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Legitimacios eljaras

Az NKt. 25. § (4) bek. és az Nkt. 70. § (2) b | Az Nkt. 25. § (4) bek. és a 20/2012. (VIIL.31.)

bek. alapjan a EMMI rendelet 82.§ (6) bek. értelmében a Sziiloi
Neveldtestiileti elfogadds hatarozatszdma: szervezete az intézmény szervezeti és miikodési
168/2022. (IV.14.) szabalyzatanak modositasaval kapcsolatos

véleményezési jogat a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (5) bekezdésében meghatarozottak
szerint gyakorolta.

a nevelOtestiilet nevében

a sziil61 szervezet elndke

A neveldmunkat segitd alkalmazottak 2011. évi CLXXIX. torvény A NEMZETISEGEK

kbzossége nevében véleményezte JOGAIROL 10. § (5) BEK. alapjan a helyi
Onkormanyzat szervezeti és mukodési
szabalyzataban megfogalmazottaknak

megfeleléen a Helyi Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat véleményezte:

az alkalmazottak nevében

Helyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat elnoke
Ph.

Intézményvezetoi nyilatkozat

Az intézmény felelés vezetdjeként Janka Zsoltné nyilatkozom, hogy a Kabai Ovoda miikodését
meghataroz6 Szervezeti és Milkddési Szabalyzat rendelkezéseinek érvénybelépésével a

fenntartora, a miikodtetdre tobbletkotelezettség nem harul, igy a dokumentumot az Nkt. 69. §

(1)/e_bek. értelmében atruhdzott jogomnal fogva jovahagyom.

Janka Zsoltné
intézményvezetd
Ph.
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A fenntarto hatarozata

A fenntartd 48/2022. (II1.17.) hatdrozatszamon megismerte a Kabai Ovoda SZMSZ-ének
modositasat, amelyet az intézmény neveldtestiilete 2022. aprilis 14-én elfogadott, az intézmény

vezetdje 2022. aprilis 20-an jovahagyott.

Kaba, 2022. aprilis 20.

Szegi Emma
polgarmester
Ph.

A dokumentum jellege: Nyilvanos a 20/2021. EMMI rendelet 82. § (3)= Az SZMSZ-t, a
nevelési-oktatdsi intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

Megtalalhat6 az 6voda honlapjan: www.kabaiovoda.hu

Hatalyos: a kihirdetés napjatol Ervényes: A kihirdetés napjatol visszavonasig

Késziilt: 3 eredeti példanyban
Iktatoszam: 168/2022.

A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kznevelésrdl (Nkt.)

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény
végrehajtasarol

e 2011.évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

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

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

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informécidés Onrendelkezési jogrol ¢és az

informacioszabadsagrol (Info térvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

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

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

88/2020. (IV. 5.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet soran teendd, egyes szocialis €s

gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a szocialis

szolgaltatdsoknak a veszélyhelyzet soran elrendelt miikodési rend;jérdl
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556/2020. (XII. 4.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet ideje alatt teendd, egyes szocialis €s
gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a szocidlis ¢€s
gyermekvédelmi szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet ideje alatt elrendelt miikodési
rendjérdl (hatalyos 2022. V1. 01.-ig)

27/2021. (I 29.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet kihirdetésérdl és a veszélyhelyzeti
intézkedések hatalybalépésérol

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

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

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

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

326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagdégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992. évi XXXIIL. toérvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

222/2020. (V. 22.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet sordn az egyes
pedagdgusmindsitési eljarasok lefolytatasardl és az orszagos pedagdgiai-szakmai
ellendrzésekrol

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

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VIIL 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

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

149/1997. (1X.10.) Korm.rendelet a gydmhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikddésérdl

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekrdl €s a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kdzremiikodés feltételeirdl

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevOk juttatasairol  és
kedvezményeirdl

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

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tAmogatasarol

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen val6 tartozkodas alapvetd szabélyairol
sz0106 eldirasaira

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

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1épd azonositdsi modokrol és az
azonositod kodok hasznélatarol

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak ¢és lakcimének
nyilvantartasarol

Napuaagir
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e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjtd6 gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl ¢és
miikodésiik feltételeirdl

e Az EurOpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

e 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és allamhéztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

e Egyes koznevelést érintd torvények modositasardl szold 2021. évi LIL torvény

e A pedofil blinelkdvetokkel szembeni szigorubb fellépésrdl, valamint a gyermekek

védelme érdekében egyes torvények modositasarol szolo 2021. LXXIX. torvény

Az egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény (Efitv.)

Az Oktatasi Hivatalrol sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

Az intézmény hatélyos alapité okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

Vezetdi utasitasok

Az o6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozo utmutatasok (Oktatasi

Hivatal):

e A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének irdnyelve

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu

gyermekek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx
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4.13. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa 127
4.14. Hivatali titok megérzése 128
4.15. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezet6i beosztast betoltok részére 128
4.16. A telefonhasznalat eljarasrendje 130
4.17. A helyiségek hasznalati rendje 130
4.18. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje 131
4.19. Az elektronikus uton eléallitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitésének rendje ............cueue... 132

4.19.1. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje . 133
4.19.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak .... 133

4.19.3. Elektronikus iratok létrehozasa: 136
4.19.4. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa 137
4.19.5. Archivalas, biztonsagi mentések 137
4.20. Az iratkezelés szervezeti rendje 138
4.20.1. Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezeté......... 138
4.20.2. Az iratkezelési feladatok megosztasa 139
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1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

2. szamu melléklet: A kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének

szabalyzata

3. szamu melléklet: Eljarasrend diabéteszes gyermekek 6vodaban torténd specidlis ellatasara

4. szamu melléklet: Szabalyzat- ¢s keretrendszerek, lehetdségek az 6vodan kiviili d6vodai
nevelés idején

5. szamu melléklet: Otthonrol bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendje

6. szamu melléklet: Az iskola egészségligyi ellatast biztositod orvos véleménye

1. fiiggelék: Altalanos munkakéri leirasok

2. fiiggelék: Kérelem az 1-es tipusu diabétesszel rendelkezd gyermek ellatasara

3. fiiggelék: Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

4. fiiggelék: Tajékoztatd a csoportszoban kiviili, digitalis munkarendben vald részvétel soran

megvaldsulo adatkezeléshez

10


mailto:postmaster@ovodakaba.t-online.hu

Kihir Orode

Kabai Ovoda
4183 Kaba, Batthyany u 8.
OM azonosito: 030994 ot
Tel/Fax: 06-54/460-391 mobil:06-30/397-8699 E-mail cim: postmaster@ovodakaba.t-online.hu

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és mukodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsé rendjét, az 6voda kiilsé €és belsd kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma
hatéaskorébe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok €s folyamatok 6sszehangolt
mukodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott

jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a tdorvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél

hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszeru miikodését szabalyozo alapdokumentumok kore
» Pedagogiai program

» Szervezeti és miikodési szabalyzat
» Hazirend

1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezdo érvémyii. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az dvodaval jogviszonyt alakitananak ki
(személyi hataly).

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodds, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

A szervezeti és milkodési szabdlyzat a nevelGtestiilet hatdrozatdban foglalt rendelkezés

szerinti id6pontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a

11

Napuaagir


mailto:postmaster@ovodakaba.t-online.hu

, Kahii Covvde
Kabai Ovoda
4183 Kaba, Batthyany u 8.
OM azonosité: 030994 o %
Tel/Fax: 06-54/460-391 mobil:06-30/397-8699 E-mail cim: postmaster@ovodakaba.t-online.hu

fenntartéra anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntarté egyetértésével valnak

Napuaagir

hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zaro rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba €s hatarozatlan idore, visszavonasig szol. Ezzel
egy idében hatalyat veszti az 5/2014 szamon jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgéalata évenként,
illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Modositdsa az intézményvezetd hataskore,

kezdeményezheti a neveldtestiilet és a KT elnok.

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

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzoéit, igy jogalladsat, fenntartojat, miikddtetdjét, ellatandd alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét €s a feladatellatast
szolgalo vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum

(alapité okirat) és mas fenntart6i, tovabba mitkddtetdi dokumentumok hatarozzak meg.

2.1.1. A koltségvetési szerv neve: Kabai Ovoda
2.1.2. A koltségvetési szerv székhelye: 4183 Kaba, Batthyany u. 8. sz.
telephelye: 4183 Kaba, Rakdczi Ferenc u. 79.

2.1.3. A Kkoltségvetési szerv alapitisanak datuma: 2013.

2.1.4. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
megnevezése: Kaba Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-Testiilete
székhelye: 4183 Kaba, Szabadsag tér 1.

2.1.5. A Kkoltségvetési szerv iranyité szervének/feliigyeleti szervének
megnevezése: Kaba Varos Onkormanyzata
székhelye: 4183 Kaba, Szabadsag tér 1.

2.1.6. A koltségvetési szerv kozfeladata:

Ovodai nevelés
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2.1.7. A koltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama szakagazat megnevezése

1. | 851020 ovodai nevelés

2.1.8. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsd évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢életévét a felvételétdl szamitott fél
éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhato, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal
idésebb gyermek oOvodai felvételi kérelme teljesithetd és van szabad féréhely az

intézményben.

2.1.9. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti

megjelolése

Napuaagir

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszam

Kormanyzati funkci6 megnevezése

091110

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

A gyermek hdroméves koratol a tankotelezettség
kezdetéig tartd, a teljes Ovodai ¢életet ativeld
foglalkozasokat ¢és a gyermek napkdzbeni
ellatasaval Osszefliggd feladatokat is magédban
foglaldo 6vodai nevelési tevékenységgel Osszefliggd
feladatok ellatasa.

Feladatmutat6: Ovodai nevelésben részt vevd
gyermekek 1étszdma targyév oktober 1-jén (f6)

Jogszabaly:
e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
e 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények mikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e A 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a
nemzeti kdznevelésrol sz016 torvény
végrehajtasarol

e Pedagogiai Program

091120

Sajatos nevelési igényil gyermekek dvodai

13
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nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
Jogszabaly:

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
4. § 25. pontjanak értelmezése alapjan sajatos
nevelési igényl gyermek az a kilonleges
banasmodot igénylé gyermek, aki a szakértdi
bizottsag szakértoi véleménye alapjan
mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallési), értelmi
vagy  beszédfogyatékos, tobb  fogyatékossag
egyiittes eléfordulasa  esetén  halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egy¢b
pszichés fejlodési  zavarral (sulyos tanulasi,
figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral)
kiizd

Jogszabaly: Az o6voda miikddési és szakmai
tevékenységét meghatarozo utmutatasok
(Oktatasi Hivatal): A sajatos nevelési igényl
gyermekek nevelésének irdnyelve

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

098021 Pedagdgiai szakszolgaltato tevékenység szakmai
feladatai

098022 Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység
miikodtetési feladatai

107080 Esélyegyenloség elosegitését célzo tevékenységek

és programok

2.1.10. A koltségvetési szerv miikodési kore:

Kaba varos kozigazgatasi teriilete

2.1.11. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatara:

A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.

2.1.12. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje
Az intézmény vezet8jét nyilvanos palyazati eljaras utjan Kaba Varos Onkormanyzatanak

Képviseld-Testiilete nevezi ki hatdrozott idore (5 évre).
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2.1.13. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya
Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1. | kozalkalmazott Nkt., a Kjt és a 326/2013. (VIIL.30.)
Korm.rendelet
2. | munkaviszony Mtk.
3. | megbizési jogviszony Ptk.

2.1.14. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és mitkodése:

Intézményvezetd
(magasabb vezetd)

v

Intézményvezetd helyettes

/

Munkakozosség vezetd

Ovodatitkar

f]
1!

Ovodapedagdgusok

Pedagdgiai asszisztensek N

Dajkak

2.1.15. A koltségvetési szerv fenntartojanak

megnevezése: Kaba Varos Onkormanyzat Képviseld-Testiilete

székhelye: 4183 Kaba, Szabadsag tér 1.
2.1.16. A koltségvetési szerv

tipusa: kdznevelési intézmény, 6voda

alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés, nemzetiséghez
tartozok ovodai nevelése, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényl

gyermekek ovodai nevelése Nkt. 21. § (3) bek. e pontja szerint

gazdalkodasaval osszefiiggd jogositvanyok: az intézmény pénziigyi, gazdasagi
feladatait, a Kabai Polgadrmesteri Hivatal-4183 Kaba, Szabadsag tér 1.-1atja el. Nkt. 21. §
(3) bek. k pontja szerint
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2.1.17. A koltségvetési szerv telephely intézménye

Telephelyintézmény megnevezése

Telephelyintézmény cime

1. Kabai Ovoda ,,Napsugar”

4183 Kaba, Rakoczi u. 79. sz.

2.1.18. A feladatellatasi helyenként felvehetéo maximalis gyermeklétszam

a koznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint

Székhelyén: 120 6

Telephelyintézményében: 55 6

Telephelyintézmény megnevezése

Maximalis gyermeklétszam

1. Kabai Ovoda »Hétszinvirdg”

120 {6

2. Kabai Ovoda ,»Napsugar”

5516

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

ingatlan cime ingatlan ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi hasznos rendelkezés joga funkcioja,
szama alaptertilete vagy a vagyon célja
(m2) hasznalati joga
1. | Kaba, Batthyany u. 8. 2141 702 m? Rendelkezési jog: 6voda
Kaba, Varos
Onkormanyzat
Képviseld-testiilete.
2. | Kaba, Rékoczi F.u. 79. | 186/1, 187 366 m? Rendelkezési jog: ovoda
Kaba, Varos
Onkorményzat

Képviseld-testiilete.
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2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos Kkiilonleges
eléirasok

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei

alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, mikodési koltségeket az évente Osszeallitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott

elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok

végrehajtasat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Szabalyzata alapjan kell elvégezni.

2.2.1. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol onalldan
mikodd koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
idészakaban meg kell hatarozni:

» az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, feljitasi) sziikségletet,

» miukodéshez sziikséges dologi kiadasokat,

o feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi juttatdsok
utani jarulék kiadasokat,

> a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.
Az intézmény vezetdjének dontése, ¢€és a munkavallalok munkakori leirasaban
meghatarozottak alapjan: az dvodatitkar érvényesitésre, a téritési dijak beszedésére, a

hazipénztar kezelésére jogosult.

2.2.2. A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras, és annak

dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas elott a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrol, hogy
» adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,
o az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve

lehetdséget ad-e a szoban forgo kotelezettségvallalasra,
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a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idOpontjai és Osszegei

Osszeegyeztethetoek-e az eldiranyzat —felhasznalasi litemtervvel.

A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az  irasbeli

kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyz6 aldirdsaval érvényesek. A kotelezettségvallalas

dokumentumai: szerzddések, megallapodéasok.

2.2.3.

Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkormanyzat meghatalmazasival és a pénziigyi osztdly munkatarsival vald

egylittmiikodés szerint az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

>

YV V. V V V V V V

>

személyi juttatasokat,

munkaadot terheld jarulékokat,

dologi jellegi kiadasokat,

az Onkormanyzat 4ltal folyositott ellatasokat,
az ellatottak juttatésait,

felhalmozasi kiadasokat,

miuko6dési bevételeket,

altalanos forgalmi ad6 bevételt,

tamogatas éves Osszegét,

az intézmény létszamkeretét.

A fenti eldiranyzatok kialakitasdhoz az Onkormanyzat ltal meghatirozott szempontok

szerint, az 6voda adatot szolgaltat a Fenntarto és a pénziigyi osztaly részére.

2.24.

Az intézmény egy¢b gazdalkodasi feladatai

az intézmény vezetdje és az ovodatitkar:

> figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,

> az Onkormanyzat altal folyésitott ellatisok — étkezési dij és kedvezmények —

megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi,

» figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldirdanyzat modositast

kezdeményez,

» engedélyezi, nyilvantartja a munkabér elélegek kifizetését és annak megtériilését,

» aszemélyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridore elvégzi,

o meghatidrozott eldiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott moddon
ellenjegyzett kotelezettségvallaldsokat tesz,

o akotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlakat ellenjegyzi,
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o analitikus szdmlamasolatokkal, elszamolasokkal alatdmasztott nyilvantartdst

vezet a kotott felhasznalasu normativ eldiranyzatok felhasznalasarol,

o nyilvantartja és szamlamasolatokkal aldtdmasztja az atvett pénzeszkozok,
palyazati uton elnyert pénzek elszamolasat,

o a Kabai Onkormanyzat pénziigyi osztilyanak {igyintézdjével kdzdsen elkésziti
a sajat hataskori és kiemelt cimek kozotti eldiranyzat modositasi tervezeteket,

o felelds a kiemelt cimek eldirdnyzatainak betartasaért,

o a beszerzési elbiranyzat felhasznaldsdt rendszeresen egyezteti a Kabai
Onkormanyzat pénziigyi osztalyanak munkatarsaval,

o a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a ra vonatkozd
nyilatkozatokat megteszi,

o az atvett pénzeszkozoket €s palyazaton elnyert dsszegeket elkiilonitetten kezeli,

o a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsol6dd eszkoznyilvantartast vezeti, részt

vesz a leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

2.2.5. Az ovodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakdrében ellatott feladatokat az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasaval végzi.

» aszakmai feladatellatast szolgald eszkdzok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseinek sziikségességét nyomon koveti,

» felelosséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridore elszamol,
a vezetd kotelezettségvallalasa utdn a Kabai Polgadrmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalya felé

» részt vesz az eszkozok selejtezési és leltarozasi folyamataban,

» aszemélyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,

» megallapitja, beszedi, és nyilvantartja a Pénzkezelési Szabalyzat szerint az étkezési
téritési dijakat, nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrdl a mindenkori érvényes
eldirasok alapjan,

» vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat.
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2.2.6. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A felujitdsi munkalatok a fenntarté hosszu tava iitemterve alapjan kerililnek végrehajtasra,
amit az intézményvezeto jelez.

2.2.7. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

a koltségvetési szerv szamlaszdma: 11738053-15816612-00000000
> aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank NYRT. E-Keleti Régid
» aszamlavezetd pénzintézet cime: 4150 Piispokladany, Kossuth u. 2.
a koltségvetési szerv adészama: 15816612-1-09
A szerv dltaldnos forgalmi ado alanyisdga: dltalanos szabdlyok szerinti, az 6nallo
koltségvetési szerv dfa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamoldsok az onallo

koltségvetési szerv hataskorébe tartoznak.

2.2.8. Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

wHosszu” bélyegzd: Az ovoda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az ovoda neve,
cime

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetdnek van.

Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a vezetd-helyettes irja ala.
Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézmény vezetdje, az intézményvezetd-helyettes, a vezetd tavollétében helyettesitési
mindségben minden {iigyben, és az tigyviteli dolgozé a munkakori leirasaban szerepld
tigyekben. Zarva tartdsuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkozo eldirdsokat az adatkezelési

szabalyzat tartalmazza.
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3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitasa
Az intézmény szakmai tekintetben 0ndllo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
onalldan dont minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly nem utal més hataskorbe.
A szervezeti egységek ¢€s a vezetOi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az oOvodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztasti kozalkalmazott.
Munkajat a jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal eldirtak
szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott mddon ¢€s idétartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait a vezetd helyettes kozremiikodésével latja el. Munkakdri
leirasat a fenntart6 késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

» ala - és folérendeltség,

» azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az 6vodan belill ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

> vezetOk,

> illetve vezet6khoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl strukturajabol adodo ala- €s folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kdlesonos egylittmiikodési kotelezettséget is.
A dolgozdk, a kozépvezetd, és a magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikodésre

vonatkozo eldirdsokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.
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3.2. A koltségvetési szerv vezetoje és feladatkore

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért,
az ¢ésszerl ¢€s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerz6dés nem utal més hatdskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, ¢élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az intézményvezetd
jogkorét, feleldsségét, feladatait a koznevelés dgazati torvénye, valamint munkaltatoja
hatarozza meg.

Az intézmény vezetdje 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében (kivétel Nkt. 67.§ (7),
326/2013 (VIIL30) Korm rend. 22.§ (3) kinevezett magasabb vezetd beosztasu
kozalkalmazott/alkalmazott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott
moédon és idétartamra torténik, visszavonasig érvényes. Az 6voda vezetésének magasabb
vezetd tagja, aki kdzvetleniil és feleldsen iranyitja az intézményvezetd-helyettest. Kapcsolatot
tart az Aatruhazott hatdskort gyakorlo vezetdkon keresztil az oOvoda szervezeteivel,
kozosségeivel az SzZMSz-ben szabalyozott modon.

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyito szerv vezetdje, az dnkormanyzat polgdrmestere gyakorolja.

Munkakori leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorlo polgarmester késziti el.

3.3. Az intézmény vezetéjének kiemelt feladatai

» anevel0 és oktaté munka iranyitasa és ellendrzése,

» anevelGtestiilet vezetése, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése ¢és ellendrzése,

» ameghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas,

> akodznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositasa a sziil6i
kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

» anemzeti €s intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése.
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Az intézményvezeto feladat- és hataskore

A sziil6i kozosséggel, a fenntartoval, a mikodtetovel és a partnerszervezetekkel
torténd egyiittmiikodés,

a nevel6testillet vezetése,

a neveld-oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

a nevelOtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢s ellendrzése,

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikodés,

a gyermek- és ifjisdgvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa,

az intézmény orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban vald részvétel,

az 6vodai iinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezése.

Az intézményvezeto feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az uj munkaforma (Home Office) beinditasanak elokészitése, miikodtetése
o tervezési szakasz: fenntartoval torténd  egyeztetés, munkatarsak

bevonodasanak biztositasa pld. a sziilok tajékoztatasa
o arendszer miikodtetése: stratégiai €s operativ iranyitasi feladatok ellatasa
o ellendrzés és értékelés a miikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

o sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabilyoz6 dokumentumok, miikddési

gyakorlat aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

Az intézmény vezetdjével szembeni altalanos elvarasok

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

» az intézmény szervezetének és mikodésének stratégiai vezetése és operativ
iranyitasa,

» azintézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

» azintézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

» avezet6i kompetencidk fejlesztése,
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» az intézmény jovoképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsd

¢s belso kornyezetét, a folyamatban 1évo €és varhato valtozasokat,

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

» a pedagogiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetdi palydzataban
megfogalmazott jovokeéppel,

» jarvanyligyi vészhelyzet idején reagaljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje
figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa
végre, csak hiteles forrasbol informalddjon és dontéseit ennek megfeleléen hozza

meg.

3.7. Az intézmény vezetéjének kizarolagos jog és hataskore

a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi €s munkaiigyi feladatok ellatasa,
a vezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

kotelezettségvallalas,

YV V V V

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasdval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly mas hatdskorébe nem utal,

» alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.
Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerll aldirdsa a vezetd alairdsaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval

érvényes.

3.8. Az intézmény vezetojének felelossége

A koltségvetési szerv vezetdje a Nkt. 69. § (1) bekezdésében meghatarozottakon til felel:

» az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,

» a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

» a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

» az intézményi szamviteli rendért,

» abelso ellendrzés megszervezéséért és mikodéséért,
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az intézmény munkaltatoi jogkorébol adodo feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,
a pedagdgiai munka irdnyitdsaért, ellendrzési, mérési, Onértékelési rendszerének
mikddtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatdrozottak alapjan,
az alkalmazottak ¢élet- ¢s munkahelyi korilményeire vonatkozd kérdések
megoldasaért, — intézményvezetd-helyettes bevondsaval — a civil szervezetekkel
torténd egyeztetés alapjan,
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az oOvoda mikodtetéséhez sziikséges
személyi ¢és targyi feltételek biztositasdért az ésszerli, takarékos gazdalkodas
megvaldsitasa érdekében,

a sajat hataskorben torténd eldiranyzatmodositasi kérelmek Osszeallitdsaért,
ellendrzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalya felé,
a nemzeti és 6vodai linnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazod6, méltdé megszervezésének biztositasaért az intézményvezetd-helyettessel
egyiitt,
a balesetek (gyermek ¢és munkavallaloi) megelézésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséért,
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény miikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradisa jelentés veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarto egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),
az intézmény kiilsd szervek eldtti képviseletéért,
a pedagdgusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,
a pedagdgus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért,
az intézményi, a vezetdi €s a pedagogusi onértékelés szempontjainak elkészitéséért és
annak mikodtetéséért,
a tanfelligyeleti ellenérzés, tovabba a mindsitdvizsga €és a mindsitési eljaras

intézményi feltételeinek megszervezéséért,

25


mailto:postmaster@ovodakaba.t-online.hu

L. Kahii Covvde
Kabai Ovoda

4183 Kaba, Batthyany u 8.
OM azonosito: 030994
Tel/Fax: 06-54/460-391 mobil:06-30/397-8699 E-mail cim: postmaster@ovodakaba.t-online.hu

» a tanfeliigyeleti ellenérzés eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,

megvaldsitasaért,

» akockazatkezelésért,

» a HACCP rendszer mikodtetéséért,

» a koznevelési intézmények informacios t4jékoztatd rendszeréhez kapcsolddod
kozérdekli informacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgéltatasért; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténo ellatasaért,

» a kozalkalmazotti alapnyilvantartads rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasadért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok Orzéséért,

» az adatkezelést meghatarozo normak szerinti miikodés ellendrzése,

» az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mitkodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

» az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlaséaért,

» az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetlenlil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld

ellatasaért.
3.9. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézményben barmilyen terlileten kiadmanyozéasra, a kiadmanyok tovabb
kiildhetdségének ¢€s irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend
leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ald. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a
kiadméanyozasi jog gyakorloja az intézményvezetd altal — aldirasaval és az intézmény
bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjelolt magasabb vezetd beosztasu
alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd
ligyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazniuk:
» az intézmény adatai (név, cime, iranyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),

az irat iktatdoszama,

az ligyintézo neve,

az uigyintézés helye és ideje,

rrrrr

YV V V V
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» intézményegység.

A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

» azirat targya,

» az esetleges hivatkozasi szam,

» amellékletek szama.
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadméanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldaldn kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadményozo nevét
,»Ss.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon , A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6é a zaradékot alairdsaval és az
intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
igyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozdsi jog jogosultja az
intézmény vezetdje.
Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhézott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkdr tovabb nem ruhdzhatd. A kiadméanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskdr jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az intézmény
vezetdje kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézdnek

és vezetOnek is.

3.10. Az intézmény vezetdje kiadvanyozza az 6voda egésze tekintetében

» Az 6voda miikodését megallapitod szabalyzatokat, vezetoi intézkedéseket,

A\

a helyi 6nkorményzatot, fenntartot érintd, az intézmény neveében kiadott leveleket,

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

» a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd dontések
iratait,

» Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket és értékelések
dokumentumait,

» az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

» az eldiranyzat-modositasokat,
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mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével 0sszefiiggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

YV V V V

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

3.11. Az intézményvezeté altal leadott feladat- és hataskorok

3.11.1. Az intézmény képviselgjeként torténé eljaras rendje

Az intézmény vezetdje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté méasként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezeték a kovetkezok szerint:
» az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjekeént,
» az intézményvezetd6 egyedi felhatalmazdsa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott iigyben €s idétartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni,
» az egyes vezetdk a fenntartd eldtt az adott teriiletiik tigyében az intézményvezetdvel
tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.
A telephelyintézmény 6vodapedagodgusainak kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése
elvégzésében az intézményvezetd-helyettes feladata a szakmai kdzremiikodés
» az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tamogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével az Ovodapedagogus kotelezd mindsitd
vizsgéja, illetve mindsitd eljarasa idépontjanak rogzitése,
» az Oktatdsi Hivatal altal mikodtetett informatikai tamogatd rendszerben a

mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével Pedagogus Igazolasok kiallitasa.
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Kiadmanyozasi jogkorok:

L |9

(D] +~

Sy | R

z | 2

Kiadmanyozasi, alairasi jog £ %‘ z

£ | g 2

= |E 2
Intézményvezeto-helyettes szabadsdganak engedélyezése X
Telephelyen dolgozdk szabadsaganak engedélyezése X
Munkaid6 beosztas aldirasa X
Munkaidd nyilvantartas X
Munkaidd nyilvantartas alairasa X
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3.11.2. Az intézményvezeto a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hataskoreibol atadja az alabbiakat:

Feladat- és hataskor

Intézményvezetd
helyettes

Munkak6z6sség
vezeto

A felelésok, megbizottak feladatainak ellendrzése X

Az éves 0vodai munkatervben erre kijeldlt 6vodapedagdgus szamara az 4llami, nemzeti és
ovodai linnepekrdl valo megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos X

feladatokat

Koznevelés Informacidos Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a statisztikai

adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését

A nevel6-oktatd munka operativ iranyitasaval kapcsolatos és az azonnali dontési reagalast

1gényld vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilondsen:

e pedagogiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsd ellendrzés rendjében

meghatarozottak szerinti feladatokat

e anem pedagdgus munkakorben dolgozé alkalmazottak munkarendjének iigyeiben

vald eseti dontéseket

e az egyes szervezeti egységek vezetdi szamara a szakmai munka veégzésérdl szolo

intézményi beszamolo vonatkozo részének elkészitését

e az intézmény szakmai képviseletét az adott szakmai teriileten a megbizas id6tartama X
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Nty .

alatt

a helyi tovabbképzési rendszer elkészitését, tovabba a telephelyen dolgozok
teljesitményének értékelését x
a telephelyi intézmény pedagogus onértékelésének mikodtetését X
a tanfeliigyeleti ellendrzés, tovabba a mindsitdvizsga és a mindsitési eljarés
intézményi feltételeinek megszervezését ~
az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd, ovodai nevelésben részt vevd
gyermekek indokolt esetben torténd, intézményben megvalosulé specialis
ellatasanak feladatai

az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd gyermekek -ellatdsat végezhetd
alkalmazottak nyilvantartasa intézményi szinten

jarvanyligyi rendkiviili veszélyhelyzetben az eljarasrendnek megfeleld szabalyok
betartasanak feladatai x
jarvanyligyi rendkiviili  veszélyhelyzetben az online digitdlis pedagogia
modszertananak szakszerli alkalmazasahoz, a megismert jogyakorlatok, eljarasok -
kozreadasaval az intézmény szakszerli online pedagogiai tevékenysége feladatainak
iranyitasa

Nkt. 4. § 13. pont c) alpont alapjan a tartdos gyogykezelés alatt allo gyermekek
intézményi szintli nyilvantartasa
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3.12. Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszima
Nevelotestiilet: 13 6
A nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak: 9 f6

Az intézményvezetd felett a munkaltatdi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak 1étszamat a Nkt. 1. és 2. szamu melléklete alapjan kell
meghatarozni.
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az irdnyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.
A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.évi XXXIII
torvényt €s a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm.rendelet a pedagégusok elomeneteli rendszerérdl
¢s a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol kell alkalmazni.
Az intézmény alkalmazott dolgozoi:
» intézményvezetod,
intézményvezetd-helyettes,
6vodapedagogusok,

>
>
» pedagdgiai asszisztensek,
» Ovodatitkar,

>

neveldmunkat kozvetleniil segitd személyzet (dajkak).

A dolgozdk személyi anyagat az intézmény vezetdje tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozojanak a személyi nyilvantartdsa az ovoda Torzskonyvében, valamint a KIR
programban talalhatdé. Az 6vodapedagogus a koznevelés informacios rendszerében rogzitett
személyes adatait azonositast kovetden megtekintheti. A Torzskonyv rogziti az dvodara
vonatkozd adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony
megsziinésének idejét. A Torzskonyvet minden intézményvezetd onallo feleldsséggel vezeti a

sajat ovodajaban.
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N apstigiir

3.12.1. A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

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

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabdlyzat, mig mas munkakorok

esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

3.12.2. A munkakori leiras tartalmazza

a munkahely (telephely is), a munkavallalo, a munkakor megnevezését,
a munkaiddt

a kozvetlen felettes meghatarozasat,

a munkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,

az alkalmazotti tagsdgra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat,

a munkakore szerinti ellendrzését,

a munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat,

a mindsités kotelezettségét,

a mentoralasi feladatok meghatarozasat,

vV V.V V V V V V V VY

munkacsoportokban vald részvételét.

Az o6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakori leirdsok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,

vagy hatarozatlan idejli megbizas mellett:

tliz -és munkavédelmi felelds
szakmai munkak6zosség vezetd
onértékelési csoport vezetdje
onértékelési csoport tagja

mentor a gyakornok mellett

V V V V V V

cukorbeteg gyermekek ellatasa
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3.12.3. A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

Az Onkorményzat altal fenntartott 6vodat és annak telephely dvoddjat az dvoda vezetdsége
vezeti. Az intézményvezetd feladatait az intézményvezet6-helyettes, a szakmai
munkak6zdsség vezetd(k), és az onértékelési csoport vezetdjének kozremiikodésével latja el.
A vezeték munkaidejének nyilvantartdsa munkaidé nyilvantartdsi lapon torténik,
munkarend;jiik ugy keriil kialakitasra, hogy a nyitvatartasi id0szakban a vezetdi feliigyelet
biztositott legyen.

Az intézményvezetO-helyettes megbizdsdt a nevelOtestiileti véleményezési jogkor
megtartasaval az intézményvezetd adja. Vezetd helyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan idére kinevezett alkalmazottja kaphat. A megbizds visszavonasig érvényes a
megbizasrol szold6 okmanyban foglaltak szerint. A magasabb vezetd feladat- és hataskore,
valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakdri leirdsa tartalmaz.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen utasitisai alapjan végzik. Az intézmény magasabb vezetdi
beosztottja az intézményvezetdnek tartozik felelosséggel; beszamolasi kotelezettsége kiterjed
az altala vezetett szervezeti egység mitkodésére és pedagdgiai munkajara, a belso ellenérzések
tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldand6 problémak jelzésére. A feladatok
elosztdsdnak alapelvei: az ardnyos terhelés, és a folyamatossag. Az oOvoda vezetdsége

kéthetente tart megbeszélést az aktualis feladatokrol, illetve sziikség esetén.

3.12.4. Az intézmény vezetoi szintjei:
» intézményvezetd

» intézményvezetd-helyettes

A kibdvitett vezetds€g az dvodai €let egészére kiterjedd irdnyitd, tervezo, szervezo, ellendrzo,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal €s kotelezettségekkel.
Az o6voda vezetdsége véleményezi és értékeli

» az intézményt érintd szervezeti és mikodési feltételeket,

» az intézmény dolgozdit érintd é€let- és munkakoriilményeket befolyasold kérdéseket,

fejlesztéseket, a felujitasok rangsorolasat,
» az intézmény mikddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,

» mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.
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A vezetoi értekezlet feladata:

» tajékozodas a belso szervezeti egységek, szakmai munkajarol,

» az intézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és

konkrét tennivaloinak attekintése,

» képviseleti demokraciaval a vezet6kon keresztiili dontéshozatal.
A megbeszéléseket az intézmény vezetdje késziti eld és vezeti. Az intézményvezetd-helyettes
beszamol a telephelydvoda miikddésérol, illetve tovabbitja az informaciokat az értekezleteken
sziiletett dontésekrdl a telephelydvodaba. Jarvanyligyi készenlét idején az 6voda részére a
fenntarté altal biztositott infokommunikéacios csatornakon keresztiil az SZMSZ-ben
megfogalmazott eljarasi szabalyoknak/eljarasrendnek megfeleléen torténik a vezetési
feladatok megvalositasa telefonon, emailen, Google Meet alkalmazasokon.
Az oOvoda vezetOségének a tagjai a belsd ellendrzési szabdlyzatban foglaltak szerint

munkafolyamatba épitett ellenérzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

/s

3.12.5. A kibdvitett 6vodavezetdség tagjai:
» intézményvezetod,

» intézményvezetd-helyettes,

» szakmai munkako6zdsség vezetd (k),

» Onértékelési csoportvezeto,

» kozalkalmazotti tanacs elndke.
A vezetés tagjai véleményezd €s javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja,
hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé
iranyuld funkciok megvaldsitasdban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.
A kibdvitett 6vodavezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezo,
ellendrzd, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel.
Az 6voda kibdvitett vezetdsége sziikség szerint tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A
megbeszElést az intézményvezetd hivja Ossze. Az oOvoda kibOvitett vezetdségi ilésein

tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.
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3.12.6. Az intézmény vezetéségének tagja az intézményvezeto-helyettes feladatai,
hataskore

Az O6voda vezetésének felelos tagja, aki munkajat munkakori leiras alapjan, az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd-helyettes munkakori leirdsat a vezetd
késziti el.
Az intézmény vezetdje felé az atruhazott feladatok tekintetében beszamolési kotelezettségiik
van, évente egyszer irdsban, szoban folyamatosan.
Az intézményvezetd-helyettes feladatait, kozvetlen és a telephelydévoda alkalmazott
munkatarsai kozremukddésével latja el:
» aszakmai munkako6zosség vezeto (k),
» Onértékelési csoportvezeto,
» anevelomunkat segitd kozalkalmazottak.
Feladatainak teriiletei: szakmai, tanligy-igazgatasi
Az intézményvezeté-helyettes felel6s:
» apedago6giai munkaért,
» a pedagoégusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,
» a taniigy-igazgatason belill jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok elkészitéséért,
taniigyi nyilvantartasok vezetéséért.
Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at az intézményvezeto-helyettesre:
» Kozvetleniil és feleldsen iranyitja a szakmai munkakozosségek vezetoit.
» Jarvanyligyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikacios eszk6zok
segitségével - a neveldtestiileti dontés megalapozasat igazolo bizonylatok készitésérol
és archivalasarol.

» Elosegiti a pedagogiai program minél hatékonyabb megvaldsitasat.

v

A munkako6zdsség miikodésének tdmogatasa.

» Jarvanyligyi készenlét idején intézményi szinten megszervezi €s gondoskodik arrdl,
hogy a neveldtestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikacios
eszk6zokon mindenki elérhetd legyen.

» Palyazatok irasa, irasanak 0sztonzése a nevel6testiilet kdrében.
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Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

Elkésziti az dvoda egészére irdnyuld tovabbképzési és beiskolazasi tervet.

Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

Ellendrzi az 6voda taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban eldirt feladatait.

A helyi hagyoméanyoknak megfelelden az iinnepek, jeles napok méltd szervezésével a
munkatervben megbizott pedagodgussal vald kapcsolattartas.

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitasa.

A pedagogusok szakmai munkdjanak ellenérzésében, értékelésében valo részvétel.

Az intézményben az Ovodapedagéogusok munkaiddé nyilvantartdsanak vezetése,
elszamolasa.

Atruhazott hataskorben helyettesiti a vezett a pedagégusok mindsitésében és a
tanfeliigyeleti feladatok megoldéasaban.

Részt vesz a belso ellendrzésben ¢€s értékelésben.

A kiils6 tanfeliigyeleti vizsgalat és mindsités elvégzésében szakmai kozremiikodést

biztosit.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

>
>
>
>

a munkakori leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
a belsd ellendrzések tapasztalataira,
az intézményt érintd megoldando6 problémak jelzésére,

az atruhazott hataskdrben megvalositott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az intézményvezetd megbizasa alapjan

képviseli az intézményt kiilso szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabéalyzat rendelkezései alapjan (3.11.1.)

3.12.7. Szakmai munkakozosségvezeto feladata, hataskore

A nevelOtestiilet a szakmai munkak6zosség tagjai koziil évenként a munkak6zosség sajat

tevékenységének irdnyitasara, koordindldsira munkakozosség-vezetét valaszt, akit az

intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval, — a megbizas

meghosszabbithato legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.

Tevékenységiiket az intézményvezetd irdsos megbizdsa alapjan, munkakori leirdsuknak

megfelelden végzik.

37


mailto:postmaster@ovodakaba.t-online.hu

Xihir Orads

Kabai Ovoda .
4183 Kaba, Batthy4ny u 8. o
OM azonosité: 030994 — (g,

Tel/Fax: 06-54/460-391 mobil:06-30/397-8699 E-mail cim: postmaster@ovodakaba.t-online.hu
A szakmai munkakozdsség vezetdje képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége

felé. Allasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az
intézmény vezetdje felé beszamolasi kotelezettsége van a munkakdzosség miikodésérol,

tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:
» a szakmai munkakozosség, 6nallo, felelos vezetése,

» Osszeallitja a Pedagogiai Program és éves munkaterv alapjan a munkak6zosség éves
tervét,

a munkak6zosség miikodési tervének elkészitése,

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

értekezletek 0sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

az 1) modszerek, eszk6zok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagogiai munka szinvonalanak emelése,

YV V V V V V

a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkdjanak szakmai

segitése,

» kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a
gyakorlati munka korszerii segitéséhez,

» irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajarol a nevelési év végén, beszamolo
a nevelQtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

» apedagogiai szemlélet korszerisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése,

» mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkak6zosség tagjaival,

» szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

» apedagoégusok tovabbképzeésének, onképzésének szervezése, segitése,

» a pedagogiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a két oOvodaban dolgozd o6vodapedagdgusok kozotti munkakapcsolat
fejlesztése,

» részt vesz az ovoda szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében

és ellendrzésében,

» részt vesz az Onértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listajanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési

terv elkészitésében,
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» részt vesz az 6vodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve

egységes dokumentécios rendszer kidolgozasaban (naplo),

» ellendrzi a munkakozosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
intézményvezetonek,

» részt vesz a kibdvitett 6vodavezetdség munkajaban,

» képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon az intézményvezetd felkérésére, az
intézményen beliil és kiviil,

» javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

» 0sszekotd szerepet tOlt be a munkakozdsség €s mas koznevelési intézmények
munkako6zdsségének vezetdje kozott,

» beszamol a nevel6testiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol,

» ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezeto felé,

» adott témaban egyiittmikodik a szaktandcsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagbdgiai  szakmai-szolgéltatd intézmények ¢és pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival,

» allasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait,

» jarvanyligyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport iranyitasa,
a pedagogusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai tdmogatasara a
kisgyermekkori digitalis pedagdgia moddszertananak megoldasi lehetdségeivel, a
kiilonb6z6é hasznos oldalak valogatdsa, linkjeinek tovabbitdsa az 6vodapedagdgusok

szamara.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

» az intézmény vezetdje altal atruhdzott hatdskorben ellendrzi és jovahagyasra
javasolja (vagy nem javasolja) a munkakdzosségi tagok Pedagdgiai Programhoz
1gazodo éves tervezd munkajat,

» az intézményvezetdje altal atruhazott hataskorben az intézményvezetd-helyettessel
ellendrzi a pedagogusok szakmai munkdjat, az iitemterv szerinti elérehaladast és
az eredményességet,

» hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd fel¢,

> javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre,
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>

az intézményvezetdje altal atruhdzott hataskdrben a pedagogusok kiilsé

tanfelligyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében vald szakmai kdzremiikodés.

Szakmai munkakozosség vezetéo munkajaval szembeni elvaras:

>

A\

vV V VYV V

a jogszabaly altal eldirt intézményi onértékelés, a kiilsé tanfeliigyeleti szakmai
ellendrzésekre és a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos
felkésziilés tdmogatasa,

személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalas az onértékelési csoportokba,
torekvés a munkak6zosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkak6zosségi feladatok koordindldsa, feladatok megosztisa a munkakozosség
tagjaival,

kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hat6ésagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése
sziikséges feladatainak ellatdséhoz,

részt vesz az Ovoda szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban,

részt vesz az onértékelés (pedagdgus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listdjanak
kidolgozasdban, az intézményi értekelés megszervezésében, tovabba az
intézkedési terv elkészitésében,

0sztonzi a nevelOtestiilet tagjait oSnmaguk fejlesztésére,

alkalmat ad a pedagoégusoknak személyes szakmai céljaik megvalositasara, a
feladatok delegalasanal az 6vodapedagogusok erdsségeire €pit,

rendszeresen felméri, milyen szakmai, moddszertani tudasra van sziiksége az
intézménynek,

szorgalmazza a belsd tudasmegosztas kiilonbozd formait,

személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

szervezi €s 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egylittmikodéseket,

a munkakozOsség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvaldsitasa,

a munkakozOsség neveld-oktatd munkdjanak felelés iranyitasa, kiemelt
figyelemmel az  Ovodapedagégusok moddszereire, gyermekekhez valo

viszonyulésara,
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» jarvanyiigyi készenlét idején infokommunikaciés eszkozok segitségével

tevékenységek, linkek ajanlasaval, 6vodai tanuldsi tervek (éves, tematikus terv)
szerint haladva, aktudlis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek
Osszeallitasa, a csaladok szamara készitett segité tartalmak elkészitése ¢&s

elektronikus megosztasa tovabbitasa a munkak6zosség tagjainak.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
» amunkakozosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
» az éves munkatervben atruhéazott ellendrzési feladatok elvégzésére.
Képviseleti joga:
» A munkako6zosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény

vezetdsége felé, €s az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

3.12.8. A kibdvitett vezetés tagja a belsé onértékelési csoport vezetije

A munkacsoport tagjait az intézmény vezetdje bizza meg a munka irdnyitisara,
koordinalasara, feladatok ellatasaval. A csoporttagok megbizasa egy évre szo6l, aminek tényét
az 6voda éves munkaterve rogziti.
Kivalasztasanak szempontjai:

» mindség iranti elkotelezettség jellemzi,

» mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,
» IKT kompetenciakkal biro,
>

pedagdgiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A csoport vezetdjét az intézményvezetd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, a
megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre.
Fo feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodo onértékelési rendszer kiépitése €s az onértékelés
lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalésa.
A belso onértékelési csoport vezetdjének jogai:

» az intézményvezetével egyetértésben Dbelsé ellendrzési csoport tagjainak

megvalasztasa,
» ahelyi csoportok munkajanak ellendrzése,
» abelso ellendrzésben valo részvétel.

Felel6ssége: felelos a teljes folyamat koordinalaséért, a dokumentumok elkésziiléséért.
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Az oOnértékelési csoport vezetéjének képviseleti joga: Az intézményi Onértékeléssel

N apstigiir

kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és az onértékeléssel kapcsolatos
rendezvényeken valo részvételre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:
» abelso ellendrzési csoport éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
» az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.
Kapcsolattartas rendje:
> a belsd ellendrzési csoport munkéjat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.
Az onértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:
» ajogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,
» az aktualis feladatokrol munkatarsait folyamatosan tajékoztassa, azokat hataridére
végezze, végeztesse el,
» a belsO ellendrzési feladatok végrehajtdsanal javitd, fejlesztd, segitd szemlélet
jellemezze,
» jarvanyligyi készenlét idején az vezetd tdmogatasa az 6voda szakmai szinvonalanak
megtartasdban — részvétel a Home Office bevezetésének intézményi szintll

szabalyozasaban, az elvaradsoknak valo megfelelés ellendrzése.
A belsé ellendrzési onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok:
» amindségiranyitasi rendszer miitkodtetése, folyamatos ellendrzése,
» az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,
» azigény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,
» amindségfejlesztéssel Osszefiiggd értékelések, elemzések készitése,

» az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.

A bels6 onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozdsséget az intézmény vezetdsége felé.

Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoport tagjait.
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3.13. Az dvoda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az ovodavezetéssel

Az ovodakozosséget az 6vodaval jogviszonyban allo alkalmazottak, gyermekek és sziileik,
torvényes képviseldik alkotjak. Az 6voda kozosségei (szervezeti egységei), melyek mikddése
utjan a nevelési-oktatasi intézmény megvaldsitja céljai a kdvetkezok:

» OvodavezetOség,
nevelobtestiilet,
szakmai munkakozdsség/ek,
nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottak,

gyermekek kozossége,

vV V V V V

szll61 kozosség.

3.13.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik.
Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

» a nevelOtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfokt végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd6 munkit kozvetleniil segité —munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége,

» aszakmai munkakozosség,

» a nevelomunkat kozvetlenlil segitd dajkak, o6vodatitkar, pedagodgiai asszisztensek
kozossége.

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kdzremiikodésével az intézményvezetd fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:

> értekezletek,

» megbeszélések,

» forumok,

» rendezvények.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelbtestiileti,

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési &és
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véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot

meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

3.13.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkét végzé ovodapedagbdgus, a
tobbi dolgozd a nevel6-oktatd munkdt kozvetleniil segité mas kozalkalmazott. Az
alkalmazotti kdzosségnek az 6voddban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja. Az
ovoda alkalmazottjainak jogait és kdotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakdri leirasaik, valamint a kollektiv szerz6dés és a kozalkalmazotti

szabalyzat rogzitik.

3.13.3. Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken
kiviil az 6voda mitkodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja és kozdssége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontéselokészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésben csak gy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+1106)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos

allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.
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Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirasok

N apstigiir

szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza, amit a
nevelési év folyaman rugalmasan valtoztathat az intézmény vezetdje. A munkakdriikkel
kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarend;jiik kialakitasaban irdnyad6 a munkakori leiras,

az intézmény vezetdje altal meghatarozott eseti vagy tartdos megbizasuk.

3.13.4. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézmény vezetdje fogja dssze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgalja az egyiittmiikodést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A
belsd kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az
intézmény vezetdje akkor hivja 0ssze, amikor ezt jogszabdly eldirja, az intézmény egészét
érintd kérdések targyaldsara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt kezdeményezik. Az

alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.13.5. A nevelétestiilet
3.13.5.1 A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hatiskére

Az intézmény nevelOtestiiletét a nevelési intézményben kdzalkalmazotti jogviszony keretében
pedagogus-munkakdrben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevelGtestiilet
hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkéjat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat ¢és kotelességeiket, a koznevelési torvény ¢€s végrehajtasi rendeletei, a munka
torvénykonyve, a kozalkalmazotti torvény €s annak végrehajtasi rendelete az életpalyamodell
hatarozza meg és szabalyozza. A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott
jogositvanyokkal rendelkezd testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény

legfontosabb tandcskozd ¢és dontéshozd szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban
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meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési,

véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

3.13.5.2 A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2)
bekezdés, valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevelGtestiilet véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.
A neveloétestiilet dontési jogkore:
» apedagogiai program elfogadasa,
az SZMSZ elfogadasa,
az éves munkaterv elfogadasa,
az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
a tovabbképzési program elfogadasa,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
a hazirend elfogadasa,

onértékelési program elfogadasa,

YV V V V V V VYV V

a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

A\

jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda milkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szébeli véleménynyilvanitas formai:
» szakmai konzultacio,
> értekezlet,
» egyéb megbeszélések,
» javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
» fel évente torténd beszamolok,
» a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges

megoldasi javaslatokkal.
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3.13.5.3 Az intézményi szervezeti egységek és kozosségek és az intézményvezetés

N apstigiir

jarvanyiigyi helyzetben torténé egyiittmikodése

Az eljaras 1épései:
L. Iépés: Kibovitett intézményvezetdi értekezlet osszehivasa.
Tartalma: tajékoztatas az aktudlis jarvanyligyi helyzet kezelésének feladatair6l.
Felel6s: intézményvezetd
Résztvevok: intézményvezetd-helyettes, szakmai munkakozosség vezetd(k)
Hatarido: a jogszabaly megjelenésének napja
Formaja: online meghivas, melyet az intézményvezetd indit.
A tdjékoztatasrol €s a vezetdk altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrdl feljegyzés késziil,
melyet nyomtatott formdban el kell juttatni a telephelyre. Az elkésziilt, nyomtatott
formatumu feljegyzéshez(jegyz6konyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét,
melyen meg kell jeleniteni a hidnyzo kollégakat és a hianyzas okat, majd az elkésziilt iratot
iktatni sziikséges.

I1. lépés: Intézményvezeti-helyettes, dtruhdzott hataskorében a szervezeti egységeket
online tdjékoztatjak a vezetdi értekezleten meghatdrozott és elfogadott
eljarasrendrol.

Felelds: Intézményvezetd-helyettes

Résztvevok: neveldtestiilet

Hataridé: a vezetdi értekezlet utdni nap

Formaja: online meghivds, melyet az intézményvezetd-helyettes indit, a vezetdi
tajekoztatasban elhangzott feladatokrél ¢€s a hozzészolasokrol, véleményekrol,
vallalasokrol emlékeztetd feljegyzés (jegyzokonyv) késziil.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyz6konyvhoz) csatolni sziikséges a
résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyz6 kollégakat és a hianyzas

okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, €s a székhelyre tovabbitani sziikséges.

I11. Iépés: A Sziiloi Szervezet tajékoztatasa a bevezetett intézményi eljardsrendrol
Felelds: intézményvezetd
Résztvevok: a sziiloi szervezet vezetdje illetve, tagjai
Hatarido: a vezetdi értekezlet utani nap

Formaja: online meghivas, melyet az intézményvezetd indit.
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A tajékoztatasrol feljegyzés késziil. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez

N apstigiir

(jegyzOkodnyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni
a hidnyzo sziildi szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

IV. lépés: Az intézmény vezetdje a feljegyzések/jegyzokonyvek alapjan megszervezi az
ellenorzés értékelés feladatait az atruhéazott hataskorok alapjan. Online tajékoztatja a
fenntartdt az intézményben bevezetett eljarasrendrdl és a megvalositas eredményeirdl
beszamolot készit.

V. lépés: A nevelétestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljardsrend
alapjan - az ovodaban hasznalt alkalmazdas Google Meet - segitségével gyakorolja
minden tovdabbi a munkatervben tervezett véleményezd, javaslattevdé és dontési
jogkoret.

VI. lépés: Az alkalmazotti testiilet tajékoztatisa a jarvanyiigyi helyzetben torténd
eljarasrend feladatairol

Felel6s: intézményvezetd-helyettes
Formaja: online, telefon, e-mail segitségével. Az elérhetéség kozalkalmazottankénti
nyilvantartdsa az intézményvezetd-helyettes feladata.

Hatarido: a vezetoi értekezlet utani nap

3.13.5.4 A nevelétestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo dontési jogkoreit
Pedagdgiai Program elfogadasa,

Szervezeti ¢s Miikodési Szabdalyzat elfogadasa,

Hazirend elfogadasa,

az intézmény éves munkatervének elfogadasa,

az éves beszamolo elfogadasa,

onértékelési program elfogadasa,

YV V. V V V V V

a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv

elfogadasa.

3.13.5.5 A nevelotestiilet értekezletei, a belso kapcsolattartas formai és rendje

Az ovoda nevelGtestiilete a nevelési év folyaméan rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az 6voda Iényeges problémainak

megoldasara, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kozalkalmazotti Tanacs,
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az intézmény vezetdje sziikségesnek latjdk. A rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet

foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez az
ovodapedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelbtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet eldkészitésével és lefolytatdsaval

kapcsolatos rendelkezéseket az intézmény vezetdje késziti eld.

3.13.5.6 A nevelotestiilet rendes értekezletei

A nevelbtestiilet rendes nevel6testiileti értekezleteit az 6voda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és iddponttal az intézmény vezetdje hivja Ossze.
A nevelotestiilet irdsos elOterjesztés alapjan targyalja a:
» aPedagobgiai Program,
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
a Hazirend,
a Munkaterv,
az 6vodai munkara iranyul6 atfogoé értékelés, elemzés,

a beszamolok,

YV V. V V V V

az onérteékelés és kiilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6voda nevelGtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

» nevelési évet nyito értekezlet,

» 0szi nevelési értekezlet,

» tavaszi nevelési értekezlet,

> nevelési évet zaro értekezlet.
A nevelGtestiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési
jogot gyakorld sziildi kozosség képviseldjét, a Sziiléi Szervezet elndkét. A neveldtestiileti
értekezleten irdsos jegyzOkonyv késziil.
A neveldtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén az
intézményvezetd-helyettes latja el. A jegyzokonyvet a jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiilet
altal valasztott két hitelesitd irja ald, akiket a nevelOtestiileti értekezlet megnyitdsan

(50%+110) szavazattal kell megvalasztani.
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Ha a nevelotestiilet egyszeri szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség

keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit
hatarozati forméaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell,
¢s azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl l1ényegkiemeld, emlékezteté jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

» a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6kdnyvvezetd és hitelesitok
neveét,
a jelenlévok nevét, szamat,
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,
a meghivottak nevét,

a jelenlévok hozzaszolasat,

vV V V V V

a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

» a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairdk hitelesitenek.
A nevel6testiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazéssal,
egyszerll szotobbséggel hozza.

Jarvanyiigyi készenlét idején a neveldtestiilet az 4t nem ruhazhatd jogkorii nevel6testiileti

dontéshez  kapcsolodd ~ véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikacios alkalmazasok Google Meet hasznalataval szoban fejti ki, a véleményt

a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kovetden hozza meg dontését nyilt

szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

Az intézményvezetd megbizasanal a nyilvanos palyazati eljards folyaman — amennyiben az
intézmény fenntartoja ugy dont, hogy kikéri a partnerek véleményét — a nevelGtestiilet és

a szakmai munkakozosség véleményezheti a pdlydzat szakmai programjat, és a

partnerszervezetek véleménvt nyilvanithatnak a palyazo tamogatasarol.
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Amennyiben az Nkt. 67.§ (7) szerint a fenntarté az intézményvezetot nyilvanos palyazat

N apstigiir

kiirasa nélkiil kivanja kinevezni, abban az esetben a nevelétestiilet kétharmados egyetértése

sziikséges (326/2013 (VII1.30.) Korm. rendelet 22.§(3)).

3.13.5.7 A belso kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A neveldtestiilet kiilonb6zo kozosségeinek kapcsolattartasa az intézményvezetd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gytilések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen forumok idépontjat az éves munkaterv hatdrozza meg. Az 6vodavezetdség az aktualis
feladatokrol irasbeli tajékoztatdkon keresztiil vagy szoban is értesiti az dvodapedagogusokat,
illetve a pedagdgiai asszisztenseket, a dajkékat és az 6vodatitkart.

Jarvanviigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo

» nevel6testiileti és alkalmazotti értekezleteket az intézmény vezetdje
» szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkak6zosség vezetd
» fogaddorakat az dvodapedagdgusok kezdeményezik

az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios alkalmazasok segitségével.

Mind a két feladatellatasi helyen, minden csoportban nyomtatott és digitalis formaban
egyarant elérhetok a kovetkezd dokumentumok:

» éves munkaterv,

» pedagodgiai program,

» egyéb fontos informaciokat tartalmazé adathordozok.

Az dvodavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

» az Ovodavezetdségi iilések utan tajékoztatjadk az iranyitasuk ala tartozo
pedagogusokat, technikai dolgozokat az iilés Oket érinté dontéseirdl,
hatarozatairol,

» az iranyitasuk ala tartoz6 évodapedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az intézményvezetd €s az 6vodavezetdség tobbi tagja felé.

A kapcsolattartds rendszeres ¢és konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet hozzaférhet6 modon a vezetdi irodaban kell kihelyezni az érintettek

szamara.
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A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6é dontési forumokra,

neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell

hivni, nyilatkozatukat jegyzOkdnyvben kell rogziteni.

3.13.6. A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Az o6vodapedagdgusok felett az altalanos munkaltatdi jogokat az intézmény vezetdje
gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben
véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozdsséget alkotnak. Csoportonként
legalabb egy 6vodapedagdgus dolgozik. Kozvetlen felettese az intézmény vezetdje.

Az 6vodapedagogus heti munkaideje: 40 ora

Heti kotelezo oraszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden ovodapedagogusra
vonatkozik

» kotott munkaid6: 32 ora (Nkt. 62.§ (5))

» neveléssel-oktatassal lekotott munkaido: 32 ora (Nkt. 62.§ (8)) a munkaidd
fennmaradd részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal
Osszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a neveldtestiilet munkéjaban valo részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabbd eseti helyettesités rendelhetd el az
ovodapedagdgus szdmadra.

» A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje

hatvanot szazaléka, 26 ora.

3.13.6.1 Az ovodapedagiogusok feladata

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

» felkésziil a tevékenységek/foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az elOkészitésiikkel
kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

» az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakdzdsség —vezetdk
iranymutatdsainak megfelelden, feleldsséggel ¢és oOnalldoan, sajat moddszerei és a
munkakozosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott - litemterve szerint nevel,

» az éves litemtervben leirt tevékenységek/foglalkozasok megtartasat kotelezéen elvégzi,
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szakmai autonomidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a

nevelOtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliill szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel,

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

kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkdztatasara, fejlesztésiiket az
ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kapcsolatot tart az 6vodaban a szocidlis segitével,

évente elkésziti, fellilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek,

csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzod rendszert,

csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi milkddtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

a munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja,
adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkozok haszndlatdnak képességét
folyamatosan fejleszti,

a napi neveldmunkdjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

onértékelését a kiilsé tanfelligyeleti rendszerrel és az 6voda 4éltal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el,

az onértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve Ot évre szolo Onfejlesztési
tervet készit,

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

éves tervezeését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,
tervez0 munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési mddszerei nyomon kovethetdek,
megvalosithatdak és realisak,

vezetdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekek

kezelését,
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» tajékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének

torvényi valtozasairdl, azok eljarasi folyamatarol,

» jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tamogatasa az 6vodaskorti gyermek testi és lelki

sziikségleteinek kielégitése, ezen belill az egészséges ¢letmodd alakitdsa, az érzelmi, az

erkolcsi és az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés

¢s nevelés megsegitése a szokasostdl eltérd formdban, tobbnyire informacidtechnologiai

vagy szamitastechnikai eszkdzok igénybevételével,

3.13.6.2

» A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai

programjara és éves munkatervére alapozott feladatok ellatasa (lasd az aktualizalt
Pedagogiai Program, Munkaterv, vezet0i utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziilok
szamara kialakitott intézményi idésavban,

a sziilék szdmara, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformékat, élményszerzési lehetdségeket,
amelyeket a sziilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak,

az infokommunikacids eszk6zok hasznalatdval online nytjtsanak segitséget és
tdmogatast a sziilok részére,

amennyiben a gyakorlatban online kozdsségi feliileten is kommunikalnak a
sziilokkel — jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informacioforrasokat is,
amelyeken a sziilok a kozos €s €lmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez,
egyiitt jatszashoz a tamogatd segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal:

Modszertani ajanlas)

Adminisztrativ teendok ellatasa:

» Otévente onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megel6zden, neveldmunkdja

vV V VYV V

fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek meghatarozasaval a
pedagdguskompetenciakhoz kapcsolodo altalanos elvarasok és indikatorok, valamint az
intézmény sajat elvarasai alapjan,

az intézményvezetdvel egyeztetve 0t évre sz616 egyéni Onfejlesztési terv készitése,

az étkezo, illetve a felvételi-€s mulasztasi naplo naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentélésa,

a gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentdcid vezetése, mely tartalmazza a

gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi,
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erkolesi és értelmi fejlodésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre

részleteiben lebontva az évodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden,

» egyéni fejlesztési terv,

» amérések adatainak vezetése, elemzése,

» az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

» szociometriai, pedagogiai felmérések elvégzése és Osszegzése,

> statisztikak hataridére torténd elkészitése,

» a gyermek sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

» sziiloi értekezleteken jegyzokonyvet készit,

» sziiloi tajékoztatod készitése, kihelyezése a tankotelezettség

halasztasdnak/megkezdésének folyamatarol,
» sziiloi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando

kérelemhez, a tankdtelezettség halasztasa céljabol.

3.13.6.3 Az 6vodapedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok

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

» viselkedése kulturalt, egészséges életmodja pozitiv minta, illemtudo,

A\

korrekt €s korszerii szakmai felkésziiltség €s gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
¢s sikeres miikddes (asszertivitas),

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

nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacios képesség,

YV V VYV V

viselkedésére jellemzé a Dbels6 meggy6zO0désbdl szarmazd humanitds ¢és

gyermekszeretet,

A\

motivalt a PP nevelési iranyultsdganak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,

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

» a rendelkezésére allo (tan) eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az

eszkoz- és felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismert, kritikusan értékeli és

megfelelden hasznalja,

» pedagogiai munkdja sordn épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is,
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alkalmazott mddszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

kihasznalja a témak kinalta belsd és kiilsd kapcsolodasi lehetdségeket, épit a tanulasi
tevékenységeken beliil megvalosithatd koncentraciora, a partnerekkel valo
egylittmikodésre,

pedagdgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre, heti tervre, ¢és
tevékenységekre/foglalkozasokra bontva is megtervezi - a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden,

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

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

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

realisan és szakszeriien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvaldsitasat,

tudatosan alkalmazza a k6zosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkdjdban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tdrsadalmi
hattérébdl adodo sajatossagait,

céljainak megfelelden, valtozatosan €s nagy biztonsaggal vélasztja meg a kiilonbozo
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriiek,
pedagdgiai munkdjadban olyan munkaformdk és modszerek alkalmazédsara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakuladsat, fejlesztését,
munkaja soran érthetéen ¢és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartds formai és az egyiittmiikodés soran hasznalja az infokommunikécios
eszkozoket (pl. internet, kiilonb6zd infokommunikacids alkalmazasok ismerete,
hasznalata),

sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen kozvetiti a
gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

képes magat mind szdéban, mind irdsban a szakszertien kifejezni (nyelvhasznalat,

szakmai-pedagogiai-kommunikacids felkésziiltség),
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pedagdgusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos ¢és korszeri eszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

» évente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyr6l hospitalasi
naplot készit,

» a kornyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi Ovodai gyakorlatanak

tdmogatasa a belsd tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a

nevel6testiiletnek.

3.13.7. A nevelémunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletilket érinté kérdésekben véleményezési €s javaslattevd
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az intézményvezetd-helyettes.

31371 Dajkdk

A csoportban dolgozd dajkak kapcsolattartdsat az intézményvezetd-helyettes segiti. A
munkatarsi értekezletet a munkatervnek megfelelden szervezik, de rugalmasan valtoztatnak
rajta sziikség esetén. A csoportban dolgozo dvodapedagogusok €s a dajka az egyes tervezési
iddszakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vodapedagogusai folyamatosan
tajékoztatjak dajkéajukat a gyermekek nevelését eldsegitd, részére dtadhatd informaciokrol.
Létszam: 6 {6

Technikai dolgozok /dajkak/ munkaidé beosztasa:

A Napsugar ovodaban heti valtasban dolgoznak, a Hétszinvirag ovodaban pedig négy

hetes valtasban.

Feladata:
> Dbiztositja a pedagdgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikddik a

gyermek egész napi gondozasaban; a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében; elldtja a kornyezetgondozasi és baleset-megelézési teenddket;

kisebb baleseteknél elsésegélyt nyujt,
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a biztonsadgos jaték feltételeinek megteremtése - a jatékeszkozok kezelése,

tisztantartasa - baleset ¢s fertézésvesz¢Ely elkeriilése,
munkdjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok irdnyitasa
mellett szervezi és végzi,
segit a gyermekek gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,
az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,
a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat
korcsoporttdl fliggéen a gyermekek bevonasaval, agynemiit cserél,
a terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elott,
a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elokészitésében kozremiikodik
az 6vodapedagodgus Gitmutatasait kovetve,
a gyermek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltdozoben,
segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,
sétak, kirdnduldsok alkalméval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,
a napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon,
a rabizott novények, allatok napi gondozasaban részt vesz,
A HACCP eldirasait betartja, kotelezo vizsgakon megjelenik,
jarvanyugyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjedd fertStlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasdban megfogalmazott teriileteken,
o apadlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az aldbbiakra:
e ajtok, faburkolatok, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitasara;
e padlo és jatszoszOnyegek gdztisztitdsara, egyeéb textilia tisztitasara;
e jatékok, sporteszkozok tisztitasara;
e radiatorok, csovek lemosasara;
e ablakok, livegfeliiletek tisztitasara;
e szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;
e képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

¢ pokhalok eltavolitasara
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o a fertétlenitdé nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti

Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlésat,

o a takaritast, fertOtlenitést Uigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egészségét ne veszélyeztesse,
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsu
természetes szell6ztetésre,

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

o a feliletek tisztitasakor iigyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megoOrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztisaval, valamint
gyakoribb fertdtlenitéssel,

o a gyermekek 4ltal hasznalt edények, evOeszkdzok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoka fert6tlenitdé mosogatasa, a tiszta evOeszkozok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfert6zéstdl védett tarolasa, az evdeszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkertilése,

o akenyérkosarak tisztitsa,

o atextilidk gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, —kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrél a sziilknek tdjékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délutani iddszakban a ,nyitdés” dajka
csoportjaba besegitenek.

Cserét nagyon indokolt esetekben csak az intézményvezetd engedélyével lehet végrehajtani.
Felel6ssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkorre, tovabba a csoport
textiliaival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat, illetve a takaritasi naplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban a nevelési évet zaro értekezleten.
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3.13.7.2. Ovodatitkar

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja. A neveldtestiilettol
és a dajkak kozosségétol elkiilontlt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata
els6sorban az intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszeri mikodést szolgald feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitdsai
alapjan. Sajat teriiletét ¢érintd kérdésekben véleményezési ¢és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az intézményvezeto.

Létszam: 1 {6

Ovodatitkar munkaidé beosztasa:

Hétf6tél-péntekig 7°°-15%0-ig tart.

Feladata:
» gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,

» aszamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamolasokat,

» felelésséggel vezeti a munka- és védéruha-nyilvantartast, a szakmai anyagok
nyilvantartdsat,

» elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést

stb.,

A\

az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitdsokat betlirendes mutatoba bejegyzi,

A\

elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,

a baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza,

a vezetd utasitasa szerint a hianyzasjelentést készit,

napi szinten eldjelenti az étkezések szdmat a napkozi konyhajara,

vV V VYV V

végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd

betartasat,

A\

gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek,

a személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan,

irattari selejtezést végez,

a vezetd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazoldsokat,

kozremiikddik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben,

vV V V V V

étkezési téritési dijak beszedése, a befolyt Osszeget a szabalyzatokban leirt

rendelkezéseknek megfelelden kezeli,
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» az ovoda bérgazdalkodasi jogkorébol adodoan szamitdgépen végzi a béradatok

nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgéltat az intézményvezetd részére,

A\

kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodd adminisztraciot,

» az intézményvezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegli beszerzéseket
az ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja,

» készpénzelbleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja,

» jarvanyligyi helyzet idején az intézményvezetd Utmutatasa alapjan vesz részt az
online feladatvégzésben,

» vezeti a nevel6testiileti és munkatarsi értekezletek jegyzokonyveit.

Felel6ssége kiterjed:
> a munkakori leirasban talalhato feladatkorre,

» az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartéasi kotelezettségére,
» az altala kezelt készpénz kezelésére, illetdleg anyagi felelosségére.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
» atéritési dijak kezelésére,

» azlgyiratok vezetésének kezelésére.

3.13.7.3. Pedagogiai asszisztens

Felettik az &ltaldnos munkaltatéi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja. Munkajat a
vezetd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese
az intézményvezetd. A foglalkozds gyakorldsa soran el6forduld feladatokat jogallasatol
fliggden az dvodapedagdgus irdanymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 2 {6

Beosztasa, munkaideje: napi 8 oOra, az intézmény aktudlis igénye szerint.
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Fébb tevékenységek:

» az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése,

» koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérol az dvodapedagogusok
iranymutatdsa szerint,

» a tevékenységeken/foglalkozasokon az 6vodapedagogus iranyitasaval segiti a
csoportban folyd munkat, az eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elOkészitésében, egyes gyermekeknek
egyéni segitséget nyljt, hogy megfeleléen tudjanak dolgozni,

» lgyel a folyosd, az 0lt6z6 rendjére, a WC rendeltetésszerli hasznalatira, a
kézmosdasra, a gyermekek étkezésére,

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

» jatéktevékenységeket onalldan tart,

» azudvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez,

» a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karban tartja, el6késziti a kovetkezd napokra,

» segit a gyermekek hazabocsatasanal,

» az oOvodapedagogus utmutatdsa alapjan Onalléan egyéni vagy kiscsoportos
fejlesztést végez,

» a megtanult fejlesztd jatékok egyes elemeit az d6vodapedagdgus Gitmutatasa szerint
a gyermekekkel gyakorolja,

» jarvanyligyi helyzet idején az 6vodapedagdgus utmutatdsa alapjan vesz részt az
online feladatvégzésben,

» vezet6i utasitdsnak megfeleléen munkarendjében ellatja a gyermekek reggeli és
délutani iigyeletét.

Felelossége:
» kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek

testi épségeert teljes korti felelosséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az intézményvezeto felé.
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3.14. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. §-dnak
figyelembevételével szabalyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd {ligyek atruhéazasat,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamoléasara vonatkozo rendelkezéseket.

Az atruhdzott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet azokrdl az tligyekrdl,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irasos beszamolok). A neveldtestiilet az
o6voda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat 1étre. A megbizast az intézmény vezetdje a
feladat ellatasara, annak idOtartamara, hatarozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell:
a bizottsag feladatat, hataskorét, a nevelOtestiilet elvarasat, a beszamolas formajat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagot/kat,
(szakmai munkakozosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a Nkt, Kjt. szerinti eljardsrendet. A vezeték a tevékenység
befejezésekor irdsban tdjékoztatjdk a nevelGtestiiletet az atruhdzott hataskorben kifejtett

tevékenységrol.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iligyek alapjan, a neveldtestiilet az alabbi szakmai

szervezetekre ruhazza at az adott témaban jogkorét:
» szakmai munkakozosség,

» bels6 onértékelési csoport.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek atruhazasi jogkdre nem alkalmazhato a
pedagogiai program, a szervezeti €és mikodési szabalyzat €s a hazirend elfogadasanal.

A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely - témaban, - milyen id6tartamra, - kinek, - milyen
tajekoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart ligyben végzett
munkdjarol irasban kell elkésziteni t4jékoztatd beszamolojat a nevelOtestiilet részére, a
megallapodasi jegyzokonyv eldirasa szerinti idOpont(ok)ban és mdodon. A jegyzokdnyvet és

az iréasos tdjékoztatast az irattarban iktatni kell. A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo tigyek
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atruhéazasardl a nevelGtestiilet nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel dont. Az atruhazott

jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves

beszamoldban keriilnek megfogalmazasra.

3.14.1. A neveldtestiilet atruhazott jogkorének gyakorléi: az 6vodapedagégusok

szakmai munkakozossége

Az oOvoda pedagogusai szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre (maximum 2). A
munkakdzosség szakmai ¢és modszertani  kérdésekben segitséget nylUjt a nevelési
intézményben folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai
munkak6zdsség munkajat munkakozosség vezetd irdnyitja. A szakmai munkak6zOsség
vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az Ovoda éves
munkaterve rogziti.

A szakmai munkako6zdsségek az 6voda pedagodgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkako6zdsségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkajuk soran kdzvetlen kapcsolatot tartanak az
intézményvezetével. Munkédjukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak,
tajékoztatjdk az egész nevelOtestiiletet. A szakmai koncepciot igénylé kérdésekben
kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodd munkakdzdsséghez. Osszetett kérdés
esetén a munkakozOsség vezetdk, az intézményvezetd iranyitdsdval egyeztetnek. A

kapcsolattartas szoban €és/vagy emailben is torténhet.

3.14.2. A szakmai munkako6zosség tevékenysége

A neveldtestiilet feladat atruhézésa alapjan a szakmai munkak6zdsség az alabbi tevékenységet
folytatja:

» javitja az intézményben folyd nevelémunka szakmai szinvonalat, mindségét,

» fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,

» javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai iranyzatok

felhasznalasara,
» tamogatja a palyakezd6 pedagogusok munkajat,
> segiti a kiilonb6z6 programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és

hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.
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3.14.3. A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai

A szakmai munkakdzosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

» a munkakdzosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkak6zosség-vezetd személyére,

» a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve,
valamint az adott k6z0sség tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott egy nevelési évre
sz616 munkaterv szerint tevékenykednek,

» szakmai mddszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajat, részt vesznek az dvodai
neveld-oktaté munka belsd fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszertisités),

» tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol,

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

» az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, €s mas felszereléseket illetéen
javaslattételt tesznek,

» javaslatot tesznek az dvoda szervezeti egységei kozotti egylittmikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érinté kérdésekben,

» palyazatokat bonyolitanak le,

» kiilonboz6 szintii o6vodai rendezvények, ilinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezeése, lebonyolitasa és értekelése feladatat vegzik,

» részt vesznek a szakmai munka bels6 ellenérzésében,

» kozremikodnek a szabadidé hasznos eltoltésével Osszefiiggd feladatok, a sajatos
nevelési igényl és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integraciojat szolgald
feladatok megvalositasaban,

» szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyuljtanak a pedagdgusok
Onképzéséhez,

» kozremikodnek az intézmény orszagos szakmai-pedagogiai  ellendrzésének
feladataiban,

» segitik a palyakezd6 pedagdogusok munkajat,

> segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkako6zdsség tevekenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitésehez,

» aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkako6zdsségen beliil,

» rendszeresen tartjak a kapcsolatot a masik szakmai munkakozdsséggel,
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» felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

Y

javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

» az intézményvezetOi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitdsa (amennyiben a fenntarto erre feljogositja az intézményt),

» segitségnyujtds a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz ¢és a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényd,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasdhoz,

» modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikaciok
kozzététele a testiiletben,

» egyittmikodés az intézményben mikodd szakemberekkel: gyogypedagogus,

logopédus, fejlesztd pedagogus, szocidlis segito.

3.14.4. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagégusok munkajanak segitésében

Feladatai:

» amunkakozosség témajaban kozos tervezo, elemzo, értékeld tevékenység,

» modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozos szervezése,

» aszakirodalom figyelemmel kisérése, az 4j mddszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa,

» a munkakdzOsség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend 1j szakirodalom tanulményozasa ¢és felhasznalasa,

» a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszdmolasa,

» a szakmai munkak6zosség-az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint-gondoskodik a
pedagdégus munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkéjénak szakmai
segitéserol.

A szakmai munkakozosség felelossége, munkajukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai
innovéaciok 0sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagodgiai programjaval.
Kapcsolattartas rendje:
» az intézményvezetd szoébeli tdjékoztatdsa meghatarozott idokozonként a
munkakodzdsség tevékenyseégérol,
» irasban beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet

szamdra az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
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3.14.5. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcsolattartas
rendje

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket 0sszehangoltan, az éves 6vodai munkaterv

alapjan, az abban meghatérozottak szerint végzik.

A szakmai munkako6zosségekben folyd munka fontos teriilete az intézményegységekben folyo

pedagogiai munka 6sszehangolasa, az egységes mitkodés.

A szakmai munkakozosségek vezetdi egyeztetnek az dvodavezetOséggel és egymadssal az

ovodai munkaterv, a munkak6zosségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamolok

¢s mas elemzések, jelentések Osszeallitasaval kapcsolatos, tovabba az 6vodai rendezvények,

tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az dvodavezetdség altal kiadott — feladat

teljesitést érintd valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakozosségek vezetoi kozotti kapcsolattartas szinterei:

» személyes beszélgetések, konzultaciok,

» adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések,

» kibdvitett ovodavezetdség iilései,

> nevel6testiileti munkaértekezletek,

» avezetOk és a pedagdgusok teljesitményértékelésével, az orszagos szakmai-pedagogiai
ellendrzéssel, és az esetleg adodo kiemelt munkavégzésért jar6 anyagi elismeréssel
kapcsolatos megbeszélések,

> nevelGtestiileti értekezletek,

» intézményi és egyéb szakmai konferenciak.

A szakmai munkakdzosségek kapcsolattartdsdnak rendjét az 6vodai munkaterv és az annak
részét képezd éves munkakdzosségi munka- és feladattervek szabdlyozzék részletesen.
Jarvanyligyl készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett feladatok

elvégzése online torténik.

3.14.6. A szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd
munkdjanak szakmai ¢és technikai segitésérdl, a gyermekek tudas €s neveltségi szintjérdl, a
bevezetett 1) innovaciokrdl, palyazatokrol, az ellendrzés eredményeirdl. Az Osszegzd

értekelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

67

N apstigiir


mailto:postmaster@ovodakaba.t-online.hu

, Kahii O
Kabai Ovoda
4183 Kaba, Batthyany u 8.
OM azonosité: 030994 %
Tel/Fax: 06-54/460-391 mobil:06-30/397-8699 E-mail cim: postmaster(@ovodakaba.t-online.hu

N apstigiir

3.15. A nevelotestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi: az 6nértékelési csoport

Az intézmény vezetdje elkésziti az 6voda ot évre szo6ld6 Onértékelési programjat, a munka
céljat, feladatait, a sziikséges er6forrasokat, kijeloli az intézményi onértékelés koordinalasat
végzd 3 fos 1étszamu csoportot.

A csoport vezetdjét €s tagjait az intézmény vezetdje jeloli ki, hatarozott idore.

3.15.1. Az onértékelési csoporttagok feladata

» apedagogusok felkészitése az onértékelési folyamatra,

» az intézményi dokumentumok és a pedagdgus értékelési rendszer alapjan az elvaras
rendszer intézményi értelmezése,

» az onértékelés elokészitése, megtervezése az éves munkatervben valo rogzitése,

» apedagbdgusok és a partnerek tajékoztatasa,

» a kollégak bevonasa az onértékelés lebonyolitasaba, melyhez éves Onértékelési terv
készitése sziikséges,

» anevelOtestiileti mithelymunkak koordinalasa,

» az onértékelés mindségbiztositasarol valé gondoskodas,

> adatgyijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités),

» a nevelOtestiilet tajékoztatdsa az éves onértékelési munka részleteirdl, annak céljarol,
folyamatérol, a sziikséges eréforrasokrol és az elvart eredményekrol,

» az intézményi, a vezetdi és a pedagogusi sajat elvarasok megfogalmazasa a
nevelOtestiilet bevonasaval Osszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagogiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal,

» az Oktatasi Hivatal altal tamogatott feliileten az Onértékelés soran megszerzett

tapasztalatok rogzitése a kiilsé szakértok szamara

3.15.2. Az onértékelési csoport felelossége, hogy kozremiikodik:

» azintézményi elvarasrendszer meghatarozasaban,

» az adatgylijtéshez sziikséges kérdések, interjuk dsszeallitasaban,
» az éves terv €s az Ot éves program elkészitésében,
>

az aktudlisan érintett kollégak tajékoztatasaban,
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» az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasban,

» az OH informatikai tdmogato feliiletének kezelésében

3.15.3. Az onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, Osszefoglalod elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagodgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd
munkdjanak szakmai és technikai segitésérdl az elvégzett onértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, vezetok €s az intézményi Onértékelések
Osszegzését. Az 0Osszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a

fejleszthetd teriiletekre.

3.15.4. Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

» mindség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,
» mindségiigyi ,.eloélet”: mindségiigyi munkacsoportban torténd feladatvallalas,

mindségiigyi képzettség (tovabbképzés, onképzés),

» jogszabalyi kornyezet ismerete,

» informatikai kompetencia,

» személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az onértékelési kiscsoportba,

» torekvés a munkakdzosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

» munkakozosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztisa a munkakdzosség
tagjaival,

» aszékhely és telephely szakmai és miikddésbeli ,,specialitasainak’ megjelenitése,

» szakmai informaciéaramlas biztositasa a kdzvetlen munkatarsak €s a munkakozosség
kozott,
» a pedagogiai portfolio elkészitéséhez €s védéséhez - igény szerint - tuddsmegosztassal

torténd segitségnyljtas

3.15.5. Kapcsolattartas rendje

» Az onértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az dévoda
éves munkatervének.
» A csoport kéthavonta, sziikség esetén gyakrabban tartja megbeszéléseit.

» A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.
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Irasban beszamolo, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara

az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai koncentracidt igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma €s a munkatervben tervezett

feladatok elvégzése online torténik.

Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

mindennapos szobeli kapcsolattartds formajaban,

az intézményvezetének az egyes intézményegységekben torténd egyenletes
idébeosztas szerinti mindennapos benntartézkodéasa, valamint az intézményvezeto-
helyettessel és a szakmai munkakodzosség-vezetovel(kel) torténd munkamegbeszélései
utjan,

vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval,

munkaértekezleteken vald részvétellel (két havi rendszerességgel, illetve sziikség
szerint),

szakmai munkakdzosségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaféorum, gyakornoki
felkészités, mithelymunka stb.) soran,

az ovodai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, konferencidkon, rendezvényeken, programokon,

a feladatok elvégzésének hatariddjétdl fliggden valtozd rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultacidkon,

problémamegold6 forumokon, esetmegbeszéléseken valo részvétele révén,

az 6vodai bemutat6 foglalkozasokon torténd kdzremuiikodeésben,
jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartdsi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik az SzMSz-ben szabélyozott eljarasnak

megfelelden.

A telephelyintézménnyel valo kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatarozza meg, mely

a szakmai €s gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.

Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa végett - telefonon, e-mailen torténd

megbeszE€lés a jellemzd. Jarvanyligyi készenlét idején az intézmény egészére vonatkozd

infokommunikécids eszk6zon, Google Meet-en keresztiil. A napi kapcsolattartasnal az

70


mailto:postmaster@ovodakaba.t-online.hu

Xihir Orads

Kabai Ovoda
4183 Kaba, Batthyany u 8.

OM azonosito: 030994 -

g

Tel/Fax: 06-54/460-391 mobil:06-30/397-8699 E-mail cim: postmaster(@ovodakaba.t-online.hu
intézményvezetonek ¢és az intézményvezeto-helyettesnek is kezdeményeznie kell a

kapcsolatfelvételt.

Az 6vodavezetés iilései, az ott hozott dontések, a kozos munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatas biztositékai. Azonban a telephelyre vonatkoz6 feladatok kiilon
megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott egység vezetdjével. Az dvodavezetés
tagjai minden kozos feladatot kozdsen végeznek el.

A neveldtestiilet tagjai folyamatosan tdjékozodnak a masik egységben zajlo pedagdgiai
munkarol. Az 6vodai dokumentumokat kozosen hozzak 1étre. A munkakozosségek, értékelési
csoport kozos feladatai a biztositékai ennek.

Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek, minden 6vodapedagogus és minden
neveld- és oktatdomunkat kdzvetleniil segité munkakorben alkalmazott részt vesz.

A munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl és {6 problémairdl beszdmol a vezetd,
igy folyamatosan t4jékoztatva vannak a nevelOtestiilet tagjai a madasik egységben folyo

munkarol.

3.16.2. Az intézményvezeto a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni

» Az egyes vezetOi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a telephely intézményt,
illetve annak dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

» az intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy az
intézményekben az oktatdo-neveld munka zavartalanul, a munkarendnek és az éves
munkatervnek megfelelden torténjen.

Az intézményvezetd-helyettes koteles minden intézményvezetdi jogkorrel kapcesolatos fontos

eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az intézményvezetonek.

3.16.3. A telephely intézmény nevel6testiiletének jogositvanyai

» atelephely intézmény beruhazasi, fejlesztési elképzelések osszeallitasa,

» a telephely intézményi munkat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

» a munkakdzOsség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program
Osszeallitasa,

» az intézményvezet6i palyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos

szakmai vélemény kialakitasa (fenntartoi felhatalmazas alapjan),
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» az 6vodakban dolgozo nevelbtestiiletek kozott rendszeres szakmai kapcsolattartas

a munkaterv szerint iitemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai
megbeszéléseken valosul meg,

» az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az dvodapedagdgusok, valamint az
ovoda tobbi dolgozdja kozotti egyiittmiikodést,

» az intézményvezetd-helyettes a rendkivilli eseményeket azonnal — telefonon és
irasban is - jelenti az intézményvezetonek,

» az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes egylittesen felelnek azért,
hogy a dolgozok, a gyermekek ¢€s a sziilok az Oket érintd informaciokat idoben
megkapjak, megismerjék,

» az intézményvezetd €s az intézményvezetd-helyettes a megbeszéléseken kiviil napi
telefonkapcsolatban is all egymassal,

» egyéb kapcsolattartasi formak: kdzos iinnepek, hagyomanyok, kirandulasok.

3.16.4. A telephely intézmény pedagogus kozosségének szakmai egyiittmiikodése

» ko6z0s nevelGtestiileti értekezletek,
hospitalasok,

megbeszélések,

szakmai kirandulasok,

csapatépitd tréning,

koz6s munkakozosségi foglalkozasok,

kozos tovabbképzések,

vV V. V V V VYV VY

kozos értékelési csoport foglalkozasok

3.16.5. A telephely intézmények pedagogus kozosségének kizarolagosan az egységet
érinto onallésaga
» az egységet érintd megbeszélések szervezése,
» arendezvények idejének meghatarozasara,

» sziilok kérésére fogaddorak megtartasa.

Az intézmény vezetdjét ezen ligyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.
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3.17. A nevelomunkat kozvetleniil segitok - kiilso kapcsolatok

3.17.1. Logopédus, utazo gyogypedagogus
A logopédus munkaltatoja a Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Plispokladanyi
Tagintézménye.
Az utaz6 gyoégypedagogust/gyogypedagogusokat megbizasi szerzddéssel foglalkoztatja a
Kabai Ovoda.
Feladata:
» a szil6i engedélyek megléte mellett az Ovoddba jard gyermekek sziirése, a
foglalkozasok orarendjének kialakitdsa, a foglalkozasok vezetése,
egylittmiikodés a gyermek dvodapedagogusaval, a szocidlis segitdvel,
kapcsolattartas az intézmény vezetdjével,
a foglalkozasok kotelezé dokumentumainak vezetése,
sziilok tajékoztatasa, fogaddora tartdsa,

az INYR vezetése,

YV V V V V V¥V

szllbi kérésre szakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benytjtand6 kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,
» nevelési év végén 0sszegz0 értékelés készitése.

Részletes feladatait a munkaltatgja a Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Piispokladanyi Tagintézmény altal készitett munkakori leirdsa tartalmazza, melyet a
Szakszolgéalat i1gazgatdja az intézmény vezetdjének megkiild. Szakmai ellendrzését a
munkaltatéja altala megbizott személy végzi, melynek sordn a napirend szerinti
feladatellatasat és konzultacid révén, a foglalkozdsokon résztvevd gyermekek fejlodését

vizsgaljak.

3.17.2. A szocialis segitovel valo egyiittmitkodés formai, intézményi feladatok

A szocialis segité6 munkaltatdja: a csalad ¢és gyermekjoléti kozpont.
A szocidlis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatorendszer szakembere.
Az O6vodai szocidlis segitdi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott
szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegli segitd tevékenység.
Feladata:

» a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kozremiikodés,

» szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,
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egészségfejlesztésben valo kdzremiikodés,

prevencio,
résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer mitkodtetésének,

¢letvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnytjtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

>

vV V.V V V VY

A\

>
>

az intézményvezetd €és az Ovodai szocidlis segité kapcsolattartasa, a munkatervi
feladatok egyeztetése,

a szocialis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informacid szolgaltatdsa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segitd intézményi szintli munkéjanak koordinalésa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocidlis segitdvel,

a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok kozds értelmezésére lehetdségek biztositasa
(nevelési értekezlet, sziil6i értekezlet, munkakodzosségi foglalkozasokon valo részvétel
biztositdsa a szocialis segitd részére, fogadodran valo részvétel biztositasa stb.),

a veszélyeztetettség észlelésérol szolo jelzés kozos miikddtetése,

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

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

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

ovodai gyermekvédelmi team miikddtetése kiillonbozé szakemberek bevonasaval
(renddr, gyermekorvos, védondk, szocialis segitd, intézményvezetd, pszicholdgus,
fejlesztOpedagogus),

egylittmiikodés a kdzpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

kozosen kialakitott adatkezelés €s eljarasrend megvalositasa.

A szocialis segité intézményben vald tartézkodasanak, elérhetoségének, fogadéorajanak

helye és idopontja az 6voda hirdetotablajan megtalalhato.
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3.18. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

3.18.1. A belsé ellenorzés célja

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének rendszere atfogja az 6vodai nevel6-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak iddben torténd feltardsat, mutasson rd a hianyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a jO modszerek

népszertsitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3.18.2. A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az intézmény
vezetdje felelés. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok ilitemezik a pedagdgiai
program és az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriild
tertiletek feleldseit, hogy azok a munkat eldkészithessék, segithessenek. A bejelentett
ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden,
bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre. Az ellendrzések az dvoda onértékelési és a
hozzéd kapcsolodd értékelési szabalyzataban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott
megfogalmazott feladatkdrokhdz kapcsolodd kompetencidk évenkénti  vizsgalataval
valosulnak meg ovodankban az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves
munkaterve tartalmaz.

Az ellentrzésért felelés vezetfk munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszadmolasi
kotelezettségeket az intézmény vezetdje felé.

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

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézmény vezetdje dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvaldsitasarol szolo beszamolokat évente értékeljiik.

3.18.3. A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgéljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvalositasat.
Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, az hogy:
» segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

» legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze,
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» tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idoben jelezze az

intézmény miikddése soran felmeriil6 megalapozatlan vagy helytelennek mindsiil6
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat,

» segitse a vezetoi utasitasok végrehajtasat,

» jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez, a

gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

3.18.4. Az ellenorzést végzok kore

A belso ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:
» intézményvezeto,
» intézményvezetd-helyettes,
» munkako6zdsség -vezetok,
» BECS vezetd.
Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellenérzési joguk van, egyben jelentési

¢és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézményvezetd felé.

Az ellenorzés formai

» tevékenység/foglalkozas ellendrzés,
> beszamoltatas,
» eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,

» helyszini ellenérzések.
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3.18.5. A pedagogiai munka belso ellenérzésének eljarasrendje

Az ellenorzést
végzo vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés szervezeti
formaja

Az ellenédrzés szempontjai

Visszacsatolas

operativ megbeszélések, vezetoi

- a neveldtestiilet
munkatervében foglaltak
teljesitése-a munkak6zosség
munka-¢s feladattervében

a munkakozosség altal elért
eredmények, a jovobeni

) o i , ] kittizott feladatok feladatok kijelolése és a
értekezletek, irdsbeli beszamold a megvalositasanak mérhet6 égrehajtasuk: ,,mennyiben
0z0sség- . \4 v uKke,,
intézményvezetd munkakoz?sseg munkak6zdsség munkajarol, a 8 . g . ) Y
vezetd o ) eredményei lett sikeresebb a
munkako6zdsség feladatainak e , , o
) R - a hataridok betartasa végrehajtas?”; a
végrehajtasarol; interju . s P .
- a feladatok végrehajtasaért munkakozosség tagjainak
felelds személyek visszajelzése
munkavégzése, munkajuk
koordinalasa és segitése
- a pedagdeus munkakori L
p , £08 . a feladatok végzésének
leirdsdban foglaltak teljesitése i ) i
) > eredményessége a téma
- a tevékenyseg, illetve a ,
) hatékony
foglalkozas pontos, a tervnek ) , .,
., L, megismertetése/megtanitasa,
. , L , megfeleld, pedagdgiailag és o , .
o B} ] , tevékenység/foglalkozaslatogatas, et . az elsajatitando tudasanyag
intézményvezetd 6vodapedagogus didaktikailag szakszerti

megbesz¢lés, munkaértekezletek

megtartasa

- a pedagogus felkésziiltsége
- a tevékenyseég/foglalkozas
felepitése és szervezeés
tudatossaga €s megvalositasa

alkalmazhat6 tudassa
alakitasa, melynek
sikeressége a gyermekek
elért eredményeiben
mérhetd fel
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Az ellenorzést
végzo vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés szervezeti
formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

- a tevékenység/foglalkozas
szellemiségének €s neveld-
tanitd funkcidjanak
érvényesiilése

- a hazirend, a PP eldirasainak
a tevékenységen/foglalkozason
val6 érvényesiilése, illetve
betartatas

intézményvezeto-
helyettes

ovodapedagdgus

tevékenység/foglalkozaslatogatas,
megbesz¢lés, adminisztracid
ellendrzése

- a pedagdgus munkakori
kotelességeinek teljesitése

- a kezdeményezés/foglalkozas
tervezése, szervezése,
felépitése, a feladatok
végrehajtasa, ellendrzése

- pedagogus felkésziiltsége

- a pedagogus adminisztracidja
- a csoportban dolgozok
egylittmiikodése és mas érintett
szakemberekkel vald
egylittmiikodése

- a kezdeményezés/foglalkozas
szellemiségének, valamint
neveld-tanitod funkcidjanak
érvényesiilése

a pedagdgus neveld-oktatd
tevékenységének mérhetd
eredményessége

munkak6zosség-
vezetod

ovodapedagdgus

kezdeményezés/foglalkozaslatogatas,
megbeszElés

- a kezdeményezés/foglalkozas

értékelése-a kezdeményezés/

a gyermekek altal elért
mérhetd eredmények, a
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Az ellenorzést
végzo vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés szervezeti
formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

foglalkozas célja és tartalma

- a kezdeményezésen/
foglalkozason alkalmazott
nevelési-tanitadsi modszerek
(szemléltetés, differencialas)

- a kezdeményezés/foglalkozas
felépitése és szervezése

- a gyermekek motivaltsaga és
magatartasa

- a pedagdgus munkaja,
egyénisége, magatartasa

- a gyermekek értékelése

- eredmények, kovetkeztetések
levondsa, 0jabb célkitiizések

fejlodés értékelése korabbi
tapasztalatok beépitése

BECS vezeto

ovodapedagbgus

tervezOmunka dokumentumai,
kezdeményezés/foglalkozaslatogatas,
megbesz¢lés, adminisztracid

- a dokumentumok
szabalyozasi
dokumentumoknak valo
megfeleldsége,

- a kezdeményezés/foglalkozas
értékelése-a kezdeményezés/
foglalkozas célja és tartalma

- a kezdeményezésen/
foglalkozason alkalmazott
nevelési-tanitasi modszerek
(szemléltetés, differencialas)

- a kezdeményezés/foglalkozas

a gyermekek altal elért
mérheté eredmények, a
fejlodés értekelése korabbi
tapasztalatok beépitése
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Az ellenorzést
végzo vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés szervezeti
formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

felépitése és szervezése

- a gyermekek motivaltsaga és
magatartisa

- a pedagdgus munk4dja,
egyénisége, magatartasa

- a gyermekek értékelése

- eredmények, kdvetkeztetések
levonasa, ujabb célkitiizések

intézményvezeto-
helyettes

alkalmazottak

a gyermekekkel val6 kapcsolattartas
mindsége

modszerek, eszkozok,
banasmod

a feladatok elvégzésének
eredménye, mindsége
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3.18.6. A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusok:

>
>

Y

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,

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

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,

kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,

a felzarkoztatasban ¢€s a tehetséggondozasban valo részvétel.

Munkakozosség-vezetok:

>

A\

3.19.

az ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsidban vald koordindcios
munkaveégzes,

online foglalkozéasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online tAmogatésa,

a valtozatos programokat biztositd munkakdzdsségi munkatervek osszedllitasa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

bemutatok, sziil6i bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

palyéazatokban val6 részvétel,

folyamatos kapcsolattartds biztositdsa az Ovodavezetés és a munkakozdsségi tagok
kozott,

tevékenységi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

a munkakozosséghez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése

(tevékenységlatogatasok).

Belso ellendrzési szabalyzat

3.19.1. Az intézményi belso ellenérzés rendeltetése

A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:

>

vV V V V V

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

a belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzésében,
a belso rend és fegyelem megszilarditasaban,

a takarékossag érvényesitésében.
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3.19.2. Helyszini ellendrzés

N apstigiir

Helyszini ellenérzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tdjékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.
A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
» a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellenérzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli €s mintavételes,
» kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet és mintavétel,
» egyéb ellenérzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,

mélyinterja stb.).

3.19.3. Az intézményi belsé ellendrzések tipusai és gyakorisaga
3.19.3.1 Az iin. komplex (dtfogd) ellenorzés

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

Osszhangjat.

3.19.3.2 A célellenorzés

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

Ezen ellendrzési forma altaldban azonos id6ben, tobb érintettnél ugyanazon témara irdnyuld
(horizontalis) nem teljes korli ellendrzés. Célja, hogy altalanosithaté kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve

alkalom szerinti.

3.19.3.4 Az utoellenorzés

Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést

megeldzden vagy annak keretében.
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3.19.4. Az intézményi belsé ellenorzés f6 teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési

feladatai

FELELOSSEGI VISZONYOK
Az intézményen beliilli belsd ellendrzési rendszer kialakitdsaért, szabalyozottsagaért és
hatékony mitkodéséért az intézményvezetd felelos.
A belso ellendrzés elemei:
> avezetbi bels6 ellendrzés,

» a munkafolyamatba épitett ellendrzés,

» az eseti megbizasos belso ellendrzés.
A belsé ellendrzés fobb teriiletei:

» anevel6-oktato tevékenység ellendrzése,

» avezetdi belso ellendrzés,

» munkafolyamatba épitett bels6 ellendrzés.

3.19.4.1 A nevelé-oktato tevékenység ellendrzése

» a pedagbgiai program ¢s az éves munkaterv végrehajtdsanak ellendrzése, a
pedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

» a nevel6i-oktatoi munka tartalmanak és szinvonalanak az Ovodavezetdség altal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése,

» a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

A\

a taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése,
» a szakmai munkakozosségek éves munkaterv alapjan  végzett ~munkaja
eredményességének vizsgalata, tovabba a felszereléseinek, a szertdrak, csoportszobak,

berendezéseinek szabalyszerli hasznalata

3.19.4.2 A vezetoi belso ellenorzés

A vezetdk iranyitd tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:
» az intézményvezetdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli
informaciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai €s
egyéb adatszolgéltatdsok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés

jelentéseinek felhasznalasa,
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» a feladatok teljesitésérol, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetok és

az alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,
» kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini

ellenOrzés.

3.19.4.3 A munkafolyamatba épitett belso ellenorzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
0sszhangjat, amelynek soran megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
» amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,
» a hibak, kedvezétlen jelenségek kelld idében észrevehetdk, felmérhetdk ¢és
megakadalyozhatok legyenek,
» a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,
» az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtds minden szakaszéban

megfelelden érvényesiiljon.

3.19.4.4 A vezetok egyes ellenorzési feladatai
3.194.4.1. Az o6vodavezetéség ¢és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos

ellenorzési feladatai

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

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések sordn tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérol. A hibdk kijavitdsara hataridét kell adni, s ellendrizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szadmolhat6 fel, felsébb

szinten kell ahhoz segitséget adni.

3.19.44.2. Az 6vodavezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellendrzési

feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:
» figyelemmel kisérik, hogy a felligyeletiik ald tartozd teriileten a beosztott
ovodapedagdgusok, dolgozok eleget tesznek-e az eldirt és  elvarhato
kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi

utasitdsokban, valamint a munkakdri leirdsokban el6irt kotelezettségeiknek,
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a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi

munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitésérol,

a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszerlsitésére, a munkaerdvel, az anyagi ¢és
pénziigyi eszkdzokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

ellendrzési joguk ¢és kotelességiik az intézményvezetd tartds tavolléte esetén az

intézmény egészére, valamennyi dolgozdjara kiterjed.

3.194.4.3. Az intézményvezeto-helyettes ellenorzési feladatai

Ellendrzési feladata kiterjed az alabbi teriiletekre:

>
>

vV V VYV V V

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel 0sszefliggd ellendrzési feladatokra,

az oktatdsi dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabalyozdsban foglaltak
betartasara,

az intézményi nyilvantartdsok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az
adminisztracio pontos vezetésére,

a nevel6 munkdval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartasa,

az intézményben hasznalt nevelési-tanitasi iitemterv szerinti haladésara,

a kiilonb6zo tevékenyseégek/foglalkozasok eredményességere,

a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositéo eseményekre.

3.19.4.5 A pedagogusok munkajanak ellenérzése

3.19.4.5.1. Az ellenérzés célja

A pedagogusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre kertiljon:

>

>
>
>

a kollégak munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
munkdjuk eredményesen szolgélja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,
az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,

a folyamatos fejlddés, képzés és onképzeés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabdl nagyon fontos, hogy az 6vodapedagdgusi munka értékelésének

formai, szempontjai, modszerei, eszkozei a neveldtestiilet konszenzusan alapuld rendszert

alkossanak.
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3.19.4.5.2. Az ellendrzés iitemterve
Idépont Ovodapedagégus Munkakozosségek Munkakozosség vezetok
Csoportnaplok,
Szeptember | felvételi-és mulasztasi Eves munka feladatai Eves munkaterv
naplok
Uj 6vodasok
Oktober anamnézise az ovi
szolgaban
(’)k‘fo.b.ertol Csoportlatogatasok
aprilisig
Kiscsoportosok
November befogadasanak MegbeszElés
adminisztracidja
December Difer n?érés
eredménye
Naplok ellendrzése
Januar Gyermekek félévi Féléves beszamolo
értékelése
, Szakmai tovabbképzések
Februar .
a tervek alapjan
Marcius Nyilt nap
Aprilis Nyilt nap Megbeszélés
Gyermekek év végi
értekelése
Tnius Ev végi beszamolok, | Javaslatok a kovetkezd Ev végi beszamolo

adminisztraciok

nevelési év tervezéséhez

Az ellendrzés iitemtervében szerepld idopontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv

szabalyozza.

Folyamatos ellen6rzés teriiletei:

» amunkafegyelem (munkakezdés, tigyelet, szakszerii tevékenység vezetés stb.),

» a gyermekekkel valo kapcsolattartas,

» a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

» acsoportszobdk és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megorzése.
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3.19.5. Vezetoi felelosség

Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitasaért és mukodtetéséért az intézmény
vezetdje a felelds, aki koteles kialakitani és miikodtetni a 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet
5. § (1) bekezdése szerinti modszertani itmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
Tartalma:

bels6 kontrollrendszer,

ellendrzési nyomvonal,

szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje,

valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

informacids és kommunikacios rendszer,

YV V V V V V¥V

monitoring.

4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE

VONATKOZO SZABALYOK

4.1. A miikodés rendje
4.1.1. Az 6vodai jogviszony létesitésének és megsziinésének modja

A sziil6 koteles beiratni az 6vodaba - a hirdetményben meghatarozott idépontban- az évodai
nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét.
Az ovodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor. 20/2012
(VIIL.31.) EMMI rendelet 20 § (1).
A beiratkozas pontos idejét a Fenntartdo a Képviseld testiilet tagjaival hatarozza meg és teszi
kozz¢ a megadott idOpontot megeléz6en 30 nappal. A beiratkozds a gyermek és sziilei
személyes megjelenésével torténik a gyermekekre vonatkoz6 informaciok rogzitésével, amit a
sziilOk tajekoztatasa el6z meg. Rendkiviili esetben ez masképp is torténhet! (pl. pandémia)
Az 6vodai beiratkozaskor a sziilo koteles bemutatni:

> a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi
azonositot (sziiletési anyakonyvi kivonat) ¢és lakcimet igazold hatosagi
igazolvanyt,
a sziild személyi azonosito €s lakcimet igazold hatosagi igazolvanyat,
a gyermek esetleges betegségeit igazol6 dokumentumokat,

a gyermek TAJ kartyajat,

YV V V V

amennyiben gyermek szakértéi véleménnyel rendelkezik a sajatos nevelési
igényrdl sz6l6 szakvéleményt.
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Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasarol a sziilok és az d6vodapedagdgusok

véleményének kikérése mellett - az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenloség
elémozditasarol sz6lo 2003. évi CXXV. torvény 28. §-aban meghatarozott feltételekkel
0sszhangban - az intézményvezeté dont. 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 20§ (11).

Az a szil6, aki az Nkt.8 § (2) bekezdésben foglaltak alapjan 6vodaldtogatasi kotelezettség
aloli felmentést kér az targyév aprilis 15. napjaig. A kérelmet a Kormany rendeletében kijelolt
szervhez (Jarasi Kormanyhivatal) kell benyujtani és felmentheti az 6vodai foglalkozason valo
részvétel alol.

2020. januar 1. napjatél az dvodakoteles gyermek dvodakotelezettségének kiilfoldon torténd
teljesitésének bejelentésével kapcsolatosan a sziilo koteles arrdl, - a beiratkozas idejének
utols6 hatarnapjat kovetd tizendét napon beliil - irdsban értesiteni az Oktatasi Hivatalt.
20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 20. § (2) A napi négy 6rdban dvodai nevelésre kotelezett,
az ovodaval jogviszonyban allo6 gyermek sziilje, ha gyermeke az ovodakotelezettségét a
jovoben  kiilfoldon  teljesiti, eldzetesen koteles értesiteni az  intézményvezetot.
20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 20. § (2) Az Nkt. 91. § (4) bekezdése szerint ,,Sziinetel az
ovodai jogviszonya annak, aki 6voddba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesiti, a sziild altal
bejelentett naptol.”

Az Nkt. 49. § (1) bekezdése szerint ,,Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A
gyermek az 6vodaval jogviszonyban 4ll.”

Az Nkt. 49. § (3) bekezdésére hivatkozva ,,A telepiilési dnkorményzat kozzéteszi az 6voda
felvételi korzetét, valamint az 6voda nyitva tartdsanak rendjét. Az dvoda koteles felvenni,
atvenni azt a gyermeket, aki életvitel szerlien az 6voda korzetében lakik (a tovéabbiakban:
kotelezd felvételt biztositdé 6voda).”

Az Nkt. 49. § (3a) ,,Az 6vodai jogviszony a beiratds napjan jon 1étre. A gyermek az 6vodai
jogviszonyon alapuld jogait a beiratds napjatol kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, tovabba az
ovoda hazirendje egyes jogok gyakorlasat az elsd nevelési év megkezdéséhez kotheti.”

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdo napjatol legalabb napi négy o6raban 6vodai foglalkozason vesz részt.

Az 6voda felveheti, azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢életévét a felvételétdl szamitott fél
éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a korzetében ¢él6 haroméves €s anndl idésebb
gyermek ovodai felvételi kérelme teljesitett, és még van lires 6vodai férdhely. (Nkt. 8. § 1.)
Az ovodai felvétellel jogviszony keletkezik az dvoda €s a nevelésre atvett gyermek (sziildje,

gyamja) kozott.
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Az 6vodaba felvett gyermeket az dvoda nyilvan tartja. Az dvoda torli az 6vodaba felvettek

nyilvantartdsabol azt a gyermeket, akinek évodai jogviszonya megsziinik.

Elutasitas esetén az évoda dontése ellen a sziil6 a kozléstdl, ennek hidnyaban a tudomasara

jutasatol szamitott tizendt napon beliil eljarast meginditd kérelmet nytjthat be — Kaba Varos

Onkormanyzat Jegyzdjének cimezve - az intézményvezetének [Nkt. 37. § (3) bekezdés b)

pont]. Az intézményvezetd a kérelmet, az ligy Osszes iratdval nyolc napon beliil - elbiralas

céljabol - a fenntartd Onkorményzat jegyzdjéhez kiildi meg.

Az o6voda biztositja felvételét vagy atvételét annak a gyermeknek, aki 6vodakoteles, ha

lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye a korzetében talalhato.

A sziiloknek ovodavaltoztatasi igényét jelezni kell az intézmény vezetdjének, aki a gyermek

szamara 6vodavaltoztatasi nyomtatvanyt allit ki, mellyel az uj 6vodaban jelentkeznie kell.

Az intézményvezet6 atvétel esetén indoklés nélkiil értesiti az el6z6 dvoda vezetdjét.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés:

> ha a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan (ebben az esetben a gyermek

kimaradasat a sziilonek be kell jelentenie jelezve, hogy gyermeke melyik 6vodaba
tavozik),

> ha a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan.

4.1.2. A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétf6tdl péntekig Gtnapos munkarenddel mitkodik.
Eltérdé az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasdnak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden
alakul.
Az ovoda iizemeltetése Kaba Varos Onkormanyzatanak Képviselé Testiilete Aaltal
meghatarozott nyari €s téli zarva tartds alatt sziinetel, illetve a nyari karbantartés alatt az egyik
ovoda épiilete zarva tart, de ez id0 alatt a masik épiiletben fogadjuk a gyermekeket.
Az intézmény:

» nyari zarva tartasanak idopontjarol legkésobb februar 15-ig

» téli zarva tartasanak idopontjarol november 30-ig a sziiloket tajékoztatjuk.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozo sziiléi igényeket
irdsban - a zarva tartas el6tt 7 nappal - a csoportban dolgozod évodapedagogusnak kell
Osszegyljtenie és tovabbitani az intézményvezeto felé.

Az ligyeleti beosztast az intézményvezetd késziti el.
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A nyitvatartasi id6 napi 10,5 6ra, reggel 6°°-tol 17 6raig.

Az intézmény vezetdjével tortént elézetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idében
(rendezvény, sziilo értekezlet, fogadd ora stb.) is.
Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6°° 6rara érkezé dajka nyitja és délutan a munkarend
szerinti 17 oras dajka zarja.
A személyre sz616 munkaid6 beosztas az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentalésat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

» anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,

» a sziinetek id6tartamat,

» anemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat,

» az elore tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogadoorak

idépontjat,
» az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai céli 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjardl az elsé sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsdgjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni €s az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell
jeleniteni. A megvaldsulas ellendrzéséért az intézményvezetd-helyettes a felelds.
Jarvanyiigyi készenlét idején a milkodés rendjének valtoztatasarol a sziiloi kozosséget,
szoban és irasban tajékoztatni kell.

Felelds: intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes
4.1.3. A vezetok intézményben valo benntartézkodasanak rendje
Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartozkodasdnak rendje az alabbiak szerint

keriil meghatarozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje
Intézményvezeto Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezé6 oraszama: 10 ora, mely alol a
fenntarto felmentést ad

Intézményvezeto-helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama:24 ora
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Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két

miszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen iddszakban nem oldhatd meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.
Az intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 0, vagy
helyettesének akadalyoztatdsa esetén a:

- vezetoi,

- vezetO-helyettesi
feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az intézmény vezetéje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat
az intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia,

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetO-helyettes feladatkdrébe tartozod
teendOket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati id6vel
rendelkezd szakmai munkak6zosség vezetonek kell ellatnia,

c) egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a
vezetd altal irasban felkért pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

» a helyettes csak a napi, a zokkenOmentes miikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan tligyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

» a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd teljes jogkorébe utalt ligyekben

nem donthet.
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4.1.4. Az alkalmazottak intézményben valo benntartézkodasanak rendje, és a

munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete elott
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfeleléen elOkészitse, tovabba kotelezd oOrdjanak letelte utani 10
percben az aznap hasznalt eszkdzeit a szertdri rendnek megfelelden elhelyezze. Az
ovodapedagdgus havonta koteles nyilvantartani kotelezé orajan feliili munkaidejét az
ovoda bels6 hasznalatra elkészitett nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogadoordk, gyermekek értékelése, sziilds
csalddokkal torténd programok stb.) az dvodapedagogus a kotelezd orajanak letdltése utan is
berendelhetd a 40 o6rds munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az
intézményvezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgoz6 a munkabol
val6 rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal elébb, de legkésobb az
adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az intézményvezetonek, hogy a helyettesitésrol
intézkedhessen.

Az ovoda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjdk el az intézményt.

Az 6vodapedagogus munkaidébeosztasat az intézmény vezetdjének eldzetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben a Mt, a Kjt, az Nkt, tovdbba a jarvanyiigyi készenlétet szabalyozo
Kormanyrendeletekben megfogalmazott eljarasnak megfelelden, illetve az 6voda miikodését

meghatdroz6 intézményi dokumentumok, valamint a Kézalkalmazotti Szabalyzat az iranyado.

4.1.5. Az intézményvezeté vagy intézményvezeté — helyettes akadalyoztatiasa esetén a

helyettesités rendje

Az intézményvezetdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
feleldsséggel az 6voddban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem
1gényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezeto, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az

egy honapnal hosszabb idétartam minésiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorldsara vonatkozo
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megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomadsara kell hozni (értesités,

kifliggesztés).

Az intézményvezetd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hianyaban az intézményvezetot a leghosszabb szolgalati iddvel
rendelkezd szakmai munkak6zosség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati idével
rendelkez6 pedagdgus helyettesithetik.

A vezet0, illetve a vezetO-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

» a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

» a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizdsaban felhatalmazast kapott,

» a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben nem

donthet.

A reggel 6°° oratol 8 ordig, illetve 16 6ratol 17 oraig terjedd iddben a vezetd helyettesitésének
ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkét végzé 6vodapedagogusok.
Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd 6vodapedagodgus jogosult. Intézkedési
jogkore az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsagdnak megdvasaval Osszefliggd

azonnali dontést igényld iigyekre terjed ki.

4.2. A vezetok és az ovodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az O6vodai szintli sziil61 szervezettel valdo egyiittmiikodés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezetd €s a sziiloi szervezet elndke az egyiittmitkodés
tartalmat ¢és formdjat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjdk meg. A sziiléi szervezet mikodésének feltételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a
jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tal a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre. A szilildi szervezet sajat SZMSZ-érél, iigyrendjérdl,

munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat

maga dont.
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4.2.1. A sziiloi szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi rend

Az dvodai szintli sziildi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii tigyekben a
csoport sziildi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagdgus
kompetencidjat meghalado tigyekben az intézményvezetd tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény muiikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelOtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény ¢€s a javaslat
eléterjesztésérol — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Osszehivasaval — az
intézményvezetd gondoskodik. A meghivds a napirendi pont irdsos anyaganak legaldbb 8
nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetje a sziiloi szervezet elndkét legalabb fel évente tdjékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekral.

A csoportszintli ligyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az dvodapedagogus
tart kapcsolatot. Az dvodapedagogus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

A sziil1 szervezet részére érkezett iratokat az oOvodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartas és az egyiittmiikodés formai az intézményben

kialakitott digitalis kornyezet nytjtotta lehetdségek felhasznaldsaval torténik.

4.2.2. A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamdra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéciokat, igy kiilonosen, hogy a sziildi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

» az SZMSZ elfogadasakor,

» amiikodés rendje, a gyermekek fogadasa,

» avezetok intézményben valo benntartozkodasa,

» belépés és benntartdzkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

ovodaval,

A\

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

A\

kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, maddja,

» az iinnepélyek, megemlékezések rendje,
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Y

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban,

a hazirend elfogadasakor,

a sziiloket anyagilag is érintd ligyekben,

a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben,

a sziloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az 6voda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban,

a munkatervnek a sziiloket is érint0 részében,

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,

vezetdi palydzatnal (amennyiben a fenntartd ezt igényli),

vV V.V V V V V V VY

jarvanyiigyi készenlét idején a digitdlis munkarendben torténd fejlesztések
megvaldsitasarol,

» az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

> neveldtestiilet dsszehivasat,

» egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziildket ¢és a gyermekeket a kdznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
Egyéb jogaval, igy

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

» képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

» ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érinté kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az
intézményvezetohoz kell cimezni,

» a tajékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szdbeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat 4t kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének,

» a sziildi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
iigyek - targyalasanal, a meghivasrol az intézményvezetdnek kell gondoskodnia,

» ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagogiai munka

eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitdsokat tesz, az
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intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy azt a nevel6testiilet a sziiloi szervezet

képviseldjének részvételével megtargyalja.
A sziil6 szervezet képviseléi minden értekezlet utdn tajékoztatjdk a mindenkit érintd
informéciokrol a sziildket.
A sziil0 szervezet feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

4.2.3. A sziiloi szervezet vezetojének feladata, hogy:

» a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridé - a rendelkezésre allo
id6n beliil gyakorolja,

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

» a szil6i szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevo

jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

4.2.4. A sziil6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai

jellemzden a kovetkezok:

» szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi
szervezet vezetdjével,

» kozremiikodés az el6terjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz —sziikséges

tajekoztatok elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

sziil61 szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a nevelGtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiloi szervezet lilésére,

vV V V V V

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo

tigyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

» azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziildi
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

» a sziléi szervezet nevére szOolo levelek bontds nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,

» jarvanyiigyi készenlét idején infokommunikacioés eszkozok igénybevételével
torténd kapcsolattartas (telefon, e-mail, google meet, messenger alkalmazasokon),

» aszil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
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A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet

szervezeti ¢és mukodési szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziiléi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmiikodés ¢€s kapcsolattartas soran a vezetok feladata, hogy az 6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:
» informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
» kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,

» o6vodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az Ovodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabdly, és az Ovoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

» segitse az intézmény hatékony miikodését,

» tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét,

» véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

4.3. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

mas intézményekkel, szervezetekkel.

a) Altalanos Iskola
Az intézmény vezetdje, ovodapedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a telepiilésiink
iskoldjanak igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egylittmikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd ovodapedagdgus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.
Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az oOvoda-iskola
atmenet megkonnyitése.
A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,

sziilo1 értekezlet.
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A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv Kkialakitasa, kolcsonds elfogadasa,
megvaldsitasa, értékelése, korrigalasa, kiilonos tekintettel az iskolara valé felkészités
feladatai tekintetében:

» pedagdgusok szakmai programjai

» 6Ovodasok iskolaval vald ismerkedése

» unnepélyeken, szakmai programokon vald kdlcsonds részvétel

» értekezletek

» volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetése.
Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az els6

félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacioit a sziilok felé tovabbitja.

b) A gyermekorvossal, védonokkel, munkaegészségiigyi orvos, a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartés

gyogykezelés alatt all6 gyermekek szakorvosaval valo kapcsolattartas

Kapcsolattarté: az intézmény vezetdje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az intézményvezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve
végzi a preventiv munkat. A védéndk feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Az dvoda
pedagdgiai programjat képezd testi, lelki, mentélis egészség fejlesztési program tervezésében
€és megvaldsitdsdban vald részvétel, a magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség
kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztisanak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas
megeldzése. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt,
nyomon kdvethetd és mérhetd, értékelhetdé modon tervezi meg a helyi pedagodgiai program
részét képezo egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formadja: egészségligyi vizsgalat, konzulticid, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi szakellato intézmény
szakmai iranymutatisa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas
biztositasa.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség

szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségligyi vizsgdlatat végz0 szolgaltatas

tekintetében a munkaba allas eldtti orvosi vizsgalatra €s az iddszakos (€évente) orvosi
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vizsgalatra torténd beutalds az intézményvezetd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel
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kotelessége pedig az alkalmazotté.

¢) A Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Piispokladanyi Tagintézményével

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje
A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
szil6i értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartds formdja elsésorban eseti, mely kiterjed:
» a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 0sszefiiggd szakvélemény
megkérésére
» az SNI, illetve a BTMN feltarasaval Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd Ovodaban maradasat tdmogatd eldzetes
szakértoi vélemény kiallitasa
» agyermekek Nevelési Tanadcsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
» az intézményvezetd konzultacidos kapcsolatot tarthat a Nevelési Tanacsadoval a
vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel
kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus

¢és 6vodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

Logopédus

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonos tdjékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio.

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Hajdi-Bihar Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Piispokladéanyi Tagintézményének a logopédusa biztositja, a beszédfejlesztést igényld
gyermekek 1étszamatol fiiggden megallapitott Oraszamban.

Gyakorisdg: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagdégusokkal, konzultacio,

informécio atadas, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a nevelési év végeén.

d) Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarté: intézményvezetd
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,

érdekében a szocialis segitdé tevékenységének tamogatdsa, esélyegyenldség biztositasa,

prevencio.

A kapcsolat formadja, lehetséges modja:

>

sziikségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egylttmiikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez,

a szocialis segitd tevékenységének tamogatisa az Ovodaban megszervezésre keriild
fogaddoran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.,

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

a szocialis segitd értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vagy a szocialis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kdzpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a
gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

esetmegbeszElés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

szilo1 kérelem hidnydban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyambhatdsag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
f6szabalytol eltérd megkezdése érdekében az 6voda szakmai alldspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatosaggal valo kapcsolattartas,

kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,
sziilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segitd intézményben vald tartézkoddsdnak idOpontjardl és

helyszinérdl), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 1 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvli meghatarozasat az 6voda pedagogiai

programja tartalmazza.

e) Oktatasiigyi Kozvetito Szolgalattal

Oktatasiigyi vitdk megolddsaban az intézmény, annak tagjai €s partnerei szdmara lehetdség

van az Oktatésiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.

A kapcsolattartds rendje:
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A vitaban 4ll6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl és — amennyiben az

intézmény vezetdje nem érintett — errdl tajékoztatjak.

A vitdban all6 felek kozos akaratuk kinyilvanitasaként irasban teszik meg a
megkeresést.

A kozvetitd altal kijelolt kézremikodd elfogaddsa a felek irasbeli egyetértésével
torténik.

A vitdban allok a kozvetitdvel egyiittesen hatdrozzak meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az dvoda irattardban is elhelyezésre

keriilnek

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje

Gyakorisdga: sziikség szerint

f) Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartds tartalma:

>

>
>
>

A gyermek 6. életévének betoltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az Oktatasi
Hivataltol. Ha a Pedagogiai Szakszolgélat szakértdi bizottsdga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a sziiloi kérelem benyujtasara nyitva alld
hataridén beliil (januar 18. napjaig) szakértdi véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben részesiiljon, a sziiléi kérelem benyljtasara
nincs sziikség. Ilyenkor a szakértéi véleményt az 6vodaban kell bemutatni, az 6voda
pedig annak alapjan berdgziti az dvodadban maradas tényét a kdznevelés informacios
rendszerébe (KIR).

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

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

Mindsitések, tanfeliigyeleti ellenérzések lebonyolitasa.

Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: intézményvezetd

Gyakorisdaga: sziikkség szerint
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g) Fenntartoval

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvardsoknak

val6 megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

>

YV V. V VYV V V

az intézmény milkkodésével, mikodtetésével osszefiiggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

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

jarvanyiigyi készenlét online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatarozott feltételek

biztositasa érdekében

A kapcsolattartas formadi

>

YV V VYV V

>
>

szobeli tajékoztatas

beszdmolok, jelentések

egyeztetd targyaldson, értekezleten, valo részvétel

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specidlis informdcid szolgéltatds az intézmény mikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjahoz kapcsoléddan

statisztikai adatszolgaltatas

az intézmény miitkddésének és tartalmi munkéjanak értékelése

Kapcsolattarté: intézményvezetd

Gyakorisag: ¢ves munkaterv, beszamolo €s sziikség szerint

h) Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje

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

A kapcsolat formdja: intézményen belil, és intézményen kiviili kulturalis programok

latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatdrozva, a sziil6i szervezet

véleményének kikérésével.
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Alapitvany kuratéoriuma

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkdjarol folyamatosan téjékoztatja a neveldtestiiletet
¢s a sziilG1 szervezetet.
Kapcsolattarto: intézményvezeto

Gyakorisdg: nevelési évenként egyszer a kuratérium és az intézményi igények alapjan

i) Kisebbségi Onkormanyzat

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

A kapcsolattartdas formdja: az intézményen belill, az intézményen kiviili hagyomany6rzo
programokon valo részvétel.

Kapcsolattarto: intézményvezetd

Gyakorisdg: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva

J) Egyhazak és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhdzak képviseldivel az intézményvezetd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 0sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz megbiz. Az 6voda biztositja a vallasi
neveléshez sziikséges helyet. A hit és vallasoktatds idejének és helyének meghatarozasdhoz be
kell szerezni a sziil61 szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

k) Pedagogiai Oktatasi Kozpontok

Tartalma: Az intézményvezetd kapcsolatot tart a helyi Pedagogiai oktatasi kdzpont (POK)
szaktandcsadodival.
A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.

» A POK konyvtaranak, médiataranak hasznélata

» Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
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» POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra
Kapcsolattarto: intézményvezetd

Gyakorisdaga: sziikség szerint

1) Az intézményt tamogaté szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tdmogatod megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

» anyagi helyzetérdl,

» atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak elonyeirdl.
Az intézmény a kapott tdmogatasrdl és annak felhasznaldsarol olyan nyilvantartast vezet,
hogy abbdl megéllapithaté a tdmogatds felhasznalasanak moddja, célszeriisége, a tamogatod
ilyen iranyd informécioigénye.
Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb tdmogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.
Kapcsolattarto: intézményvezetd
Gyakorisdga: sziikség szerint

m) Az élelmezést ellato szolgaltatéval valé kapcesolattartas

Tartalma: Az egészéges életmodra nevelés vonatkozasdban az egészségfejlesztési program
megvaldsitasanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az €élelmezést szolgaltatd
vezetdjével a magas telitettzsir-tartalma ételek fogyasztdsdnak csokkentésére iranyuld
teendOk egyeztetése, rogzitése €s megvaldsitasa érdekében.

Kapcsolattarté: intézményvezetd

Gyakorisdga: sziikkség szerint

4.4. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe Iépése és ott tartdozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartéozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely

» a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez ¢s 6vodapedagdgusnak (6vodai

dolgozonak) felligyeletre atadasahoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges,
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» a gyermek tavozasakor: a gyermek ovodapedagdgustdl (6vodai dolgozotdl) valo

atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozéi meghatarozott rend szerint tartanak
ligyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
» a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
» valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az intézmény vezetdjétol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély,

¢s sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
» a szililonek, a gondviselének az o6voda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor,

» ameghivottaknak az évoda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
» Az 6vodaba érkezdt fogadd alkalmazott az illetét az 6vodatitkéari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
» Az ovodatitkar a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
intézményvezetdnek jelenti be.
» A fenntartdi, szakértéi, szaktanacsadoi ¢és egyéb hivatalos latogatds az
intézményvezetdvel valo egyeztetés szerint torténik.
» Az ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatasait mas személyek részére az

intézményvezetd engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 szocialis segité intézményben valo
benntartozkodasa
» Az ovodaba kihelyezett szocialis segité a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az 6voda kozott 1étrejott egyiittmiikodési megallapoddsban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres idokozonként tartozkodik az intézményben.
» Az intézmény a szocialis segité részére biztositja a helyszint a fogaddoraja és

tevékenysége megtartasahoz.
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» A szocialis segité 6vodaban valo tartozkodasanak helyszine és idépontja az intézmény

hirdet6tablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai:

» Belépésiiket kotelezo6 modon jelezni kell az intézményvezetdnek.

» Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez Kkotott, aki dontése

meghozataldban kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

» Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat

e jotékonysagi programokon,

gyermekek részére szervezett programokon,

az dvodai jatszonapokon,

iinnepkorokhoz kotddoé gyermekkonyv terjesztésekor,

az 6voda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,

tisztitoszer, kdnyv stb.).

» A benntartozkodas az intézményvezetd altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,

megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartdzkodasa TILOS!

4.5. Intézményi védo, 6vo eldirasok

4.5.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

» Az intézményvezeté feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi

vizsgalatok megszervezése.

» Az intézményvezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

» Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vodapedagogusi feliigyeletérdl és sziikség

szerint a vizsgalatokra torténd eldkészitésérdl.

» Az 6vodaba jaro gyermekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a

fenntartd Onkormanyzat és a hdzi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas

oo

keretében a gyermekorvos és a védondk latjdk el nevelési évenként az éves

munkatervben meghatarozott idépontban.

> Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallas sziirés torténik.

> A kotelezd védooltasok az dvodaban nem adhatdk be.
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» Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a

rendelében végzi a sziil6 feliigyelete alatt.

» Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild6 nem jarul hozza, errdl irasban
kell nyilatkoznia.

» Az egészségiligyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozo szabalyozast az oOvoda

Hazirendje tartalmazza.

4.5.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagogus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.
Minden 6vodapedagdgus feladata:

» A gyermekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése.
Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele ¢s dokumentélésa.
Koriltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

Kirandulésok biztonsagos eldkészitése.

vV V V VY

Az 6vo6-védo eldirasok figyelembevételével viheti be az dvodai tevékenységekre az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

» Sziilok tajékoztatdsa a gyermekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlo
baleseti forrasokrol.

» Szildk hozzajarulasanak igénylése tomegkdzlekedési eszkozokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan Kkiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi utasitas
¢s a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakordnként kialakitott altaldnos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatason vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az oOvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirdsok figyelembevételével.

Az 6vodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor

kovetend6 magatartasra.
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Kiilonosen fontos ez, ha:
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» az udvaron tartdzkodnak,

ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulés eldtt stb.),
ha az utcan kozlekednek,

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

YV V. V V V

¢és egyeb esetekben.

Az intézmény vezetdje az egészséges ¢és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden dolgozo feladata, hogy a veszélyforrast az intézményvezetod
fel¢ jelezze.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendérzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozoinak feladatai

Az intézmény vezetdjének feladatai az alabbiak:

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

» gondoskodjon az 6vo-védd intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérdl, illetve

azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének felelossége:

» hogy az o6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felajitasi, javitasi
munka kivételével nem végezheto,

» hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott feldjitasi, egyeb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

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

» hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne

juthassanak be,
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a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd ¢és a munkavédelmi felelds

feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdndulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekoOvetkezett Dbaleset wutani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teendok ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,

illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

>

YV V VYV V

4.5.3.

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsadggal kapcsolatos
szokasok, magatartdsi formak kialakitasara.

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

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedését.

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

A kiilonb6z6 berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének €s a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Munkatertiletiikon fokozott ¢6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi €pségére.

Veszélyforrast jelentd munkateriiletiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.

A baleset megeldzése érdekében az azonnali veszélyelhdaritas.

Az o6vodapedagdgus a foglalkozésokra csak olyan sajat készitésti €s kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett

megfeleldségi kovetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:
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a sérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

YV V VYV V

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telhetdé modon meg kell sziintetni,
» a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetdjének és a sziilonek.
Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az ovodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a
segitségnyujtasban részt venni.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
» a munkateriiletikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, tligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
» a veszélyforrast jelentd munkateriiletiiket mindig zarjak (karbantart6 helyiség, tisztitd
szertar),
» a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
intézményvezeto felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az &voda fenntartgjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az O6vodai neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére  vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabédlyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az Ovoda Haézirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi 6vo-védd eldirdsokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gydgyul6 sériiléssel
jar6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalto
¢s a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar  altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évé  elektronikus
jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus Uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas

befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
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fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapa

jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskora gyermek sziildjének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallitd intézményében meg kell érizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
» a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,
» jegyzOkonyv készités,
» bejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
» azonnali jelentési kotelezettség a fenntart6 felé,
» legalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.
A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
» a gyermekbalesetet koveten intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld,

» az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

4.5.4. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.54.1. Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

» kirandulas, séta,

» szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas,

» sport programok,

» iskolalatogatas, testvérovoda latogatas esetleg kiilhonba is stb.
A sziildk a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot
minden csoport a nyilatkozatok kozott tarolja, amit a nevelési év végén sszefliziink.
Az ovodapedagogusok feladatai:

» a csoport faliujsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, indulasi és érkezési

idépontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkdzrol,
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» az intézményvezetot elOzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi

nyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idétartam, kozlekedési eszkoz,
indulas és varhato érkezés) kitoltésével irasban,

» az ovodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségliik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetdé engedélyezettnek, ha azt az intézményvezetd vagy helyettese

irasban ellenjegyezte.

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

Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.5.4.2. A sziloi igények alapjan szervez6dé onkoltséges szolgaltatasokon valo

részvétel szabalyai:

» a sziil6 onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

» tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az dvodat nem terheli feleldsség a gyermek
feliigyeletérol,

> a vezetd és a szolgaltatast nyfjto kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

4.5.4.3. Az dvodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

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

» A HACCP eldirasok betartasa és betartataisa minden alkalmazott felelossége.

» Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

» Az intézményen belill és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital

fogyasztasa tilos!
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» A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézményi

N apstigiir

munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

4.5.5. Ové védé elgirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek be kell tartani az

ovodaban valo benntartézkodas soran

a balesetek megeldzésére vonatkoz6 szabalyok,

az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok,
az udvar hasznalatara vonatkoz6 szabalyok,

a sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok,

a kirandulasokra vonatkozo szabalyok,

a tornaterem hasznalatara vonatkozo szabalyok,

szinhdz, muzeum, kidllitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok,
sport programokra vonatkozé szabalyok,

iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok,

YV V.V V V V V V VYV VY

a szabadon valasztott foglalkozasokon (pl. Bozsik foci, néptanc stb.) valo

részvétekre vonatkozo szabalyok,

Y

tehetség kuckokon valo részvétekre vonatkozo szabalyok,

A\

a nyari strandolas, medencézés alatt a vizben val6 tartdzkodas szabélyai a 46/2001.
(XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen, mesterséges vizen vald tartozkodas
alapvetd szabalyairdl sz616 jogszabaly alapjan

» a jarvanylgyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfeleld eljarasrend

alkalmazasa.

A jarvanyligyi késziiltség iddszakaban az iskola-egészségligyi ellatas védondi vonatkozasban

az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz6l6 26/1997. (I1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete

4.5.5.1. Egészségiigyi szempontbdl biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi
készenlét idején
Mulasztasokkal iisszefiigg(% igazolasok kezelése
» Az dvodat kizarolag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja.
» A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a torvényes
képviseldt. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket. A gyermek
az ovodaba kizarolag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés elsd napjan be

kell mutatni.
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» A sziil6 koteles az ovodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-gyanua

vagy igazolt fert6zés van.

> A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
intézményvezetonek alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmaradasat igazoltnak
tekinteni. Ilyen indoknak tekintheté a jarvanyhelyzetbol fakado alapos ok is. (Az
intézményvezetd dontést csak hatarozott idétartamra hoz.)

» lgazolt hianyzasnak tekintend6 tovabba, ha a gyermek hatdsagi karanténba kertil a részére
eldirt karantén idOszakara. Hatdsagi hazi karantén esetén a jarvanyligyi hatosag altal
kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést felold6 hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen
idészakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagdgusokkal egyeztetett

kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

Ovodai benntartézkodasra vonatkozé szabalyok:
» A sziilok az intézmény épiiletébe nem 1éphetnek be!
> Ugyintézés esetén a sziilék is - az 6voda teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfelelden maszkban, kézfert6tlenitést kovetden tartozkodhatnak.
» A tovabbi tdjékoztatds érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt

feliileteket miikodtetjiik.

Mindennapi nevelés-oktatas

» A mindennapi nevelés-oktatds soran, az intézmények miikodtetésében csak egészséges
¢s tiinetmentes dolgozd vesz részt.

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

» Az altalanos higiéné betartasa és betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosas, fertotlenités, kohogesi etikett).

» Folyamatos, vagy gyakori szelloztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol
—1d6jaras és kornyez6 forgalom fliggvényében.

» A csoportszobakban lehet6ség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérol. A gyermekek szellosebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges,
az oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban

kiviil elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités
» A fertétlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi
Kozpont (NNK) ajanlésat.
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» A fertétlenitd nagytakaritas és a rendszeres fertOtlenité takaritas elvégzéséhez

N apstigiir

sziikséges tisztitd- és fertétlenitd szereket biztositjuk.
» A takaritas megvalosulasat az intézményvezetd ellendrzi.
» A takaritast, ferttlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne

veszélyeztesse.

4.5.5.2. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosito
programok intézményben megvalosithato eljarasrendje

Az ovoda sajat pedagoégus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan €és az intézmény-
egészségiigyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az évodaval kotott egyiittmiikodési
megallapodassal rendelkezé allami szerven kiviil més személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:

» szexudlis kultaraval, nemi élettel, nemi irdnyultsaggal, szexualis fejlodéssel,

» akabitdszer fogyasztas karos hatasaival,

» az internet veszélyeivel és egyéb

> testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:

felvilagositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv

nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

4.5.5.3. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.
A gyermekek ellatasara a vezetd a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast az
ovoda barmely érettségivel rendelkezd kozalkalmazottja szdmara, ha az irdsbeli nyilatkozat
formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas

visszavonasig szol.
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4.6. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

4.6.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben rekldmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szo0l ¢és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,

kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

» a megengedett jellegi reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az
intézményvezetd, vagy az intézményvezetd — helyettes jovahagyasa utan lehet az
6vodaban kifliggeszteni (szerepel rajta az dvodai bélyegzd),

» a jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képvisel6testiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:

» areklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, €s e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét,

» areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat,

» areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
4.6.2. Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai
A hirdetdtablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitjsagra a vezetd engedélye
nélkdil.
Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozdsra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése

szigoruan tilos! A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi

ellen6rzése.

4.7. RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato

eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az d6voda gyermekeinek
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¢s dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését

N apstigiir

veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
» atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
> atlz,
» arobbantassal torténo fenyegetés,
» jarvanyligyi készenlét, stb.
Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl ¢és a fenntartd értesitésérdl az
intézményvezetd dont.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
» az intézmény vezetdjét,
az intézmény fenntartojat,
tliz esetén a tlizoltdsagot,
robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentoket,

YV V. V V V

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitdsdra az épiiletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 14tni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tiizriad6 terv és a bombariad6
terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valo kivezetéséért és a kijeldlt tertileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a
felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

» Az épiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a gyermekekért feleldsséggel
tartozd Ovodai dolgozonak a termen kiviil (pl.: mosdoban) tartdzkodd gyermekekre is
gondolnia kell!

» A Kkiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

» A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, az dvoda dolgozoja hagyhatja el utoljara, hogy

meg tudjon gyézddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.
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» A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor az 6vodai dolgozonak meg kell szdmolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.
Az intézményvezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

» akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

» akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

» avizszerzési helyek szabadda tételérol,

» az els6segélynyujtas megszervezésérol,

» a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek (rendorség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

» arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

» aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

YV V V

az épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,

» az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja kdteles betartani!
Az intézményre és dolgozodira vonatkozd kérdésekben csak az intézmény vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.
A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantdssal vald fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.
A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, €s a dolgozdokkal torténd megismertetéséért,

valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.
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Az épliletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan

évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz ¢€s
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriadd tervben ¢és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozojara kotelezo érvénytiek.

A tlizriad¢ tervet €s a bombariado tervet az dvoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

» az épiilet folyosojan és az 6vodatitkar irodajaban.

4.8. Aziinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatok

4.8.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok {innepek, d4polasa elvéalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiz8dd pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a sziil6f6ldhoz és
csaladhoz valé kotédés megbecsiilését. A feln6tt kozosségekben hozzajarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az o6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyermekek kozdsségére vonatkozdan az Ovoda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban is megjelentet. A felelésok a rendezvényekre vonatkozd
feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik
meg az linnepséget.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai k6zosség minden tagjanak
kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €s nemzetiségi, valamint az egyéb {innepek
megiinneplésének rendjét €s modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a

nevelési év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatarozza meg.
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4.8.2. Hagyomanyok

N apstigiir

» A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak feladata, tagjai
kozremiikddése révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.

» A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének

megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
» lnnepségek, rendezvények,
» egyéb eszkozok.
Az intézmény hagyomanyai érintik
» a gyermekeket,
» a felnott dolgozokat,
» aszildket.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
» jelkép hasznalataval,
» gyermekek, felnéttek iinnepi viseletével,
» az intézmény bels6 dekoracidjaval.
Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai
» polon,
> leveleken,
» meghivokon.
Rendezvényeken, kiranduldsokon, koz6s oOvodai iinnepeken a logd hasznélatat
szorgalmazzuk. A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan til Gjabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az tjonnan teremtett hagyomanyok

apolasardl, megdrzéseérdl is.

Felnott kozosség hagyomanyai
» nevelési évet nyitd értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 2-ig,
» nevelési évet zard értekezlet: az ovoda alkalmazottainak részvételével minden év
junius 30-ig,
» szakmai napok, tovabbképzések,

> hazi bemutatok.
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N apstigiir

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kdvetkez6 tinnepélyek alkalméval:
» Ovi bucsu
A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
» Marton napi rendezvény: lampas felvonulas,
Mikulas varas,
karacsonyi kreativ délutan,
farsang,
marcius 15-e,
hasvét

anyak napja,

V V.V V V V VY

gyermeknap.

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilédésben, iinneplésben részt venni. Az
ovodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas innepélyek, rendezvények 1is
megvalosithatok.
Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinneplik
a kornyezet, - €s természetvédelem jeles napjait is:

> oktober 4: Allatok vilagnapja

» oktober 15: Kézmosas vilagnapja

» januar: Egészség hét

» marcius 22: A viz vilagnapja

» aprilis 22: A Fold napja

» majus 10: Madarak és fak napja
Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil

Sor.

4.9. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radi6 ¢és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

» az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az

intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,
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g

Cottesiimir

a kozolt adatok szakszertiségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a

nyilatkozo felel,

a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali

titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire,

nem adhat6 nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel ¢és koriilménnyel kapcsolatban,

amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az

intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,

amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A mikodés alapdokumentumai

>

YV V V VY

>

Alapit6 Okirat

Pedagogiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hézirend

Eves Munkaterv

Eves Beszamold

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapit6 Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:

>
>
>
>
>

a fenntartonal,

az intézmény vezetdjénél,
az irattarban,
intézményiink honlapjan,

az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

» A felsorolt miikodési alapdokumentumok O6rzése és nyilvanos dokumentumként

>

kezelése az intézményvezetd feladata.

Irattari elhelyezésiik kotelezd.

A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett milkddési alapdokumentumok kihelyezése a

kovetkezd helyekre torténik meg:

>

>
>
>

fenntarto,
intézményi honlapunk,
az intézményvezetdi iroda,

KIR.
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A dokumentumokba betekinthetnek az 6vodapedagogusok, a sziilok, és az intézménnyel

jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol
A szililok barmely sziiloi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az intézmény vezetdjétol, az
intézményvezetd-helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

» A Pedagobgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor felteheti az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil
érdemi vélaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilével torténd eldzetes egyeztetés
alapjan kertil meghatarozasra.

» Szobeli érdeklodésre, szobeli tajékoztatast kaphat az ovoda képviseletére jogosult
személyektol.

> Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatd az intézményvezetének

cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogusok minden nevelési év elsé sziiloi értekezletén tdjékoztatdst adnak a
hazirendrél. Az 1j beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a nyari elsd sziildi
értekezleten a roviditett Hazirend fénymadsolt példanyat - az atvételt sziilé altal torténd
alairasaval - atadjuk. A Hazirend és az éves munkaterv kiilondsen ennek az ovinaptarja

elhelyezésre keriil a vezetdi irodaban, valamint minden csoportban.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok
A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
» 229/2012. (VIIL28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listdban szereplé dokumentumok
a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto altal engedélyezett csoportok
szama,
c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartod altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,
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d) a fenntartd nevelési intézmény munkéjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos

megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitdsokat tartalmazo — vizsgalatok, ellenérzések felsoroldsat, idejét, az
Allami  Szamvevészék  ellendrzéseinek  nyilvanos — megéllapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,
f) a pedagbgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti és miikodési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot
tartalmazza.
» 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista
az (1) bekezdésben meghatirozottakon kiviil tartalmazza:
e az ovodapedagdgusok szamat,
o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
e adajkéak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
e az Ovodai csoportok szdmat, az egyes csoportokban a gyermekek
l1étszamat.
Az ehhez tartozé adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott rendszergazda részére.
Az adatkozlés idépontja: A megbizott rendszergazda az intézményvezetd altal biztositott
adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfelelden oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az
intézményi jovahagyott dokumentumokkal egylitt. Ezzel egy idOben, kérelmet nyajt be a
Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is
megjelentethesse elektronikus formaban.
Tartalmat szlikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.
Felelds: intézményvezetd
A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban megtaldlhatd, ami a sziilok
szamdra nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.
A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének modjarol a

sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az intézményvezetotol.

124

N apstigiir


mailto:postmaster@ovodakaba.t-online.hu

Xihir Orads

Kabai Ovoda .
4183 Kaba, Batthy4ny u 8. o
OM azonosité: 030994 o (g,

Tel/Fax: 06-54/460-391 mobil:06-30/397-8699 E-mail cim: postmaster@ovodakaba.t-online.hu
Az dvoda lehetOséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is

valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrél, eszkozokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kdvetkezd nevelési évben a neveld munkahoz sziikség lesz.

Felelds: intézményvezetd

Idépont: a megel6zo nevelési év évzaro sziiloi értekezlete

4.11. Az intézményi jutalmazas normai

4.11.1. A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a pedagoégus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését jellemzi a
munkakori leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:

A pedagbgiai programban foglalt nevelési-oktatdsi feladatok mérhetéen magas szintli
elvégzése, az eltervezett €s az éves litemtervben rogzitett anyagok felelés megtanitasa, a
tanitando tudasanyag alkalmazhat6 tudéassa alakitdsa, melynek indikatorai a gyermekek:

» Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

» afejlédésében mutatkozoé tendencialis javulés,

» az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai.

A kotelezden eldirt és megtartott tevékenységeken/foglalkozasokon feliil onként vallalt és
végzett nevelési-oktatdsi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az dvodanak végzett
egyéb megbizasok teljesitése, melyeknek indikatorai:

» atevékenységeken/foglalkozasokon keletkezett produktumok,

» az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

» amegbizasok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok stb.).
Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégdkhoz vald kolcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

» az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

» sziiloi értekezleteken, fogadodrakon vagy mas forumokon (pl. sziildi munkakdzdsség

iilésein) kinyilvanitott vélemény.
Kimutathat6 az évoda jo hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett 6vodai €s dvodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedé munkavégzés:
az 6voda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,
ovodai versenyekre torténd felkészités, részvétel
taborok szervezése,
nevelési, pedagogiai, miivelddési intézményekben végzett munka stb.,
a végzett tevékenységérdl, pedagogiai kultirdjardl irdsos forméban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezdk, fenntartd, szakérto,
szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:

VVVYY
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e vezetdi beszamolok,

e az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o ¢rtekezleteken elhangzott véleményalkotés.
A szakmai munkakdzosség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazdodik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:

» munkakdzosség-vezetdi beszamolo,

» az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai,

» az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasaban, elésegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:

» a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,

» az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai,

» az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A neveld munka kiemelkedd szinten val6 végzésének mutatoi:

» kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatarozo az 6vodai élet

szabalyainak betartasa,

» a kulturalt szabadido eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilonosen rendszeres
szabadid6s programok, kirandulasok, tadborok szervezése, sportfoglalkozasok),
folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultira szintjének emeléséért,

\4

példamutatd pedagogus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmod,
kozos egylittmiikodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,

az ovodai rendezvények, miisorok magas szinvonalli megrendezése,

a neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

VV VYV

Az oktatd munka kiemelkedd szintli végzésének mutatoi:
» a tevékenységek/foglalkozasok magas szinvonali megtartasa  (latogatdsok
tapasztalatai, a gyermekek felméréseinek eredményei képességeik szerint),
bemutatok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrdl tartott eldadasok,
szakmai munkak6zdsség vezetése,
aktiv részvétel a koz0sségi munkaban,
az 6voda jo hirnevének oregbitésében valo aktiv részvétel,
a palyakezd¢ fiatalok segitése,
a szakmai munka megujitdsaban valo aktiv részvétel,
kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek versenyeken),
képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket ¢és az atlagosnak megfeleld,

VVVVVYY
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vagy annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,
» folyamatosan és sokoldalian képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,
» differencialt munkat végez az neveld-oktatd munkaban.
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4.11.2. Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

Hajlanddsag szakmai munkéjanak fejlesztésére.

Gyermekkdzpontl szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutatd munkafegyelem, megbizhat6sag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa.

YV VVYVY

»  Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor
kialakitasahoz, a harmonikus egylittmikodéshez, életvitele példaértéki.

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az intézményvezetd dont.

4.12. Lobogo6zas szabalyai

» A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,,4 nemzeti lobogot dllandoan
kitiizve kell tartani.”

» A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szaméara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzés
szabalyait.

» A zaszl6 allando mindségének megtartasarol az intézményvezetd gondoskodik.

4.13. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmadra a torténelmi egyhéazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
1étrej6tt egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai ¢€letet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki
kell kérni a sziild1 szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhdzak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptemberében keriil
sor a sziléi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket a csoportban dolgozd
ovodapedagdgusok felmérik, az Ovodatitkar pedig Osszesiti ¢€s tovabbitja az

intézményvezetdnek, aki tajékoztatja az egyhdz képviseldjét, az egyeztetés utan a kialakitott

127

N apstigiir


mailto:postmaster@ovodakaba.t-online.hu
cdp://1/A0000132.KOR/

, Kahii O
Kabai Ovoda
4183 Kaba, Batthyany u 8.
OM azonosité: 030994 %
Tel/Fax: 06-54/460-391 mobil:06-30/397-8699 E-mail cim: postmaster(@ovodakaba.t-online.hu

szervezeti rendnek megfeleléen kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott

N apstigiir

foglalkozasok, napirendbe ¢épitve, elkiiloniilten az o6vodai foglalkozasoktol keriilnek

megvalositasra.

4.14. Hivatali titok megorzése

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

Az alkalmazott nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
betoltésével 0sszefliggésben jutott tudomésara, €s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

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

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil.

Hivatali titoknak mindsiil:

» amit a jogszabaly annak mindsit,

» adolgozod személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

» a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat,

» tovabba, amit az intézmény vezetdje az adott {igy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jO hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak

mindsit.

4.15. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetodi beosztast betoltok részére

Altalinos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
» Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatilya kiterjed az O6voda alkalmazasdban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
» az intézmény vezetdje,
» az intézményvezetd-helyettese.
A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése

A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.
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Feliilvizsgalat modja
» Jogszabalyi valtozas
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzden,

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

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennalldsa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

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 kozszolgédlatban allo6 személy
foglalkoztatasdra irdnyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard6 munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy

Az intézményvezetd esetében a fenntartd, az intézményvezetd-helyettes, esetében pedig a
munkaltatoi jogkor gyakorldja, az intézményvezeto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

» A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valds
tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz.

» A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalldo érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazo jovedelemrdl kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

» A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatod atadasarol a munkaltaté gondoskodik.

» A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az Orzésért felelds (Ovodatitkar, elektronikus formdban a

rendszergazda) az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

129


mailto:postmaster@ovodakaba.t-online.hu

Xihir Orads

Kabai Ovoda
4183 Kaba, Batthyany u 8.
OM azonosit6: 030994 i
Tel/Fax: 06-54/460-391 mobil:06-30/397-8699 E-mail cim: postmaster@ovodakaba.t-online.hu

» A nyilatkozd és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelos a boriték lezarasara

szolgald feliileten elhelyezett alairdsdval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartdsi azonositoval latja el /Az azonosito betlijelbdl és szdmsorbal all./.

» A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozo és az Orzésért felelOs
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljaro szerv bontja fel.

» A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelés személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

» A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a

fenntartonal, a helyettes esetében az intézményi pancélszekrényben torténik.

4.16. A telefonhasznailat eljarasrendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, slirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, slirgds esetben hasznalhaté magancélra. Az dvodapedagogus, a
dajka, a pedagdgiai asszisztens a gyermekek koézott munkaidejében mobiltelefonjat
magancélil beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem az udvaron, és séta soran sem

hasznalhatja.

4.17. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos tligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg
¢és azt a sziilok és az alkalmazotti kdzOsség, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
forméajaban.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

» az ovoda helyiségeinek hasznalatara,

» agyermekek kiséretére,

» az étkeztetésre vonatkozoan.
A dohényzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi idoben akkor és oly modon hasznaljék,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak

ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az dvoda
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helyiségeit, azt az intézményvezet6tol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és

idOpontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek a nyitvatartasi i1dén kiviili
hasznalatat indokolt esetben a vezetd irdsban engedélyezi. A nyitvatartastol eltéré idéponttdl
az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztosito

szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.
Az 6vodéban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalo dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €s az udvaron tartézkodé minden személy

koteles:

» akozos tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

YV V V VYV V

a munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotédo tarsadalmi szervezet nem miikodhet!
4.18. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint az Info
torvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
eljarasrendje az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott szabdlyzatban keriil

meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
> kezelésében 1évé kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottjainak, munkavallaldéinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba
» az 6voda hataskore ¢és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekli adatok
kozzétételénél.
A kozérdeki adat fogalmat az informécios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény hatarozza meg. Ennek értelmében

kozérdekii adat:
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» az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott

N apstigiir

egyeb kozfeladatot ellatdo szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem es6, barmilyen modon vagy forméban régzitett informaci6 vagy
ismeret,

igy kiilonosen:

» a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre
vonatkoz6 adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekl adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,

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

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

A kozérdekli, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki
benyujthatja az intézmény felé, szoban, irasban vagy elektronikus tton.

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

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat ¢és iratkezelési

Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.

4.19. Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzdé személy papiralapa
formaban is eldallitja.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitdsa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzéaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

» el kell latni az intézményvezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

» az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalast:

»elektronikus nyomtatvany”,
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» az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

» az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapt irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a

hitelesitésrdl az intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

4.19.1. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informécios Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen. Az
elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

» az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

» az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,

» az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrdl sz610 lista,

» az alkalmazott pedagogusokra, 6raadokra vonatkoz6 adatbejelentések,

» a gyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések.
A tanulobalesetek elektronikus Uton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak
hitelesitésére ¢€s taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabbd az ovoda informatikai halézataban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személy az ovodatitkar férhet

hozza.

4.19.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

» Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentélis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre

vonatkozod kovetkeztetés.
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» Kiilonleges adat:
a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozéasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis €letre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koéros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat,
valamint a bliniigyi személyes adat.

» Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy
kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozod vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon
vagy formaban rogzitett informacid vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol,
onallo vagy gylijteményes jellegétél. Igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra,

valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus Uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.

Funkciok:

Erkeztetd: a kiildemény kiilddjét, érkeztetdjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszdmat, a kiildemény adathordozéjat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése, megtekintése,
modositasa, lezarasa, a kiildemény bontésa.

Szignalo: az ligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézo
személyt, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatési
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal vald ellatasa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az iigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolésa,

feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossdgra hozatalt) és torlése.
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Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa

is.
Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miveletek végrehajtasahoz alkalmazott moddszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétol.
Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetdvé teszik.
Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.
Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.
Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.
Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozé koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.
Iratnak mindsiil: Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely
valamely szerv miikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen
anyagon, alakban, barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve
a megjelentetés szandekaval késziilt jsag, folyodirat, vagy konyvjellegii kéziratok.
Iratkezelé: Az a személy, aki munkdja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovébbit,
vagy fogad.
Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezetd ellendrzi.
Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az intézményvezetd latja el. A vezetd a szakmai
feliigyelet keretén beliil:

» rendszeresen, illetve szOroproba szeriien ellenérzi az iratkezelési tevékenység

szabalyszerliségét,
» az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
» ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatasa,

illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.
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4.19.3. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozésa szamitistechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus Uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkdzokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nytjtjak. Keriilni kell a nem jaratos

fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.

Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsaga van:

> név,

> kiterjesztés,

> hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):

> létrehozas datuma,

> utolsd modositas datuma,

> utolso hozzaférés datuma,

> rejtett, irasvédett.
Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki Kkell
nyomtatni, el kell latni a megfelel6é azonositokkal, tovabba megérzés céljabol archivalni
kell.
Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késObbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsadg meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ettdl kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei

> A f4jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késdbbi konnyebb azonosithatosag

érdekében,

> afajl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

> ha lehetséges, kertilni kell az ékezetes betlik hasznalatat.
A f3jlok elhelyezése mappakban torténik. Az dsszetartozo fajlokat célszerlien egy mappéaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell

betartani.
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4.19.4. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

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

Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell
tiintetni az e-mail feladdjat, az érkezés idépontjat, illetve a sorszam eldtt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérol lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az

igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell Orizni és az irathoz kell csatolni.

4.19.5.  Archivalas, biztonsagi mentések
Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiils6 USB adattarolokra torténik és az ovodatitkari
iroda pancélszekrényében kell Orizni.
A szamitogépes alkalmazdsok 4ltalanos {izemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait Kaba Varos Onkorméanyzatanak rendszergazdaja latja el.
Ennek soran:
» Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegli hibdk esetén azok megoldasarol.
» Az egyes alkalmazasokhoz felelosként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, taroljdk a mentések
adathordozoit archivalasa az iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés

idejéig.

Az intézmény vezetdje felelos:

» az iratok szakszeri és biztonsagos megoOrzéséért az elektronikus tton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
feliigyeletéeért,

» kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért 6nalldan felelds szeméelyt,

» az lIratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriiségéért ¢és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéeért,

» az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenérzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak

kezdeményezéséért,
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» az iratkezelést végzO, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért ¢Es

tovabbképzéséért,

» egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

A dokumentumok tarolasa és kezelése a vezetd feladata.

4.20. Az iratkezelés szervezeti rendje
A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat tigy kell
rogziteni, hogy:
» az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
» szolgadlja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszera
mikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
» az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato

allapotban val6 Orzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

4.20.1. Aziigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto
Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az iigyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az aldbbiak
szerint:
a vezeto
» elkésziti és kiadja az 6voda tligyviteli €s iratkezelési szabalyzatat,
» jogosult az 6vodaba érkezo kiilldemények felbontasara,
jogosult kiadvanyozni,
kijeldli az iratok ligyintézoit,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

vV V VYV V

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat

eldirasai szerint torténjen,

A\

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen mddositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja €s ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkdjat,

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat,

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossdgok megsziintetése érdekében,

YV V VYV V

az irattari anyag karosodasat el6idéz0 rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a

hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

138

N apstigiir


mailto:postmaster@ovodakaba.t-online.hu

Xihir Orads

Kabai Ovoda
4183 Kaba, Batthyany u 8.

OM azonosito: 030994 Atsai

g

Tel/Fax: 06-54/460-391 mobil:06-30/397-8699 E-mail cim: postmaster@ovodakaba.t-online.hu
rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ald tartozd Ugyintézés ¢és iratkezelés jelen

szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelés ¢€s a rendszer

tizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

» jelen szabalyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok

4.20.2.

védelmét és az iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar

Minden, olyan kiildeményt, amely az ovoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére

érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

>
>
>

Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az intézmény vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzési kiildemény esetén a cimzetthez vald eljuttatasarol,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kiilso és belso kézbesitést,

rogziti a vezetdi szignalas adatait fiiggetleniil attol, hogy iktatott iratrol vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szo,

végzi a kiilso kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az eld- és
utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezetd
utasitasa alapjan,

intézi az érkeztetett, illetleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

az 6vodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda,

a szervezeti egységhez kiadmanyozéas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadméanyozas megtorténtét, idépontjat,

iktatja a belsd kezdeményezésli iratokat,

139

N apstigiir


mailto:postmaster@ovodakaba.t-online.hu

Xihir Orads

Kabai Ovoda
4183 Kaba, Batthyany u 8.

OM azonosito: 030994

g

Tel/Fax: 06-54/460-391 mobil:06-30/397-8699 E-mail cim: postmaster@ovodakaba.t-online.hu
» az Ovoda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,

amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szdnt dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérol, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

» ellendrzi, és postai feladasra el6késziti a kiildeményeket (expedialas),

A\

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

» amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére €s az atadas tényét rogziti,

» akézi irattarbol a még nem selejtezheto iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

» biztositjia az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

» avezetd utasitdsa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket,

» a vezetd utasitidsa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar

szamara tortén6 atadasarol.

4.20.3. A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és feleldsségi korét, kompetencidit a vezetd utasitdsa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.
Az intézmény szempontjabol jelentos alkalmazasok, adatallomanyok, személy- és munkatigyi
rendszerek, iigyiratkezelés az alabbiak:

» A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer:

o Hozzaférési jogosultsaga van: intézményvezeto, ovodatitkar
» Statisztikai adatszolgdltatds kezelésére szolgalo rendszer:

o Hozzaférési jogosultsaga van: intézményvezeto, ovodatitkar

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatdrozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitdogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatarozni. A hozzaférési

jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvondsat a vezetdi jovahagyas utan el kell

crer

eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeéllitani.
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A rendszergazda feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcio (védelmi

sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)

kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:

>
>
>

A\

a szamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,

a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése €s feliilvizsgalata,

el kell késziteni az ellendrzések és a feliilvizsgalatok dokumentaciojat és védett helyen
kell tarolni,

meg kell hatarozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok meg6rzési hataridejét,

ha a szamitastechnikai rendszer iizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések
érvényesitését,

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

a feladat- ¢és hataskorok szerint a biztonsadggal foglalkozo eldirdsokat kiilon vélasztva
kell kialakitani és tarolni,

a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivaldkat a munkakori leirdsban is
szerepeltetni kell,

a szoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbol torténhet,

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

az intézményen beliil szabalyozni kell a szamitdstechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit,

az informatikai rendszer haszndlatira vonatkoz6 biztonsagi eldirasok betartasat
ellenorizni kell,

javitas és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés

révén) védeni kell.

4.20.4. A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vondst von

maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az

irat eltinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az intézmény vezetdjének ki kell

vizsgalnia.
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4.20.5. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzonek lenyomatat €s a kiadméanyozas rendjét jelen Szervezeti ¢s Mukodési

Szabalyzat szabalyozza.

4.21. Zaro rendelkezések

A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az 6voda
neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség és a sziiléi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 5/2014. iktatészammal
jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartidsa az o6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Moédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelétestiilet, a

sziil61 kozosség és a KT elndke és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
» A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.
» Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziildket is tajékoztatni kell.

» A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK

Készitette: ....oveeeeeiiianan. ... 2022. februar 18.
Janka Zsoltné
intézményvezetd

Ph.
NYILATKOZATOK

A sziil6i képviselet, a Kabai Ovoda SzMSz-ének elfogadasihoz jogszabalyban meghatarozott
kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossdganak biztositasa, az intézmény,
tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a
véleményezési jogat az Nkt. 25. § (4) bek. és a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 82.§ (6)
bekezdés értelmében a Sziil6i szervezet az intézmény szervezeti ¢s mikodési szabalyzatanak
modositasaval kapcsolatos véleményezési jogat a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (5)
bekezdésében meghatdrozottak szerint korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott
hataridé biztositdsdval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem

fogalmazott meg.

Kaba, 2022. aprilis 11.

A sziiloi szervezet elnoke

A Kozalkalmazotti Tandcs a Kabai Ovoda SzMSz-ének elfogadasahoz jogszabalyban

meghatarozott kérdések rendelkezéséhez altalanos véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a

jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal

kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

A Ko6zalkalmazotti Tanacs elnoke
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Kaba Viros Helyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat a Kabai Ovoda SzMSz-ének
elfogadasahoz 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl 10. § (5) bek. alapjén a
helyi Onkormanyzat szervezeti ¢és miikodési szabalyzatdban megfogalmazottaknak
megfelelden jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a véleményezési jogat
korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositdsaval gyakorolta. A

dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kaba, 2022. aprilis 19.

Helyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat elnoke
Ph.

A Kabai Ovoda nevel6testiilete hatarozatképes iilésén késziilt jegyzokonyvben szereplé 100
%-o0s igenld elfogadd hatarozat alapjan 2022. aprilis 14. napjan a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat 168/2022. (IV.14.) hatarozatszdmon az Nkt. 25. § (4) bek. és az Nkt. 70. § (2)
b bek. alapjan elfogadta. Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képviseldi az alabbiakban

hitelesitd alairasukkal tantsitjak.

neveldtestiilet képviseldje neveldtestiilet képviseldje
neveldtestiilet képviseldje neveldtestiilet képviseldje

Kaba, 2022. aprilis 14.

Janka Zsoltné
intézményvezetd

Ph.
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Az intézmény felelds vezetSjeként Janka Zsoltné nyilatkozom, hogy a Kabai Ovoda
mikodését meghatdrozd  Szervezeti ¢és  Miukddési  Szabalyzat  rendelkezéseinek
érvénybelépésével a fenntartora, a miikodtetore tobbletkotelezettség nem harul, igy a

dokumentumot az Nkt. 69. § (1)/e_bek. értelmében atruhazott jogomndl fogva jévahagyom.

Kaba, 2022. aprilis 20.

Janka Zsoltné
intézményvezeto
Ph.

A fenntarté megismerte

A fenntarté onkormanyzat 48/2022. (II1.17.) hatirozatszamon megismerte a Kabai Ovoda
SZMSZ-ének modositasat, amelyet az intézmény neveldtestiilete 2022. aprilis 14-én

elfogadott, az intézmény vezetdje 2022. aprilis 20-an jovahagyott.

Kaba, 2022. 4prilis 20.

Szegi Emma
polgarmester
a fenntart6 képviseldje
Ph.

Az elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kihirdetésének napja: 2022. aprilis 20.

Mellékletek:
1. szama melléklet: Adatkezelési szabalyzat
2. szamu melléklet: A kozérdekli adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének
szabalyzata
3. szamu melléklet: Diabéteszes gyermekek 6vodaban torténd specialis ellatasara
4. szamu melléklet: Szabalyzat- és keretrendszerek, lehetdségek az ovodan kiviili
ovodai nevelés idején
5. szami melléklet: Otthonrol bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok
eljarasrendje
6. szamu melléklet: Az iskola egészségligyi ellatast biztositod orvos véleménye
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Nty .

Fiiggelékek:
1. fiiggelék: Altalanos munkakori leirasok
2. fiiggelék: Kérelem az 1-es tipusu diabétesszel rendelkezd gyermek ellatasara
3. fiiggelék: Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara
4. fiiggelék: Tajékoztatd a csoportszoban kiviili, digitalis munkarendben vald részvétel

soran megvalosuld adatkezeléshez

146


mailto:postmaster@ovodakaba.t-online.hu

, Xhai Crvodic
Kabai Ovoda
4183 Kaba, Batthyany u 8.
OM azonosit6: 030994 - cﬁ,
Tel/Fax: 06-54/460-391 mobil:06-30/397-8699 E-mail cim: postmaster(@ovodakaba.t-online.hu

Kobai Ovode

Napsrigir

ONapsuugdr *

OFCétsainvirdg

Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak 1. szamu melléklete

ADATKEZELESI
SZABALYZAT

HATALYOS: 2022. aprilis 20. NAPJATOL


mailto:postmaster@ovodakaba.t-online.hu

Kai Orodic

Kabai Ovoda .
4183 Kaba, Batthyany u 8. o
OM azonosité: 030994 —

Tel/Fax: 06-54/460-391 mobil:06-30/397-8699 E-mail cim: postmaster(@ovodakaba.t-online.hu

Tartalom
ALTALANOS RENDELKEZES......cooouiiiriiriieieeieeisse e ss s ssses
1. ASZABALYZAT CELJA ES HATALYA ..o
Ll DfINICIOK .ottt sttt e
1.2. Az adatkezeléssel foglalkozo6 alkalmazottak kdre €s hatdskore .........coceevevieniennene.
L3, THetKESSEEEK: .nvvieeeiie ettt e e et e e e e e e enreeennes
2. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS ALAPELVEK ...........
3. AZOVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK .......ovvorverrinrinrirneeineeeereeeenns
3.1. A jogviszonnyal rendelkezd gyermekek nyilvantarthat6 ¢és kezelhetd adatai ............
3.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok...........ccceeevieriiiciieniieiieniiceeee e,
3.3.  Fotok, videofelvEtelek KESZITESE ... ..uvviiiiiiiiiiiiiieiee e
3.3.1. Rendezvényeken késziilt fénykép-, videdfelvételek elkészitése...............o........
3.3.2. Rendezvényeken késziilt fényképfelvételek tovabbi felhaszndlasa ...................

3.3.3. Rendezvényeken késziilt fénykép-, videdfelvételek zart csoportban
tOTEENO KOZZEELCLE. .. ecuveeeiieiiecie ettt ettt et e e e taeebeessaeensaesnneens
4. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE, TOVABBITASA. ...............
4.1. Az adatoK KEZEIESE ......cccviiiiie et
4.2. Az adatok tovabbitdsanak rendje.........cccceevciieiiiiiiiiiieeieeeee e
4.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézmeényi rendje.........ccoveevuveeiieriienieenieeieeiee e

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolddd adatkezelés ..........oovevveneiiiiniiniincnnn.
4.3.2. A gyermekek adatainak kezel€se, tovabbitdsa ..........cccceocvvieiiieniiieniieeeieeen
4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak ............ccceeneee.
4.3.4.  Titoktartdsi KOtElEZEetSEZ....cc.ueuiriiriiiiiiiiieeieriterieeeetee et

4.4. A kozalkalmazotti adatkezeléshez kapcsolddo tevékenységek .........oovevevvinienncnnee.
4.4.1. A kozalkalmazottak/alkalmazottak jogai és koteless€gel ........ccvvvvvuervinernucnnnene

4.4.2. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremikodok feladatai .......oeveeeeeeeeeenneen...

4.5. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolddo adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség
(OKtatast NYIIVANTATTAS) ....cueeiiiieiieiiiet ettt ettt et e st e st eebeesaeeenseas
4.6. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozo kiilon rendelkezések — Szerz6do
partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartdsa ..........ccceevveeecveencieeenneenn,
4.7. Honlap-latogatashoz kapcsolddo adatkezel€s .........ccvvvvvieeiiiieiieeeieeciecceeeeee,
5. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE .......cooooiiriiniiniieineiiesisesissssssssssesssnees
5.1 AZ ErINLETEK JOZAL c.veeeiieiiieeiiieiieeie ettt ettt e eneas
5.2. Az adattovabbités altalanos szabalyai ............cceecieeiiiiiiiiiiiiniic e
5.3, PanaszKeZeIEs ......cccueeeviiiiiieeee e e n
6.  ADATBIZTONSAGI SZABALYOK ......cooouiiiiiecioeiieeieeiesisee s ssssssssssenes
7.  ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES HATASVIZSGALAT .............

.8

g


mailto:postmaster@ovodakaba.t-online.hu

Kai Orodic

Kabai Ovoda N
4183 Kaba, Batthyany u 8. S
OM azonosit6: 030994 I C%,
Tel/Fax: 06-54/460-391 mobil:06-30/397-8699 E-mail cim: postmaster@ovodakaba.t-online.hu
7.1, HAatASVIZSGALAL ... oiciiiiiiciiecie ettt ettt ettt ettt e e sb e nnaeenneas 28
7.2, KOCKAZAIMENEAZSINENT ....eeeveeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeeeeeseseeenanesanerenenennnes 29
8.  ADATVEDELMI INCIDENS ....ooooieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e e s e renesenene 31
9. A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE............... 31
10. ZARO RENDELKEZESEK ....oeeteeeeeee oot ee et s e s e eeeeeeesseenens 32
ZAradek, LOZIEIMACIO ....c.uvieiieeiiieiieeie ettt ettt et ettt e e beesee st e essbeesbeenseeensaessaeenseennns 32


mailto:postmaster@ovodakaba.t-online.hu

Tel/Fax: 06-54/460-391 mobil:06-30/397-8699 E-mail cim: postmaster(@ovodakaba.t-online.hu

Kai Orodic

Kabai Ovoda
4183 Kaba, Batthyany u 8.
OM azonosito: 030994 —

ALTALANOS RENDELKEZES

Az ovoda nevelotestiilete

>

vV WV V¥V V¥V

az Europai Parlament €s a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo — és 2018. majus 25.
napjatol alkalmazando — (EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet),
Magyarorszag Alaptorvénye,

az informaciés onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol szold 2011. évi
CXIL torvénynek (a tovabbiakban: Info térvény),

a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvénynek (a tovabbiakban: Nkt.)
az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Onytv.)

anemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,

a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet

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

a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. térvény,

a nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. torvény,

a munka torvénykonyverdl szolo 2012. évi L. térvény,

a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény, valamint

a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolo

326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet rendelkezéseinek vald6 megfelelés érdekében,
tovabba

az Ovodaval kapcsolatba keriil6 természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve
ezen adatok jogszeri, tisztességes ¢és atlathatd kezelése, valamint felhasznaldsa modjanak
meghatarozasa céljabol,

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

NGty

1. Jelen Szabalyzat célja, hogy az Ovoda (székhely: 4183 Kaba, Batthyany u. 8.sz.; OM
azonositd: 030994) mint adatkezeld (a tovabbiakban: Ovoda) éltal kezelésében 16v6
személyes adatokrol vezetett nyilvantartasok jogszerl rendjét meghatarozza; biztositsa,
hogy az Ovodaval a 6. pont szerint kapcsolatba keriil természetes személyek személyes
adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e
természetes személyek személyes adataik védelméhez valo jogai ne sériiljenek.

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

3. Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkozo6 barmely informacio. Azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett moddon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghataroz6 adat, online azonosito, vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis, vagy szocidlis azonossagéara vonatkozd egy
vagy tobb tényez0 alapjan azonosithato, valamint ezen adatokbdl levonhato, érintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés.

4. Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatidllomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek dsszessége, igy
a gyujtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
torténd hozzaférhetoveé tétel, dsszehangolds vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

5. Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info térvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezeld a jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott
személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket meghozni és
azokat végrehajtani.

6. Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irAnyulé egyéb jogviszonyban
allo természetes személyekre,

b) az Ovodaval jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre, illetve — kiskora személy
esetén — torvényes képviseldikre,

¢) az Ovodaval jogviszonyban nem 4llo, de az Ovodéaval egyéb médon kapcsolatot
l1étesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklédok, és szileik),
illetve — kiskort személy esetén — térvényes képviseldikre,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatérozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval létesiteni, illetve — kiskort személy
esetén — torvényes képviseldikre,

e) az Ovoda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 — 6vodai
jelentkezésben részt vevd, és ezzel adatokat szolgaltatd természetes személyekre,
illetve — kiskort személy esetén — térvényes képviseldikre,
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f) minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznalatdban 4116 domain alatt iizemeltetett
honlapot www.kabaioveda.hu latogatja, ott Onkéntesen személyes adatot ad at az
Ovoda részére, vagy akinek a nyilt halézaton keresztiil csatlakozéast biztositd
eszkozén a honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz val6é hozzaférést
kér.

1.1. Definiciok

A Szabalyzat alapjat képez6 GDPR rendelet, tovabba az Info torvény hatalyos rendelkezései
értelmében:
= ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”)
vonatkozo6 barmely informécid; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozo6 adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara vonatkoz6 egy
vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato;

= érintett: barmely meghatdrozott, személyes adat alapjadn azonositott vagy - kdzvetleniil
vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy;
= kiilonleges adat: faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy

vilagnézeti meggydzddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositdsat célzo genetikai €s biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexudlis irdnyultsagara vonatkozd személyes adatok;

= adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unid kdtelez6 jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott - onalléan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozd dontéseket meghozza ¢€s végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja;

= adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Gsszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerez€s, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb moddon torténd
hozzaférhetové tétel utjan, Gsszehangolas vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

= adattovabbitdas: az adat meghatdrozott harmadik személy szdmdéra torténd

hozzaférhetové tétele;

nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetove tétele;

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy

mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,

elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy

az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

= wcimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attol,
hogy harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgélat keretében az
unios vagy a tagallami joggal 0sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek éltali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazand6é adatvédelmi
szabalyoknak;

= hozzdjaruldas: az érintett akaratanak oOnkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapulo és egyértelmli kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
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megerdsitést félreérthetetlentil kifejezo cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érintd személyes adatok kezeléséhez.

= kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefliggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett
informacio6 vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy gytijteményes
jellegétol, igy kiillondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtdkra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkotott szerzodésekre vonatkozé adat.

= nyilvantartdsi rendszer: személyes adatok barmely mdodon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

1.2. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kore és hataskore

Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat kizarélag az Ovoda munkavallaloi, illetve az
Ovodaval foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban 4allo személyek, munkakori
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetlentil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban 4llo
minden olyan személy, aki munkakdri kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozd jogszabalyok mindenkori megtartasaval a
személyes adatot védeni, megdrizni, illetve azokhoz val6 illetéktelen hozzaférést
megakaddlyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizarolag az elére rogzitett
célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabdlyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
intézmény vezetdje felelds. Az intézmény vezetdjének jelen Szabalyzatbol eredd hataskore
kiilonosen:

a) Az ,,Ovoda altal kezelt és érzott adatok kore” fejezetben meghatarozott adatrogzitések
feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez vald hozzajarulas beszerzésének
ellendrzése,

b) a ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolddd adatkezelés” fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,

c) az ,,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eldirasok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitdsara valo
javaslat tétele,

d) a tdjékoztatds megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

e) az érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajarulasa megadasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa,

f) az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

g) az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges tdjékoztatdsok
megadasa,

h) jelen Szabdlyzatra vonatkozd mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a
modositasok atvezetése.

Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai tjan nem tudja elvégezni, igy
jogosult azt kiilsd szervezet Utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi
szerzOdésbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére,
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illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozé rendelkezéseket. Az Ovoda altal megbizott
adatfeldolgozd szervezet tovabbi adatfeldolgozoé igénybevételére nem jogosult.
Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli, illetve
Orzi, koteles a személyes adataiban bekovetkezd valtozast — e valtozast kovetd — 8 napon beliil
jelezni az intézmény vezetdjének a postmaster@ovodakaba.t-online.hu e-mail cimen vagy
bejelentése papir alapu benyujtasa Gtjan.

1.3. Illetékességek:

= Az intézmény vezetdje:
= biztositja a szabalyozas jogszerliségét €s folyamatos fejlesztését
= biztositja a szabalyozas megismerhetdségét
= ellendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
= eljar a szabalyozas megsértésébol eredo - helyben kezelhetd - panaszok esetén
= Az intézményvezet6 - helyettes
= biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellendrzését
= kezdeményezést tesz a szabdlyozds betartasaval, korrekciojaval, fejlesztésével
kapcsolatban
= elOkésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsd adattovabbitast ¢és az
intézményvezetd elé terjeszti azt engedélyezésre
= Ovodatitkar
= személyesen végzi a munkakdrébe tartoz6 intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi
adatokat
= ellatja a szabalyozashoz kapcsolddo belso ellendrzési feladatokat
= rendszeresen ellendrzi ¢és értékeli az intézményvezetdé felé a szabalyozés
eléirasainak megvalosulasat
= kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés erdsitésére
= Ovodapedagégusok
= betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit
= kezdeményezik az eltérések megsziintetését €s a szabalyozas, szabalykovetés
fejlesztését

2. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
ALAPELVEK

A GDPR rendelet I1. fejezet elvei figyelembevételével:

> Az Ovoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez valé jogat és
adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adatdval mindenki maga rendelkezzen.
Az Ovoda személyes adatot meghatarozott, jogszerti célbol kezel.

Az Ovoda adatot a jogszabalyban meghatérozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran az Ovoda a személyes adatot jogszertien és atlathatdo modon kezeli.
Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii és tipust adatot kezel.
Az adatkezelés minden esetben megfeleld, eldzetes tajékoztatason alapul. A tajékoztatas
egyszer(, atlathato és érthetd modon keriil megfogalmazasra.

Az Ovoda gondoskodik az adatok biztonsagarol és megteszi azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek.

YV VVVVYVY
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A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti és
elfogadtatja.

Az adatok felvétele és kezelése kizardlag a tisztesség és torvényesség elvének
betartasaval torténhet.

Az onkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés iddtartama a cél megvaldsulasaig
terjedhet.

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

Az érintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6zden ismertetni kell.
Az adatkezelés célja mellett egyértelmii tajékoztatast kell kozzétenni arrdl, hogy az
adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval aranyban alldan, az adatkezelés céljahoz
sziikséges ideig biztonsdgos mdodon kell megvalositani.

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas, vagy torlés, illetdleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

Az érintett az adatkezelés sordn barmikor tajékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti
adatai tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly eldirasa
szerinti esetekben, illetve onkéntes hozzajarulo nyilatkozata visszavonasa esetén azok
torlését, korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly altal
meghatarozott esetekben.

Az ¢rintett az adatkezeléshez adott hozzajaruldsit barmikor — amennyiben az
adatkezelés hozzajarulason alapul - mddosithatja, vagy visszavonhatja.

Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejlileg az adatok torlését a jogszabalyi
eléirasok alapjan kell elvégezni.

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

Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatdlyos jogszabalyok, valamint az
Ovoda belsé iranyelvei és szabélyai az iranyadoak.

vV Vv VY VvV VY V VYV V

vV V V¥V V¥V

3. AZOVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

Az Nkt. 41. § (1) bekezdése alapjan az Ovoda kételes a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat
vezetni, a koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgéltatni.

3.1. A jogviszonnyal rendelkezo gyermekek nyilvantarthato és kezelheto adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl sz6lo torvényben meghatdrozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagodgiai célbdl, gyermek- és ifjusdgvédelmi célbol,
egészségiigyl célbol, tarsadalombiztositdsi, szocidlis juttatds céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

Az Ovodaval 6vodai jogviszonyban allo természetes személyek egyes személyes adatait az
Ovoda jogosult kezelni, a Nkt. 41. § (4) bekezdése értelmében a kovetkez6 adatokat:

a) gyermek neve,

b) sziiletési helye és ideje,

c) neme,

d) éallampolgarsaga,

e) lakohelyének cime,

f) tartdzkodasi helyének cime,
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g)
h)

i)
i),
k)
1)
m)
n)
0)
p)
)
r)
s)
t)
u)
V)

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és
a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,
gyermekek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje €s jogcime,

jogviszony megalapozé kdznevelési alapfeladat,

a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkoz6 adatok,

sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

oktatasi azonositd szam,

tankotelezettség ténye,

ovodai csoport,

nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositoja,

nevelés, oktatés helye,

a fentieken tul jogszabdlyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiraldsdhoz
¢s igazolasdhoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye
¢és kedvezményre valo jogosultsaga.

3.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban allo
személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda a Kjt. 5. sz. melléklete
és az Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében nyilvantartja az Ovodaval munkaviszonyban vagy
foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban 1évo természetes személyek adatait, kiilonos
tekintettel arra, hogy a Kjt. 5. sz. melléklete, részletesen meghatarozza azokat az adatokat,
melyek nyilvantartasa kotelezo.

Az Ovoda Nyilvintartja a:

=

=
=
=

A Kijt.

L L L R I |

A’

pedagdgus oktatasi azonositd szamat,
pedagdgus igazolvanyanak szamat,

a jogviszonya idStartamat, és

heti munkaidejének mértékeét.

szerinti kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkére
neve (leanykori neve)
sziiletési helye, ideje
anyja neve
TAJ szama, ad6azonosito jele
lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
csaladi allapota
gyermekeinek sziiletési ideje
egy¢éb eltartottak szama, az eltartas kezdete
legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)
iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai
tudomanyos fokozata
idegennyelv-ismerete
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= a korabbi jogviszonyban t6ltott idotartamok megnevezése,

= a munkahely megnevezése,

= a megsziinés modja, idépontja

= a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

= allampolgarsaga

= a blnligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

= a jubileumi jutalom ¢és a végkielégités mértéke kiszamitasdnak alapjaul szolgalod
id6tartamok

= a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

= e szervnél a jogviszony kezdete

= a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama

= cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

= a mindsitések idopontja és tartalma

= személyi juttatdsok

= a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és idétartama

= a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott

ideju athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai
= a kozalkalmazott munkavégzésére irdnyuld egyéb jogviszonyaval 0sszefliggd adatai
= a mindsités dokumentumai
= az Onértékelés és kiilso tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai
A felsorolt adatokat az intézményvezetd, mint a munkaltatoi jog gyakorldja kezeli.

A pedagbgusigazolvanyra (pedagoégusigazolas) jogosultak esetében a pedagdégusigazolvany
(pedagogusigazolas) kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat az oktatdsi nyilvantartés
adatkezel6je, a pedagoégusigazolvany (pedagdgusigazolas) elkészitésében kozremukodok
részére tovabbithato.

3.3. Fotok, videofelvételek készitése

3.3.1. Rendezvényeken késziilt fénykép-, videofelvételek elkészitése

Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles linnepek, anyak napja,
farsang, nyilt napok, ovi bucsu), csoportkirandulasokon részt vevOkrdl fénykép- és/vagy
videofelvétel készitése, fénykép készités (egyedi vagy csoport, pl. tablokép) dokumentalas, a
résztvevok, a kozosség tagjai szamdra sokszorositas céljabol. A fényképek, videofelvételek
kozzétételére kiilon hozzdjarulds alapjan keriilhet sor. Kiskora jognyilatkozatanak
érvényesseégéhez sziild, mas térvényes képviseld, gondviseld hozzajarulasa sziikséges. A
felvételek elkészitéséhez adott hozzdjarulds visszavonhatd, a visszavonas nem érinti a
visszavonas elOtti adatkezelés jogszertiségét. Nincs sziikség hozzdjarulasara a felvétel
elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznaldsdhoz tomegfelvétel esetén (amikor az
abrazolas modja nem egyéni, a felvétel 6sszhatasaban 6rokit meg a nyilvanossag eldtt lezajlott
eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén.

Hozzajarulas hianyaban az érintettr6l nem késziil egyéni abrazolasu fénykép, videofelvétel
(kivéve tomegfelvétel).
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3.3.2. Rendezvényeken késziilt fényképfelvételek tovabbi felhasznalasa

Szervezett eseményeken, iinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles ilinnepek, anyak napja,
farsang, nyilt napok, ovi bucsu), csoportkiranduldsokon részt vevokrol —késziilt
fényképfelvételek tovabbi felhasznaldsa az intézmény teriiletén torténd kifiiggesztés céljabol,
kozzététele pl. az intézmény altal készitett évkonyvben, egyéb kozosségi kiadvanyban a
kozosség tajékoztatasa, egyéb kozosségi célokbol. Egyes esetekben név is feltiintetésre
kertilhet.

A felvételek egyéb célu, pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvanos kozdsségi
oldalon torténd felhasznalasara, kozzétételére kiilon hozzajarulas alapjan kertilhet sor. Kiskora
jognyilatkozatanak érvényességéhez sziild, mas torvényes képviseld, gondviseld hozzajarulasa
szlikséges. A felvételek felhasznalasdhoz adott hozzdjarulas visszavonhato, a visszavonas nem
érinti a visszavonas elotti adatkezelés jogszertiségét. Nincs sziikség hozzajarulasara a felvétel
elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznaldsdhoz tomegfelvétel esetén (amikor az
abrdzolas modja nem egyéni, a felvétel 6sszhatasaban 6rokit meg a nyilvanossag eldtt lezajlott
eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén.

3.3.3. Rendezvényeken késziilt fénykép-, videofelvételek zart csoportban torténo
kozzététele

Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles tinnepek, anyak napja,
farsang, nyilt napok, ovi blicsti), csoportkirandulasokon részt vevokrol késziilt fénykép- €s/vagy
videofelvételek zart csoportban, belsd feliileten torténd kozzététele a csoport tagjai szamara
tajékoztatas, sajat célu felhasznalas, archivalas céljabol. A felvételek egyéb célu, pl. nyilvanos
sajtofelilleten vagy honlapon, nyilvanos ko6zosségi oldalon torténd felhasznalasara,
kozzétételére kiillon hozzajarulas alapjan keriilhet sor. Kiskort jognyilatkozatdnak
érvényességéhez sziild, mas térvényes képviseld, gondviseld hozzajarulasa sziikséges. A
felvételek felhasznalasahoz adott hozzdjarulds visszavonhatd, a visszavonas nem érinti a
visszavonas elOtti adatkezelés jogszertiségét. Nincs sziikség hozzdjarulasira a felvétel
elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznaldsdhoz tomegfelvétel esetén (amikor az
abrazolas modja nem egyéni, a felvétel 6sszhatasdban 6rokit meg a nyilvanossag eldtt lezajlott
eseményeket) €s nyilvanos kozéleti szereplésrodl késziilt felvétel esetén.

4. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE,
TOVABBITASA

4.1. Az adatok kezelése

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszerlség, tisztességes eljaras, atlathatdsag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatdsag, elszamoltathatdsag, valamint az integritds elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez. Az Ovoda személyes adatot
a) kizarolag az érintettdl szarmazo, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez vald onkéntes
hozzajarulasa esetén; vagy
b) az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerz6dés teljesitéséhez sziikséges
korben; végiil
¢) az Ovodara vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.
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A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgaltatasa jogszabaly alapjan kotelez6, amelyeket az Ovoda
kizarolagos a jogszabalyban meghatarozott kdrben €s célra hasznalhatja fel, igy kiillondsen — de
nem kizéarélagosan — jogviszony létrejottével, modosulasaval, megsziinésével, alkalmazottak
esetén a besorolasi kovetelmények igazoldsaval, jogviszonybdl eredd kotelezettségek
teljesitésével, juttatdsok megallapitasaval, folyositdsaval kapcsolatos szervezési ¢s
adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatasa. A személyes adatokat az Ovoda a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31. napjaig,
illetve, az iratérzési kotelezettség hatalya ala tartozo iratokon tarolt személyes adatok esetén
ezen iratérzési id6 leteltéig kezelheti. E hataridoket kovetéen az Ovoda az adatkezelést kiteles
megsziintetni €s a kezelt, illetve megdrzott adatokat koteles megsemmisiteni, illetve azokat
statisztikai célbol anonimizalni.

4.2. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozo engedélye nélkiil is jogosult
a koznevelési intézmények vonatkozdsdban eldirt ¢€s jogszabalyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Ovoda csak torvény elbirasa alapjan, valamint a kovetkez feltételek teljesitésével jogosult
teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében allo személyes adatok
tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:

a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitisara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Ovoda altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajarulasat
megadta, vagy

b) a személyes adat jogosultja eldre altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajarulasat, amely szolhat hatarozott iddére, vagy az adattovabbitasi kérelmet
eldterjesztd meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

c) torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkdvetésének lehetdsége felmeriilésével
a személyes adatnak az illetékes hatosag, birosag részére torténd megkiildése,

d) adatfeldolgozonak szerzédés keretében, szerz6désbdl eredd  kotelezettsége
teljesitéséhez feltétleniil sziikkséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkozo és az Ovoda altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapulé adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatdsok elvégzésére megbizott
adatfeldolgozot minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatdsa soran
birtokéba kertilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitds az Europai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltérd — allaméba iranyul, igy az Ovoda nem koteles vizsgalni az adott allam személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyi eldirasai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az
adattovabbitas az Eurépai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd allamba iranyul, ugy az Ovoda
koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az
allamban fennallnak-e.

Az Ovoda koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai célii adattovabbitasa

soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek
Osszekapcsolhatok.
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Az adattovabbitasrol az intézmény vezetdje jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsd
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az intézmény vezetdjénél kotelezd 6t évig
megorizni.

4.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Ovodaban adatkezelést végzd intézményvezetének, vagy az altala irasban megbizott
személynek az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziil6t/torvényes képvisel6t arrdl, hogy az
adatszolgaltatas kotelez0 vagy onkéntes.

Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild/térvényes képviseld figyelmét, hogy az
adatszolgaltatdsban vald részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziil6/torvényes képviseld
alairasaval egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozéas, munkahely, TAJ szam, melyik torvényes
képviselo veszi igénybe a csaladtamogatast (csaladi potlék) stb.). Az Onkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozé adatok gytijtésérol az intézményvezetd hataroz.

Az ,Eldjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl/torvényes képvisel6tdl az
intézmény vezetdje jelenlétében az arra kijeldlt személy, az ovodatitkar veszi fel, az iratok
bemutatasa altal. Az ,,El6jegyzési naplo™ biztonsagos elhelyezésérdl az intézmény vezetdje
gondoskodik.

Az o6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsidra szolgald ,,Felvételi és mulasztisi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetik.

Az 6vodai nevelésrdl a gyermekek heti-, €s napirendjének kialakitadsarol, az 6vodai életmod
szervezeésérol minden csoportban, az 6vodapedagogusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlddésmenetének dokumentdldsara az ,,Az 6vodas gyermek nyomonkdvetése”
szolgal.

A sajatos nevelési igényl gyermekek fejlesztésében kozremiikodo fejlesztopedagogusok,
gyogypedagogusok az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

Az intézmény vezetdjének feladatai:

a) agyermekek nyilvantartasara szolgald névsor vezetése. A névsort €s a nyilvantartasokat
biztonsagos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek
biztositja,

b) gyermekbalesetekre vonatkozoé adatok, jegyzOkonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

c) asajatos nevelési igényl, valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel
kiizd6 gyermek rendellenességére vonatkozd adatok, valamint ezen adatok
jogszabalyban eldirt adattovabbitasara vonatkoz6 iratok kezelése,

d) az igazolatlan mulasztas kapcsan — jogszabalyi felhatalmazassal — a
gyermekvédelmi szervezetek felé torténd adattovabbitas (gyermekjoléti szolgalat,
kormanyhivatal gyamiigyi osztily, rendérség szabalysértési osztaly, MAK csaladi
potlék letiltas),

e) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasdhoz
szlikséges adatokat. A kedvezmények megéllapitasahoz sziikséges adatok kezelésében
feladatkorén beliil részt vesz az 6vodatitkar,

f) az adattovabbitasrol szo6l6 iratok kezelése €s az iratok eldkészitdjének kijeldlése,

g) az adattovabbitasrol szolo iratok kiadésa,

h) koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd megsemmisitésérol, ha
azok nyilvantartadsa mar nem tartozik a koznevelési torvényben ¢€s jelen Szabalyzatban
leirt célok korébe.
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Az O6vodapedagogus a gyermek haladasaval, egyéni fejlddésmenetének jellemzdivel,
hianyzésaval Osszefiiggd adatokat kozolheti a sziildvel/torvényes képviseldvel.
Az adatkezel6 az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziilot/torvényes képviseldt arrol, hogy az
adatszolgaltatas kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgéltatas esetében kozolni kell az
alapul szolgald jogszabalyt. Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6/térvényes
képviseld figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezo.
Az adatkezelés idO6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési 1dot.

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

Amennyiben az Ovoda 6vodai ellatasra az Ovoda fenntartéja felvételi eljarast hirdet, a felvételi
eljarasban valo részvétel feltétele, hogy a felvételét kéré személy egyes személyes adatait az
Ovoda szamara megadja. A felvételi eljarasban résztvevd személy a személyes adatokat, illetve
az adatok konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzéjarulasra vonatkozé nyilatkozatanak
megtételével adja meg azt az Ovoda szdamara. Az adatkezeléshez valé hozzajarulas énkéntes,
az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizarélag a felvételi eljarassal kapcsolatos
adminisztrativ és statisztikai célu ligyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban
val6 részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok a kdvetkezok:
a) felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve,
b) felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye ¢és ideje,
c) felvételi eljarasban részt vevo gyermek lakcime, tartozkodasi helye,
d) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek neve,
e) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
lakcime, tartozkodasi helye,
f) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
elérhetdségei (2 db telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevod személy korabban allt mar dvodai jogviszonyban
mas kdznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkez6 adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,

b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositoja,

c) koznevelési intézménybdl vald kijelentkezés idopontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, gy
adatai kezelésére az Ovoda a kovetkezd felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai c€lbdl anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodod
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda szamara atadta, de a felvételi eljaras
eredményeként az Ovodaba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem
1étesitett, ugy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd
tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kovetden a személyes adatokat az Ovoda
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatirozott
személyes adatok alapjan az Ovoda, Gigynevezett Osszesitett ovodai nyilvantartast koteles
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain tal — az alpont
szerinti adatokat, tovabbd az ovodas koru gyermek torvényes képviseldjének kiilon erre
vonatkozo6 hozzéjarulasaval az 6vodas kora gyermek torvényes képviseldjének telefonszdmat,
illetve e-mail cimét.
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Az Ovoda e gyermekekhez kapcsolédd személyes adatok alapjan koteles vezetni a
torzskonyveket, a beirasi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan
kotelezden eldirt nyilvantartasokat.

Az oOvoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbdl
azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre
val6 jogosultsaga.

A gyermek adatai koziill személyes adatok csak meghatarozott célbol tovéabbithatok az
Ovodabol:

» aneve, sziiletési helye ¢s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilgje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szdma a tartézkoddsdnak megéllapitdsa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsdg, rendorség,
ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

» ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett dvodahoz,
iskoldhoz (tankeriileti kozponthoz),

» a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziil6je, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkoddsi helye és telefonszdma, az oOvodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi
allapotdnak megallapitisa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatd intézménynek,

» a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
1gényld gyermekre vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

» az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére tovabbithato.

A gyermek

» sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei €s a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

» oOvodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a szlilének/torvényes képviselonek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek,
tovabbithato. (az iskolanak mar nem kell adatot tovabbitani, mert a 20/2012
(VIIL.31.) EMMI rendeletbdl kikeriilt az 6vodai szakvélemény, igy sziikségtelen az
adattovabbitas)

Tovabbitasra az Ovoda, mint adatkezeld jogosult. Az adattovabbitis az intézményvezetd
alairasaval, irdsos megkeresésre postai Uton ajanlott kiilldeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet.
E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formdban, a megfeleld adatvédelem
biztositasadval kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizarolag papir alapon zart
boritékban adhato tovabb.
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4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

Az intézményvezetd, tovabba az altala irdsban megbizott személy, igy az ovodatitkar jogosult
az adatok kezelésére, tovabbitasara.

Az intézményvezetd, illetve az altala irdsban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkoz6 adatokat, s tovabbitja a jegyzokdnyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds feladatkore vagy megbizéasa szerint kezeli a beilleszkedési, a
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére
vonatkoz6 adatokat és el6késziti az adattovabbitasra vonatkozo6 adatokat a vezetdnek.

Az ovodatitkar feladatkore vagy megbizdsa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitdsdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz
az intézményvezeto ¢és az altala kijelolt dvodatitkar.

Az 6vodapedagogusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik és nyilvan tartjak a
gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulési
nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, dvodai
fejlodésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait és
elokészitik adattovabbitasra az intézményvezetdnek.

4.3.4. Titoktartasi kotelezettség

Az 6vodapedagdgust, a neveld €s oktatdo munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikddik a gyermek feliigyeletében, ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csalddjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetéen, amelyr6l a gyermekkel,
szlildvel/torvényes képviseldvel valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlédésével 0Osszefliggd
megbeszélésre. Az 6vodapedagogus, a nevelé és oktatdo munkat kozvetleniil segité
alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl
és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak
szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziildjével/torvényes képviseldjével minden, a gyermekével Osszefliggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kézlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi
fejlodeését.

Az O6vodapedagogus, a neveld és oktatd munkdt kozvetleniil segitd alkalmazott az
intézményvezetd Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni,
ha megitélése szerint a gyermek — mds vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy kertilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziildvel/torvényes
képviseldvel torténd kozlés tekintetében ¢ arra irdsban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési torvény
alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésében,
valamint a nevelGtestiilet tilésén.
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Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgéri jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
c¢lhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje ¢és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatis esetén a sziil6t/torvényes képvisel6t tajékoztatni kell arrél,
hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd. Az onkéntes adatszolgaltatasra
vonatkozo6 sziiléi/torvényes képviseldi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.
A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalés
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

4.4. A kozalkalmazotti adatkezeléshez kapcsolodo tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasaban az Ovoda csak a kovetkez6
személyek szamadra biztosithat betekintést:

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra iranyuld egyéb jogviszonyban
allo olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében
elengedhetetlen a személyes adatot tartalmaz6 iratba valo betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

c) olyan személy, aki szamadara betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat az Ovoda vezetdje elétt megfelelden igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbdl a munkaltatdéi jogok gyakorlasara
jogosult vagy az altala meghatalmazott ligyintéz6 0sszeallitja a munkavallal6 (foglalkoztatott)
személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattol elkiilonitetten kotelez6 megdrizni, annak
csak a kovetkezd iratok lehetnek részei:
a) munkavallalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvantartas,
b) munkavallalo (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény
46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasarol szolo irat,
c) munkavallalo (foglalkoztatott) jogviszonnyal dsszefliggd iratai,
d) munkavallalo (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,
e) munkavallalo (foglalkoztatott) altal onkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval
atadott iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezeld csak

a) az egyes, a foglalkoztatashoz kotddd juttatdsok jogszerli igénybevételének
megallapitasa céljabol,

b) az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa érdekében,

c) a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositas
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartds részére torténd megkiildése
céljabol,

d) az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagogusok mindsitd
vizsgajanak, mindsito eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e) statisztikai felhaszndlds céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.
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Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovéabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatdrozott tevékenysége
ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére
jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara kizarolag az
Ovoda vezetdje jogosult.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak
megfelelden az dvodai alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal részére
is tovabbithatd az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzések (tanfeliigyelet), tovabba a
pedagogusok mindsitése lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval és
kezelésével az intézményvezetd megbizhatja az dvodatitkart is.

A mindsitésben, értékelésben résztvevd vezetd, vezetO-helyettes feleldsségi korén beliil
gondoskodik arrdl, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszerii és
targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az Orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzési nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten
kiviil - az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzések lefolytatasa céljabol, az alkalmazott
intézményvezetdjének, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztatd koznevelési intézmény
fenntartdjanak, valamint az ellenérzést végzo szakértok szamara tovabbithato.

A Pedag6gusmindsitési nyilvantartasbol személyes adat - a mindsitd vizsgan, a mindsitési
eljarasban érintett pedagoéoguson kiviil - a mindsitd vizsga, mindsitési eljaras lefolytatasa
céljabol, az alkalmazott intézményvezetdjének, munkaltatojanak, az érintettet foglalkoztato
koznevelési intézmény fenntartdjanak, valamint az ellendrzést végzé szakérték szamara
tovabbithato.

Az oktatési nyilvantartasban eldallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti ¢€s miikddeés szabalyzata
normalizalja.

4.4.1. A kozalkalmazottak/alkalmazottak jogai és kotelességei

A kozalkalmazott/alkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazd egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Tajékoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez vald tovabbitasarol.

A kozalkalmazott/alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését €s javitasat a
nyilvantartds vezetdjétdl, egyéb esetekben az intézményvezet6tdl irdsban kérheti. A
kozalkalmazott/alkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltato részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

A kozalkalmazott/alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasrol 8 napon beliil koteles
irasban tajékoztatni az intézmény vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

4.4.2. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal oOsszefiiggd adatok
kezeléséért

A vezetdi ellenérzést végzo vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevd magasabb vezetd vagy
ovodapedagdgus feleldsségi korén beliill gondoskodik arrél, hogy a mindsités folyamatdba
bevont harmadik személy kizardlag a jogszerli és targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat
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Az intézmény allomanyaba tartozo kozalkalmazotti/alkalmazotti személyi iratainak Orzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer miikddtetéséért az intézményvezetd
felel.

Az 6vodaban a kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért
o intézményvezeto,
o az intézményi neveldmunkat segité kozalkalmazottak tekintetében az értékelést végzo
intézményvezetd-helyettes,
o aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiikodé kézalkalmazott,
o akodzalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi
jogokat gyakorlo6 fenntart6 szerv latja el.

A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébol a munkabol vald rendes
szabadsag miatti tavollét idétartamanak nyilvantartasat az dvodatitkar vezeti.

A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol szo6ld adat koréhez
tartozd nyilvantartdst az intézményvezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat
kovetden atad a személyi anyag részére.

Az dvodatitkar és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitasa alapjan
végzi.

Az ovodatitkar felelésségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

= Az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megéallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

= A személyi iratra csak olyan megéllapitas keriilhessen, amelynek alapja kézokirat vagy
a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birésag, vagy mas hatosag
dontése, jogszabalyi rendelkezés.

= A kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat helyesbitését és torlését
egyeztesse az intézményvezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat
a valésagnak mar nem felel meg.

= Ha a kdzalkalmazott/alkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az Ovodavezetdnél az adathelyesbités, illetve
kijavitas engedélyezését.

= A kozalkalmazott/alkalmazott irasbeli hozzajarulasdnak beszerzésérdl az Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartasat megel6zden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtében kell O&rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az ligyirat
keletkezésének iddpontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat €s id6pontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.

A kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell =zarni, ¢és a személyi anyagot irattarozni kell. A
kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az
irattarozasi tervnek megfelelden a kozponti irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén datadtak - a
kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megorizni.
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A kozalkalmazott/alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését
kovetden jogosultak betekinteni:
= a kozalkalmazott/alkalmazott felettese,
= a mindsitést végzo vezeto,
= feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorl6 szerv,
munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,
a kozalkalmazott ellen indult bilintetdeljarasban a nyomoz6 hatosag, az ligyész és a
birdsag,
= a személyzeti, munkaligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
= az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv,
az lizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

I’

A kozalkalmazott/alkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott/alkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo6 adat kozérdeku, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott/alkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra
lehet hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgyljtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas
tényét, idépontjat és az iratkezeld aldirasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell érizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés
(tliz, viz) megakadalyozasa érdekében.

4.5. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodé adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség (oktatasi nyilvantartas)

Az oktatési nyilvantartas rendszere, elektronikus forméban létrehozott kdzhiteles nyilvantartas
(a tovabbiakban: oktatasi nyilvantartas). Ez a kozponti nyilvantartas a nemzetgazdasagi szintii
tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és 6vodai adatokat
tartalmazza. Az oktatasi nyilvantartas keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezeld
az Oktatési Hivatal.

Az oktatasi nyilvantartdsba — az Onytv.-ben meghatdrozottak szerint — kotelesek adatot
szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
kozremiikddnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Az oktatasi nyilvantartas milkodéséeért felelos szerv oktatdsi azonositd szadmot ad annak az
oktatasi azonosité szammal még nem rendelkezd természetes személynek,

a) aki évodai jogviszonyban all,

b) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

c) akit neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakorben alkalmaznak,

d) akit pedagogiai el6add vagy pedagdgiai szakértd munkakdrben alkalmaznak,

e) akit oraadoként foglalkoztatnak.

Az oktatdsi nyilvantartds tartalmazza azoknak a nyilvantartdsat, akik azonositd szammal
rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonosito
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szamot, a végzettségre ¢és szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét €s tipusat,
valamint OM-azonositdjat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyujto
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az 1d0 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az intézmény vezetdje, az oktatasi nyilvantartasban, az oktatasi azonositdo szammal
kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveté 6t napon beliil koteles
bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében az oktatasi
nyilvantartads személyi nyilvantartidsa, valamint a felsdoktatasi informacids rendszer hallgatoi
¢és alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.

Az oktatési nyilvantartds a kdvetkezd gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza:

a) oktatasi azonositdé szamat, addazonositod jelét, tarsadalombiztositasi azonositd
jelét,

b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

c) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankoteles-e, tovabbi
egy évig ovodaban marad, jogviszonya sziinetelésének kezdetét ¢és
befejezésének idejét,

d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét ¢és idejét, valamint
megsziinés esetén annak tényét, hogy az érintett az adott koznevelési
intézményben szerzett-e iskolai végzettséget, szakképesitést,

e) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

f) jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatasdnak helyét,

h) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

1) évfolyamat,

j) melyik évfolyamon, mely orszadgban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hataron
tali kirdndulason.

A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil, alapesetben - a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsolodd juttatdas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast nyujtdo vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére. (MAK nyomtatvinyon szerepel, hogy melyik torvényes képvisel6 veszi igénybe a
csaladi potlékot, igy a sziilotol/torvényes képviselotél be kell kérni ezt az adatot az
adatszolgaltatas érdekében a letiltas eljarasanak céljabol. lasd 12. oldalon). Ezen kiviil a
nevelési-oktatasi intézmény megallapitasa, vagy a kotelezd foglalkozasrol vald tdvolmaradas
jogszeriiségének ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek
sziilgjével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol bizonyos, az Onytv.-ben
meghatdrozott adatok a renddérség részére tovabbithatok.

Az oktatési nyilvantartas a kovetkez6 alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat,

b) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo6 adatokat: felsdoktatasi intézmény
nevét, az oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének
idejét,

c) munkakdre megnevezését,
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d) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
e) munkavégzésének helyét,
f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
g) vezetdi beosztasat,
h) besorolasat,
1) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,
j) munkaidejének mértékét,
k) tartos tavollétének idétartamat,
1) elektronikus levelezési cimét,
m) eldmenetelével, pedagodgiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
ma) a szakmai gyakorlat idejét,
mb) akadémiai tagsagat,
mc) munkaidé-kedvezményének tényét,
md) mindsitd vizsgdjdnak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben
rogzitett hataridejét,
me) mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljardsra torténd jelentkezésének
idépontjat, a mindsitd vizsga és a mindsitési eljards idSpontjat és
eredményét,
mf) az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellenérzés id6pontjat,
megallapitasait.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kivil - az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodd juttatdsok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol, a
szolgéltatdst nyajté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére
tovabbithato.

Az alkalmazotti nyilvantartds adataihoz az oktatasi nyilvantartds mitkdéséért felelds szerv a
koznevelési feladatokat ellatd hatosag részére a feladatellatdsdhoz sziikséges adatok
tekintetében kozvetlen hozzaférést biztosit.

Az alkalmazotti nyilvantartdsban nyilvantartott adatok — adategyeztetés céljabol —
tovabbithatok annak a koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, o6raadd
jogviszonyban 4ll, ¢és amely az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott
iskolaadminisztracids rendszert hasznal.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kivill - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddod juttatdsok jogszerti igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithato, a szolgéltatast nyljtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességenek, iddszerliségének biztositasa, valamint
a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositds céljabol a
személyi adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.

Az oktatési nyilvantartas miikodéséért felelds szerv a nyilvantartott személyek Onytv. szerinti
adatairdl - azonositas, ellenérzés €s pontositas céljabol - téritésmentesen, elektronikus Gton
adatot igényel a személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezeld szervtol.

Az oktatdsi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv adatkezeldje az oktatasi nyilvantartasban
nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait €s lakcimét azonositas céljabol
elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kdzponti szervének.

A személyiadat- és lakcimnyilvantartds szerve - kapcsolati kod alkalmazasaval - koteles
rendszeres adatszolgaltatast teljesiteni az oktatdsi nyilvantartds miikodéséért felelds szervnek
az oktatasi nyilvantartasban szerepld csaladi €s utonevének, sziiletési nevének, anyja sziiletési
nevének, sziiletési helyének és iddpontjanak, nemének, allampolgarsaganak, lakcimének
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valtozasarol, tovabba az érintettnek a személyiadat- és lakcimnyilvantartasbol valo kikertiilése
okarol és idépontjarol.

A Nkt. 41. § (10) bekezdése értelmében a kdznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek ¢€s
tanuloi adatokat a jogviszony megsziinésétol szamitott tiz évig, az alkalmazottak, draadok
adatait a jogviszony megszinésétdl szamitott ot évig kezeli.

4.6. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozo Kkiilon rendelkezések —
Szerz6do partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa

Az Ovoda, szerzédés teljesitése jogeimén a szerz6dés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerz0dési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzodott
természetes személy alabbi adatait:

neveét,

sziiletési nevét, sziiletési idejét,

anyja nevét,

lakcimét, telefonszamat,

addazonosito jelét, adoszamat,

vallalkozo6i, Ostermeldi igazolvany szamat,

személyi igazolvany szamat,

sz€khely, telephely cimét, telefonszdmat, e-mail cimét,

honlapcimét,

bankszamlaszamat,

vevOszamat (ligyfélszamat, rendelésszdmat),

online azonositdjat (vevok, szallitok listaja, torzsvasarlasi listak),

VVVVVVVVVYYY

Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkotéseét
megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény tigyfélkiszolgaldssal kapcsolatos feladatokat ellatdé munkavallaloi,
konyvelési, adozasi feladatokat ellatdo munkavallaloi, és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok taroldsanak idétartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerz0dés teljesitése jogcimén alapul, az a tijékoztatas torténhet a szerzddésben
1s. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasarol tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozo egyéb szabalyokat jelen Szabélyzat altaldnos rendelkezései
tartalmazzak.

4.7. Honlap-latogatashoz kapcsolodo adatkezelés

Az Ovoda a www.kabaiovoda.hu honlap hasznalataval, illetve e honlapon keresztiil a
hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére vonatkozo jelentkezéssel jogosult — az érintett
onkéntesen megadott konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasara — kezelni a
honlapot latogatd személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznalo) egyes adatait,
illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsddleges célja, hogy a honlap altal nyujtott
szolgaltatdsok hatékonyabbak, biztonsagosabbak ¢és a Felhaszndlo igényeihez igazitva
személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél/tajékoztatd szolgaltatds igénybevétele soran
a személyre szabott tartalom kialakitasa és statisztikai adatgytijtés. Az Ovoda altal végzett
adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznalokat azonositani, a honlap hasznélata soran jelzett
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hibakat javitani, a Felhasznalokat — a jelen Szabalyzatbol Felhasznalokat megilletd jogokrol és
terheld kotelezettségekrdl — tdjékoztatni, a honlap hasznélatdval kapcsolatos esetleges vitas
helyzeteket kezelni tudja.

Az Ovoda kizarélag a Felhasznald elézetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél/tajékoztatd szolgdltatas igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen
lizletszerzés céljara torténd felhasznalasara. Amennyiben Felhasznalé hozzajarult ahhoz, hogy
a megadott személyes adatait kozvetlen iizletszerzés céljara felhasznalja, ugy az adatkezelés az
ilyen célu engedély visszavonasaig (hirlevél/tajékoztatordl torténd leiratkozas) terjed.

A honlap a Felhasznalo altal 6nként atadott személyes adatokon tul — a honlap latogatasanak
tényénél fogva — a Felhasznald végberendezésében adattarolast (in. cookie), illetve az ott tarolt
adatokhoz vald hozzaférést kérhet, a Felhasznald azonositisa, a Felhasznalo tovabbi
latogatasainak megkonnyitése, a Felhasznalo részére célzott reklam vagy egyéb célzott tartalom
eljuttatasa és piackutatas céljabol.

A cookie-k hasznélatdhoz a Felhasznalonak hozzajaruldsat minden esetben meg kell adnia, a
honlapon megjelend ,,Ez a weboldal cookie-kat haszndl.” tajékoztatd mellett, e hozzéjarulds
megadasara megadott ,,Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével. A hozzjarulas
megadasadnak hidnyaban el6fordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem
mikodnek megfelelden, illetve a Felhasznald egyes adatokhoz vald hozzaférését a rendszer
megtagadhatja.

A honlap hasznalata soran bizonyos felhasznaléi adatok automatikusan az Ovoda kezelésébe
keriilnek. Ezek a kovetkezok:
a) Felhasznalé honlappal valé nyilt halézaton keresztiil csatlakozast biztositd
eszkozének egyes adatai,
b) Felhasznal¢ altal hasznalat IP cim.

E felhasznaloi adatok kezelésének kizarolagos célja, hogy az Ovoda honlap-latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriil6 esetleges hibakat, tovabba tdmadasi kisérleteket
megfelelden észlelni és naplozni tudja.

Felhasznal6 kizarolagos felelésséggel tartozik azért, hogy az Ovoda altal iizemeltetett honlapon
belépéshez hasznalt felhasznald nevét és jelszavat harmadik személy tudomésara ne hozza. Az
Ovoda nem vallal felelosséget azért, ha Felhasznalo, felhaszndlo nevét és jelszavat harmadik
személy tudomésara hozza vagy egyébként a nyilvanossag felé kozvetiti, és amelynek
eredményeként Felhasznalé személyes adataihoz valo joga harmadik személy altal elkovetett
jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

5. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

5.1. Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda altal kezelt és 6rzott személyes adatait az
Ovoda a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak

a) aszemélyes adataik kezelésének tényérdl, céljarodl, jogalapjarol, idétartamarol,

b) az adattovabbitas szabalyairdl,

c) aszemélyes adatok modositadsanak, illetve torlésének lehetdségérol,

d) az adatkezel Ovoda, illetve képviseldje nevérdl és elérhetéségérdl, valamint

e) ajogorvoslati lehetoségekrol (Nemzeti Adatvédelmi €s Informacioszabadsag Hatosag,

birosag).
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Az Ovoda nem jogosult a kezelésében all6 adatok Osszekapcsolasara, kivéve torvényben
meghatdrozott célra, indokolt esetekben.
Az intézmény vezetdjének képesnek kell lennie annak igazolaséara, hogy az érintett személyes
adatainak kezelés¢hez hozzajarult.
Az intézmény vezetdje koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni,
amely a kovetkezOket tartalmazza:

a) az Ovoda, mint adatkezelé neve és elérhetdségei, tovabba az intézmény vezetdjének

neve ¢s elérhetdségei,

b) az adatkezelés célja,

c) azérintettek és a személyes adatok kategoridi,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e) azegyes adatkategoridk torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda altal réla megdrzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmarol, kategoridjarol, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, adatkezelés
¢s tarolas idGtartamardl, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés
folyamatban 1étérdl, személyes adatokra vonatkoz6é moddositasi, torlési jogardl, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni.
Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a
postmaster@ovodakaba.t-online.hu e-mail cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye papir
alapu el6terjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda ugy kételes biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintés
soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatds megadasara
(feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd személyek,
adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységek, adattovabbitas cimzettje és adattovabbitas indoka)
az Ovoda a kérelem kézhezvételétol szamitott 8 munkanapon beliil, irdsban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda altal kezelt személyes adatai modositasa
(helyesbitése), tovabba javitasa kezdeményezésére. E modositas, javitas iranti kérelmet a
jogosult a postmaster@ovodakaba.t-online.hu e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye
papir alapu el6terjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult
személyes adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon
eldterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozo kérelemmel
kezdeményezhet amennyiben a kdvetkez6 indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gylijtotték,
vagy mas modon kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozé adatkezeléshez valod hozzajarulasat
¢és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

¢) aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

d) aszemélyes adatokat az Ovodara alkalmazandé unios vagy magyar tagallami jogban
eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell. A modosités, kijavitast vagy torlés
iranti kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét kovetd 8 munkanapon beliil
koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hatarido €és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az éltala az
Ovodanak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajaruldsa visszavonasara.
A hozzéjarulas visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapulo6 visszavonds elotti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzajarulds megadasa el6tt az érintettet errdl tajékoztatni kell.
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5.2. Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Jelen Szabdlyzat fejezetei és alpontja az aktudlis adatkategoridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyairdl.

Az Adatkezel az FErintett személyes adatait az Eurépai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszédgba vagy nemzetkdzi szervezethez NEM tovabbitja.

Az dvodai adattovabbitasok alapvetden és kizardlag a hatdlyos jogszabalyok alapjan, és az
ezekben meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitishoz nem
sziikséges kiilon engedély.

Az adattovabbitdsokra vonatkozd nyilvantartast az adatkezeld altal vezetett adatkezelési
nyilvantartés tartalmazza.

5.3. Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt ¢szleli, hogy személyes adataihoz val6 jogat az
Ovoda adatkezelése soran az Ovoda megsértette, ugy jogosult az intézmény vezetdjéhez
fordulni. Az intézmény vezetdje a panasz kozlését kdvetden haladéktalanul megvizsgalja az
ligyet, és a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil irasban tdjékoztatja a panasz eldterjesztdjét
a panasz alapjan tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasardl, tovabba ezek ténybeli és jogi
indokairol.

Amennyiben a panaszt az intézmény vezetdje megalapozottnak talalja, ugy koteles megtenni a
személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal érintett
adatkezelést megsziintetni és az adatokat zéarolni, valamint értesiteni minden olyan személyt,
illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitasa esetén a panasz el6terjesztdjét tajékoztatni kell jogorvoslati lehetdségeirdl
(igy kiilondsen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsdg, valamint birdsag
eljaréasa).

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatdsaghoz (a tovéabbiakban:
Hatésag) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
jogsérelem érte, vagy annak kozvetlen veszélye fenndll, kivéve, ha az adott ligyben birdsagi
eljards van folyamatban. A Hat6sag bejelentés alapjan vizsgélatot folytat, illetéleg hatdsagi
eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosag elérhetdségei:

postacim: 1363 Budapest, Pf. 9.

cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

telefon: +36-1-391-1400

fax: +36 -1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

internetcim: www.naih.hu

Az érintett az adatkezeld székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes birésaghoz
fordulhat személyes adatai védelme érdekében.

A panaszrol, illetve az elbiradldsa sordan keletkezett tdjékoztatdsrol az intézmény vezetdje

jegyzoékonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, mésodik
példanyat az intézmény vezetdjénél kotelezd 6t évig megorizni.
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6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosultja jogaira és szabadsagara jelentett, valtozo valoszinliségii és sulyossagii kockazat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a
mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Az Ovoda altal kezelt, illetve 8rzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkezéképpen tarthatja
nyilvan:

a) papir alapt iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

c) elektronikusan létrejott, papir alapon megorzott iraton rogzitett személyes adat,

d) az Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.

Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok
jogosultjai jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo valdsziniiségu és sulyossagu kockazat
figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatdrozasakor, mind pedig az
adatkezelés soran olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek
célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvalositasa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez
szlikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapu iratot az Ovoda kételes jol zarhaté, tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1év( iratokhoz csak
az illetékes ligyintézo, illetve az intézmény vezetdje férhessen hozza. A papir alapt iratok
archivalasat az Ovoda évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8 évig
koteles megdrizni.

Az Ovoda koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
tarolasa, valamint tovabbitdsa soran megteszi mindazon technikai €s szervezési intézkedéseket,
amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintjén az Ovoda azt a
technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitdsahoz, amely a személyes adatok
védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az Ovoda koteles az altala kezelt, illetve Orzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés
vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

7. ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES
HATASVIZSGALAT

7.1. Hatasvizsgalat
Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokdrére, koriilményére és

céljaira, valdsziniisithetbéen magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira ¢&s
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezeld az adatkezelést megel6zden hatasvizsgalatot végez
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arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan
érintik.

Az olyan egymashoz hasonl6 tipust adatkezelési muveletek, amelyek egymashoz hasonlo
magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetdek.

Napstaiir =

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiilonosen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemzok olyan moddszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, €s amelyre a természetes
személy tekintetében joghatassal bird vagy a természetes személyt hasonloképpen
jelentds mértékben érintd dontések épiilnek;

b) aszemélyes adatok kiilonleges kategoriai, vagy, biintetdjogi feleldsség megallapitasara
vonatkoz6 hatarozatokra és biincselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy
szamban torténd kezelése; vagy

¢) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az oOvoda intézményére, ennek ellenére,
figyelemmel arra, hogy a feliigyeleti hatosagnak Ossze kell allitania és nyilvanossagra kell
hoznia az olyan adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozodan
adatvédelmi hatasvizsgélatot kell végezni.

Ezen feliil a feliigyeleti hatosag 0sszeallithatja és nyilvanossagra hozhatja az olyan adatkezelési
miveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozéan nem kell adatvédelmi
hatasvizsgalatot végezni.

Ez a jegyz€k, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat 6vodai kockazatokat is, igy a
hatasvizsgalat lehetésége nem zarhat6 ki.

A hatasvizsgalat folyamata

A tervezett
adatkezelés |eirdsa

-

Dokumentacio

Mér tervezett
intézkedések

A kockézatok A jogokat és

kezelésére irsnyuld szabadsigokat

érintd kockazatok

intézkedések it

7.2. Kockazatmenedzsment

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII.31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) modositasanak hatdlyba lépését kovetden,
2016. oktober 1-jét6l minden koltségvetési szervként mikodd intézmény, igy az dvodak is
kotelesek integralt kockazatkezelési rendszert miikodtetni. Ennek megvalositdshoz az
intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv vezetdje koteles
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szabalyozni a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockéazatkezelés eljarasrendjét. A Bkr.-nek vald megfelelés érdekében az intézmények
rendelkeznek Kockézatkezelési Szabalyzattal. Jelen szabalyzat igy részletes szabalyozast erre
kiilon nem tartalmaz.
A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:
» Az 6voda kockazatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal (kockazat azonositasa,
mérése €s kezelése).
» Az dvoda feltarja a kockazatot, megel6zi a kockazatos események, kovetkezmények
eléfordulasat.

A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott modszer a kockazati térkép. Ehhez a varhato
kockazatok teljes korének 0Osszegylijtését kovetden, az egyes kockadzatokat — azok
valoszinlisége és a szervezetre gyakorolt hatasa alapjan — térképen kell abrazolni.

Kockazati térkép

magas

szervezetre gyakorolt hatasa

alacsony

alacsony magas
bekovetkezés valdszinlisége

Az egyes tevékenység / teriiletek altal elkészitett abrak Osszegzésével hatirozhaté meg az
intézmény kockazati térképe.

A jobb fels6 negyedben azonositott kockazatok a legjelentdsebb kockazatok, a bal alsé negyed
kockézatai a legkisebb szintlinek mindsithetdk. A bal felsé és a jobb alsé negyed kockazatai

"o

mérsékeltnek mindsithetok.

A szabdlyzat definialja a kockazat fogalmat, igy a kockazat lehet
» egy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolyassal van az intézmény
célkittizéseire,
» lehet véletlenszerli esemény, hianyos ismeret vagy informacio.

Eredendd a kockézat: amely szabalytalansagok, vagy a megvaldsitds soran fellépd hibak
eléfordulasanak kockazata.

Ellendrzési kockazatrdl beszéliink, ha az eredendd kockazat, vagy a szabalytalansagokat meg
nem el6zo, illetve fel nem tard folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakado
kockazat.
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Az Ovoda integralt kockazatkezelési rendszere olyan folyamatalapt kockazatkezelési rendszer,
amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes moddszertan ¢és eljarasok
alkalmazaséaval, a szervezet célkitiizéseinek ¢és értékeinek figyelembevételével biztositja a
szervezet kockazatainak teljes kori azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti
értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését és az
abban foglaltak nyomon kovetését.

A kockazatkezelési eseteket az intézményvezetd elemzi és sziikség esetén javaslatot tesz az
egyes tevékenységek szabalyozasanak korszerisitésére.
Tovébbi szabalyozast az Ovoda Kockazatkezelési Szabalyzata tartalmaz.

8. ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda éltal tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az intézmény vezetdje legkésdbb 72 éraval
azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomadsara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar
kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.

A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:
a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoridi és
hozzavetdleges szamuk,
b) az Ovoda, valamint az intézmény vezetéjének neve és elérhetésége,
c¢) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisithetd kovetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetden magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira ¢€s szabadsagaira, Uigy az Ovoda nevében az intézmény vezetdje
haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodo tényeket,
annak hatasait és az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas
lehetdvé teszi, hogy a feliigyeleti hatdsag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkoz6 kovetelményeknek valo megfelelést.

9. A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat az Ovoda fenntartdja jovahagyéasaval 1ép hatalyba.
A jelen Szabalyzatot a hatdlyba lépését kovetden keletkezd, illetve fennallo valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatdlyba Iépését kovetéen a Szabdlyzat
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hatalyba 1€pésérdél az intézmény vezetdje koteles a www.kabaiovoda.hu honlapon e
Szabalyzatnak kozzététele Gitjan tajékoztatni az érintetteket.

Az Ovoda neveltestiilete ezennel felhatalmazza az intézmény vezetdjét, hogy a jelen
Szabalyzattal Osszefliggd jogszabalyok moddositasait mindenkor atvezesse és a Szabalyzat
hatalyositott valtozatat a www.kabaiovoda.hu honlapon kozzétegye.

10.ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskoru személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, tigy a cselekvoképtelen kiskoru helyett €s nevében torvényes képviseldje jar el, a
korlatozottan cselekvoképes kiskoru jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes
képviseldje hozzajarulasa sziikséges.

A szabdlyzat elfogadasat kovetden 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozo jogszabdlyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogaddsanal és modositdsanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabalyzat kozzététele, a dokumentalds moddja €s a hozzaférd elhelyezés biztositidsa az
intézményben kialakult szokdsrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban
¢és — kezelésben kozremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelez6 érvényti.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Zaradék, legitimacio

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairadsokat a
melléklet tartalmazza.

Kaba, 2022. aprilis 14.

Janka Zsoltné
intézményvezeto

Az Adatkezelési Szabalyzatot a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza.

Kaba, 2022. aprilis 11.

Janka Zsoltné
intézményvezeto
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A szabdlyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

1.

szamu melléklet

£

S.sz. Név Beosztas Alairas

1. Bernathné Csillag ovodapedagdgus
Katalin

2. Boldogh Miklosné ovodapedagdgus

3. Iszaly Mihalyné ovodapedagdgus

4. Janka Zsoltné intézményvezetd

5. Kiss Zoltanné dajka

6. Koroknai Istvanné dajka

7. Kovécs Janosné dajka

8. Kovacsné Békési ovodapedagdgus
Annamaria

9. Lakatos Judit pedagbgiai asszisztens

10. | Lente Gyorgyné ovodatitkar

11. | Molnar Judit ovodapedagdgus

12. | Nyilasné Németh Erika | dajka

13. | Papp Nora pedagogiai asszisztens

14. | Rébainé Fiistos Emma | 6vodapedagogus

15. | Sari Csabané ovodapedagdgus

16. | Szab6é Annamaria ovodapedagbgus

17. | Szab6 Gaborné ovodapedagdgus

18. | Szaboné Gere Erika intézményvezetd-helyettes

19. | Szalai Andrea dajka

20. | TOzsér Bélané dajka

21. | Turcsan Mihalyné ovodapedagbgus

Kaba, 2022. aprilis 14.
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2. szadmu melléklet
A szabdlyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.
Név Csoport Alairas
1. Csiga
2. Csiga
3. Csiga
4. Bagoly
5. Bagoly
6. Bagoly
7. Napraforg6
8. Napraforg6d
9. Napraforg6
10. Katica
11. Katica
12. Katica
13. Pillang6
14. Pillang6
15. Pillang6
16. M¢éhecske
17. M¢éhecske
18. M¢éhecske

Kaba, 2022. aprilis 11.
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Szervezeti és Mukddési Szabalyzatanak 2. szamu melléklete

A KOZERDEKU ADATOK
MEGISMERESERE IRANYULO
KERELMEK INTEZESENEK
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Az intézmény OM azonositoja: Készitette:
030994
Janka Zsoltné
intézményvezeto
Ph.
Legitimacios eljaras
Nevelotestiileti elfogadas hatarozatszama: Sziil6i szervezet nevében véleményezte:
A Sziil6i szervezet elndke
A neveldtestiilet nevében A neveldmunkat segit6 alkalmazottak
kozossége nevében véleményezte:
Az alkalmazottak nevében

Helyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzata nevében véleményezte:

Helyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat elnoke
Ph.

Intézményvezetdi nyilatkozat
Az intézmény felelds vezetdjeként Janka Zsoltné nyilatkozom, hogy a Kabai Ovoda miikodését
meghataroz6 Szervezeti és Milkddési Szabalyzat rendelkezéseinek érvénybelépésével a
fenntartora, a miikodtetére tobbletkotelezettség nem harul. A szabalyzatot jovahagyta:

Janka Zsoltné
intézményvezetd
Ph.

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhato: www.kabaiovoda

Hatalyos: A kihirdetés napjatdl visszavonasig

Késziilt: 3 példanyban
Iktatoszam: 168/2022.
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1. A kozérdeki adat megismerésének szabalyai

1.1. Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja:

1. Az informacios onrendelkezési jogrdl €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet
az allamhaztartasrol szo6l6 torvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével elsegitse
a kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotmdnyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kovetendd eljaras pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivandé személy, illetve az adatot szolgaltatd
6voda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabélyzat rendelkezéseit a Kabai Ovoda kezelésében 16v6 adatok megismerésére
iranyulo igények esetében kell alkalmazni.

2. Definiciok

A kozérdekii adatok megismerése

Az 1 adatvédelmi torvény biztositja az allami, dnkormdanyzati tovabbad mas kozfeladatot
ellato szervek mukodésének nyilvanossagat, mely a szabad véleménynyilvanitas eléfeltétele.
Az 1j torvény a korabbi kotelezettségeket alapvetden megtartja, de tovabbi részletszabalyok

alkalmazasaval eldsegiti az egységes jogalkalmazast.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv, vagy személy kezelésében 1éve és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, - a
személyes adat fogalma ald nem esé -, barmilyen modon vagy formaban rdgzitett
informaci6 vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy gylijteményes
jellegeétol, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a
miukodeést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

A kozérdekil adat megismerésének szabalyai

Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerveknek lehetévé kell tennilik, hogy egyedi igénylés alapjan a
kozérdekt, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés
céljanak megjelolése nélkiil.
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Az adatigénylésnek kozérthetd formaban, és — amennyiben a kérés nem aranytalan — az
igénylo altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni. Az adatigénylésnek
oly médon is eleget lehet tenni, hogy a kordbban mar nyilvanossagra hozott dokumentum
elérhetdségét jeloli meg az adatkezeld.

Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kovetden az igényld adatait tordlni kell.

3. Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhato kérdések

3.1. Az eljarés a kozérdekli adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fliggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhaszndlasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen szoban, irdsban (levélben, telefaxon, e-mailben stb.), valamint az 3.11.
pontban meghatarozott esetben telefonon is eldterjeszthetd.

3.2. Amennyiben az igényld masolatok készitésére is igényt tart, 1gy igényét személyesen,
postai Gton, vagy e-mailben terjesztheti eld.

3.3. Az igényld igényét az eljards teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az dévoda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.

3.4. Az irasban benyujtott igényben — a 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltiintetésre kertil:

az igényld neve ¢€s levelezési cime;

napkozbeni elérhetdsége (telefonszdm vagy e-mail cim);

az igényelt adatok pontos meghatarozasa;

nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivanja

YV V VYV

megismerni, vagy masolatok készitését igényli;
masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai uton),
tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

A\

3.5. A személyesen megjelent i1gényld igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany kitoltésével az dvodatitkdr iroddjan nyqjthatja be. A formanyomtatvany
mint4jat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.

3.6. Az ovodatitkar ellendrzi, hogy az igényl6é a formanyomtatvanyt az igény teljesithetosége
szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget nyljt.

3.7. Az ovodatitkdr a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbdl nem
vizsgalja, azonban a kozzétett adatokra iranyuld igény esetében az igényldt a kozzétett adat
pontos fellelhetdségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére
fenntartja, a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.

3.8. Az o6vodatitkdr minden munkanap déleldtt 10 6rdig soron kiviil tovabbitja az el6zd
munkanapon érkezett igényeket az intézményvezetdnek.

3.9. Az irasban eldterjesztett igényeket az intézményvezetonek kell megkiildeni. Amennyiben
az igényld az irasban eldterjesztett igényét nem az intézményvezetdnek kiildte meg, a
cimzettként megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkés6bb a beérkezést kovetd
munkanap 10 6rdig tovabbitja az igénylést az intézményvezetdnek.
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3.10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell
eljarni, amennyiben azok az évoda kezelésében 1év6 adatok megismerésére vonatkoznak.
3.11. Abban az esetben, ha az igényl6 igényét az igényelt adatokkal rendelkezé 6vodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizaréan megallapithato, hogy az igényelt adat olyan kozérdekii
adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korldtozza, és az igénylé sem
emel a 7.3. pontban meghatarozott tartamu intézkedés melldzésével teljesitett adatkozlés ellen
kifogast — az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is kdzolheti. Az dvoda, az igényt és
annak elintézési modjat is tartalmazd ligyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartds vezetése
céljabol megkiildi a fenntarto részére.

3.12. Amennyiben az el6z0 bekezdésben meghatirozott modon eldterjesztett igény nem
valaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejii tdjékoztatdsaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az 6voda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

4. Az igény vizsgalata
4.1. Az intézményvezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgélja abbdl a
szempontbol, hogy

» a4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

» amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

» az adatok az 6voda kezelésében vannak.
4.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényld a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — az intézményvezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igényldvel és — a téle elvarhaté modon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfeleld
igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatdrozasa
érdekében.
4.3. Amennyiben az intézményvezetd altal az el6z6 bekezdés alapjan nyuUjtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényldt fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.
4.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késdbbi szakaszaban az allapithatd
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az intézményvezetd haladéktalanul megkiildi az
illetékes szervhez, az igényld egyidejii értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes
szerv nem allapithaté meg, az igényl6t az igény teljesithetetlenségérol kell értesiteni.
4.5. Amennyiben a kozérdeki adatok felhasznaldsa gazdasagi célbdl torténne, lehetdség nyilik
arra, hogy a kozszféra informacidinak felhasznaldsa dijkoteles legyen, illetve egyedileg
szabalyozott eljarasban torténjen az adatok igénylése. Ha az igény teljesitésé¢hez — az 6voda
kezelésében 1évé adatok alapulvételével — 1) adat eldallitasa sziikséges (pl. az ligyfél altal
meghatarozott tipusi dokumentumok bizonyos adatainak kigytijtése, statisztikék elkészitése),
a vezetd — az érintett szakteriiletek bevonasdval — megvizsgélja az igény teljesithetdségét,
tovabba a felmertiild koltségekrdl — az 6voda onkoltségszamitasanak rendjére vonatkozo belsd
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szabalyzataban foglaltak figyelembevételével — a vezeté megkeresése alapjan a Polgarmesteri
Hivatal Pénziigyi osztalya dijkalkulaciot készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb
feltételeivel egyiitt az tigyfelet tdjékoztatja. Amennyiben az igényld a dij- és egyéb feltételeket
elfogadja, a tovabbi eljarasra (ideértve az adatok kiszolgéltatasdnak hataridejét, modjat, az
ellenszolgaltatds mértékét) a vezetd €s az igényld megallapodasa irdnyado.

5. Az igény intézése
5.1. A formai ¢és tartalmi szempontbol megfeleld igény benyujtdsa utan a vezetd
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egységeknél talalhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérdl.
5.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazo ligyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idépontig, legkésdbb azonban a megkereséstél szamitott harom
munkanapon beliil kotelesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjdk meg arra hivatkozéssal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kozérdekli adatnak, azonban erre vonatkozé alldspontjukat az oOvodéaval
eldzetesen kozolhetik.
5.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmaz6é dokumentumok teljes korii, hianytalan atadédsa a
megkeresett szervezeti egység felelossége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az o6voda a rendelkezésre allo adatok alapjan kétséget kizardan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.
5.4. A dokumentumok beérkezését kdvetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

» mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 altal igényelt adatokat;

» azok olyan kozérdekii adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala az

Infotv. alapjan nem korlatozott.

5.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
1gényl6 altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoéak ki az
igénylonek, az 6voda az ligy egyéb irataitol elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezetd az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.
5.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhatéak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjaban
meghatdrozott jogorvoslati lehetdségrél az {ligyfelet postai uton irdsban, tovabbd —
amennyiben az igényld elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A
kiadmanyt az intézmény vezetdje adja ki.
5.7. Ha az 1gényl0 igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossagra nem hozhaté adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.
5.8. Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridore.
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6. Az adatok elokészitése atadasra

6.1. Az igény teljesithetdsége esetén az dvoda a nyilvanossagra hozhatd adatokat, illetve az
ezekrdl készitett masolatokat [papiralapt vagy elektronikus adathordozoéra rogzitett (CD)]
bemutatasra, illetve megkiildésre elokésziti.

6.2. Amennyiben a dokumentumok térvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetdségérél az ovoda a dokumentumok szétvalasztisaval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend igénylének is csak az anonimizalt masolat
mutathato be, ennek koltségeit azonban az igényldre haritani nem lehet.

6.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatasardl, illetve a fenntartd Onkoltségszamitasanak
rendjére vonatkozo belsd szabdlyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkulacigja
alapjan a Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi osztalya esetlegesen felmeriilt koltségekrdl — a
fenntartoi intézkedéseknek megfeleld formdban — irasbeli dontést hoz, amelyet az intézmény
vezetdje ir ald. A kiadmany tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati
lehetdségrol szolo tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell
lenni az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hatarido megtartasara.

7. Az adatok atadasa

7.1. Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kdvetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol. Ennek sordn sziikséges az igényld figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és iddben nem jelenik meg, az 6voda — az
igényld egy honapon beliil eldterjesztett igénye alapjan — 0j idépontot allapit meg.

7.2. Amennyiben az igényl6é az eldre egyeztetett helyen és idében egymast kovetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott iddpontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 0j id6pont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az els6 mulasztas utan fel kell hivni.

7.3. A megbesz¢lt idépontban személyesen megjelend igényldnek az 6voda képviseldje atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
iigyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazd dokumentumok atadasra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradéasa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az igénylé nem
kezdheti meg.

7.4. Az adatok tanulményozasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulményozasa soran az 6voda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni €s az adatok biztonsagara, illetve
valtozatlansagara feliigyelni.

7.5. Az igényld jogosult a bemutatdsra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat
(személyesen, postai uton) az 6voda jelen 1€vo képviseldjének jelezheti. Az dvoda képviseldje
az igényld nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, és azt az igényldvel aldirattatja.
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7.6. Amennyiben akar az igényben, akdr az eljards soran az igényld masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztasa szerint

» aszemélyesen megjelend ligyfélnek az eldre megallapitott idépontban atadja;

» postai uton, utanvétellel megkiildi.
7.7. Amennyiben az igényl6 a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az ligyféllel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol, egyidejileg kozli a megallapitott koltségtérités
0sszegét.
7.8. A megbeszélt helyen és idoben személyesen megjelend igényldnek az adatok atadéasa
csak akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zdek szerint megallapitott és
kozolt koltségtéritést megfizette.
7.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasdval, valamint a mdésolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zdekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.
7.10. Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen és idében egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idopontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1j id6pont megallapitasat, Ggy az elkészitett masolatokat részére postai uton
kell megkiildeni.
7.11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egylitt utanvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett igazold
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

8. Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

Az igényben foglalt adatok 4tadasat vagy az igény elutasitdsat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az ligyirat az Ovoda iratkezelésére vonatkozo 4ltaldnos
szabalyok szerint irattdrozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok
visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezeti, ,,K6zérdekbdl nyilvanos adat” feljegyzést.

9. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozo megismerési igények
esetében

9.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld igényt
az altalanos szabalyok szerint lehet benytjtani. Az igényben eld kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem -eldterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

9.2. Az ¢6voda az igény beérkezését kovetéen az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magéhoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval €s az érintett szakteriiletekkel
konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetéségérdl hozott dontésre.

9.3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igényld értesitésérdl az 6voda gondoskodik.
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9.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyulod
igény teljesitésérdl, illetve megtagadasarol is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

9.5. Amennyiben az igény teljesithet0ségérdl sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés
fenntartdi kiadmanyozasat kovetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld idopont
egyeztetése céljabol.

9.6. Az adatok atadasanak megkezdése eldtt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarolag az & részére szol, a megismert adatokat massal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen médon nem hozhatja nyilvanossagra.

9.7. Az eljaras befejezését koveto intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyadoak.

10. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

10.1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjarol, elutasité dontés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

10.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kdzérdekli adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kotelezd statisztikai adatszolgaltatast.

11. Elutasitasi okok, kivételek

Az alabb felsorolt elutasitdsi okok valamelyikének fennalldsa esetén az adatkezeld az
igénylést, annak beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil elutasithatja. Az irdsos elutasitasban
meg kell jeldlni az elutasitas indokait, és tadjékoztatast kell adni a jogorvoslati lehetdségekrol.
Az elutasitasokrol az adatkezeld nyilvantartast vezet, és a targyévet kovetd €v januarjdban
tajékoztatast kiild az adatvédelmi hatosag részére.

» Nem ismerheték meg a mindsitett adatok, illetéleg az olyan adatok, melynek
megismerhetdségét torvény vagy unios aktus korlatozza.

» Az igényl6 nem ismerheti meg az izleti titkot. A Ptk. 81. §-a ad irdanymutatast arra
vonatkozdan, mi mindsiil lizleti titoknak.

» A kozérdeki adat fogalmabol adodik, hogy a személyes adat nem lehet egyben
kozérdeki adat.

Ha az igényelt adat meg nem ismerhet6 adatot is tartalmaz, a masolaton azt felismerhetetlenné
kell tenni. Ha az adat nem all az adatkezel6 rendelkezésére, az adatok elkészitésére nem
kotelezhetd.

12. Birosagi jogérvényesités
Ha az igényld nem kapja meg a kért adatokat, tovabba, ha tulzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités Osszegét, és azt még nem fizette be, birésaghoz fordulhat. A bizonyitési teher az

adatkezelon van. A pert az adatkezeldre és az igényldre vonatkozo hataridok lejartat kdvetd
30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. A torvény akkor is
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biztositja a birosaghoz vald fordulds lehetdséget, ha az ligyben korabban a Hatdsag jart el.
Ilyenkor a Hatdsagtol érkezett értesitéstl kell a 30 napos hataridét szamitani. Uj eleme a
torvénynek az is, hogy a Hatosdg az igényl0 pernyertességének érdekében a perbe
beavatkozhat.
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IGENYLOLAP

kozérdekii adat megismerésére

AZ IZENYIO NEVE™ I .ttt ettt ettt se ettt s bt et e e bt e bt et bt e nbeentesatens

Napkozbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim): .......ccceevvvieiieiiiieniiieiiecieeeee
Az igényelt kozérdekll adatok meghatarozZasa: ............cccuveviieiiieniieiiecieceeee e
Az adatokrol mésolat készitését:
1 igénylem
] nem igénylem
Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!
Az elkészitett masolatokat:
| személyesen kivanom atvenni
| postai Gton kivanom atvenni

Viéllalom, hogy a masolatok készitésével Osszefliggésben felmeriilt koltségeket legkésdbb a
masolatok atvételéig a Kabai Ovoda részére megfizetem.

Klt: e

alairas

* Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd mas szervezet esetén az eljar6 képviselé megnevezése.
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ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekii adatok megismerésének szabalyzata a Kabai Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 2. sz. melléklete.

A szabalyzat a kihirdetés napjatol 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkoz6 jogszabalyok
moédosuldsaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a Sziil6i Szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentdlds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és betartisa, illetve betartatisa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvénytl.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven alairdsukkal igazoljék, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairdsokat a melléklet

tartalmazza. (1. szamu melléklet)

Kaba, 2022. aprilis 14.

Janka Zsoltné
intézményvezetd

Az Adatkezelési Szabalyzatot a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték, véleményezték.

Az alairasokat a melléklet tartalmazza. (2. szamt melléklet)

Kaba, 2022. aprilis 11.

Janka Zsoltné
intézményvezeto
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A szabdlyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

1. szamua melléklet

S.sz. Név Beosztas Alairas
1. Bernathné Csillag ovodapedagdgus
Katalin

2. Boldogh Miklosné ovodapedagdgus

3. Iszaly Mihalyné ovodapedagdgus

4, Janka Zsoltné intézményvezetd

5. Kiss Zoltanné dajka

6. Koroknai Istvanné dajka

7. Kovacs Janosné dajka

8. Kovacsné Békési ovodapedagdgus

Annamaria

9. Lakatos Judit

pedagdgiai asszisztens

10. | Lente Gyorgyné ovodatitkar
11. | Molnar Judit ovodapedagdgus
12. | Nyilasné Németh Erika | dajka

13. | Papp Nora

pedagogiai asszisztens

14. | Rébainé Fiistos Emma | 6vodapedagogus
15. | Sari Csabané ovodapedagbgus
16. | Szab6o Annamaria ovodapedagdgus
17. | Szabdé Gaborné ovodapedagdgus

18. Szaboné Gere Erika

intézményvezetd-helyettes

19. Szalai Andrea dajka
20. | Toézsér Bélané dajka
21. | Turcsan Mihalyné ovodapedagdgus

Kaba, 2022. aprilis 14.
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A szabdlyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

2. szamu melléklet

Kai Orodic

Napsrigir

¥

iz

Név Csoport Alairas
1. Napraforgd
2. Napraforg6
3. Napraforgo
4. Katica
5. Katica
6. Katica
7. M¢éhecske
8. M¢éhecske
9. M¢éhecske
10. Pillang6
11. Pillang6
12. Pillang6
13. Bagoly
14. Bagoly
15. Bagoly
16. Csiga
17. Csiga
18. Csiga

Kaba, 2022. aprilis 11.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3. szamu melléklete a

nevelGtestiilet
a
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 62. § (1e) bekezdésének
megfelelden az 1997. évi CLIV. egészségligyi torvénnyel 6sszhangban

a

diabéteszes gyermekek ovodaban torténo
specialis ellatasara az alabbi

eljarasrendet fogadta el

2022.



Kabai Ovoda

4183 Kaba, Batthyény us8. Cahai COnodir
OM azonosito: 030994 e
Tel/Fax: 06-54/460-391 mobil:06-30/397-8699 E-mail cim: postmaster(@ovodakaba.t-online.hu %
CHCteshiminiy

Tartalom
BEVEZELO ... ettt st e e e e 3
A gyermekKori diab@teSZ tHNETEI......eevvieiieeiieiieeieeiee et eiee ettt e et et e et eeaaeeseesaaeesaesnnaens 3
A gyermekkori diabétesz K@ZEIESE ........eovuiiiiiiiieeiiieiieee ettt ens 3
A VEICUKOTSZINE METES IEPESCI....ueiiiriiiiiiiieiiieecieeesite et e erteeeaeeetaeeeteeeeaaeeeaeeesasaeesseeessseeenns 5
Az eldretoltott injekcids tollak hasznalatdnak IEPESEi.......ccvvieiuiiieiiiieeiiieeieeceeeee e 5
A diabétesz soran jelentkezd rosszullétek, valamint azok kezelése..........ccoovveviieiiiniiinieninn. 7
EHATASTEONA. ......oiiiiieiieie ettt ettt ettt et e e b e e bt e esbeessaeenbeestbeenseessbeensaennaaans 8
LegitimACIOs ZATAACK . .......c.cooiiiiieeiiieieeee ettt ettt et e e taesbeesteeesbeessaeensaennaaens 9


mailto:postmaster@ovodakaba.t-online.hu

Kabai Ovoda

4183 Kaba, Batthyany u 8. e Orads
OM azonosito: 030994 HNipugir (B
Tel/Fax: 06-54/460-391 mobil:06-30/397-8699 E-mail cim: postmaster(@ovodakaba.t-online.hu %

Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilséleg

kell bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipust diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.

1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonléak a felndttkorban
jelentkezOhoz, altalaban a tlinetek specifikussaga miatt konnyen felismerheto:
» sokszori és bdséges vizeletiirités (6vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél éjjeli

agybavizelés)

A\

a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzd szomjusagérzet, megnovekedett
folyadékfogyasztas

nagy étvagy, allando éhségérzet, ennek ellenére fogyas

gyakori hasfajas

allando faradtsag, bagyadtsag

nehéz sebgyodgyulas

vV V V V V

acetonos lehelet (alkoholos jellegili lIehelet)

A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipust
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod
B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
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A Kkezelés modjat mindig diabetolégus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl is.

A. Helyes életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segito csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és
a kezel6orvos szoros és hatékony egylittmiikddése. A csalddnak és életkoratol fiiggden a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagyasat, pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgas a megfeleld kezelés szerves

része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.

B. Etrendi kezelés

> A megfeleld taplalékokat és a beadandd inzulin adagjat étkezésenként precizen el kell
osztani.

» Keriilni kell a bélcsatorndbdl gyorsan felszivodd, a vércukorszintet hirtelen emeld
egyszerli szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkak, cukortartalmi iiditéitalok stb.)
fogyasztasat.

Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gyiimdles fogyasztasara.
A teljes kiorlésti gabondk fogyasztasanak preferdlasa a fehér lisztbol késziiltekkel
szemben.

> Elengedhetetlen a megfeleld folyadékbevitel is.

C. Inzulinterapia

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

> Az l-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterdpia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnydlmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6 forrasbodl kell
bevinni injekcid formajaban, az erre kialakitott inzulinadagold toll segitségével vagy
inzulinpumpaval.
Az injekciot a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

> A 2-es tipusu cukorbetegség gyogyszerei a szajon keresztiil szedhetd antidiabetikumok,
¢s csak késObb sziikséges az inzulin potlasa.

> 1-es tipust cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokasok kialakitasa, a gyermek életkoranak és testsilyanak megfelelé étrend. Ennek

soran az inzulinadaghoz igazitjdk a bevitt szénhidrat mennyiségét.

-
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> A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellenérzés:
o ¢étkezések el6tt ¢és utan (altalaban 90 perccel) is sziikséges mérni a
vércukorszintet.
o az, hogy az aktudlis gyermeknél pontosan mikor ¢és hany alkalommal kell

vércukorszintet ellendrizni, a gondozast végzo diabetologus hatdrozza meg.

A vércukorszint mérés lépései

» Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel €s toroljik szarazra.

» Helyezziink tiszta landzsat az ujjszard eszkozbe. Az ujjszird eszkoz tarolja és
pozicionalja a landzsat, illetve kontrollalja a szaras mélységét.

» Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozabol, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy
ne keriiljon szennyezddés a tesztcsikok kozé.

» Készitsiik el6 a vércukorszintmérdt a hasznalati itmutatdban leirtak alapjan.

A\

Szarjuk meg a gyermek egyik ujjhegyét a landzsaval.

» Az 0Osszegyilt vért cseppentsiik a tesztcsik megfeleld részére ugy, hogy a vércsepp
lefedje a teljes tesztnyilast.

» Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre és allitsuk el a vérzést.

> A legtdbb vércukorszintmérd késziilék néhany masodpercen beliil elvégzi a vérminta

elemzését, ezt kovetden olvassuk le az eredményt.

> A mért értékeket jegyezziik fel egy vércukornapldba.

Az eldretoltott injekcios tollak hasznalatanak lépései

A megfeleld hatds eléréséhez az inzulint a bor ald kell befecskendezni. Annak érdekében,
hogy az inzulin ne keriilhessen a kotdszovet alatti izomba, elsésorban a megfeleld tithossz
kivalasztasa nagyon fontos. Ugyanezen okbdl ajanlott két ujjal 6sszecsipni a bort, és ebbe a
bdrreddbe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal bore ald, comb bére ald, illetve felkar bdre ala,
ennek kivalasztasaban kikérjiik a gyermek sziil6jének, kezeldorvosanak tanacsat!
Elokésziiletek:

> Ovatosan huzza le a toll kupakjat.
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» Ellenérizze a patronban [évé inzulint, hogy megfelel-e a betegtajékoztatoban
leirtaknak, ha igen, csak akkor hasznalja a tollat.

» Vegyen elo egy yj tit.

» Huzza le a védofoliat a kiilso tlivédo kupak aljarol.

» Tipustdl fiiggben csavarja/tolja ra a tiit a véddkupakokkal egyiitt az inzulinpatron
végeére.

» Ezutan dvatosan tavolitsa el a t{ir6l a kiilsé, majd a belsé véddkupakot.

» Tesztelje a toll miikodését a kovetkez6 mdodon: A toll végén 1évé gomb elforgatasaval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tiivel felfelé fliggdleges iranyba, mutatd ujjanak
kormével finoman pdcogtesse meg a patront, hogy a levegdbuborékok tdvozzanak
beléle, majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a tii hegyén &t 1-2 csepp
inzulinnak kell tdvoznia. Az inzulin tipusatdl fiiggden van, amelyiket fel kell
keverni/razni beadas eldtt, van, amelyiket nem szabad.

» A felkeverendd/felrazandd  készitmények 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 razastol ugyanis az
inzulin ké&rosodhat, valamint 1égbuborékok képzodhetnek a patronban.

» Minden injekcidzashoz hasznaljon uj tiit!

A dozis beallitasa:

Az adagologomb elforgatasaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha taltekerte és a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcids toll esetében lehetdség van

korrekciora a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e borreddt vagy sem, elére egyeztetni kell a
kezeldorvossal, sziilével. Ez attdl fiigg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet
vastagsaga. A tli beszurasa a borfelszinre merdlegesen torténjen. A tii beszlrasa utdn nyomja
meg lassan a gombot iitk6zésig. A gombot benyomva tartva varjon 10 masodpercet, mieldtt
kihtizna a tiit, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par mésodpercig tart, amig az

injekciods toll teljesen leadja a beallitott inzulindézist. A 10 mp leteltével hiizza ki a tlit. Egy

Kihir Orads
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adott teriileten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasdnak helyét, az erre ajanlott

sémat is elére beszélje meg a kezeldorvossal, sziilovel!

A tii levétele:
A tlre tolja rd a kiilsé tiivédo kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le és dobja a

veszélyeshulladék-gyiijtodbe. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.

2. A diabétesz soran jelentkezo rosszullétek, valamint azok kezelése

2.1. Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

Hipoglikémidn a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiik. A normadlis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l kdzott van. Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
fel hipoglikémia, ami kezeletlentiil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat
ki.

» Ha a gyermek az inzulin beadésa utan nem étkezett.

» A gyermek késon étkezett.

» Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan.

» Hasmenéssel, hanyassal jar6 megbetegedés.

A hipoglikémia tiinetei:

gyengeseg
fejfajas
szédilés
remeges
sapadtsag
heves szivdobogasérzés
1zzadas
izgatottsag
¢hségérzet
lataszavar
beszédzavar

koncentraloképesség romlasa, zavartsag

V V V V V V V V V V V V VY

sulyos esetben gorcsok és eszméletvesztés is kialakulhat.
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2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint) — diabéteszes ketoacidosis:

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak (€¢homi
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kdvetden 8 mmol/I-nél magasabb érték)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez foleg 1-es

tipusu diabéteszben fordul eld.

Fontos a vércukorszint mieldbbi normalizaladsa, hiszen kezelés nélkiill a hiperglikémia
diabéteszes Kketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil
korhazi kezelést igényel. A diabéteszes ketoacidosis oka az inzulin relativ vagy abszolut
hidnya, ami miatt koéros anyagcsere folyamatok eredményeképpen toxikus anyagok,

ketontestek termelddnek, mely a vér tulzott savasodasat eredményezi.
A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:

fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger
faradékonysag

szaraz bor és nyalkahartydk

hasi fajdalom

hanyinger és hanyas

gyors, mély légvételek

tudatzavar

vV V.V V V VYV VYV V

eszméletvesztés (diabéteszes koma)

Diabéteszes ketoacidosis gyanuja esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni kell.
Amennyiben itathaté a gyermek (nincs hanyas és tudata tiszta) vizet kell adni neki a menték
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencialisan életet veszélyezteté allapot, ellatasa

korhazi feladat!

3. Eljarasrend

Az intézményben a sziilé kiilon kérelme alapjan biztositjuk tagovodanként az 1-es tipusu
diabétesszel €16 gyermekek specidlis ellatasat. Az ellatas érdekében minden tagdévodaban
legalabb 1 f6 oOvodapedagogus vagy érettségivel rendelkezd nevelést-oktatast segito
szakember részt vett az 1-es tipusu diabétesszel €16 ovodasok és iskolasok ellatasat
tamogaté pedagogustovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) melynek

eredményeképpen rendelkeznek az itt szerzett tandsitvannyal.

K Oradr
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A tantsitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés
soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat

szakorvosi el6iras szerint végzik.

A gyermek szakszer( ellatasan tl a sziild a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol sz616 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltato
felé¢ tovabbitott irasbeli nyilatkozat kitoltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat,
illetve a diétas étkezés a sziilo irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe
bevitt, vagy a sziill6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténéd
elfogyasztasanak lehetévé tételével is biztosithaté. Ez esetben biztositjuk a hiités, a
melegités ¢és a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabdlyok és szakmai eldirasok

betartasaval.
3.1. Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

sziildi kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal
szil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol
diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan

a szlilok sziildi értekezleten vald tajékoztatasa a feladatrél (6vodapedagdogus)

YV V VYV V V

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint a munkakori
leirasban delegalt feladatokkal megbizott 6vodapedagdgus vagy mas alkalmazott altal

és feleldsségével

\4

az ovodaban mért adatok dokumentalasa

\4

az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld hasznalata, kezelése, tarolasa

» a szakember altal eldirt idokozonként sziikséges mennyiségii inzulin beadasa, majd
ennek dokumentalasa

» megfeleld, eldiras szerinti idében torténd étkezés biztositasa

» folyamatos kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziilvel, és a szakemberekkel

» a feladatot végzd oOvodapedagogus és érettségivel rendelkez6 mas alkalmazott
munkakori leirdsanak kiegészitése az elvégzendd feladatokkal

» vezet6i atruhazott hataskorben intézményi felelds delegalasa a feladat megszervezésére

¢s ellendrzésére, az egészségiigyi szakemberekkel vald folyamatos kapcsolattartasra

munkakori leirds alapjan

» az 6voda dolgozoi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben valo részvételt.

Kihir Orads

-


mailto:postmaster@ovodakaba.t-online.hu

Kabai Ovoda

4183 Kaba, Batthyény us8. Cahai COnodir
OM azonosito: 030994 e
Tel/Fax: 06-54/460-391 mobil:06-30/397-8699 E-mail cim: postmaster(@ovodakaba.t-online.hu %
CHCteshiminiy

A diabéteszes gyermekek specidlis ellatdsanak helyi eljarasrendje megtaldlhato az dvoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletében, a Kérelem a fliggelékében.

Az eljarasrendrdl szolo tajékoztatast az intézmény vezetdje az 0 sziilok részére minden év elsd
szlloi értekezletén megteszi.

A tovabbiakban a nevelési év soran tdjékoztatds kérheté az SzMSz-ben szerepld atruhazott

hataskort gyakorld vezet6tol.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A nevel6testiilet megismerd nyilatkozata
A Kabai Ovoda neveldtestiilete a 2011. évi CXC. nemzeti koznevelési torvény 62. § (le)
bekezdése és az 1997. évi CLIV. egészségiigyi torvényben megfogalmazottakkal 6sszhangban,
annak megfelelden, elkészitette az intézménybe jard diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak
helyi eljarasrendjét.
Az elkésziilt Diabéteszes gyermekek ellatasara szold specidlis ellatas eljarasrendjét a 2022.
aprilis 14-én megtartott nevelétestiileti értekezleten megismerte és azt 100 %-os aranyban

elfogadta.

Kaba, 2022. aprilis 14.

Janka Zsoltné
Ph. intézményvezetd

A nevelOtestiilet altal elfogadott diabéteszes gyermekek specidlis ellatasanak helyi

eljarasrendjérdl szol0 tajékoztatast a sziildi szervezet megismerte.

Kaba, 2022. aprilis 11.

a szulo1 szervezet elnoke

Az 6voda részére az iskola egészségiigyi ellatast biztositd orvos 2022. marcius 25-én irasban

véleményezte €s nevelOtestiileti elfogadasra javasolta (Isd: 6. szamua melléklet).

Kaba, 2022. marcius 25.

Ph. Dr. Addm Maria
gyermekorvos
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A diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét 2022. aprilis 14-én megtartott

neveldtestiileti értekezleten megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezéen

Kabai Ovoda
4183 Kaba, Batthyany u 8.
OM azonosito: 030994
Tel/Fax: 06-54/460-391 mobil:06-30/397-8699 E-mail cim: postmaster(@ovodakaba.t-online.hu

Jelenléti iv

Kihir Orads

Nz

Cottesmmiry

betartom.
Név Beosztas Aldiras
1. |Bernathné Csillag Katalin | 6vodapedagogus
2. |Boldogh Mikl6sné ovodapedagbdgus
3. [Iszaly Mihalyné ovodapedagdgus
4. |Janka Zsoltné intézményvezetd
5. [Kiss Zoltanné dajka
6. [Koroknai Istvanné dajka
7. [Kovacs Janosné dajka
8. [Kovacsné Békési ovodapedagdgus
Annamaria
9. [Lakatos Judit pedagbgiai asszisztens
10. |[Lente Gyorgyné ovodatitkar
11. |[Lovasné Szalai Andrea dajka
12. Molnar Judit ovodapedagbgus
13. [Nyilasné Németh Erika dajka
14. [Papp Nora pedagogiai asszisztens
15. [Rabainé Fiistés Emma ovodapedagbgus
16. |Sari Csabané ovodapedagogus
17. |Szab6 Annamaria ovodapedagbgus
18. |Szab6 Gaborné ovodapedagogus
19. |Szaboné Gere Erika intézményvezeto-
helyettes
20. [Tézsér Bélané dajka
21. |Turcsan Mihalyné ovodapedagdgus

12
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Jelenléti iv

A sziil6i szervezet nevében a gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét 2022. aprilis

11. napjan megismertem, egyben vallalom, hogy err6l a csoportomba jardé gyermekek sziileit

tajékoztatom.

Név Csoport Alairas
1. Napraforgd
2. Napraforg6d
3. Napraforgd
4. Katica
5. Katica
6. Katica
7. Méhecske
8. Méhecske
9. M¢éhecske
10. Pillang6
11. Pillang6
12. Pillang6
13. Bagoly
14. Bagoly
15. Bagoly
16. Csiga
17. Csiga
18. Csiga

13
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1. A gyermekekkel (és sziileikkel), valamint a pedagégusokkal valo
kapcsolattartas feliiletei és alapveté funkcioik

Az 6vodapedagogus €s sziild, 6vodapedagogus és gyermek, valamint az dvodapedagodgusok
egymassal torténd kapcsolatfelvételének biztositasara fiiggetlen platformok létrehozéasa. Az
egylttmiikodés formai a digitalis kornyezet nyujtotta lehetéségek és a pedagogus
kompetencidk fliggvényében valtozatosak Ilehetnek, a virtualis kapcsolattél az online
,rendezvényekig” magukban foglaljak azokat a lehetségeket, amelyeket az 6vodavezetés, az
ovodapedagdgusok, illetve a csaladok teremtenek meg. A kapcsolattartas mindségének
emelése érdekében javasolt az egymastol tanulas e teriileten is.

Tartalma: e-tdjékoztatds, tematikusterv tevékenység/foglalkozds anyaga, iigyintézés,
feladatok, értékelési funkciok feltiintetése, intézményi szintii informaciok megosztisa a
sziilokkel, pedagogusokkal, fogadoorak, sziildi értekezletek, eldadasok nevelési kérdésekben
stb.

» Az 6vodapedagégus altal miikodtetett fiiggetlen platform kialakitdsa:
Tartalma: kapcsolattartds, informaciok  megosztdsa, visszacsatolas, feladatok,
videdanyagok, linkek, foglalkozasvazlatok, litemtervek feltdltése, beaddsa és ellendrzése,
problémdk megbeszélése, kolcsonds segitségnyljtas az éves munkatervben tervezett
feladatok mentén.
» Zart sziil6i és csoportkozosségi csoportok platformja:
Tartalma: kapcsolattartas, a csoport egészét érintd informaciok megosztasa.

2. A csoportszoban kiviili digitalis nevelés-oktatas megvalositasanak
feltételei

a) Ovodapedagégusok, gyermekek (sziilok) eszkozparkjanak felmérése; fenntartoi
segitséggel a pedagiogusok részére IKT eszkoz biztositasa (teljeskorii anyagi
felelosségvallalas mellett) — azon oOvodapedagogusok részére, akik nem
rendelkeznek megfelelo eszkozzel.

b) A sziilékkel torténd kapcsolatfelvétel elsd 1épései kozott sziikséges felmérni és
megallapodni abban, hogy a kapcsolattartasnak milyen ko6z0s lehetdségei vannak,
vagy lehetnek.

c) A munkavégzés helyszinét képezd otthoni munkateriiletet ugy kell kialakitani és
hasznalni, hogy az a kényelmi szempontokon til minden tekintetben megfeleljen a
munkavédelmi eldirdsoknak is.

d) A sziilék figyelmét fel kell hivni arra, hogy gyermekeik otthoni kdérnyezetét — akar
csak rovid iddszakokra is — oly moddon célszerli kialakitani, hogy az megfelelden
szolgalja a biztonsagot, kényelmet, megfeleljen testméreteiknek, biztositsa egészségiik
megorzeését, fejlodését, és tegyek lehetdveé mozgas- €s jatékigénylik kielégitését is.
Amennyiben indokolt és sziikséges, bizonyos iddszakokban az intézmény épiileteibe
torténd munkavégzésre is lehetdség van.

e) Azoknak a csalddoknak, akiknek nem &ll rendelkezésére IKT eszkoz, hetente egyszer
hétfd: 8-16 ordig az Ovoda épiiletének eldterében papir formatumban elérhetévé
tessziik és atvehetOk a heti rendnek megfeleld feladatokat.
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f) Az online foglalkozéasok id6épontjanak bejelentése a Home Office feliiletén a sziil6i
zart csoport platformjan lizenetben, vagy iizendéfalon torténik.

g) Az adott foglalkozas online 6raszama ne haladja meg az ONOAP-ban meghatarozott
tevékenység heti 6raszamanak felét!

h) Csoportonként egységes platform hasznalata: pl.: belsé korlevél vagy e-mail.

A e

Javasolt 6vodan Kkiviili digitalis munkarend
Ovodapedagégusok

8:00 — 12:00 ora kozott (4 6ra idétartam):

» A neveld-oktatdé munka tervezése, értékelése (tanulasi €s nevelési tervek, gyermekek
fejlodésallapotanak értékelése, munkatervi feladatok kivitelezése, pedagogiai portfolio
készitése, szakmai munkakdzosség miikodtetése stb.)

» Els6sorban ebben az idészakban keriil sor a csaladok szamara készitett segitd
tartalmak elkészitésére és elektronikus megosztasara.

» Elektronikus kapcsolattartdas vagy rendelkezésre allas a munkatarsakkal, a
vezetdséggel.

15:00 — 17:00 6ra kozott (2 ora idétartam):

» Elektronikus kapcsolattartas a csaladokkal: gyermekekkel, sziilokkel, illetve igény
szerint rendelkezésre allas.

» Elsésorban ebben az id6szakban keriilhet sor a csaladok szdmara készitett segitd
tartalmakkal kapcsolatos megbeszélésekre, az esetleges visszacsatoldsok fogadasara
vagy kezdeményezésére, elbzetes egyeztetés szerint a gyermekek fejlodésallapotat
visszacsatolo csalddi beszélgetésekre (fogaddora), a sziilok és a gyermekek altal
kezdeményezett kiilonboz6 kommunikécios helyzetekre.

A kotott munkaidod tovabbi iddtartamaban (2 ora):
» Egészségvédelem, — mentalhigiénés toltekezés, — szakmai toltekezés.

Elvarasok az é6vodapedagogusokkal szemben

» A gyermekekkel toltott online foglalkozasok idétartama nem haladhatja meg a
képernyo elott foglalkozasonként a 20 percet.

» Az 6vodapedagdgus adjon tanacsot a sziiloknek az otthonukban kialakithaté — allando
¢s mobil — jatékterek (tanuldsi terek) kialakitdsahoz, melyek biztonsagosak ¢és
alkalmasak a kiilonb6z6 jatékformakhoz.

» Az 6vodapedagogus erdsitse a sziiloket abban, hogy az 6vodas korti gyermekek
legfontosabb ¢és legfejlesztobb tevékenysége a csaladban €s az 6vodaban is egyarant a
jaték.

» Az Ovodapedagogus gybzze meg a sziildket a szabad jaték Kitiintetett
szerepének fontossagarol, melynek soran a gyermek tjra éli az 6t ért élményeket és
feldolgozza azokat.

3. Az ovodan kiviili digitalis nevelés-oktatas modszerei

A pedagbdgusok modszertani szabadsaguk egyéni feleldsségének tudataban maguk dontenek
nevelési-oktatasi didaktikajukrol, a csoportszoban kiviili nevelés-oktatds egységesen
megfogalmazott alapelveinek betartasaval.
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4. Az 6vodan kiviili digitalis nevelés-oktatas pedagogiai alapvetései —
figyelemmel a kivételes koriilményekre

A gyermek/sziilo kotelességei a digitalis nevelés-oktatas soran

A sziilé nyomon kdveti az 6voda altal javasolt digitalis napirendet.

A gyermek a foglalkozasokon megjelenjen, sziildi feliigyelet mellett és aktiv legyen.
Elvégzi a szamara kijelolt feladatokat.

Amennyiben a gyermek kotelességeinek teljesitése akadalyba iitkozik, a sziild errdl
haladéktalanul kételes tajékoztatni a csoport 6vodapedagogusat.

Az online foglalkozasokon egyiittmikodo.

A papir alapll nevelésben-oktatasban részt vevok kotelessége a hataridok betartasa.

Ha valamilyen oknal fogva a gyermek nem tud részt venni az online térben megtartott
foglalkozason (pl. betegség), mindenképpen jelezzék az dvodapedagdgusnak. Kozdsen
beszEljék meg a potlas lehetdségét, modjat.

> A gyermek a digitdlis munkarend ideje alatt érvényben 1évd litemtervben jelzett
feladatok kovetelményeit teljesiti a Pedagdgiai Programban megfogalmazott
kovetelményeknek megfelelden.

YV V. V V

YV V V

A sziil6 a sikeres digitalis nevelés-oktatas megvalositasa érdekében
» Dbiztositja és megteremti gyermeke szamara a zavartalan felkésziilés lehetdségét;

» tamogatja a gyermekét;
» figyelemmel kiséri gyermeke munkajat;
» egyiittmiikddik — gyermeke érdekében — az 6vodapedagdgussal.

A gyermek jogai a digitalis nevelés-oktatas soran
> az egészséges hatarértéken beliil, megfeleld mértékben és ideig hasznélja a digitélis
eszk6zok barmelyikét sziildi feliigyelet mellett;
> joga van arra, hogy a sajat és sziilok idobeosztasa szerint, az adott hataridon beliil,
oldhassa meg a feladatokat.

A jutalmazas és a biintetés alapelvei

» A szabalykovet0 magatartas elvaras a digitalis nevelés-oktatas idején is.

» Az 6vodai Hazirend alapelveinek és szabalyzatanak megfeleléen a digitalis nevelés-
oktatas idején is dicsérettel motival az 6vodapedagogus.

» A kotelességeit nem teljesit, magatartasi szabalyokat megszegd gyermekkel szemben az
o6vodai Hazirend alapelveinek és szabdlyzatinak megfeleld modszereket hasznal az
o6vodapedagogus a digitalis nevelés-oktatas idején is, melynek kiszabasa soran
figyelemmel kell lenni a gyermek €letkori sajatossagaira.

Az 6vodapedagogus
> a digitalis nevelés- oktatds keretében az 6vodapedagdgus meghatirozza €s bemutatja a
szlilok szdmara a téma elsajatitasaval kapcsolatos kdvetelményeket,
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> a kezdeményezéseket/foglalkozasokat a javasolt digitalis napirend szerint megtartja
vagy a feladatok kikiildésével, vagy a tevékenység specifikussagat figyelembe véve
online modon az intézmény altal hasznalt alkalmazas (Google Meet) stb. feliiletén
keresztiil,

> tamogatja a gyermekek tanulasat, informacio-feldolgozasat,

> a digitalis munkarendben az otthoni koriilmények kozott torténd nevelésre-oktatasra,
tanitasra mas szemlélettel tekint,

> kialakitja az informacié atadasanak rendszerességét a gyermek és a sziilo részére is,

> az elvarasok tekintetében egyszerii ¢és egyértelmii, idoben tarthatdo elvarasokat
fogalmaz meg a gyermekek szamara,

> atanitas soran elsésorban a megerdsitésre, a pozitiv motivaciora helyezi a hangsulyt,

> a korlatozott digitalis ellatottsaggal biré gyermekek szdmara papir alapon torténik a
feladatok kikiildése,

> a kiilonleges banasmoédot igényld gyermekek esetében a szakértdi bizottsagi
szakvélemények tovabbra is érvényesek, az azokban foglaltak figyelembevételével
neveli ¢és oktatja a gyermekeket a digitdlis munkarendben, a szakszolgalat
segitségével,

> az Ovodapedagogus az elsddleges informacioforras, a tudas ataddja, a kiilonféle
gyermeki kompetencidk fejlesztdje, a gyermek Onallo tanuldsanak motivaloja,
iranyitoja,

> a digitdlis nevelés-oktatas soran kiilonb6zé modszerekkel segiti a gyermeket az 0j
ismeretek elsajatitasaban,

> a digitalis munkarendben torténd tanitds eszkozeirdl, részleteirdl, elvarasair6l a
gyermekeket és a sziiloket tajékoztatja,

> sziikség esetén egyénre szabott segitséget nyujt, tamogatja a gyermeket,

> az online foglalkozasok lebonyolitasaért a csoport 6vodapedagogusa a felelOs,

> minden anyagot a gyermekek otthoni, 6nall6 anyag-feldolgozasabol adodo tobbletidd
figyelembevételével kell kiadni,

> az ellendrzés javasolt formdi: gylijtémunka, kézmiives eszk6zok, rajzok, ének, vers,
mese, stb.

> minden oOvodapedagdgusnak pontosan meg kell fogalmazni a digitdlis nevelésre-
oktatasra  vonatkozoéan az  értékelés eljarasrendjét, modszereit, a  sajat
elvarasrendszerét, amely nem iitkozhet a PP-ben leirtakkal, és azt a sziilok és a
torvényes képviselok tudomasara kell hozni.

[

5. Kapcsolattartas a gyermekekkel, sziilokkel

A munkanapokon 15 ora utdn, vagy hétvégén beérkezett kérdésekre a pedagogusok a
kovetkez0 munkanapon valaszolnak, ennél korabbi, vagy késébbi iddpontban csak az
6vodapedagdgusok egyéni dontése alapjan kaphatnak valaszt a sziilok.

6. Online magatartas, digitalis etikett

Az alapelv, hogyha valami nem elfogadhatd a hagyomanyos munkarendben, 6vodaban,
csoportszobaban, foglalkozason, akkor az nem elfogadhaté online sem.

A foglalkozason vald online kommunikéci6é hang és kép alapu, tehat mikrofon és bekapcsolt
kép nélkil nem megy. Akinek technikai gondjai vannak, jelezze a csoport
6vodapedagdgusanak.
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Vide6 chat, vagy hasonldé kommunikacio soran egyeztetni kell az 6vodapedagdgusnak a
szilokkel, miel6tt képernydfotd vagy hangfelvétel késziil; a feladatokban elkiildott képeket,
videdkat, megoldasokat az oOvodapedagdégusok bizalmasan kezelik, azokat az dvoda
pedagogusain kiviili harmadik fél szamara nem teszik hozzaférhetové.

Kérjiik a sziiloket, gondviseloket, hozzatartozokat, hogy a nevelési év sikeres teljesitésében
segitsék a gyermekeket a fegyelmezett, konstruktiv online jelenlétben, a kiosztott feladatok
elvégzésében, azok visszakiildésében!

Az online évodai nevelésben valé részvétel elmulasztasakor

» Ha a gyermek és sziil6je el6re bejelentett, alapos indok nélkiil az 6vodapedagdgus
szamara legalabb 3 napon keresztiil nem elérhetd, a kiadott feladatokat nem teljesiti, az
ovodapedagdgussal nem kommunikal, az 6vodapedagogus értesiti az intézményvezetot.

» Ha a csoport 6vodapedagogusanak jelzése alapjan, a passzivitas tovabbra is fennall, az
ovodavezetés szolitja fel a sziilot/gondviselot az online évodai nevelésben valo részvétel
elmulasztdsanak kovetkezményeire.

Ha az 6voda nem tud kapcsolatot tartani a gyermekkel, illetve a sziildvel, felvessziik a
kapcsolatot a gyermekvédelmi szolgalattal.

Jelen szabalyzat altal nem szabalyozott kérdésekben tovabbra is az intézmény
Pedagogiai programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint Hazirendje
érvényes.

Kaba, 2020. marcius 16.

Janka Zsoltné
intézményvezetd
Ph.

Jelen szabalyzat
Hatalyos: a kihirdetés napjatol
Ervényes: a kihirdetés napjatél visszavonasig
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Bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok

A gyermek egészségi allapotanak megfeleld étkezés biztositdsa — amennyiben azt a sziild
igényli — az 6voda, feladata a 37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozés-
egészseégligyi eldirasokrol sz6l6 EMMI rendelet alapjan.

A diétas étrendet a_szakorvos altal igazoltan erre szorult gyermekek szamara az intézmény
ugy biztosithatja, hogy a Kozétkeztet6tdl rendeli meg. A diétas étrend Osszedllitasa soran csak
olyan ¢élelmiszer hasznalhato fel, amely az adott diétas célra alkalmas.

A diétas étrendet alkotd ételeket a megadott diétara valo alkalmassagot befolyasoldé anyag
kizarasaval kell elkésziteni, tarolni, szallitani, dtadni a fogyasztonak, kizarva az ételek ilyen
anyaggal valo szennyezddésének lehetdségét.

A gluténérzékenyek részére szant diétas ételek készitéséhez buza, rozs, arpa, zab vagy ezek
keresztezett valtozatait tartalmazo élelmiszerek koziil csak a gluténérzékenyeknek szant
¢lelmiszerek 0Osszetételérdl és cimkézésérdl szoldo unids rendelet szerinti ,,gluténmentes”
jeloléssel ellatott élelmiszerek hasznalhatok fel.

A diétas étrend Osszeallitasanal a valtozatossdgi mutatdra, valamint a naponta biztositandd
¢lelmiszerekre, ¢élelmiszercsoportokra vonatkozo eldirasokat a diétat igényld személy
allapotanak ¢€s a ra vonatkozo6 diéta tipusanak megfelelden kell betartani.

A nevelési-oktatasi intézményben, amennyiben a kozétkeztetés keretében nem biztosithatd a
gyermek diétés étkezése, - a sziild, mas torvényes képviseld irdsbeli nyilatkozata alapjan — (
Nyilatkozat otthonrdl bevitt étel engedélyezéséhez /1. a. sz. melléklet).

A gyermek 4ltal az intézménybe bevitt, vagy a sziilé, mas toérvényes képviseld altal az
intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak lehetdveé tételével is
biztosithatd. Ennek érdekében a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje koteles biztositani a
hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabalyok és szakmai
eldirasok betartasaval.

Bevitel szabalyai

A sziild altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei koze, igy a
kozétkeztetdt az ilyen ételekkel Osszefliggésben feleldsség nem terheli. A bevitt ételeket a
kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni, azok az intézmény
konyhéjara nem keriilhetnek be.

Hiitve tarolas szabalvyai

A hiitést igényld ételt minden esetben 0 + 5 °C-on Kell tarolni. A hémérséklet ellendrzésére a
hiitd sajat digitalis kijelzdje, ennek hidnyaban a polcra helyezett kontroll hdmérd hasznalata
sziikséges. Lehetdség szerint a hiitét olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény
biztositani tudja annak feliigyeletét és hasznalatanak ellendrzését.

A hiitve tarolast igényld ételeket (levesek, féételek) minden esetben a fogyasztd nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart — étel tarolasara alkalmas, mikrohullamu eszkozben

g
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melegithetd — edényben kell bevinni az intézménybe ¢és elhelyezni a kijelolt hiitdszekrényben

egyeéb szallitd eszkoz (pl. taska, zacsko stb.) nélkiil.

Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohulldm siité hasznalata javasolt. Az intézmény feleldssége, hogy
a diétas étel megfelel6 homérsekleten keriiljon talalasra. A kiilonbozoé allagu ételek (folyékony,
szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohulldmu melegités id6tartamanak meghatarozasa
soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat, valamint az étel allagat. A melegités soran
a homérséklet eloszldsa nem egyenletes (kiilonds tekintettel a folyékony allagt ételekre), ezért
a melegités soran javasolt az ételek sajat evoeszkozzel torténd megkeverése annak érdekében,
hogy az étel minden pontja kelld hokezelést kapjon (torekedni kell az étel atforrositasara).

Fogyasztas szabalvai

Els6dleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére allo, sziikség esetén a szakorvos
altal meghatarozott idoben az intézmény részérol megfelelo feliigyelet biztositasa mellett
kozosen tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztasara elsOsorban a sajat edényzetet, €s a sajat eveszkoz
hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkeztetd ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okoz6 anyagokkal torténd
szennyezOdést, ugy a kozétkeztetésben hasznalatban 1évé eszkozoket (evéeszkodz, tanyér,
pohar) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztdsdhoz, de erre nem kdotelezhetd.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai

Sajat edénybdl torténd fogyasztds esetén az iires edényt, taroldedényt, valamint a sajat
evoeszkozt a gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd altal biztositott ételek elfogyasztdsa utdn a mindségbiztositasi rendszerének
megfelel6 mosogatasi folyamataban az intézmény dolgozdja koteles tisztitani. Az
ételmaradékot a kornyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gytijtheti és tarolhatja a tobbi
¢telhulladékkal egyiitt, de sajat edénybdl torténd fogyasztds esetén a gyermek az
ételmaradékot akar a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalvai

A bevitt ételek hiitésére szolgalo hiitészekrény, valamint a melegitésre szolgalé mikrohulldmu
eszkOz sziikség szerinti (szennyezddés esetén azonnali), de legalabb napi gyakorisagu
takaritasarol, tisztitdsardl az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritashoz, tisztitashoz
minden esetben fertOtlenitdszeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott fertdtlenitdszer
gyartoi utasitdsdnak megfelelden.

Az edényfogd (kesztyll), vagy konyharuha (szennyezOdés esetén azonnali) cseréjérol,
tisztitasardl az intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartdsa, a megvaldsitashoz sziikséges feltételek kialakitasa és
biztositdsa a Rendelet eldirdsaval 6sszhangban, az intézmény feleldsségi korébe tartozik.
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1. a) sz. melléklet

Nyilatkozat otthonrdl bevitt étel engedélyezéséhez

........................................................... nevll kisgyermek gondozoéja nyilatkozom,
hogy gyermekem — a szakorvos altal igazoltan (igazolds mellékletként csatolva) —

....... ¢telallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotdnak megfeleld napi

haromszori étkezés biztositasat otthonrol bevitt étellel kividnom biztositani.

Kérem az intézmény vezetdjét, tegye lehetdvé az altalam bevitt (vagy megrendelt) étel
intézményben torténd megfeleld tarolasat a hiités, a melegités és a fogyasztds megfeleld

feltételeit és gyermekem szamara annak elfogyasztasat.

Kaba, 20..... ...cccooeinins ho........ nap

alairas
1gényld sziild (a gyermek torvényes képviseldje)
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IKTSZ: 479/2020.

INTEZMENYVEZETO - HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

L.
MUNKALTATO
Név KABAI OVODA
Joggyakorlo Intézményvezetd
Kabai Ovoda
Munkavégzés helye 4183 Kaba, Batthyany u. 8.
4183 Kaba, Rakoczi F. u. 79.
MUNKAVALLALO
Neév
Besorolésa 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet; 2011. évi CXC torvény; 1992. évi
XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
a torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités), a fenntartd
Egy¢b juttatasok altal biztositott lehetéségek (cafetéria, munkaruha, bankkartya
hozzajarulas)
MUNKAKOR
Beosztas INTEZMENYVEZETO —~ HELYETTES

Munkakor-FEOR szam

Ovodapedagégus - 2432

Cél

Megbizott  felelds  vezetdként segiti az  intézményvezetd
munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi az alkalmazottak munkéjat,
a jogszerli miikodést.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd

MUNKAVEGZES

Hely Kabai Ovoda

Heti munkaid6 40 o6ra
Neveléssel-oktatassal kotott munkaid6: 24 ora
lekotott oraszama (NKkt. 5. melléklet)

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag

- 2012 ¢évil. torvény a
munka térvénykonyvérdl
116.§

- 1992. évi XXXIII. térvény
kozalkalmazottak
jogallasarol IV. fejezet 56. §

- 326/2013. (VIII. 30.) Korm.
rendelet 30. § (1)-(4)

Szabadsagat foképpen a nyari idészakban veheti ki.
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KOVETELMENYEK

II.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu felsdfoku iskolai végzettség €s szakképzettség.

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a koznevelés, a munkaiigy, az igazgatas
szakmai €s jogi szabalyai, bels6 szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvaldsulasanak, és a
szabalytalansdgoknak a  felismerése, megfelelé intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsdg, kiegyensulyozottsag, hatdrozottsag, magabiztossag, jo
kapcsolatteremtd €s konfliktusfeloldo képesség, kulturaltsag.

Egyéb kdvetelmények

folyamatosan bdviilo szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalo
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb jogszabalyok

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI
intézmények mikodésérol és
névhasznalatarol

e 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol
sz6106 torvény végrehajtasarol

rendelet a nevelési-oktatasi

a koznevelési intézmények

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol

e 1993. évi XCIILI. torvény a munkavédelemrol

e 1992, évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

e 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli
rendszerérdl €s a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi

XXXIHI.  torvény  koznevelési  intézményekben  torténd
végrehajtasarol
e 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-

tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatisairol és kedvezményeirdl

e 363/2012. (XIL 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

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

e A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének iranyelve

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_S

ajatos_nevelesi_igenyu gyermekek ovodai_nevelesenek iranyelve

.docx
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e Az Eurdpai Parlament ¢és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR

e 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és
allamhaztartési szakagazatok osztalyozasi rendjérol

e Egyes koznevelést érintd torvények modositasarol szolo 2021.
évi LI torvény

e A pedofil bilinelkdvetdkkel szembeni szigorubb fellépésrol,
valamint a gyermekek védelme érdekében egyes torvények
modositasarol szold 2021. LXXIX. térvény

o Az egészségligyrol szo16 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

e Az oktatasi nyilvantartasrol szolo 2018. évi LXXXIX. torvény
(Onytv.)

e Az Oktatési Hivatalrol szolo 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

e Pedagogiai Program

e Alapito okirat

Ovodapedagégusi feladatai a heti kotelezé 6rajaban

>

>

kapcsolatot tart a csoportos 6vodapedagdgussal, nyomon kdveti a csoport nevelési, fejlesztési
¢és litemtervét,

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

az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakdzosség vezetdk iranymutatasainak
megfelelden, feleldsséggel és Onalloan, sajat modszerei €és a csoportra készitett iitemterve
szerint nevel,

a munkarendje szerint az éves iitemtervben leirt tevékenységek/foglalkozasok megtartasat
kotelezben elvégzi,

szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelGtestiilet 4ltal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
tevékenységekhez/foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

évente kétszer (janudr, majus) részt vesz a csoportos Ovodapedagogussal a gyermekek
értékelésében €s azt ismerteti a sziilokkel,

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

kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkdztatasara, fejlesztésiiket az
6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

a munkdjéhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztracidés tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti,
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a napi pedagogiai nevelémunkdjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, ¢€s
azokat megfelelden alkalmazza,

onértékelését a kiilsd tanfeliigyeleti rendszerrel és az oOvoda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el,

az onértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve Ot évre sz616 onfejlesztési tervet
készit,

szakmai adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,

tervez0 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetoek,
megvalodsithatdak és realisak,

jarvanyiigyi készenlét idején 6vodapedagogusi feladataiban a csaldadok tamogatasa

a Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatasa a sziildk szamara kialakitott intézményi idésavban,
a sziilok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformdkat, élményszerzési lehetdségeket, amelyeket a
szlilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak,

az infokommunikacios eszkdzok hasznalataval online nyujtson segitséget és tdmogatast a
szilok részére,

jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informacioforrasokat is, amelyeken a sziilok a kozos
¢s ¢élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a tamogatd
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

Miikodési feltételek:

>

>

Koézremiikodik a szakszerli és torvényes miikodés feltételeinek biztositdsdban, ennek
érdekében gondoskodik arr6l, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt
szabalyozasok. Jarvanyiigyi készénlét idejére tervezett dokumentumok modositdsahoz a
vezetdvel megszervezi és segitséget nyljt az online vélemények beszerzéséhez és a dontés
meghozatalanak gyakorlatban torténd megvaldsitdsahoz.

A rendeletek valtozasainak megfelelden irdnyitja és dontésre elokésziti az Ovodai
dokumentumok modositasat.

Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:

>

>

>

Az ¢6voda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
intézményvezetonél.

Koézremiikodik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a neveldtestiilet altali
elfogadtatdsaban, rendszeres feliilvizsgéalataban, kiegészitésében, nyilvanossagra hozatalaban
¢s az érintettek részére torténd atadasaban, kiilonds tekintettel az intézményi elvardsok
megjelenitésére.

Dontésre elokésziti a dokumentumok legitimalasat, felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Mérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:

>

Javaslatokat fogalmaz meg az Ovoda mindségpolitikdjanak fébb irdnyaira, javaslatait
tovabbitja az intézményvezeto felé.
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» Részt vesz az intézményvezetével az éves ellenOrzésben és az intézmény belso
onértékelésében, az onértéekeles kialakitasaban, intézkedési tervek készitésében.

> Atruhazott hataskorben helyettesiti a vezetdt a pedagogusok mindsitésében, illetve
tanfelligyeleti eljardsaban.

Adatnyilvantartas és kezelés:

» Részt vesz az 6voda mitkodéséhez sziikséges adatvédelmi (gyermekek, kdzalkalmazottak,
kozérdekti adatok), iratkezelési szabalyok kialakitdsaban, a szabalyzatok elkészitésében, a
kiilonos kozzétételi lista elkészitésében és legalabb nevelési évenkénti feliilvizsgalataban.

Munkaltatoi joekorok gyakorlasa:

>

>

Y

YV VYV VY

Kozvetlentll és feleldsen iranyitja az intézményeken ativeld szakmai munkakozosség/ek
vezetdit és koordinalja a szakmai munkak6zdsségek munkajat.

Kozvetleniil és felelésen irdnyitja az intézményeken ativeld bels6 Onértékelési csoport
vezetdjét és koordinalja az intézményeken ativeld csoport szakmai munkajat.

Ellendrz6 értékeld tevékenységével tdmogatja a pedagodgiai program minél hatékonyabb
megvalositasat.

Megszervezi az 6vodai szintli nevelési évet nyito és nevelési évet zaro értekezleteket.

A palyazatok elkészitésében aktivan részt vesz.

Az intézményvezetd megbizésa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.
Elkésziti az 6voda tovabbképzési és beiskolazasi tervét.

Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

Atruhazott hataskorben ellatia a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos
iranyitasi feladatokat.

Tovabbképzés, képzés:

» A tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésérdl
alkalmas nyilvantartast vezet.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer:

» Intézményi szinten kapcsolatot tart az intézményben szolgaltatast nyujtod szocialis segitovel a
gyermekvédelmi hatdsagok altal miitkodtetett veszélyeztetettséget €szleld €s jelzd rendszer

milkddtetésében, indokolt esetben jelzi az intézményvezetOnek, ha a gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélvegyenloség:

» Naprakész statisztikaval segiti az intézményvezetdt, hogy a kiilonleges banasmoddot igénylok
hozzajussanak a mindségelvii ellatashoz az esélyegyenldség érvényesitésével.

Munkaid6 nvilvantartas:

» Elkésziti, és évente feliilvizsgalja a munkaid6 nyilvantartasi dokumentumokat.
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Az 6voda koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

» A munkaterv elokészitése soran a vezetd részére a székhely és a telephely intézményektol
Osszegylijti a tervezett feladatokat.

» Megszervezi az intézményi sziil6i szervezet véleményének kikérését.

> Osszehangolja a székhely és telephely tervezett programjait, azok idépontjait.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok:

» Hataridore elokésziti a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések feladatait, intézményi

szinten megszervezi azokat, valamint ellendérzi azok végrehajtasat.

» Aktivan részt vesz az intézményvezeto neveld munkat irdnyito és ellendrzo tevékenységében

az éves munkatervnek megfelelden.

> Feliigyeli és az éves munkatervnek megfeleléen ellendrzi az intézményi szintli szakmai

munkako6zosség/ek tevékenységét.

» Koordinalja az intézményi szintli munkakozosség vezetdk tevékenységét a tevékenységrol

folyamatosan tajékoztatja a vezetot.

Az 6vodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok:

» Elokésziti a sziildi szervezet véleményezési jogahoz kapcsolodo intézményi feladatokat a

jogszabalyi kovetelményeknek megfelelden.

» Intézményi szinten szervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzését a vezetd

altal készitett éves munkatervnek megfelelden.

Az ovodai tevékenységek/foglalkozasok megszervezése:

>
>

>

Ellendrzi az SzZMSz-ben szabalyozott intézményi miikodési feltételeket.

Intézményi szinten ellendrzi, hogy a székhelyen és a telephelyen a hatalyos jogszabalynak
megfelelden biztositsak a nevelési iddben elkiilonitett hit és vallasoktatast.

Egyéb feladatok:

A gyermekbalesetek megelozése érdekében hetente jelentést kér a csoportvezetd
ovodapedagdgusoktol a meghibasodott eszkozokrol, épiileti tartozékokrol, melyeket Gsszesiti,
¢s errdl tajekoztatja a vezetot.

Az ovoda koltségvetési szervként valo mikodésébol adodo vezetési feladatok:

>

>

Segiti az intézményvezetét az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat. Szaktudasaval hozzéjarul a fenntart6, mitkodtetd altal,
az intézményvezetotol kért informacidk biztositdsdhoz a koltségvetési gazdalkodas teriiletén.
Kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

JOGKOR, HATASKOR

A munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az utalvanyozédsi dokumentumok kivételével aldirasi
jogosultsag.

Javaslat készitése a pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, Kkitiintetésére, sziikség szerint
felelosségre vonasara. A hirdetések ellendrzése.
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Az intézményvezetd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén a vezetd
helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Jogosult (és koteles) az intézményvezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, belsd utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente az intézményvezeté felé kiterjed:
A munkakdri leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara €s a belso ellendrzések tapasztalataira.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti és az alkalmazotti értekezleteken.
Folyamatos kapcsolatot tart az 6voda székhelyének és telephelyének alkalmazottaival, és - az
intézményvezetd megbizasa alapjan - kiils6 partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi, aki felette az altaldnos
munkaltatéi jogokat is gyakorolja. Munkakori leirasat az intézmény vezetdje késziti el. Felelds a
munkakozdsségek mitkddésének koordinalaséért, az dvodapedagodgusok kozéptava tovabbképzési
programjanak, valamint éves beiskolazasi tervének elOkészitéséért, az oOvodapedagdgusok
tovabbképzésének megszervezéséért, a mindsitd vizsgak, eljarasok ¢s a tanfeliigyeleti ellendrzések
jogszerli lebonyolitasaért, a taniligy-igazgatasi feladatokon beliil jogszabalyban eldirt belsd
szabalyzatok elkészitéséért, feliilvizsgalataért, a nyilvantartdsok vezetéséért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
» munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
> avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
» a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
hivatali titok megsértéséért;
a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéseéért;
tliz és munkavédelmi eldirasok, belsd szabalyzatok be nem tartasaért;
anyagi feleldséggel tartozik az 4ltala kezelt készpénzt illetdleg.

III.

VVVVY

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerlil meghatdrozasra az egyéb
feladat és megbizas.
» vezetdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekek
kezelését.
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ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése

» Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.
Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.
» Az ellenorzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

YV V VY

Ellendrzésére jogosult:
» intézményvezetd

ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2020. november 1-t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kaba, 2020. oktober 29.

Janka Zsoltné
intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kaba, 2020. oktober 29.

munkavallald
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IKTSZ: 478/2020.

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

I
MUNKALTATO
Név KABAI OVODA
Joggyakorlo Intézményvezetd
Munkavégzés helye Kabai Ovoda
4183 Kaba, Batthyany u. 8.
4183 Kaba, Rakoczi F. u. 79.
MUNKAVALLALO
Neév
’ 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet; 2011. évi CXC torvény; 1992. évi
Besoroldsa XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
a torvényi szabalyozas (potlékok, utazéasi koltségtérités), a fenntartd
Egyéb juttatasok altal biztositott lehetdségek (cafetéria, munkaruha, bankkartya
hozzajarulas)
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS

Munkakor-FEOR szam

Ovodapedagégus - 2432

A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik

cél sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
iranyitasa.
Kozvetlen felettes Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd rendeli el

MUNKAVEGZES
Hely Kabai Ovoda
Heti munkaido 40 ora

Szabadsag

- 2012. évi Mtv. 59-60, 62,64.
szakasz

- 1992. évi Kjt. IV. fejezet

- 326/2013. (VII. 30.) Korm.
rendelet 30. § (4)

Szabadsagat fOképpen a nyari idészakban veheti ki.

Neveléssel-oktatassal
lekotott draszama

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd (kotott munkaidd): 32 ora

(Nkt. 62.§ (5), (6), (8))

Nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal 0Osszefiiggd egyeb
feladatok (Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti négy 6rdban - a neveldtestiilet
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munkdjaban val6 részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités - rendelhet6 el az 6vodapedagdgus szamara.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes
munkaideje hatvanot szazaléka lehet (26 ora).

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

II.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagogiara vonatkoz6 szakmai ismeretek, a nevel6testiilet
jogkorébe tartoz6 intézményi dokumentumok, belsd szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek

Nevel6i alkalmassdg, kiilonosen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezdképesség.

Személyes tulajdonsagok

Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

Egyéb kdvetelmények

Folyamatosan béviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalo
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakdrre
vonatkoz6 legfontosabb
jogszabalyok

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdoznevelésrol
sz0l0 torvény végrehajtasarol

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

e 1992. évi XXXIIIL torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

e 326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagodgusok
elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasarol
sz616 1992. évi XXXIIIL torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

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

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

e Pedagogiai Program

11
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e 1997. ¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol

e 1998. évi LXXXIV. toérvény a csaladok tamogatasarol

e 15/2013. (I.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati
intézmények miikodésérdl

e 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrol

e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

e 1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd
azonositasi modokrol és az azonositdé kodok hasznalatarol

e 1992. ¢évi LXVIL torvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyujtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl €s mukodéstik feltételeirdl

e Az Eurdépai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

e A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve

(OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A
Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek iranyel
ve.docx

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

>

Neveld-fejleszté munkéjat az érvényben 1évé pedagodgiai alapdokumentumok hatarozzak
meg.

Munkéjat az intézményvezetd Utmutatasa alapjan 6nalloan, feleldsséggel végzi.

Felkésziil a teveékenységek/foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel
kapcsolatos pedagdgiai feladatokat.

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban folyd neveldmunkat.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozdsségi egytittmiikodés
normadit, dsszehangolt munkat végez a csoport dajkéjaval és az 6voda tobbi dolgozdjaval.
Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirdsait, az egészségiigyi eldirasokat, és
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik fejlodéseérdl,
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiil).
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A pedagodgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel
fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési
igényt.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban az intézményvezetd iranyitasaval.
Irdnyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot (étkezo,
felvételi-€s mulasztasi naplo, csoportnaplo, gyermekek nyomon kovetése, egyéni fejlesztési
terv).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa szerint végzi.
Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzo csoportlégkort teremt a gyermekek testi-lelki-
értelmi fejlodéséhez.

Csoportjaban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfeleld szokas és szabalyrendszert
alakit ki.

Maximadlisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjdban a gyermekek fejlodését és ezt a
gyermekek nyomon koveté dokumentumaéban rogziti (Difer mérés novemberben, értékelés
félévkor és a nevelési év végeén).

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a gyermekek
egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének litemét, szocio-kulturalis helyzetét és fejlettségét.
A hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzeti, tanuldsi kudarcnak Kkitett
gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére irdnyuld egyéni
felzarkoztatasi, fejlesztési terv elkészitésével végzi.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzdit, a csoportban uralkodo értékrendet, tarsas
kapcsolatokat.

A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény milkddési dokumentumainak megfeleléen
tajékoztatja a sziildket gyermekiikrdl, egytittmiikodik a csaladokkal.

Az SzMSz-ben rogzitett tinnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva, aktivan részt vesz a
munkatervben meghatarozottak szerint az Ovodai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

Az 6vodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgoz6 dajkat bevonja az aktudlis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos problémak megoldasaba.

Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nyujt gyermekiik neveléséhez.

A sziiléket folyamatosan, érdemben tajékoztatja az dvodai nevelémunkardl, gyermeke
fejlodésérol.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilokkel valo talalkozasokat, programokat (sziil6i
értekezlet, iinnepek, hagyomanyok, kirdnduldsok, nyilt napok, fogadd ordk, sziiloi
beszélgetések...stb.)

A balesetveszélyt elharitja, megeldzi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megteszi.
Aktivan részt vesz az oOvoda mindségfejlesztd munkdjaban (mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségmérésben vald részvétel).

13


mailto:postmaster@ovodakaba.t-online.hu

Kthir Orodr

Kabai Ovoda i
4183 Kaba, Batthyany u 8.
OM azonosité: 030994 I (ﬁ,
Tel/Fax: 06-54/460-391 mobil:06-30/397-8699 E-mail cim: postmaster@ovodakaba.t-online.hu

Felkésziilten ¢s aktivan részt vesz az oOvoda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozosségi foglalkozasokon, az
iinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.

A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

A neveldmunkaval, az 6voda miikddésével kapcsolatos — kotelezd oOraszamon kiviili-
rendszeres vagy esetenkénti teendoket a vezetd utmutatasa szerint végezze el.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

» a csoportnapld vezetése,

» afelvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése,

» a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentélasa, jelzés leadasa
(felhivas rendszeres Ovodaba jarasra) az intézményvezetd felé az igazolatlan mulasztas
6todik napjanal, majd a tovabbi 11., 20. napoknal,

» a gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentécio, a gyermek anamnézisét, valamint a
testi (latas, hallas, mozgés), szocialis, érzelmi, erkdlesi és értelmi fejlodésével kapesolatos
informaciok vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés
teljes iddszakara kiterjedden,

> amérések adatainak vezetése, elemzése,

» az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és Gsszegzése,

> a tankdtelezettség megallapitasahoz sziikséges — sziilé/torvényes képviseld kérésére, az
altala inditott OH eljarashoz, egyéni fejlodést igazold pedagdgiai vélemény — anyagok
elokészitése az intézményvezetd szdmara,

» statisztikak hatarid6re torténd elkészitése,

» a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan &vodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.

EGYEB ELVARASOK

>

YVVVYVYVVYVY

Y

Neveldmunkdja és munkakapcsolatai soran tartsa be az altalanos emberi és etikai normékat,
legyen példamutato.

A gyermekek és a sziilok emberi méltdsagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskdrii altalanos miiveltséggel, korszerli szakmai ismeretekkel.

Tudésat folyamatosan gyarapitsa €s Uijitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban a pedagogiai, modszertani ismereteit.

Az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetitse a gyermekek felé.

Tevékenységével jaruljon hozza az 6voda neveldmunkdjanak fejlodéséhez.

Ismerje az 6voda PP-ben, a Hézirendben, az SzMSz-ben foglaltakat, az dvoda tavlati és
kozeli céljait.

Széleskorli gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.
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Nipsugir

Képviselje az 6voda érdekeit kiillonb6zo szakmai és kozéleti forumokon ¢€s szervezetekben.
Legyen cselekvoen elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes kultira
irant.

Vallaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbol a gyermekek érdekében.

Az 6vodaban munkakezdés el6tt legalabb 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munk3djat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat a leghamarabb
jelezze vezetdjének.

Munkaid9 alatt csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

>
>

Az intézményvezetdvel a jogszabalyban és belsd szabalyzatokban rogzitettek szerint.
Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban dolgozd kozvetlen kollégédjaval, heti
rendszerességgel dajkdjaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

>
>

A\

Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgoz6 6vodapedagogus kollégéjat.

Heti rendszerességgel tajékoztatja a csoportban dolgozéd pedagdgiai asszisztenst, valamint a
dajkat az aktualis feladatokrdl, programokrol.

Folyamatosan tajékoztatja a csoportjaban jar6 gyermekek sziileit a gyermekiik fejlédésérol.
Az intézményvezetOt tajékoztatja a vezetd altal kért témardl, eseményrol.

Nevelési év végén irasban beszdmolot készit a neveldmunkdjarol a megadott szempontok
szerint.

Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrdl, sériilésr6l, munkahelyi balesetrdl, sziil6i
konfliktusrol a vezet6t tajékoztatnia koteles.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelOtestiilet tagjanak €s a pedagogusnak torvény és jogszabalyok altal, valamint az
ovoda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore €s képviseleti joga az altala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval €s annak szervezeteivel, szakmai
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szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a szakértéi bizottsagokkal, az altaldnos iskoldval és
kulturalis intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Felel6s kijelolt csoportjaban a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld bandsmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

» munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

» avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

» ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

» amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

» avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megorzi, egyéb esetben a
kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

III.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

» Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

> Vezetdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekek
kezelését.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

» Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

YV V V

A\
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Ellendrzésére jogosultak:

» intézményvezeto és helyettese,
» szakmai munkakozosségvezeto,
> kiilsO szakértd egyeztetett idépontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

» az SzMSz-ben foglaltak szerint,
» tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozo szakmai feladatot, amellyel az intézmény
vezetdje megbizza.

ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2020. november 1-t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakdri leiras a visszavondsig vagy médositasig érvényes.

Kaba, 2020.oktober 29.

Janka Zsoltné
intézményvezetd

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi

feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Kaba, 2020. oktober 29.

munkavallalo
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IKTSZ: 482/2020.

OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

L.
MUNKALTATO
Név KABAI OVODA
Joggyakorlo Intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Neév
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint
a torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités), a fenntartd
Egyéb juttatasok altal biztositott lehetoségek (cafetéria, munkaruha, bankkartya
hozzajarulas)
MUNKAKOR
Beosztis OVODATITKAR

Munkakor-FEOR szam

Ovodatitkar - 4111

Cél

Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése

Az 6vodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa
Adatrogzitési feladatok ellatasa

A hazi-pénztar kezelése

Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az intézményvezeto rendeli el

MUNKAVEGZES
Hely Kabai Ovoda
Heti munkaid6 40 o6ra

Munkaid6 beosztasa

739-15% (ettd] eltérben az étkezési befizetési napon)

Szabadsag

- 2012. évi Mtv. 59-60,
62,64. szakasz

- 1992, évi Kjt. 1V. fejezet

Szabadsagat fOképpen a nyari idészakban veheti ki.

II.
KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskolai végzettség, . .
szakképesités Erettsegi

Elvart ismeretek

Az o6voda nevelési ¢és egészségligyl eldirasainak, belso
szabalyzatainak, tovabba munkakorét érintdé hatdlyos jogszabalyok
naprakész ismerete.
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Sziikséges képességek

Szeretetteljes €s példaado viselkedés gyakorlata.
Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

A munkakorre
vonatkoz6 legfontosabb
jogszabalyok

©2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

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

¢ 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrol

©1996. évi XX. torvény a személyazonositdo jel helyébe 1€pd
azonositasi modokrol és az azonositdé kodok hasznalatarol

1992, ¢évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak ¢&s
lakcimének nyilvantartasarol

¢ 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl

e Az Eurodpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramldsarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

KOTELESSEGEK

>

YV VYV

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsOvel és kulturaltsdggal a munkakor megfeleld szinti képviselete.
A koz0sségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az dvoda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

>

>

KIR rendszerben, a foglalkoztatottak alkalmazasi vagy megszlinési adatait felviszi, kezeli,
modositja intézményvezetdi utasitds szerint.

Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvantartast, hianyzasok havi jelentését, a helyettesitési elszamolasokat, sziikség szerint
végzi a postazast.

Vezeti a gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast.

Kotelezettségvallalast készit, bejovo szamlat érkeztet, koveti a teljesitésigazolast, bejovo
szamla igazolasat, utalvanyrendeletet készit, elszamolja a rovatot.

Az étkez6 tagok adatait kezeli, csoportba sorolja, rogziti az étkezési tipusokat, tdimogatasokat,
felhatalmazast nyomtat, kezeli a napi lemondasokat, felkéréseket, havi zarast készit,
befizetési csekket és szamlat nyomtat, kdveti az atutalasokat és visszautasitott befizetéseket.
Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iligyiratok bonyolitdsi rendjét és a hatarid6 betartasat.
Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartdlapokat.

Gondoskodik arr6l, hogy a hataskérébe utalt dokumentumok rendezett €s barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.
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Naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddo adminisztraciot.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.
Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hatariddre elszamolja.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

Irattari selejtezést végez a vezetd utasitasai alapjan.

Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitisa alapjan.

Irattari selejtezést végez.

A vezet0 utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus igazolasokat.

Kozremiikddik a személyzeti €s munkatigyi ligyintézésben.

Ebéd, ¢és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt Osszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

Az intézményvezetd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

Gazdalkodik az ellatmannyal.

Vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Atveszi a kozérdekii adatot igényld altal benytjtott formanyomtatvanyt és ellendrzi, hogy az
igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez
segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az intézmény vezetdjének.

Nyilvantartja és kezeli a gyermek ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasahoz sziikséges
adatokat.

Gondoskodik arr6l, hogy az altala kezelt, a kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal
Osszefiiggd adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak.

I11.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

>

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

IV.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

>

YV V VYV

>

Az SzMSz ¢és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

>

Intézményvezetd €s helyettese
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» az lgyiratok vezetésének kezelésére
» az irattar megfeleld kezelésére
» atéritési dijak kezelésére

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti
el. A nevelGtestiilettl és a dajkak kozosségétdl elkiilontilt feladattal rendelkezé kozalkalmazott,
akinek feladata elsésorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése,
az intézmény adminisztracios tevékenységének rendeltetésszeri mikodéséhez szolgald feltételek
biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési
¢s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
» munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
» avezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;
» ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéseert;
» a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

Y

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
» anyagi feleloséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2020. november 1-t61 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kaba, 2020. oktober 29.

Janka Zsoltné
intézményvezeto
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NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kaba, 2020. oktober 29.

munkavallalo

22


mailto:postmaster@ovodakaba.t-online.hu

Tel/Fax: 06-54/460-391 mobil:06-30/397-8699 E-mail cim: postmaster(@ovodakaba.t-online.hu ‘

Kthir Orodr

Kabai Ovoda o
4183 Kaba, Batthyany u 8. o
OM azonosité: 030994 i %

IKTSZ: 481/2020.

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

L.
MUNKALTATO
Név KABAI OVODA
Joggyakorlo Intézményvezeto
Kabai Ovoda
Munkavégzés helye 4183 Kaba, Batthyany u. 8.
4183 Kaba, Rakoczi F. u. 79.
MUNKAVALLALO
Nev
Besorolasa 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet; 2011. évi CXC torvény; 1992. évi
XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
a torvényi szabalyozas (potlékok, utazéasi koltségtérités), a fenntartd
Egy¢éb juttatasok altal biztositott lehet6ségek (cafetéria, munkaruha, bankkartya
hozzajarulas)
MUNKAKOR
Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakor-FEOR szam

Pedagégiai asszisztens - 3410

Cél

- Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése.

- A Pedagogiai Program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse
az 6vodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettes

intézményvezeto

Helyettesitési eldiras

A helyettesitést az intézményvezetd rendeli el.

MUNKAVEGZES
Hely Kabai Ovoda
Heti munkaid6 40 ora

Munkaid6 beosztas

Napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye €s a dolgozoval valod
egyeztetés szerint.
Intézményi ligyeletre beoszthato.

Szabadsag

- 2012. évi Mtv. 59-60, 62,64.
szakasz

- 1992. évi Kjt. IV. fejezet

Szabadsagat fOképpen a nyari idészakban veheti ki.

23


mailto:postmaster@ovodakaba.t-online.hu

Kthir Orodr

Kabai Ovoda _
4183 Kaba, Batthyany u 8. B
OM azonosité: 030994 v E8
Tel/Fax: 06-54/460-391 mobil:06-30/397-8699 E-mail cim: postmaster@ovodakaba.t-online.hu

IL.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, | Minimum kozépiskolai végzettség — érettségi vizsga, pedagdgiai
szakképesités asszisztensi végzettség

Elvart ismeretek

Az dvoda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak

ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes €s példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitékészség.

A munkakorre
vonatkoz6 legfontosabb
jogszabalyok

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérol

277/1997. (XII.  22.) Korm.rendelet a  pedagogus-
tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatisairol és kedvezményeirdl
363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

Pedagogiai Program

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

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgalati
intézmények miikodésérdl

48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1€pd
azonositasi modokrol és az azonosité kodok hasznalatarol

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodést
nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirdl

Az Eurépai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmeérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (4ltalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
(OH)
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N apsingir

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A
Sajatos nevelesi igenyu gvermekek ovodai nevelesenek iran

yelve.docx

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

>

>
>
>

Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kozvetlen az intézményvezetd
hatarozza meg.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.

Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teenddket.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdégusok iranymutatasa
szerint.

Tevékenységeken/foglalkozasokon az o6vodapedagdgusok iranyitasaval segiti a
csoportban folyd munkat, az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt, hogy a foglalkozason megfelelden tudjanak dolgozni.

Az 6vodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.
Ugyel a folyoso6i rendre, a WC rendeltetésszeri hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

Részt vesz a tizorai, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Az udvari levegéztetésnél, sétanal segit a gyermekek o0ltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozéasokat onalldan tart.

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasokndl segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valod kulturalt részvételt. A délutani foglalkozasokon az
6vodapedagdgus utmutatasa szerint segit a szervezett foglalkozasok eldkészitésében,
levezetésében.

Esetenként 6nalloan megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovodapedagégusi utmutatas alapjan onalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek kisérésében egyik ovoda épiiletébdl a
masikba, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsOsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a jelenlévd
ovodapedagdgust vagy a vezetot.

Az SzMSz-ben rogzitett iinnepeken, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt
Vesz.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SzMSz, Hazirend, Pedagogiai Program).
Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és az 6vodapedagdgusok
utmutatdsa szerint végzi.

Vezetdi megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.
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N apsingir

» A jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagogia mddszertananak
szakszeri alkalmazasdhoz, az 6vodapedagogus iranyitasaval megismert jogyakorlatok,
eljarasok kozreadasaval az intézmény szakszeri online pedagogiai tevékenysége
feladatainak segitése.

» A 326/2013. (VIIL.30.) Koranyrendelet 33/B § (5) bekezdése 2020 szeptemberétol
alkalmazhatd, mely szerint, ,,ha az évoda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban
nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast
szervez, ezen idoszakokban a gyermekek felligyeletét neveld-oktato munkat kézvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.”

» Vezet6i utasitasnak megfelelden munkarendjében ellatja a gyermekek reggeli és délutani
igyeletét.

FELELOSSEG - Kiilonleges felel6sségek
Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi 1égkdrnek. Az
o6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozodival Gsszhangban szervezi munkdjat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsdra. Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s
mentalhigiénés kornyezetének kialakitasdban.

A gyermekek oOvodai munkdjarol a sziildknek t4jékoztatast nem ad, Oket a csoportos
o6vodapedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat proaktivan
segiti.

Sajat feladatait az intézményvezetd utasitasa szerint tervezi €s adminisztralja.

Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informacidkkal
a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat / dolgozoi, gyermeki, sziiléi /csak a szilikséges
mértékben — az intézmény vezetdjének az utasitdsara tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, KSZ, Hazirend stb./ éltal
megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok €s a nevelOtestiileti hatarozatok
betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha
barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti a vezetot.

Kapcsolatok

Napi munkéjaban rendszeresen egylittmikodik a csoportban dolgozd 6vodapedagdégusokkal, az
ovodatitkarral és az ovodavezetéssel. Részt vesz a nevelotestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az
intézmény gyermekei ¢és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
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N apsingir

tarsintézményekkel, a sziilokkel &polja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. Munkajat
haromévenként az intézményvezetd értékeli, kétévenként kérheti mindsitését.

Munkakoriilmények
Munkdjat az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSz alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hatdskore és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:
» intézményvezeto valasztas
» ¢éves munkaterv értékelés

Dontésre jogosult:
» pedagobgiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irdsban értékeli.
ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

» Intézményvezeto €s helyettese
» Szakmai munkakozosség vezetd

A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevelbtestlilet tagjai / mindségligyl csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb./ az intézményi
munkatervben jeloltek szerint.

I11.
ZARADEK
Ezen munkakori leirdsa 2020. november 1-t6l1 1ép életbe.

A munkakori leirds modositadsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érveényes.

Kaba, 2020. oktober 29.

Janka Zsoltné
intézményvezetd
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NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Kaba, 2020. oktober 29.

munkavallalo
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IKTSZ: 480/2020.
DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

I
MUNKALTATO
Név Kabai Ovoda
Joggyakorlo Intézményvezetd
Kabai Ovoda
Munkavégzés helye 4183 Kaba, Batthy4ny u. 8.
4183 Kaba, Rakoczi F. u. 79.
MUNKAVALLALO
Név
, 2011. évi CXC torvény; 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak
Besorolasa et e,
jogéllasarol
a torvényi szabalyozas (potlékok, utazéasi koltségtérités), a fenntartd
Egyéb juttatasok altal biztositott lehetdségek (cafetéria, munkaruha, bankkartya
hozzajarulas)
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Munkakor-FEOR szam | Dajka — 5221
A Pedagbgiai Program eredményes megvalositdsa, a gyermekek
zavartalan és  folyamatos ellatasa  érdekében  segitse az

Cél

ovodapedagdgusok munkajat.
Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezeté-helyettes

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Kabai Ovoda

Heti munkaido

40 ora a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag

- 2012. évi Mtv. 59-60, 62,64.
szakasz

- 1992. évi Kjt. 1V. fejezet

Szabadsagat foképpen a nyari idészakban veheti ki.
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II.
KOVETELMENYEK
Alapkévetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Minimum 8 altalanos, 0j alkalmazas esetén dajkai képesités

Elvart ismeretek

Az dvoda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes €s példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitékészség.

A munkakorre
vonatkoz6 legfontosabb
jogszabalyok

¢2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

¢20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérol és a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol

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

©2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

¢ Pedagogiai Program

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

©1992. ¢évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak ¢&s
lakcimének nyilvantartasarol

¢ 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl

e Az Eurdpai Parlament és a Tanécs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatadlyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

FUGGELMI KAPCSOLATAL:

Ko6zvetlen munkahelyi vezetdje: az SZMSz-ben meghatarozottak szerint.
Munkajat a munkakori leirds alapjan a csoport 6vodapedagdgusaval egyezteti.

KOTELESSEGEK

¢ A munkafegyelem megtartasa.

e Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsdggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
A kozdsségi egylittmiikodés formainak betartasa.

e A gyermekek jogainak dvéasa, emberi méltosaguk tisztelete.

e Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.
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Nipsugir

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét szoban
értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A svermekek gondozasa, feliigvelete

>

>

Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartdsi szabalyait és
az egészségligyi eldirasokat.

F6 feladata az o&vodapedagogus segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében,
gondozésaban a csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokds- szabalyrendjének
alakulasat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az dvodapedagogussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozasat: segiti az 6ltozkodést, vetkozest, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést,
a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

Az Ovodapedagogus utmutatidsai szerint segit a kiilonbozd tevékenységek zavartalan
lebonyolitasdban, a sziikséges eszkdzok elokészitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, munkéra nevelés
céljabol bevonja a gyermekeket is a tevékenységbe életkoruktol fiiggden, részt vesz az
oltoztetésben sziikség szerint. Segitséget nyujt a felkelésnél, agyazasnal, a csoportszoba
rendjének visszaallitdsaban.

Az 6vodapedagogussal egyeztetett forméaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.

Részt vesz a gyermekek felligyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiilsé foglalkozasok, sétdk, kiranduldsok alkalméaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vodapedagdgus Utmutatésai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérél (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkiil).

A baleseti veszélyforrasokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt, jelenti a
vezetonek.

Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben
megbetegedore.

A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat!

Az O6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik a vezetd és az
6vodapedagdgus utmutatdsai szerint.

A 326/2013. (VIIL.30.) Koranyrendelet 33/B § (5) bekezdése 2020 szeptemberétdl
alkalmazhat6, mely szerint, ,,ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban
nem fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez,
ezen iddészakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatdé munkat kozvetlenil segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.”

Vezetdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekek
kezelését.
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N apsingir

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

>

Y YV V

Y

>

>

Az dvoda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjelolt teriileten.

A terem szelldztetésérol sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fertdtlenitod takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 61t6z6ben.

Elokésziti az 6vodai napirend eszkozeit, étkezéskor talal, haszndlat utan helyre rakja a
felszereléseket.

Gondozza az 6voda ndvényeit, és alkalomszertien: az udvarat, sziikkség esetén locsol, terasz
bejaratot, teraszt lesepri, 6vja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshatd falakat, jatékokat tisztit,
fertdtlenit, sziikség esetén fest.

A rabizott novényeket naponta gondozza.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

>
>
>
>

A HACCP-el6irasait - az eldirt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobdba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmara tiszta poharrol és ivovizrol.
Etkezéskor (6vodapedagogus Gtmutatasai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitasiban
aktivan részt vesz- talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a hasznalt
edényeket kihordja a konyhaba.

Eseti dajkai feladatok:

>
>
>

A\

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.
Nyari iddszakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.
Id6szakonként koteles teljes nagytakaritdst végezni évente legaldbb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Kardcsony, Husvét, nevelési év zardsakor), linnepekhez kotddden,
nyari zaras idején, fert6z6 megbetegedés esetén.
A nyari takaritasi munkdk elvégzése az 6voda zarasa alatt.
Naponta: A gyermekmosdok déli fertdtlenitése, tiikrok, mosdok letisztitasa.

A gyermekasztalok, kilincsek fertdtlenitd lemosasa.

Jatékpolcok portalanitasa.

Ivopoharak tisztantartésa.
Hetente: Az oltozészekrények lemosasa.

Ajtok lemosasa.

Fert6tleniteni a gyermekek féstijét, fogmoso-készletét.
Havonta: fertétleniti a csoportszoba jatékait, blitorokat, fert6zo betegség esetén azonnal.
Meghatarozott rend szerint (két hetente) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.
Alkalmi feladatokat végez az Ovodapedagdgus kérésére pl. jatékjavitas, babaruhak
tisztantartasa, szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.
Az udvari jatékok tisztantartasa.
Evszaknak megfelelden minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az udvari
jatékokat lemossa.
Nyari iddszakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.
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Az intézményvezetd €s az Ovodatitkdr tavollétében az oOvoda telefonjanak felvétele, a
beérkez6 postakiildemények atvétele.

Evente felillvizsgalija a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.

Zaraskor elbirasszertien aramtalanitani, rendeltetésnek megfelelden iizembe helyezni a riasztd
késziiléket.

Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatdsa érdekében a feladatkort és beosztast az
intézményvezetd atszervezheti (helyettesités, tlora elrendelés).

Jarvanyiigyi készenlét idején:

>

>

>

alapos, mindenre kiterjed6 fertdtlenito takaritast kell elvégezni a munkakori leirdsdban
megfogalmazott teriileteken,
a padlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

e ajtok, moshato falfeliiletek, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok vegyszeres

tisztitasara;

e padlo és jatszoszOnyegek (gdztisztitasra), egyéb textilia tisztitasara;

o jatékok, sporteszkozok tisztitasara, ferttlenitésére;

e radiatorok, csovek lemosasara;

e ablakok, iivegfeliiletek tisztitasara;

o szemétgyljtok tisztitasara, ferttlenitésére;

o képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

pokhalok eltavolitasara;

a fertétlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,

a takaritast, fertotlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse,

forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu természetes szellztetésre,

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

a feliiletek tisztitdsakor tligyelni kell a kornyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertStlenitéssel,

a gyermekek altal hasznalt edények, evéeszk6zok, poharak, talcak megfeleld hatasfoku
fertdtlenitdé mosogatisa, a tiszta evOeszkozok, poharak, tanyérok, talcak cseppfertdzéstol
védett taroladsa, az evOeszkozok, tadnyérok, poharak gyermekek altali tapogatdsanak
elkeriilése,

a kenyértartok napi tisztitasa,

a textilidk gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa

Az intézményvezetd-helyettes a munkakdrben leirtak betartasat folyamatosan ellendrzi.
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N apsingir

EGYEB ELVARASOK:

>

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés ¢s
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

A sziiloknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriil problémakrol felvilagositast nem adhat, az
érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi el6irasok betartasa, oktatason valo részvétel.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkdzoket gyermektol elzarva, biztonsagos helyen tarolja.
Vegyen részt az ANTSZ eldirasai szerinti kotelez6 munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészseégligyl konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az oOvodaban olyan iddpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés elott 10 perccel érkezzen.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tadvolmaradasat a lehetd
leghamarabb jelezze a vezetdjének.

Munkaidd alatt csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo munkahelyi
1égkor megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Nyitos dajka feladatai:

» Sajat csoportszoba portalanitésa.

Minden helyiség alapos kiszelloztetése.

Segiti a tizoraiztatast.

8.30 oratol a sajat csoportjdban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Sziikség esetén elmosogatja a tizorai alatt hasznalt edényeket, ezt kdvetden csoportja

Y YV V

Y

szamara el6késziti az aznapi gylimolcsot.

» Udvari jatéktevékenység/ levegbztetés elott részvétel a mosdd hasznalatadban és az
oltozkodésben.

» 10:45-11:30 6raig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z6), takaritasa
— szlikség esetén felmosasa €s rendben tartasa. Séta alkalmaval a gyermekek biztonsadgos
kozlekedésének a feliigyelete. Testi épségiik megovasa.

» 11:30 oratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbdl - igény szerint, az
0ltozkodéshez segitségnyujtas.

> Ebédeltetéssel jar6 feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

» EDbéd utan a csoporthoz tartozé6 mosdoban a WC fert6tlenitése, mosdok, csapok, tiikrok
tisztitasa.

» Sziikség esetén mosogatasi feladatok ellatasa.

» Délutani csendes pihend feltételeinek megteremtése: csoportszoba szelloztetése, fektetd
agyak elhelyezése, segitségnyujtas az 6ltozkddésben igény szerint.

> 13:00-14:00 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.
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N apsingir

Késobb érkezé dajka feladatai:

>

Y

YV VYV

Ellatja a sajat csoportjaban (sziikség esetén besegit a masik csoportba is) a gyermekek
gondozésaval/ feliigyeletével kapcsolatos teenddket.
Sziikség esetén elmosogatja a tizorai utani edényeket, ezt kdvetden csoportja szamara
elokésziti az aznapi gylimolesot.
10:30-11:00 6raig sajat csoportjaban végzi a napkdzbeni portalanitasi/takaritasi feladatokat.
Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnytjtas a mosdd hasznalatdban és az
oltozkodésben.
10:45-11:30 oraig a csoportszoba ¢és hozza tartozd helyiségek (mosdo, 61t6z0) takaritasa €s
rendben tartdsa, sziikség esetén felmosasa, szelldztetése. Séta alkalmaval a gyermekek
biztonsagos kozlekedésének a feliigyelete. Testi épségilik megdvasa.
11:30 oratol gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbol, igény szerint az 6ltozkddéshez
segitségnyujtas.
Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek megteremtése: csoportszoba szelldztetése, fektetd
agyak elhelyezése, részvétel az 6ltdztetésben igény szerint.
A csoporthoz tartozé mosdoban a WC fertétlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitasa.
Sziikség szerint mosogatasi feladatok ellatésa.
13:30-14:00 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése, vasalas.
14:00-16:00 oraig

o szilikség esetén részt vesz az uzsonna készitésében

e segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatdsaban (ébresztés, oltoztetés, fektetd

agyak elpakolasa)

e a csoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,

o tisztalkodasi teenddk segitése

e uzsonnaztatas, edények konyhdaba torténd szallitasa

e sziikség esetén uzsonnaztatas utdni mosogatasi feladatok ellatasa

e udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyljtas az 61tozkddésben.
A csoportszobdk teljes korii takaritdsa — porszivozas €s sziikség szerinti felmosasa, asztalok
fertOtlenitése.
A szemetes kukak kiiiritése.
Sziikség szerint a folyos6 felmosasa.

Sziikséo szerint az étkeztetéssel, konvhaval Kkapcsolatos teendok (konvhai Kisegito

kozfoglalkoztatottak hianyzasa esetén)

>

>

Az ételt elhozzdk a napkdzi konyhdjardl (tizorait, uzsonnat és az ebédet). A mennyiséget
egyezteti az ovodatitkarral, ezutan ellendrzi az ételek szallitasaval kapcsolatban a HACCP-
eldirasok betartdsat. Negativ tapasztalatat jelzi a vezetonek vagy az dvodatitkarnak, és az
elkésziilt jegyzOkonyvet tanuként alairja.

Az ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfelelé mddon tarolja, majd kiadagolja.
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N apsingir

Talalds utan ételmintdt vesz. Ez vonatkozik a sziilok altal szabalyosan behozott
¢lelmiszerekre is (sziiletésnapi torta, siitemény).

Az ¢ételmintas iivegeket feldatumozva, 48 oran at, az erre a célra rendszeresitett
hiitészekrényben tarolja. Az id6 letelte utan gondoskodik a ferttlenité hatasu kifézésrol.

A sziil6k altal behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha a tantsitvanyt vagy
a slitemény alkotdérészeinek, elemeinek vasarlési igazolasat leadjak.

Délben az edények, evéeszkozok, poharak mosogatasa.

Mosogatas utan valamennyi mosogatdét naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer
kisurolja, fertdtleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkozoket (konyharuha, mosogatdszivacs)
fertdtleniti aztatassal vagy kifézéssel.

Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, szeleteld gép, mikrohullamu
stitd, hiitégépek ¢és a gaztiizhely tisztasdgara (havonta 2-szer).

Naponta kitakaritja a konyhat, felmossa a kdvezetét, hetente egyszer felsikalja azt.

Havonta egyszer (minden hénap els6 munkanapjan) atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja
¢s fert6tleniti a hiitdket, surolassal elvégzi az evdeszkozok, milanyag bogrék alapos
tisztitasat.

Jarvanyiigyi készenlét idején:
Fokozottan tligyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertStlenitésére.

A feliiletek tisztitdsakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel.

Kiemelten fontos a zoldségek, gyiimolesok alapos folydvizes lemosasa.

A gyermekek altal hasznalt edények, evOeszk6zok, poharak, talcak megfelelé hatasfoka
fertdtlenité mosogatasa kiilonos figyelmet fordit, a tiszta evOeszkozoket poharakat,
tanyérokat, talcakat cseppfertdzéstol védett helyen tarolja.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

» Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozé dvodapedagogussal.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

» A csoportban megtortént dolgokrol, a csoportba jard gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatban

naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vodapedagogusanak.

» BalesetveszEly fennalldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a

vezetOt haladéktalanul tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

A torvényi eldiras szerint.

FELELOSSEGI KOR

» Leltari feleloséggel tartozik a csoportjanak, az 61t6z6, gyermekmosdod berendezési targyaiért

¢€s eszkozeiért €s az altala hasznalt gépekért, eszkozokert.
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M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Nipsugir

Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vodapedagogusaival, és az egy épiiletben dolgozo
dajkaval/dajkakkal.
Részt vesz a technikai dolgozok csapatmunkajaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi, egyéb esetben a
kozalkalmazotti torvényben €s az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.
I11.
EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
Iv.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:
Intézményvezetd és helyettese
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

» az SzMSz-ben foglaltak szerint,
» tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozo szakmai feladatot, amellyel az intézmény
vezetdje megbizza.

ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2020. november 1-t61 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kaba, 2020. oktober 29.

Janka Zsoltné
intézményvezeto
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NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Kaba, 2020. oktober 29.

munkavallalo
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A Kabai Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. sz. fiiggeléke

FUGGELEK

Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkezo gyermek ellatasara

Tisztelt Intézményvezet6é Asszony!

ATUITOE oo (SZUletéSI NEV: .. ...ty
sziiletési hely, 1d0........cccevviiiiiiiiie y e , ANYJATIEVE: L .tiieeeieeteeieenteeeeiieseeeneeeeieesieeas)

.. szam alatti lakos, mint a

........................................................................................ nevll gyermek sziiletési hely, 1d0.........ccoeveieniinnin,
..................... y ANYJATICVE. L uttttenteieiiiereeteete et eereeieesseesseeeseesseessseesseeans )

sziil6je/més torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfelelo aldhuzando) kérem, hogy az 1-es tipusid

diabétesszel él6 gyermekem Ovodai nevelésben vald részvételének ideje alatt az Nkt. 62. § (la)

bekezdésében biztositott eljarasnak megfeleléen 20 év hé naptol a kérelmemhez csatolt
....................................................... egészségiigyi intézmény altal kiadott és az abban

megfogalmazott szakmai irdnymutatés alapjan gyermekem szamara az eldirt specialis ellatasrol gondoskodni

sziveskedjen.

Kaba, 20

szil6 (a gyermek torvényes képviseldje)

alairasa

Kérelmem ¢és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alabbi két tan egyiittes

jelenlétében.
Tanu 1. alairasa Tanu 2. alairasa
Neve nyomtatott betiivel: Neve nyomtatott betlivel:
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Nipaugir

A Kabai Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3. szami fiiggeléke

FUGGELEK

MEGBIZAS

a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

Alulirott Janka Zsoltné intézZmeényvezetl, .........oeveiiriiiiiiiii i (név)
munkakori leirasanak mellékleteként (azzal egylitt kezelve) megbizom
..................................................... (név) kozalkalmazott 6vodapedagdgust, az Nkt.
62. § (1b) bekezdésének felhatalmazasa, tovabba, ...............cccoviiiiiiiiiiiiiin., szamu
orvosi eldiras alapjan, a szlildvel, (vagy torvényes képviseldvel), a megadott kapcsolattartasi
MOAON EZYCZLELELL, ...\ outit ittt nevl kisgyermek
szdmara a vércukorszint szlikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben

1dokozonként eldirt, a sziikséges mennyiségli inzulin beadasat.

Kaba, 20....................
Ph.
Janka Zsoltné
intézményvezeto
NYILATKOZAT
ATULITOtt o e (név) oOvodapedagogus,

nyilatkozom, hogy a megbizas szakszerli teljesitéséhez, az I-es tipusu diabétesszel él6
gvermekek és csaladjaik életkoriilményeinek tovabbi javitasardl szolo 1144/2021. (11I. 29.)
Korm. hatarozat alapjan az Oktatdsi Hivatal altal szervezett szakmai tovabbképzését
elvégeztem, melyrdl az igazoldst bemutattam. Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek

ovodankban torténd tdmogatasat biztositani tudom.

Kaba,20......ccccvviiiiiiinn...

ovodapedagdgus
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Nipaugir

A Kabai Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3. szami fiiggeléke

FUGGELEK

MEGBIZAS

a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

Alulirott Janka Zsoltné intézZmeényvezetO, .........oeveiiriiiiiiiiii i (név)
munkakori leirasanak mellékleteként (azzal egylitt kezelve) megbizom
..................................................... (név) kozalkalmazott dajkat, az Nkt. 62. § (1b)
bekezdésének felhatalmazasa, tovabba, ............c.ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiit, szamu orvosi
eloiras alapjan, a sziilovel, (vagy torvényes képviseldvel), a megadott kapcsolattartasi moédon
e (oA 151 1<t PO neviih  kisgyermek
szdmara a vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben

1dokozonként eldirt, a sziikséges mennyiségli inzulin beadasat.

Kaba, 20....................
Ph.
Janka Zsoltné
intézményvezeto
NYILATKOZAT
ATULITOtt ..o e (név) dajka, nyilatkozom,

hogy a megbizds szakszerli teljesitéséhez, az I-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek és
csaladjaik életkoriilményeinek tovabbi javitasarodl szolo 1144/2021. (I11. 29.) Korm. hatdrozat
alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai tovabbképzését elvégeztem, melyrdl az
igazolast bemutattam. Az 1-es tipusu diabétesszel ¢l6 gyermekek Ovodankban torténd

tamogatasat biztositani tudom.

Kaba,20......ccccvvviiiiiiinn..
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Nipaugir

A Kabai Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3. szami fiiggeléke

FUGGELEK

MEGBIZAS

a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

Alulirott Janka Zsoltné int€ZmeEnyVezZetl, .........ovueiiirtiirtiii i eeeaieeaenns (név)
munkakori leirasanak mellékleteként (azzal egylitt kezelve) megbizom
..................................................... (név) kozalkalmazott pedagodgiai asszisztenst, az
Nkt. 62. § (1b) bekezdésének felhatalmazasa, tovabba, .................cooeviiiiiiiinn... szamu
orvosi eldiras alapjan, a sziildvel, (vagy torvényes képviselvel), a megadott kapcsolattartasi
MOAON €ZYEZLELELL, .. .oeeti e nevi kisgyermek
szdmara a vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben

1dokozonkeént eldirt, a sziikséges mennyiségli inzulin beadasat.

Kaba, 20....................
Ph.
Janka Zsoltné
intézményvezetd
NYILATKOZAT
ATULITOtt. .o (név) pedagodgiai asszisztens,

nyilatkozom, hogy a megbizas szakszerli teljesitéséhez, az I-es tipusu diabétesszel élo
gvermekek és csaladjaik életkoriilményeinek tovabbi javitasarol szolo 1144/2021. (I1l. 29.)
Korm. hatdrozat alapjan az Oktatdsi Hivatal altal szervezett szakmai tovabbképzését
elvégeztem, melyrdl az igazoldst bemutattam. Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek

6vodankban torténd tdmogatasat biztositani tudom.

pedagodgiai asszisztens
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Napuaagir

A Kabai Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 4. szami fiiggeléke
FUGGELEK

Tajékoztaté az 6vodan kiviili, digitalis munkarendben val6 részvétel
soran megvalosul6 adatkezeléshez

Mik azok a személyes adatok?
Név, lakcim, sziiletési i1dO, telefonszam, egészségiigyi allapotra vonatkozo adat, a
mobiltelefonok IMEI szama, a szamitogép [Pcime, a gyermekekrdl késziilt fénykép,
videofelvétel, a kiilonb6z0 oldalakon hasznalt jelszavak, a bankkartya PINkodja, GPS
koordinatak (amibdl lehet kovetkeztetni, hogy rendszerint ki és mikor indul el otthonrdl,
hova jar 6vodaba, mikor és merre megy 6voda utan) stb.

Személyes adat minden, ami kozvetve vagy kozvetleniil valamilyen informaciot
kozvetit a személyrol, a szokasokrol, a maganéletraol.

Ki az adatkezelo?
Az 6vodai nevelés soran a gyermek személyes adatainak adatkezeldje a koznevelési
intézmény, ahol az adatok kezelése torténik. Azonban barki adatkezelévé valhat, ha
masok személyes adatait rogziti, tarolja, tovabbitja, megosztja, nyilvanossagra hozza.
Tudni kell, hogy mindig az adatkezel6 felel a nala 1évo személyes adatok jogszerii
kezeléséért.

Hogyan élhetnek vissza a személyes adatokkal?
Személyes adatokkal sokféleképpen vissza lehet élni. Ilyen visszaélésnek mindsiil
példaul, ha:

» hamis weboldalakra irdnyitva azt kérik tolink, hogy adjuk meg a
bankszamlaszamunkat, felhasznaloneviinket, jelszavunkat, majd az igy megszerzett
adatokat felhasznaljak és példaul a bankszamlarol pénzt vesznek le, hozzaférhetnek
a levelezésiinkhoz, a kozosségi tereken létrehozott profiljainkhoz stb.

» kartékony kodokat (pl. virusokat) juttatva a szamitogéplinkre megszerzik a
jelszavakat, koddokat

» az internetre feltoltik a masrdl késziilt fényképet, vagy videofelvételt, anélkiil, hogy
ehhez hozzajarulast kaptak volna.

Hogyan lehet megeldzni a személyes adatok jogellenes felhasznalasat?

» Csak tudatosan hasznaljuk az online kornyezetet, senki ne tegyen kézzé magaroél
olyan fényképet vagy videot, amit barki eldtt szégyellene vagy kellemetleniil
érintené, ha mas latna!

» Ne készitsiink, és foleg ne tegyiink kozzé masrol sem fényképet hang- vagy
videofelvételt, az eldzetes hozzajarulasa nélkiil!

» A kiilonbozé internetes oldalakon lehetdleg csak azokat az adatokat adjuk meg,
amelyek indokoltak az oldal hasznélatahoz. (pl. a Waze-hoz sziikséges a helyadat,
de a fényképekhez hozzaférés mar nem indokolt.) Legyen mindig gyanus, ha til sok
adatot kérnek t6liink! Inkabb ne regisztraljunk az ilyen oldalra!

> FErdemes minden esetben megnézni a honlapon elérhetd adatkezelési tajékoztatot,
amibdl megtudhatjuk ki, hogyan fogja kezelni a személyes adatokat!
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Napuaagir

Hogyan cselekedhetiink helyesen, ha személyes adatot kezeliink?
Amikor valakirdl fényképet, hangfelvételt, videofelvételt készitliink, O0sszegylijtjiikk az
egyéb személyes adatait pl. e-mail cim, telefonszam stb. akkor személyes adato(ka)t
kezeliink, igy adatkezelové valunk. Ha mindezt kizar6lag magunknak, személyes
hasznalatunkra végezziik, akkor arra kell kiilonosen odafigyelniink, hogy masok ne
szerezhessék meg toliink ezeket az adatokat.

Az adatkezelés soran be kell tartani az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyi eldirasokat.
Felvétel készitésekor mindenképpen tajékoztatni sziikséges az érintettet, akirdl a felvétel
késziil, és csak akkor késziiljon felvétel, ha ehhez az érintett beleegyezését adja. Az
elkésziilt felvétel tovabbitdsa, megosztasa vagy az internetre feltoltve annak lehetoveé
tétele, hogy barki megnézhesse, szintén csak a felvételen szereplé 0Osszes érintett
beleegyezésével, hozzdjarulasaval torténhet! Ugyelni kell arra, hogy kiskort esetében a
szll6 adja meg a hozzajarulast!

» Masvalaki telefonszamat, e-mail cimét, lakcimét egyéb személyes adatait a
hozzéjarulasa nélkiil ne adjuk tovabb, ne tegyiik nyilvanossa!

Személyes adatok jogosulatlan készitésének, felhasznalasanak, kozzétételének
(kezelésének) kovetkezményei
A maganéletiink és személyiséglink védelme érdekében nem csak azt szabalyoztak,
hogyan kell eljarnunk helyesen, ha személyes adatokat kezeliink, hanem azt is, hogy mi
torténik akkor, ha megszegjiik a szabalyokat.
A Polgari Torvénykonyv szabalyozza, hogy un. sérelem dijat kovetelhetnek t6liink, ha
jogosulatlanul (vagyis a sziikséges hozzajarulas nélkiil) készitlink valakirél fényképet
vagy hangfelvételt, vagy jogosulatlanul hasznéljuk fel az elkésziilt felvételeket.
A Biinteté Torvénykonyv tobb fejezete foglalkozik a személyes adatokkal valo
visszaélés sulyosabb formadival és ezeket blincselekménnyé nyilvanitja.
Kifejezetten adatkezelésre vonatkozo6 eldirasokat a GDPR (Az Europai Parlament és
Tandcs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint
a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl) és az Info torvémy. (2011. évi CXIIL.
torvény az informécidos oOnrendelkezési jogrol és az informécidé szabadsagrol)
tartalmaznak.
A Nemzeti Adatvédelmi ¢s Informécidoszabadsag Hatosdg (NAIH) feladata, hogy
ellendrizze a személyes adatok helyes felhaszndlasat. Szabalytalan adatkezelés esetén
mérlegelés utan akar tobb millio forintos adatvédelmi birsagot is kiszabhat.

HASZNALJUK OKOSAN SAJAT SZEMELYES ADATAINKAT!
HASZNALJUK SZABALYOSAN MASOK SZEMELYES ADATAIT!

Mit tegyiink, ha jogosulatlan adatkezelést vagy visszaélést tapasztalunk?

» Ha azt tapasztaljuk, hogy sajat magunkrol, gyermekekrdl vagy pedagdgusokrol
valaki a hozzajarulasunk, vagy a pedagdégus hozzdjarulasa nélkiil hoz
nyilvanossagra személyes adatokat, mindenképpen jelezziikk a sziiléknek és az
ovodanak, vagy kérjlink segitséget a csoportvezetd 6vodapedagogustol!

» Az internetes oldalak iizemeltetéi kotelesek megvizsgalni és elérhetetlenné tenni
azon tartalmakat, amelyek jogosulatlanul keriiltek feltoltésre. Be kell jelenteni
szamukra ezeket a tartalmakat és kérni kell a torlésiiket.
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A személyes adatkezeléssel kapcsolatos jog megsértése esetén kérni lehet a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-
11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat.

Tajékoztaté az ovodan Kkiviili, digitalis munkarendben valo részvétel soran
megvalosulé adatkezelésrol

Az oOvodan kiviili, digitdlis munkarendben végzett nevelés-oktatdis a mar megszokott,
napirendtol eltérd adatkezeléseket is maga utdn vonhat. Az dvodaban érvényesiilé altalanos
adatkezelési szabalyokon til az online térben megtartott foglalkozasok soran is kiemelt
figyelmet forditunk az adatvédelem és adatbiztonsag érvényesiilésére. Ennek egyik eleme ez a
tajékoztatas is.

Az adatkezeld a nemzeti koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.), valamint a
kozalkalmazottak jogdllasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény értelmében a koznevelési
intézmény.

Az adatkezelé megnevezése, elérhetéségei: Kabai Ovoda 06-30-397-8699

Az adatkezelés jogi hattere

Az adatkezelésre vonatkozoan szamos jogszabaly tartalmaz kotelezd eldirasokat. Ezek koziil
az egyik, amivel gyakran lehet taldlkozni a GDPR, de szamos esetben az Info térvényre is
hivatkozik az adatkezeld.

Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok kore

Az o6vodan kiviili, digitalis munkarendben megvalosuldé nevelés-oktatds soran a személyes
adatok kezelését az eldbb emlitett Altalanos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszeriien
lehetdvé az 6voda, mint kdznevelési intézmény (adatkezeld) szdmara.

Az un. jogalap a GDPR 6.cikk (1) bekezdésének e) pontja, vagyis ez az adatkezelés az
oktatas keretében végzett feladatok végrehajtdsdhoz sziikséges. A pedagogusok az oktatasi-
nevelési feladatuk elvégzése érdekében kezelhetik a gyermekek személyes adatait.

Az oktatasi-nevelési feladat sordan kezelt személyes adatok, igy kiilonosen a fénykép,
videofelvétel, vagy hangfelvétel kezelésének célja
» az ingyenes ¢és kotelez alapfoku jog biztositasa
» akodznevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatasa, és
» a digitalis munkarendben végzett oktatasi tevékenység ellatasaval kapcsolatos
feladatok végzése, kapcsolattartds, az ismeretek atadasa €s az ismeret vagy jelenlét
ellendrzése.
Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében és azzal aranyosan lehet kezelni az oktatas
soran keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozo alapelveket,
biztonsagi eldirasokat.

Az adatkezelés idotartama

Az adatkezelés alapvetden az adatkezelési cél megvaldsulasaig tart. Ezért az 6vodan kiviili,
digitalis munkarendben végzett nevelés- oktatas soran keletkezett, a gyermekekrdl késziilt,
elkiildott fénykép vagy videofelvétel tovabba hangfelvétel adatokat a pedagdgus az értékelés
megtorténte utan, de legkésdbb a nevelési év végén haladéktalanul, vissza nem allithato
moddon tordlni koteles.
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Adatbiztonsag

Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az 6voda falain beliil torténik, a
biztonsagos kornyezet megteremtése kozos feladat, igy mindent meg kell tenni annak
érdekében, hogy megakadalyozzuk az adatkezeléshez hasznalt eszk6zok, adattarak, belépési
jelszavak stb. illetéktelenek (a csalddtagok is ennek mindsiilhetnek) altali hozzaférését.
Mindezekre tekintettel el kell keriilni a gyermekek sziiloi feliigyeletet gyakorld személy altal
megkiildott/feltoltott videok adathordozora torténd kimasolasat.

A pedagogust a gyermekkel kapcsolatosan tudomasara jutott adatok vonatkozasdban az Nkt.
alapjan titoktartasi kotelezettség terheli.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése és a jogorvoslati lehetéségek

Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése és a gyermek jogainak védelme érdekében a
tajékoztatds megadasa, az adatokba torténd betekintés biztositdsa, illetve azokrol masolat
kiadasa is az ¢érintett gyermek (sziiloi feliigyeletet gyakorlés személy) személyének
azonositasdhoz kotott.

Kiskoru gyermek esetén, a sziiléi felligyeletet gyakorld személy gyakorolhatja ezeket a
jogokat.

Az adatkezeld, az érintett gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) altal benyujtott, az
6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak benyujtdsatdl szamitott
legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszondt napon beliil elbiralja és dontésérdl a kérelmet
benyu;jtot irasban vagy elektronikusan benyujtott kérelem esetén elektronikus titon értesiti.

Tajékoztatas és hozzaférés joga:

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziiloi feliigyeletet gyakorld személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tdjékoztatast kérhet arrdl, hogy az
ovodan kiviili, digitalis munkarendben végzett feladatellatas soran késziilt-e a gyermekrol
felvétel, és ha igen, milyen felvételek késziiltek.

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziiloi feliigyeletet gyakorld személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrol, 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 biztositott hozzaférést vagy kinek tovéabbitotta a gyermek
személyes adatait.

Helyesbitéshez valo jog:
Az adatkezelés jellegére tekintettel az érintett helyesbitéshez vald joganak gyakorlasa
logikailag kizart.

Tiltakozas joga:

A gyermek (sziilo1 feliigyeletet gyakorld személy), a gyermek sajat helyzetével kapcsolatos
okokbol barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezeld a
személyes adatokat a jelen adatkezelési tajékoztatoban megjelolt céllal dsszefliggésben nem
megfeleléen kezelné.

Napuaagir
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Torléshez valo jog:

A tajékoztatoban ismertetett adatkezelés kapcsan a gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorld
személy) csak akkor élhet a torléshez valo jogaval, ha az adatkezeld koznevelési intézmény
kozfeladat ellatasa keretében végzett feladata végrehajtasdhoz az adat nem sziikséges.

A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valo jog:

A gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorlo személy) kérheti, hogy a gyermek személyes adatai
kezelését az adatkezeld korlatozza, amennyiben az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a
személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az ¢érintett igényli azokat jogi igények
eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az
adatkezelés ellen. Ez utobbi esetben a korlatozas arra az idétartamra vonatkozik, amig
megallapitasra nem kertil, hogy az adatkezel6 jogos indokai elsdbbséget élveznek-e az érintett
jogos indokaival szemben.

Jogorvoslathoz valé jog:
Ha az feltételezhetd, hogy sériiltek a gyermek adatkezeléssel kapcsolatos jogai, az adatkezeld
a gyermek személyes adatainak kezelése sordn megsértette a hatilyos adatvédelmi
kovetelményeket, akkor
» az intézmény vezetdjéhez, mint adatkezelohoz lehet fordulni, vagy
» lehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacid szabadsag Hatdsag (Székhely: 1055
Budapest, Falk Miksa utca 9-11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat,
tovabba
» lehetség van a személyes adatok védelme érdekében birdsaghoz fordulni.

Kaba, 2020. marcius 16.

Janka Zsoltné
intézményvezeto
Ph
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