim, telefonszadm stb. akkor személyes adato(ka)t
kezeliink, igy adatkezel6vé vahink. Ha mindezt kizadrdlag magunknak, személyes
haszndlatunkra végezziik, akkor arra kell kitllondsen odafigyelniink, hogy masok ne
szerezhessék meg téliink ezeket az adatokat.

Az adatkezelés soran be kell tartani az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyi eléirasokat.
Felvétel készitésekor mindenképpen tajékoztatni sziikséges az érintettet, akirdl a felvétel
késziil, és csak akkor késziiljon felvétel, ha chhez az érintett beleegyezését adja. Az
elkésziilt felvétel tovabbitidsa, megosztisa vagy az intemetre felidltve annak lehetévé
tétele, hogy barki megnézhesse, szintén csak a felvételen szereplé Osszes érintett
beleegyezésével, hozzéjaruldsival torténhet! Ugyelni kell arra, hogy kiskort esetében a
szill adja meg a hozzajarulast!

s  Masvalaki telefonszamat, e-mail cimét, lakcimét egyéb személyes adatait a
hozzajaruldsa nélkiil ne adjuk tovabb, ne tegyiik nyilvanossa!

Személyes adatok jogosulatian keészitésének, felhasznilasinak, kozzétételének
(kezelésének) kovetkezményei
A maganéletiink ¢€s személyiségiink védelme érdekében nem csak azt szabalyoztdk,
hogyan kell eljdrnunk helyesen, ha személyes adatokat kezeliink, hanem azt is, hogy mi
torténik akkor, ha megszegjik a szabalyokat.
A Polgari Torvénykdnyv szabalyozza, hogy in. sérelem dijat kovetethetnek tolink, ha
jogosulatlanul (vagyis a szitkséges hozzajarulas nélkil) készitiink valakir6l fényképet
vagy hangfelvételt, vagy jogosulatlanul hasznaljuk fel az elkésziilt felvételeket.
A Biinteté Torvénykonyv tobb fejezete foglalkozik a személyes adatokkal valé
visszaéles sulyosabb formaival és ezeket blincselekménnyé nyilvanitja.
Kifejezetten adatkezelésre vonatkozd elbirdsokat a GDPR (Az Eurdpai Parlament és
Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekinteteben tirténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint
a 95/46/EK rendelet hatalyon kivill helyezésérol) és az Info térvémy. (2011, évi CXII.
torvény az informacids Onrendelkezési jogrol és az informdicié szabadsagrol)
tartalmaznak.
A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésdg (NAIH) feladata, hogy
ellenbrizze a személyes adatok helyes felhasznalasat. Szabalytalan adatkezelés esetén
mérlegelés utdn akar t6bb millié forintos adatvédelmi birsagot is kiszabhat.

HASZNALJUK OKOSAN SAJAT SZEMELYES ADATAINKAT!
HASZNALJUK SZABALYOSAN MASOK SZEMELYES ADATAIT!

Mit tegyiink, ha jogosulatlan adatkezelést vagy visszaélést tapasztalunk?

e Ha azt tapasztaljuk, hogy sajat magunkrdl, gyermekekrdl vagy pedagdgusokrél
valaki a hozzajaruldsunk, vagy a pedagdgus hozzajaruldsa nélkiil hoz nyilvanossagra
személyes adatokat, mindenképpen jelezziik a sziiloknek és az Gvodanak, vagy
kérjink segitséget a csoportvezetd dvodapedagdgustdl!

s Az internetes oldalak tizemeltetéi kotelesek megvizsgalni és elérhetetienné tenni
azon tartalmakat, amelyek jogosulatlanul keriiltek felidliésre. Be kell jelenteni
szamukra ezeket a tartalmakat és kémi kell a torlésiiket,
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A személyes adatkezeléssel kapcsolatos jog megsértése esetén kérni lehet a Nemzeti
Adatvédelmi és InformAacidszabadsag Hatdsag (Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-
11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatit.

Tajekoztato az dvodan kiviili, digitalis munkarendben valé részvétel soran
megvalosuld adatkezelésrol

Az Ovodéan kiviilli, digitdlis munkarendben végzett nevelés-oktatis a mar megszokoit,
napirendtd] eltérd adatkezeléseket is maga utdn vonhat. Az 6voddban érvényesiils altalanos
adatkezelési szabdlyokon titl az online térben megtartott foglalkozasok sordn is kiemelt
figyelmet forditunk az adatvédelem és adatbiztonsig érvényesiilésére. Ennek egyik eleme ez a
tajékoztatas is.

Az adatkezeldé a nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011, évi CXC. tdrvény (Nkt.), valamint a
kézalkalmazottak jogalldsardl szold 1992. évi XXXIIL. tdrvény értelmében a koznevelési
intézmény.

Az adatkezeld megnevezése, elérhetfségeis ...,

Az adatkezelés jogi hattere

Az adatkezelésre vonatkozdan szdmos jogszabdly tartalmaz kotelezd elbirdsokat. Ezek koziil
az egyik, amivel gyakran lehet taldlkozni a GDPR, de szdmos esetben az Info térvényre is
hivatkozik az adatkezel6.

Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok kire

Az ovodan kiviili, digitdlis munkarendben megvaldsulé nevelés-okiatds sordn a személyes
adatok kezelését az elobb emlitett Altalanos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszerien
lehetéve az dvoda, mint kdznevelési intézmény (adatkezeld) szdmara.

Az uUn. jogalap a GDPR 6.cikk (1) bekezdésének e) pontja, vagyis ez az adatkezelés az
oktatas keretében végzett feladatok végrehajtasdhoz szilkséges. A pedagdgusok az oktatasi-
nevelési feladatuk elvégzése érdekében kezelhetik a gyermekek személyes adatait.

Az oktatasi-nevelési feladat sordn kezelt személyes adatok, igy kiilonésen a fénykép,
videofelvétel, vagy hangfelvétel kezelésének célja
* azingyenes €s kdtelezd alapfokil jog biztositasa
¢ akoznevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatasa, és
* a digitilis munkarendben végzett oktatdsi tevékenység ellatisdval kapcsolatos
feladatok végzése, kapesolattartds, az ismeretek dtadasa €s az ismeret vagy jelenlét
ellendrzése.
Csak a fent meghatérozott célok elérése érdekében és azzal arinyosan lehet kezelni az oktatis
sordan keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozé alapelveket,
biztonsigi eléirasokat,

Az adatkezelés idétartama

Az adatkezelés alapvetben az adatkezelési cél megvaldsulasdig tart. Ezért az évodéan kiviili,
digitalis munkarendben végzett nevelés- oktatds sordn keletkezett, a gyermekekrsl készilt,
elkiildoit fénykép vagy videofelvétel tovabba hangfelvétel adatokat a pedagdgus az értékelés
megtdrténte utdn, de legkésdbb a nevelési év végén haladéktalanul, vissza nem allithatd
médon t6rSini kiteles.
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Adatbiztonsag

Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az dvoda falain belill torténik, a
biztonsagos komyezet megteremtése kozos feladat, igy mindent meg keil tenni annak
érdekében, hogy megakadélyozzuk az adatkezeléshez hasznilt eszkdz0k, adattirak, belépési
jelszavak stb. illetéktelenek (a csaladtagok is ennek minédsiilthetnek) 4ltali hozzaférését.
Mindezekre tekintettel el kell keriilni a gyermekek sziil6i feliigyeletet gyakorlé személy) 4ltal
megkilldott/feltd1tdtt videdk adathordozoéra torténd kimdsolasat.

A pedagdgust a gyermekkel kapcsolatosan tudomasara jutott adatok vonatkozasaban az Nkt.
alapjan titoktartdsi kotelezettség terheli.

Az adatkezeléssel kapesolatos jogok érvényesitése és a jogorvoslati lehetiségek

Az adatbiztonsdgi kivetelmények teljesiilése €s a gyermek jogainak védelme érdekében a
tajékoztatds megadasa, az adatokba térténé betekintés biztositasa, illetve azokrdl mdsolat
kiad4dsa is az érintett gyermek (sziiléi feliigyeletet gyakorlds személy) személyének
azonositasdhoz kotott.

Kiskoti gyermek esetén, a sziloi feligyeletet gyakorld személy gyakorolhatja ezeket a
jogokat.

Az adatkezeld, az érintett gyermek (sziiléi feliigyeletet gyakorld személy) altal benyijtott, az
6t megilletd jogosultsdgok érvényestiésére irdnyuld kérelmet annak benynjtasatdl szamitott
legrévidebb id6 alatt, de legfeljebb huszondt napon belil elbirdlja &s dontésérdl a kérelmet
benyhjtot irdashan vagy elektronikusan benynjtott kérelem esetén elektronikus tton értesiti.

Tajékeztatis és hozzaférés joga:

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sz016i feliigyeletet gyakorld személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezelé6hdz eljutatott kérelmében tdjékoztatast kérhet arrdl, hogy az
ovodan kivilli, digitalis munkarendben végzett feladatellatas soran készilt-e a gyermekrol
felvétel, és ha igen, milyen felvételek késziiltek.

Az adatkezeléssel érintett gyermek (szildi feliigyeletet gyakorid személy) a kbdznevelési
intézményhez, mint adatkezeléhdz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrdl, hogy ki,
milyen jogalapon, milyen adatkezelési célbdl, mennyi ideig és milyen személyes adatokat
kezel a gyermekrdl, tovabba arrdl, hogy kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, a gyermek
mely személyes adataihoz biztosiiott hozzaférést vagy kinek tovibbitonta a gyermek
személyes adatait.

Helyeshitéshez valo jog:
Az adatkezelés jellegére tekintettel az érinteit helyesbitéshez vald joganak gyakorlasa
logikailag kizért.

Tiltakozds joga:

A gyermek (sziil6i felligyeletet gyakorld személy), a gyermek sajit helyzetével kapcsolatos
okokbol barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezeld a
személyes adatokat a jelen adatkezelési tajékoztatdban megjeldlt céllal Gsszefiiggéshen nem
megfelelden kezelné.

Tirléshez vald jog:

A tajékoztatoban ismertetett adatkezelés kapcsin a gyvermek (sziiléi feliigyeletet gyakorld
személy) csak akkor élhet a toriéshez valé jogaval, ha az adatkezel6 kdznevelési intézmény
kozfeladat ellatdsa keretében végzett feladata végrehajtésdhoz az adat nem szlikséges.
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A zdrolishoz (adatkezelés korldatozasahoz) valé jog:

A gyermek (sziiléi felugyeletet gyakorlé személy) kérheti, hogy a gyermek személyes adatai
kezelését az adatkezeld korlatozza, amennyiben az adatkezel6nek méar nincs sziksége a
személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények
eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az
adatkezelés ellen. Ez utobbi esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig
megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezel6 jogos indokai elsdbbséget élveznek-e az érintett
jogos indokaival szemben.

Jogorvoslathoz valo jog:
Ha az feltételezhetd, hogy sériiltek a gyermek adatkezeléssel kapcsolatos jogai, az adatkezel
a gyermek személyes adatainak kezelése soran megsértette a hatalyos adatvédelmi
kovetelményeket, akkor
= az ovoda vezetdjéhez, mint adatkezel6hoz lehet fordulni, vagy
» Jehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacié szabadsdg Hatosag (Székhely: 1055
Budapest, Falk Miksa utca 9-11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat,
tovabba
= Jehetdség van a személyes adatok védelme érdekében bir6saghoz fordulni.

Kelt. : Kunpeszér, 2022. 08. ho 12. napjan

intézményvezetd
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