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Legitimacios eljaras

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 82. § (é) bekezdése alapjan az (1)-{5) bek. szerepld a
dokumentumok nyilvanossaganak biztositaséra vonatkozo helyi szabalyokat a sziildi szervezet
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban véleményezte ¢s tdmogatja annak megvalositasat.

Sziil6i Szervezet elndke

A nevelﬁmunkzit.segit(’i alkalmazottak a Szervezeti €¢s Mikodési Szabalyzat tartalmérdl a
tajékoztatast megkaptik
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Nevelbmunkat segit6é alkalmazottak nevében

A fenntartd a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot tajékozédasi joga alapjan megismerte.

Az 6voda vezetOje a Szervezeti és Mitkodési szabalyza ém eplo diabéteszes gyermekek

ellatasanak elj arasrend_]e ¢és az allergias gyermekek ellatasaval foglalkozé feladatok
séhez a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 128.§ (8) bek igénybevételével beszerezte
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A Szervezeti és Mikodési Szabilyzat modositisa - 2023. februdr 1-jei hatalyba 1épéssel — a
magasabb jogszabédlyban - Nkt. 25. § (4) bek. - meghatérozottak alapjan a fenntartéra nem terhel
tibbletkdtelezettséget.
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Az 6vada Szervezeti és Miikddési Szabalyzatit a nevelgtestiilet a 2011. évi CXC. tv. 25. §
4), é 70.§ (2) b) bekezdésében biztositott dintési hatiskérében a 11 /2022. (12.07.)
hatirozatszamon_elfogadta,

Nevel6testiilet nevében

A dokumentum jellege a 20/2012. EMMI | Ervényes és hatalyos:
rendelet 82. § (3) bekezdése alapjan: | 2023. februar 1-jétdl visszavonasig
Nyilvénos

Megtalalhato:
https://delkelenfoldiovi.ujbuda.hy/

Verziészam: 4 /2023. Késziilt: 3 eredeti példanyban
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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

° 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)
° 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol
¢s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

° 229/2012. (VII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koéznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

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

° 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartdsrol sz6l6 torvény

végrehajtasarol (Amr.)

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

° 2012. ¢évi II. torvény a szabdlysértésekrdl, a szabdlysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartéasi rendszerrol

° 2011. évi CXII. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (Info torvény)

° 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

° 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
° 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
88/2020. (1V. 5.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet soran teendd, egyes szocialis és
gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a szocialis
szolgéltatasoknak a veszélyhelyzet soran elrendelt mitkddési rendjérdl (hatalyos 2022. VI.
01.-ig)

° 556/2020. (XII. 4.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet ideje alatt teendd, egyes
szocialis és gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a szocidlis
és gyermekvédelmi szolgaltatidsoknak a veszélyhelyzet ideje alatt elrendelt miikodési
rendjérdl (hatalyos 2022. VI. 01.-iQ)

° 27/2021. (1. 29.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet kihirdetésér6l és a veszélyhelyzeti
intézkedések hatalybalépésérdl (hatalyos 2022. VI. 01.-iQ)

° 1993. évi XCIIL. torvény A munkaveédelemrol

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

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

anyag védelmérdl

° 44/2007. OKM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés és a polgéari védelem
agazati feladatairdl

° 326/2013. (VI11.30.) Korm.rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992, ¢évi XXXII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

° 222/2020. (V. 22.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet sordn az egyes
pedagogusmindsitési  eljarasok lefolytatasarol és az orszagos pedagogiai-szakmai
ellendrzésekrol

° 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrol.
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° 2007. évi CLIIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

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

o 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

° 370/2011.  (XIL31.) Korm.rendelet a  koltségvetési  szervek  belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl (Ber.)

° 149/1997. (1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi eljarasrol

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

° 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrél és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokban val6 kozremiikodés feltételeirdl

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

° 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatisairol és kedvezményeirdl

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

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasarol

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény
46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen vald tartézkodas alapvetd
szabalyairdl szol6 eldirasaira

° 2018. évi LXXXIX. tdrvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

° 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1€p6 azonositasi modokrol és
az azonositd kodok hasznalatarol

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

° 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és milkodésiik
feltételeirol

° 34 [ 2014. (IV. 30.) EMMI rendelet A kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egeészsegligyi eldirasokrol

° 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 aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

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

° Egyes koznevelést érintd torvények modositasarol szolo 2021. évi LII. térvény

° A pedofil blinelkdvetdkkel szembeni szigorubb fellépésrdl, valamint a gyermekek
védelme érdekében egyes torvények modositasarol szolo 2021. LXXIX. térvény

) Az egészségligyrdl sz6l6 1997. évi CLIV. torvény (Elitv.)
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Az Oktatasi Hivatalrol szol6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

Nevel6testiileti hatarozatok

Vezetdi utasitasok

Fenntart6i rendeletek: 146/2022. (VI.23.) XI.OK. hatarozat 1. sz. és 2. sz.
Fiiggelékei

) Fenntartéi hossza tava elkotelezodés: XV-  70/39  (2022) iktatészamon
nyilvantartott az anafilaxids sokk intézményi megeldzése érdekében

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

° A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub _bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu
gyermekek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx

° A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetis€ég iskolai nevelés-oktatdsanak
iranyelve

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek nemzetisegi_oktat
ashoz
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https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
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1. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA’ CELJA’
FELADATA

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az
intézmény szervezeti felépitését, mikodésének belsdé rendjét, az 6voda kiils6 és belsod
kapcsolataira vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas
szabalyozd norma hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok dsszehangolt
mikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabélyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal
biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.
Az SZMSZ szabalyozasi korét és az intézmény miikddését meghatarozo jogszabalyok
felsorolasat az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.

1.2. Az SZMSZ célja

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

1.3. Az intézmény jogszeri miikodését szabalyozo alapdokumentumok kore

Pedagdgiai program
Szervezeti és miikodési szabalyzat
Hazirend

1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi vele
jogviszonyban all6 gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezd érvényl. Az SZMSZ-
ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény
teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt
alakitananak ki (személyi hataly).

A SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény 4altal kiils helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).
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A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat a nevel6testiilet hatarozatdban foglalt rendelkezés
szerinti idOpontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek
a fenntartora anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartd egyetértésével valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zar6 rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre, visszavondsig szol.
Ezzel egy idOben hatalyat veszti az 5/2022. ( 04.26.) neveldtestiileti hatdrozattal és 3 /
2022 verzioszamu, 56 / 2022. iktatoszamon nyilvantartott SZMSZ. Feliilvizsgalata
évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Modositasa az dvodavezetd
hataskore, jogszabaly altal felhatalmazott ligyekben kezdeményezheti a neveldtestiilet és a
Kozalkalmazotti Tanacs Elnoke.

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 jogallasat, fenntartojat, miikodtetdjét, ellatando alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat
¢s az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodd feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a
feladatellatast szolgald vagyoni eszkdzok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai
alapdokumentum (alapité okirat) és mas fenntart6i, tovabbd miikddtetéi dokumentumok
hatarozzak meg.

2.1.1. A koltségvetési szerv neve: Dél-Kelenfoldi Ovoda
OM azonositdja: 034454

2.1.2. A koltségvetési szerv székhelye: 1119 Budapest, Lecke u. 15-19.

Telephelyei:

Telephely megnevezése A telephely cime
1. | Ujbudai Lurké Ovoda 1119 Budapest, Bornemissza u. 21.
2. | Ujbudai Cseperedd Ovoda 1119 Budapest, Albert u. 28.

2.1.3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2015.08.01.

2.1.4. A Kkoltségvetési szerv alapitiasara, atalakitiasira, megsziintetésére
jogosult szerv
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megnevezése: Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata

sz€khelye:1113 Budapest, Bocskai ut 39-41.

2.1.5. A koltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének

Megnevezése Székhelye
1 | Ujbudai Mozgoléda Ovoda 1119 Budapest Lecke utca 15-19.
2 | Ujbudai Lurké Ovoda 1119 Budapest Bornemissza utca 21.
3 | Ujbudai Cseperedé Ovoda 1119 Budapest Albert utca 28-30.

2.1.6. A koltségvetési szerv iranyito szervének/feliigyeleti szervének

megnevezése: Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata Képvisel-testiilete

székhelye: 1113 Budapest, Bocskai at 39-41.

2.1.7. A koltségvetési szerv kozfeladata

Magyarorszag helyi 6nkormdnyzatair6l szold 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1)
bekezdés 6. pontja szerint 6vodai ellatds a gyermekek nevelése harom éves kortdl a

tankotelezettség kezdetéig.

2.1.8. A koltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazati
besorolasa

Szakagazat szama szakdgazat megnevezése

1. | 851020 ovodai nevelés

2.1.9. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény,
amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-
oktatasra késziti fel. Az ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételétdl szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi
korzetében talalhatd, a telepiilésen lakohellyel, ennek hidnydban tartézkodasi hellyel
rendelkezd haroméves és anndl idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesitheto.
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2.1.10. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti

megjelolése

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam

Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

Ovodai nevelés, ellatas

A gyermek  haroméves  koratol a
tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes
ovodai ¢letet ativelé foglalkozasokat és a
gyermek napkozbeni ellatasaval Osszefiiggd
feladatokat is magaban foglalo o6vodai
nevelési tevékenységgel Osszefiiggd
feladatok ellatasa.

Feladatmutat6: 6vodai nevelésben részt vevo
gyermekek létszama targyév oktober 1-jén

(f6)

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszam

Korméanyzati funkcid megnevezése

Jogszabaly:
° 2011.
koznevelésrol
° 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

° 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koéznevelési intézmények névhasznalatarol

° A 229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a
nemzeti kdznevelésrol sz61o torvény
végrehajtasarol

d Pedagogiai Program

évi CXC torvény a nemzeti

091120
Sajatos nevelési igényu gyermekek ovodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai
nevelése

Jogszabaly:

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrdl 4. § 25. pontjanak értelmezése
alapjan sajatos nevelési igényli gyermek az a
kiilonleges bandsmodot igénylé gyermek, aki
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a szakértéi bizottsag szakértdi véleménye
alapjan mozgasszervi, érzékszervi (latasi,
hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési
zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd

Jogszabdly: Az 6voda miikodési és szakmai
tevékenységét meghatarozo utmutatasok
(Oktatasi Hivatal): A sajatos nevelési
igényl gyermekek nevelésének iranyelve

091120
Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

Székhely:
1119 Budapest, Lecke u. 15-19.

- Kiilonleges  banasmoédot  igényld,
mozgasszervi fogyatékos sajatos nevelési
igényli gyermekek integralt 6vodai nevelése
a szakértdi bizottsag véleménye alapjan;

- Kiilonleges banasmoédot igényld, egyéb
pszichés fejlodési zavarral kiizd sajatos
nevelési igényli gyermekek integralt dvodai
nevelése a szakértdi bizottsdg véleménye
alapjan;

- Olyan kiilonleges banasmodot igényld ( de
nem sajatos nevelési igénytl), beilleszkedési,
tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdo
gyermek integralt oOvodai nevelése a
szakértdi bizottsag véleménye alapjan, akik
¢letkorukhoz  viszonyitottan  jelentésen
alulteljesitenek, tarsas kapcsolati
problémakkal, tanulasi,
magatartasszabalyozasi hianyossagokkal
kiizdenek, kozosségbe vald beilleszkedésiik,
tovabba személyiségfejlodésiik nehezitett
vagy sajatos tendenciat mutat.

- Kiilonleges banasmodot igényld, a
gyermekek védelmérdl ¢és a gyamiigyi
1gazgatasrol szolo torvény szerint hatranyos
¢s  halmozottan  hatranyos  helyzetli
gyermekek 6vodai nevelése

091120
Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

Telephely:
Ujbudai Lurké Ovoda 1119 Budapest,
Bornemissza u. 21.

- Kiilonleges banasmodot igényld, enyhe
értelmi fogyatékos sajatos nevelési igényl
gyermekek integralt oOvodai nevelése a
szakeértdi bizottsag véleménye alapjan;

- Kiilonleges banasmodot igényld, egyéb
pszichés fejlédési zavarral kiizdd sajatos
nevelési igényli gyermekek integralt 6vodai
nevelése a szakérti bizottsag véleménye
alapjan;

- Olyan kiilonleges banasmodot igényld ( de
nem sajatos nevelési igényll), beilleszkedési,
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tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdo
gyermek integralt oOvodai nevelése a
szakértoi bizottsag véleménye alapjan, akik
¢letkorukhoz  viszonyitottan  jelentdsen
alulteljesitenek, tarsas kapcsolati
problémakkal, tanulasi,
magatartasszabalyozasi hianyossagokkal
kiizdenek, kozosségbe vald beilleszkedésiik,
tovabba személyiségfejlodésiik nehezitett
vagy sajatos tendenciat mutat.

- Kiilonleges banasmoédot igényld, a
gyermekek védelmérdél ¢és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo térvény szerint hatranyos
¢s  halmozottan  hatranyos  helyzetl
gyermekek 6vodai nevelése

091120
Sajatos nevelési igényi gyermekek 6vodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

] Telephely:
Ujbudai Cseperedé Ovoda
1119 Budapest, Albert u. 28.

- Kiilonleges banasmoédot igényld, enyhe
értelmi fogyatékos sajatos nevelési igényl
gyermekek integralt Ovodai nevelése a
szakértdi bizottsag véleménye alapjan;

- Kiilonleges  banasmoédot  igénylo,
érzékszervi fogyatékos sajatos nevelési
igényl gyermekek integralt 6vodai nevelése
a szakértdi bizottsadg véleménye alapjan.
Latassériilt gyermekek koziil a gyengén 1ato,
hallassériilt gyermekek koziil a nagyothallo
ill. a mitéti uton helyreallitott hallasa
gyermekek integralt nevelése;

- Kiilonleges banasmodot igényld, egyéb
pszichés fejlodési zavarral kiizd6 sajatos
nevelési igényll gyermekek integralt dvodai
nevelése a szakérti bizottsag véleménye
alapjén;

- Olyan kiilonleges banasmodot igényl6 ( de
nem sajatos nevelési igényi), beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd
gyermek integralt oOvodai nevelése a
szakértdi bizottsag véleménye alapjan, akik
életkorukhoz  viszonyitottan  jelentsen
alulteljesitenek, tarsas kapcsolati
problémakkal, tanulési,
magatartasszabalyozasi hianyossagokkal
kiizdenek, kozosségbe vald beilleszkedésiik,
tovabba személyiségfejlodésiik nehezitett
vagy sajatos tendenciat mutat.

- Kiilonleges banasmodot igényld, a
gyermekek védelmérdl ¢és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo torvény szerint hatranyos
¢s  halmozottan  hatranyos  helyzetii
gyermekek 6vodai nevelése
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Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam

Kormanyzati funkciéo megnevezése

091110

091120

091140

096015

096025

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai
nevelésének szakmai feladatai

Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési
feladatali

Gyermekétkeztetés kdznevelési
intézményben

Munkahelyi étkeztetés kdznevelési
intézményben

2.1.11.A koltségvetési szerv miikodési kore:

Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkorményzata éltal kijelolt korzete.

2.1.12. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsoé hatara:

A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.

2.1.13. A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje

Az intézmény vezetdje palyazat Gtjan keriil megbizasra hatarozott iddre, hatarozatlan idejli

kozalkalmazotti jogviszony keretében. A megbizast Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda

Onkormanyzata Képviseld- testiilete adja 5 évre. Az egyéb munkéltatéi jogokat a

Polgarmester gyakorolja.

2.1.14.A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya

Foglalkoztatési jogviszony

Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

1. | pedagégus

Nkt., a Kjt és a 326/2013. (VIIL30.)
Korm.rendelet,

Helyettesités, hatarozott iddre torténd
megbizas esetében: Mt

dolgozo, takarito, kertész

2. | nevelomunkat kozvetlen segité | Mt.; Kjt.
dolgozok: dajka, pedagogiai
asszisztens, ovodatitkar,

- egyéb munkakorok: konyhai
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2.1.15.A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:
Lsd: 1. sz. fliggelék szerinti vazrajza alapjan

2.1.16.A koltségvetési szerv fenntartojanak

megnevezése: Budapest Févaros XI. keriilet Ujbuda Onkormanyzata
sz€khelye: 1113 Budapest Bocskai ut 39-41.

2.1.17. A koltségvetési szerv

tipusa: Ovoda / Nkt. 21. § (3) bek. ¢ pontja szerint
alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése’ Ovodai nevelés /Nkt. 21. § (3) bek. e
pontja szerint

gazdalkodasaval 0sszefliggd jogositvanyok:

Budapest Fovaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata koltségvetési rendeletében
meghatarozottak szerint.

A koltségvetési szerv jogéllasa: jogi személy, az alapitd okirat rendelkezése szerint
onalloan mikodo koltségvetési szerv.

Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a GAMESZ, mint O6néalléan mikodd és
gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

I Nkt. 21. § (3) bek. k pontja szerint

2.1.18.A Kkoltségvetési szerv telephely intézménye(i)
Nkt. 21. § (3) bek. d pontja szerint

Telephelyintézmény megnevezése Telephelyintézmény cime
1. Ujbudai Lurké Ovoda 1119 Budapest, Bornemissza u. 21.
2. Ujbudai Csepereds Ovoda 1119apest, Albert u. 28.

2.1.19.A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam

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

Székhely intézmény megnevezése maximalis gyermeklétszam

Dél-Kelenfoldi Ovoda 217

Telephelyintézményében:

Telephelyintézmény megnevezése Maximalis gyermeklétszam
1. | Ujbudai Lurké Ovoda 159
2. | Ujbudai Cseperedé Ovoda 127
Mindosszesen 503
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2.1.20.A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint
Ingatlan cime Ingatlan helyrajzi | Ingatlan hasznos | Vagyon feletti | Az

szama alaptertilete rendelkezési joga ingatlan
funkcioja
, célja

1. | Dél-Kelenfoldi | 4483 2695 m? Az ingatlan az | Ovodai

Ovoda székhely qpkormanyzatl . nevelés
torzsvagyon resze,

1119 Lecke utca korlatozottan forgalom
képes, igy az intézmény

15-19. . . .
nem jogosult elidegeniteni
illetéleg biztositékul
felhasznalni. Az intézmény
a  rendelkezésére  4llo
vagyon targyakat a neveld
és oktatd feladatainak
ellatasahoz szabadon
felhasznalhatja a vagyon
egyéb célu hasznositasa
Budapest  Foévaros  XI
Keriilet Ujbuda
Onkorményzata
vagyonrendelete  alapjan
torténik. Az intézmény az
alapit6  (fenntartd) altal
biztositdé  pénz  eszkdz,
valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik
feladatainak ellatasarol.

2. | Ujbudai Lurké | 3252/16 5566 .m? u.a. Ovodai
Ovoda telephely nevelés
1119
Bornemissza
utca 21.

3. | Ujbudai 3170151 3893 m? u.a. Ovodai
Cseperedd nevelés

Ovoda telephely
1119 Albert u.
28.
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2.2. A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges
eléirasok

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

A fenntartdsi, mikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az irdnyité szerv altal
jovahagyott elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasdval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat Budapest Févaros XI. keriilet Ujbuda Onkorméanyzata GAMESZ valamint az
ovoda kozott 1étrejott ,,Megallapodds a GAMESZ ¢s a gazdéalkodasi jogkdrébe tartozod
onalléan miikddé intézmények munkamegosztasarol, a felelosségvallalas rendjér6l” ( 639 /
2021. ( 04.22.) XI. OK Hatarozat ; Munkamegosztas megallapodas G/ 68-1/ 2021 / IG; )
alapjan kell elvégezni.

2.2.1. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

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

° az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet
° miikodéshez sziikséges dologi kiadasokat
] feladatellatas kapcsan felmertiild személyi kiaddsokat, és a személyi juttatasok utani

jarulék kiadasokat,
° a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket

Az intézmény vezetdjének dontése, ¢és a munkavallalok munkakori leirasaban
meghatarozottak alapjan: a fiiggetlenitett Ovodavezetd helyettes — az 6vodavezetd
helyettesitése esetén, az Ovodavezetd helyettes 1. és oOvodavezetd helyettes II.
(telephelyenként 2 £6), valamint meghatarozott esetekben az dvodatitkar érvényesitésre és
szakmai teljesitésigazolasra jogosultak. Az érvényesitésre és teljesités igazoldsra az
ovodavezetd helyettes 1. és oOvodavezetd helyettes II., valamint az Ovodatitkar Aaltal
kizarolag az adott telephely vonatkozasdban torténhet, az d6vodavezetd eldzetes engedélye
alapjan. Az ovodavezetd altal kijelolt 6vodatitkar a pénziigyi elszamoléds vezetésére ¢és a
hazipénztar kezelésére jogosult.

Elvaras a jogosult munkéjaval szemben:

Az o6voda vezetbje kotelezettségvallalasi joggal rendelkezik. Ellenjegyzésre Budapest
Févaros XI. keriilet Ujbuda Onkormanyzata GAMESZ iigyviteli dolgozdja jogosult.
Ellenjegyzési jogaval élve aldirasaval igazolja, hogy a kiemelt eldirdnyzatok feletti
rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerii, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi
fedezet rendelkezésre 4ll.
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A feladatellatas megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos
gazdalkodasra.

2.2.2. A Kkotelezettségvallalasok 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 litemtervbe. A kotelezettségvallalas eldtt a kotelezettségvallalonak meg kell
gy6zddnie arrol, hogy

° adott jogcimen van-e tervezve az eldirdnyzat

° az adott eldirdnyzat az eddigi €és a még varhatd teljesitést figyelembe véve
lehetdséget ad-e a szoban forgo kotelezettségvallalasra

° a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idOpontjai ¢és
Osszegei 0ssze egyeztethetdek-e az eldiranyzat —felhasznalasi litemtervvel.

A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartdsba kell venni. Az irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzo alairasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzodések, megallapodasok.

2.2.3. Az éves Kkoltségvetés tervezése

Az Onkormanyzat meghatalmazéasaval és a GAMESZ -al val6 egyiittmiikddés szerint az
intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

személyi juttatasokat

munkaadoét terheld jarulékokat

dologi jellegti kiadasokat

az Onkormdnyzat altal folyositott ellatasokat

az ellatottak juttatdsait

felhalmozasi kiadasokat

miikodeési bevételeket

altalanos forgalmi ad6 bevételt

tamogatas éves 0sszegét

° az intézmény létszamkeretét.

A fenti eldiranyzatok kialakitisdhoz az Onkormanyzat 4ltal meghatérozott szempontok
szerint, az voda adatot szolgéltat a Fenntarto ¢s a GAMESZ részére.
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2.2.4. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

Az 6voda vezetdje, a fiiggetlenitett 6vodavezetd helyettes, az dvodavezetd helyettes 1. és
II. az 6vodatitkarok bevonasaval, munkakdri leirasban foglaltak szerint:

° figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket

foganatosit

° az Onkormaényzat iltal folyositott ellatdsok — étkezési dij és kedvezmények —

megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi

° figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiaddsokat, sziikség szerint -eldirdnyzat

modositast kezdeményez

° engedélyezi, nyilvantartja a munkabér el6legek kifizetését és annak megtériilését

° a személyi juttatdsok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridore

elvégzi

o meghatarozott eldirdnyzatokra a rendeletekben szabalyozott modon ellenjegyzett
kotelezettségvallalasokat tesz

o a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlakat ellenjegyzi

o analitikus szdmlamasolatokkal, elszdmoldsokkal alatdmasztott nyilvantartast vezet a
kotott felhasznalast normativ eldiranyzatok felhasznalasarol

o nyilvantartja és szamlamasolatokkal alatdmasztja az atvett pénzeszkozok, palyazati
uton elnyert pénzek elszdmolasat

o a GAMESZ -el kozosen elkésziti a sajat hataskori és kiemelt cimek kozotti
eléiranyzat modositasi tervezeteket

o felelds a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért

. a beszerzési elGiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a telephely és a
GAMESZ munkatarsaval

. pénzeszkozoket biztositja a telephely Ovodak részére (az operativ miikddéshez
szlikséges)

. a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a ra vonatkozo nyilatkozatokat
megteszi

. az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli

o a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodo eszkdznyilvantartast vezeti, részt vesz

a leltarozas ¢€s selejtezés lebonyolitasaban.

2.2.5. Az 6vodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakdrében ellatott feladatokat az 6vodavezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

° a szakmai feladatellatast szolgdlod eszkozok, anyagok, konyvek, nyomtatvanyok,
eseti tisztitoszerek, munkaruha, folydirat stb. beszerzéseit intézi

° felel0sséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, €s azzal hataridore elszamol, a
vezetO kotelezettségvallalasat kovetden a GAMESZ felé

° részt vesz az eszkozok selejtezési €s leltarozasi folyamatdban

° a személyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti
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° megallapitja, nyilvantartast vezet az E-Menza rendszerben nyilvantartott étkezési
téritési dijakrol, nyilvantartdst vezet a kedvezményezettekr6l a mindenkori érvényes
eldirasok alapjan, és az dvodavezetd felé tovabbitja a kedvezményes étkezokre vonatkozo
felhasznalasi adatokat a megadott hataridore

° vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhdk egyedi nyilvantartasat

Az ovodatitkar munkajaval szembeni elvarasok:

° Hatékony feladatvallalas az 6vodavezetés segitésében.

° Hatékony informaciddramlés biztositasa az alkalmazottak, illetve kiilsé kapcsolatok
felé.

° Kolesondsség és konstruktiv kommunikacié minden partnerrel.

° A kapcsolattartas formai: az egylittmiikodés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket és a kiilonbdzd online csatorndkat.

° Pontos, naprakész adminisztracio.

) A hivatali titoktartas iranti elkotelezettség.

Az dvodatitkar feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

2.2.6. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

° A felujitasi munkalatok az Onkorméanyzat hosszu tava iitemterve és a vezetdi
palyazat stratégiai terve alapjan keriilnek végrehajtasra.

A felujitasi munkalatok litemezését a székhelyen és telephelyeken dolgozé o6vodavezetd
helyetteseinek az 6vodavezet6 felé tovabbitott jelzése alapjan Gsszeallitott éves felujitasi
tervezet tartalmazza.

2.2.7. A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos
adatok:

) a koltségvetési szerv szamlaszama: 11784009- 15832654

° a szamlavezetd pénzintézet neve: OTP BANK Nyrt.
a szamlavezetd pénzintézet cime: 1051 Budapest Nador utca 16.
levelezési cim: 1054 Bp. Béthory utca 9.

) a koltségvetési szerv adoszama: 15832654-2-43

A szerv é&ltalanos forgalmi add alanyisidga: altalanos szabéalyok szerinti, az 0nallo
koltségvetési szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszdmolasok az 6nallo
koltségvetési szerv hataskorébe tartoznak.
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2.2.8. Azintézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

wHosszit” bélyegzis Az dvoda neve, cime Kéorbélyegi&: Kozépen cimer, korben az 6voda neve,
cime

Dét-Ketenftldt Ovoda
1119 Budapest,
Lacke u, 15-19.

Alafrisi jogkir .

Az intézmény nevében kiadmdanyozasi jogkdre a vezeté')nek van.

Akadélyoztatisa esetén az azonnali intézkedést igénylé Ugyiratokat a fliggetlenitett
évodavezetd helyettes irja ala. ' "

Az intézményi bélyegz6k hasznalatira (hosszi bélyegz6, korbélyegzd) a kovetkezd
beosztasban dolgozdk jogosultak:

A székhely 6vodaban - az dvoda vezetGje, a figgetlenitett dvodavezetd helyettes €s a
'székhelyen, telephelyen dolgozé ovodavezetd helyettes L és II., a vezetd tavollétében
helyettesitési minéségben minden figyben, és az iigyviteli dolgozé a munkakéri leirasaban
szereplé Ugyekben. A bélyegzok intézménybdl tovabbitott iratok, dokumentumok,
valamint az intézményre érvényes dokumentumok hltelesﬂesere hasznélhatok.

A telephely dvodak bélyegzéi (hosszii bélyegzé, korbélyegzd) kotelezettségvallalisra
és ellenjegyzésre nem hasznilhaték, intézménybdl tovabbitott iratok, dokumentumok,
valamint az intézményre érvényes dokumentumok hitelesitésére hasznalhatok.

Zarva tartisuk kotelez6! A kezelésiikre vonatkozo elbirdsokat az iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

3.A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE STRUKTURAJA
MUKODESE

3.1. Azintézmény iranyitisa

Az intézmény szakmai tekintetben onalld. Szervezetével és mikddésével kapesolatban
&nalléan dont minden olyan iigyben, amelyet a ]ogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az
intézmény intézményegységei irdnyitasi-vezetési értelemben @énallo szervezeti egységet
alkotnak.

A szervezeti egységek ¢s a vezetdi szintek meghatirozasanal azt az alapelvet
érvényesitjilk, hogy az intézmény feladatait a jogszabélyi eléirdsoknak &s a tartalmi
kovetelményeknek megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a
racionalis €s gazdasdgos miikddtetés, valamint a helyi adottsagok, kérilmények és igények
figyelembevéielével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
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Az 6vodat az 6vodavezetd irdnyitja, magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott. Munkéjat
a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az dvoda belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint
végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott médon és idétartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait az dvodavezetd helyettesek kozremiikddésével latja el.
Munkakori leirdsat a fenntart6 késziti el.

Intézményen beliil megtalalhato:

° ala - és folérendeltség,

° azonos szinten beliil mellérendeltség.

Az 6vodan belill ala- és folérendelt viszonyban mikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

° vezetok,

° illetve vezet6khoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetOi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

A szerv szervezeti felépitésébdl struktirdjabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi
az egyes egységek kozotti kolesonds egyiittmitkddési kotelezettséget is. (Isd. 1. sz.
fiiggelék szervezeti vazrajz)

A dolgozok, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikodésre
vonatkozo eldirdsokat a munkakdri leirasnak kell tartalmaznia.

3.1. A koltségvetési szerv vezetdje és feladatkore

Az 6voda vezetdjének feladatai
° pedagbgiai

° munkaiigyi

° gazdalkodasi

° tanligy-igazgatasi.

Az intézmény vezetdje a jogszabalyi keretek kozott egyszemélyi feleldsséggel tartozik az
Onkorméanyzat Testiilete altal alapitott — nevelési-oktatdsi alaptevékenységet ellato —
ovoda, mint koltségvetési szerv, Alapitd Okiratdban meghatarozott feladatok ellatasaért, az
intézmény haszndlatdba adott Onkorméanyzati vagyonnal valdé rendeltetésszer
gazdalkodasért, a jogszabalyi eldirasok betartasaért.

A koznevelési intézmény vezetOje felelds az intézmény szakszerli és torvényes
miikddéseéért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal
meghatdrozott munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban
minden olyan {ligyben, amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerzddés nem utal mas
hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. Az oOvodavezetd jogkorét, feleldsségét, feladatait a koznevelés agazati
torvénye, valamint munkaltatdja hatarozza meg.

Az 6voda vezetdje 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében (kivétel Nkt. 67.§ (7),
326/2013 (VIIL.30) Korm rend. 22.§ (3)) kinevezett magasabb vezetd beosztasu
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kozalkalmazott.  Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az Ovoda belsd
szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott
modon ¢és id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Az dvoda vezetésének magasabb
vezetd tagja, aki kdzvetleniil és felelGsen iranyitja a fliggetlenitett 6vodavezeto helyettest, a
sz€khelyen ¢és telephelyeken dolgozd oOvodavezetd helyettes 1. és II. tevékenységét.
Kapcsolatot tart az atruhdzott hataskort gyakorld vezetokon keresztil az 6voda
szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSZ-ben szabalyozott mddon.

Az 6vodavezetd felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatodi
jogokat az iranyit6 szerv vezetdje, az dnkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

3.2. Az o6voda vezetdjének kiemelt feladatai

° a neveld és oktatdo munka iranyitasa és ellenérzése,

° a neveldtestiilet vezetése, a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

° a meghatarozott munkaltatdi jogkorgyakorlas,

° a koznevelési intézmény képviselete €s az egylittmiikodés biztositasa a sziildi

kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
° a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése.

3.3. Az ovodavezeto feladat- és hataskore

° A sziil61 kozosséggel, a fenntartoval, a mitkddtetdvel és a partner szervezetekkel
torténd egyiittmitkodés,

° a nevelOtestiilet vezetése,

° a neveld-oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

° a nevelQtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezese €s ellendrzése,

° a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikodés,

) a gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitésa,

° a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa,

° az intézmény orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésében, a pedagdgusok

teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel,

° az 6vodai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése.
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3.5. Az dvodavezeto feladata jarvanyiigyi készenlét idején

o Az 4j munkaforma (Home Office) beinditasanak elokészitése, miikodtetése

- tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatirsak bevonddasanak
biztositasa pld. kérddives felméréssel. a sziilok tajékoztatasa —

- a rendszer mukodtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa

- ellendrzés €s értékelés a miikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

- sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabdlyoz6 dokumentumok, mikodési
gyakorlat aktualis médositasainak koordinalasa, ellatasa

3.6. Az d6voda vezetdjével szembeni altalinos elvarasok

a tanulds €s tanitas stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,
a valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,
Onmaga stratégiai vezetése €és operativ iranyitasa,

masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

az intézmény stratégiai vezetése €és operativ iranyitasa,

az intézmény jovoképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé
¢s belsd kornyezetét, a folyamatban 1évo és varhato valtozasokat,

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

° a pedagdgiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetdi palyazatiban
megfogalmazott jovoképpel,

° jarvanyiigyi vészhelyzet idején kiilonosen reagaljon az intézményt érintd
kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze ¢és
hajtsa végre, csak hiteles forrasbol informélddjon €s dontéseit ennek megfelelden hozza
meg.

° reagaljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozésokat,
azokat hatékonyan tervezze, szervezze ¢és hajtsa végre.

3.7. Az 6voda vezetdjének kizarolagos jog és hataskore

a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,
a vezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,
kotelezettségvallalas,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mitkddésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly més hataskorébe nem utal,

° alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerli alairdsa a vezetd aldirdsdval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval
érvényes.
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&V 4

3.8. Az dvoda vezetdjének felelossége

A koltségvetési szerv vezetdje a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

° az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,

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

° a tervezési, gazdalkodéasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,

informdacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért ¢&s
hitelességéért,

o az intézményi szamviteli rendért,

° a belso ellendrzés megszervezéséért €s mukodéséért,

° az intézmény munkaltatoi jogkorébol adodo feladatainak elvégzéséért,

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

° a telephely/vagy tagintézmény vezetdk iranyitasaért

° a pedagdgiai munka irdnyitasaért, ellendrzési, mérési, onértékelési rendszerének

miukodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjén,

° az alkalmazottak ¢élet- ¢és munkahelyi koriilményeire vonatkozd kérdések
megoldasaért, — a telephely intézmény - vezeték bevonasaval — a civil szervezetekkel
torténd egyeztetés alapjan,

° a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az dvoda mikodtetéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért az ésszerd, takarékos gazdalkodas megvaldsitasa

érdekében,

° a sajat hataskorben torténd eldiranyzatmodositasi kérelmek Osszedllitasaért,
ellendrzéséért,
° a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért a GAMESZ és az

Onkorméanyzat felé,
° a nemzeti és 6vodai linnepek helyi pedagogiai programokhoz és a munkarendhez

r rr

1gazodo, méltdo megszervezésének biztositasaért a sz€khely és telephely ovodak vezetdivel
egyitt,

° a balesetek (gyermek és munkavéllaloi) megeldzésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséeért,

° rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili 1d6jaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény miikddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan
karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarto egyetértését, ha ez nem lehetséges
a fenntartot értesiteni kell),

° az intézmény kiils6 szervek elotti képviseletéért,

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

° a pedagdgus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért,
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° az intézményi, a vezetdi és a pedagogusi Onértékelés szempontjainak elkészitéséért
¢és annak mukodtetéséért,

° a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitévizsga ¢és a mindsitési eljaras
intézményi feltételeinek megszervezéséért,

° a tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvaldsitasaért,

° a kockazatkezelésért,

. a HACCP rendszer miikodtetéséért,

° a kozoktatasi intézmények informacids tdjékoztatd rendszeréhez kapcsoldodod

kozérdekli informdacio-szolgaltatdsért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténo ellatasaért,

° a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének miikddtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért (GDPR), az adatkezelést meghatdrozd normak szerinti miikodés
ellendrzése

° az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért ¢és
mikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositdsaért, az iratkezelés
feliigyeletéeért,

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

° az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az
iranyit6 szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek ¢és feltételeknek
megfeleld ellatasaért.

° az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

° a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

3.9. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb
kiildhetdségének és irattdrazdsanak engedélyezésére az oOvodavezetd jogosult. Kimend
leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ald. Az dvodavezetd akadalyoztatdsa esetén a
kiadméanyozéasi jog gyakorlgja az oOvodavezetd altal — aldirdsdval és az intézmény
bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjelolt magasabb vezetd beosztasu
alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd
tigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cime, iranyitészam, telefonszdm, faxszam, e-mail cim),
az irat iktatdszama,

az ligyintézd neve,

az ligyintézés helye és ideje,

az irat alair6janak neve, beosztasa,

feladatellatasi hely
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A kiadmany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

° az irat targya,
° az esetleges hivatkozasi szdm,
° a mellékletek szama,

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozé eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmény szovegének végén, a keltezés
alatt, a kiadmanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

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

Kiils6é szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazédst. A kiadmanyozési jog jogosultja az
ovoda vezetdje.

Az oOvodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadméanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhazhaté. A kiadmanyozasi jog
atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelosségét. Az
ovoda vezetdje kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat
ligyintézdnek és vezetdnek is.

3.10. Az évoda vezetdje kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

° Az 6voda miikddését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
° a helyi 6nkorményzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
° a szakigazgatasi ¢és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatdsi szervek

teriileti szervei, valamint a birésagok ¢s ligy€szségek vezetdi részére cimzett iratokat,

° a munkaltatéi, kotelezettségvallaldsi és utalvanyozési jogkorrel 0Osszefiiggd
dontések iratait,

° ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ecllenorzési terveket és értékelések
dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

az eldiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggytilési képvisel6k megkeresésével 0sszefiiggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.
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3.11. Az 6vodavezeto altal leadott feladat- és hataskorok

3.11.1.Az intézmény képvisel6jeként torténé eljaras rendje

Az 6voda vezetdje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képvisel6jeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezok szerint:

° az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként,
° az ovodavezetd egyedi felhatalmazédsa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott

ligyben ¢és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni,

° az egyes vezetOk a fenntartd elétt az adott teriiletiik ligyében az 6vodavezetdvel
tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

A telephely intézmény pedagogusainak kiils6 tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése
elvégzésében a fiiggetlenitett ovodavezetd helyettes, a székhelyen és telephelyeken

dolgozo6 6vodavezetd helyettes 1. és II. feladata a szakmai kézremiikddés

° az Oktatasi Hivatal altal mukodtetett informatikai tamogatod
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a pedagogus kotelezé mindsitd

mindsitd eljarasa idopontjanak rogzitése.

° Az Oktatasi Hivatal altal mukddtetett informatikai tdmogatd

mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével Pedagdgus Igazolvanyok érvényesitése.

Kiadményozasi jogkorok:

rendszerben a
vizsgaja, illetve

rendszerben a

Fligge Ovo Ovo
tlenite da da
Ovo it veze | vezet
Kiadmaényozasi, aldirsi jog dave | ovoda t6 0
zeté | vezetd | hely | helye
helyet | ettes ttes
tes l. 1.
Ovodavezet6 helyettes I. és 1. szabadsaginak engedélyezése X X
Székhelyen vagy telephelyen dolgozdk szabadsaganak engedélyezése X X
Munkaidd beosztas aldirdsa székhelyen vagy telephelyen X X
Munkaidé nyilvantartas alairasa X X
A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint
egyéb kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az 6vodavezetd nem X
tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,
A feladatkorébe tartozo iigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra
adando valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbenso intézkedéseket,
megkereséseket, amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast

31




DEL-KELENFOLDI OVODA

3.11.2. Az évodavezetd a jogszabaly altal szamara el6irt feladat- és hataskoreibél
atadja az alabbiakat:

SZMSZ 2023

Feladat- és hataskor

Fiigget

lenitett

ovoda

vezetd

helyett
es

Ovo
dave
zeto
hely
ettes

Ovoda

vezeto

helyett
esll.

un
ka
ko6
70
ssé

ve
zet

Gyer
mek
véde
Imi
meg
bizot

=X+ — =00 < O

munkakor
i
leirasban
megbizott
pedagogu
S

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak ellenérzése

A felel6sok, megbizottak feladatainak ellenérzése székhelyi / telephelyi szinten

Az éves 6vodai munkatervben erre kijelolt pedagogus szamara az allami, nemzeti és dvodai
iinnepekrdl valéo megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat

X

Koznevelés Informacios Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a statisztikai
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

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

vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilonosen:

e apedagoégusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijeldlésének,

° az iigyeleti rend megszervezésének

. a pedagogus munkabol vald tdvolmaradasanak jelzése esetén torténd teenddknek a
meghatarozasat

X IX|X| X

X X[ X]| X

. pedagdgiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsd ellenérzés rendjében
meghatarozottak szerinti feladatokat

X

° gyermek- és ifjusagvédelmi munka helyi iranyitasat

° ovodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapcsan adodo feladatok végrehajtasa

X | X

° gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasat

XXX

° a nem pedagdgus munkakdrben dolgozoé alkalmazottak munkarendjének tigyeiben valod
eseti dontéseket

. az dvodavezetd helyettes 1. €s I1. a telephely képviseletét szakmai kérdésekben

X| X [X[X|X| X
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° a helyszini rész nevelGtestiileti értekezletek, megtartasat X
. az egyes szervezeti egységek vezetdi szdmara a szakmai munka végzésérdl szolo X
intézményi beszamol6 vonatkozo részének elkészitését
° az intézmény szakmai képviseletét az adott szakmai teriileten a megbizas iddtartama alatt X X
o az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az X% %
érintett intézményegység kereteit
° a szabadsagok engedélyezését, helyettesitések elrendelését, a helyi tovabbképzési rendszer % X
elkészitését, tovabba a telephelyen dolgozok teljesitményének értékelését
° az éves koltségvetésbol a telephely intézmény részére elGirdnyzott keretek feletti X X X
rendelkezési jogot
° a székhely és telephelyre vonatkozd gyermekek iigyében valdé dontést a helyi % X
szabalyozasnak megfelelden
° a székhelyen és telephelyen dolgozd ovodavezetd helyettesek szamara a székhely és X X %
telephely intézmény pedagogusi onértékelésének miikodtetését
° a székhelyen és telephelyen dolgozd dvodavezetd helyettesek szamdra a tanfeliigyeleti
vizsgalat tovabba a mindsitdvizsga és a mindsitési eljaras intézményi feltételeinek megszervezését
X X X
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| Qoo | Qi | S o | o
Feladat- ¢és hataskor OVZ"etgve vezeté | helyett Zggs delmi tii‘ nf:gfiz‘;‘)?t
helyette helyett e veze megh ka | pedagogus
S esl. 1. % zott r
. a munkakori leirasaban ezzel megbizott pedagégusnak a gyermekvédelmi koordinatori
feladatok végrehajtasat, a kapcsolatok mukddtetését a szocialis segitdvel és a gyermekvédelmi X
munkakdzosséggel
° a munkakori leirasaban ezzel megbizott pedagdégusnak a gyermekbalesetek megeldzésével
kapcsolatos feladatokat; X X
° az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd, 0vodai nevelésben részt vevd gyermekek
indokolt esetben torténd, intézményben megvalosulé specialis ellatasanak feladatai X X
o az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedé gyermekek ellatasat végezhetd X X
alkalmazottak nyilvantartasa intézményi szinten
° jarvanytigyi rendkiviili vészhelyzetben az eljarasrendnek megfeleld szabalyok betartasanak
feladatai X X X
° jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagdgia modszertananak
szakszer(i alkalmazasahoz, a megismert jogyakorlatok, eljarasok kozreadasaval az intézmény X X X X
szakszer(i online pedagdgiai tevékenysége feladatainak iranyitasa
° Nkt. 4. § 13. pont ¢) alpont alapjan a tartds gyogykezelés alatt allo gyermekek intézményi
szintli nyilvantartasa X X
° a pedagogusok kiils6 tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében vald szakmai
kozremitkodés X X X
a helyi miikddés alapjan a mindségiranyitasi rendszer mitkodtetése, folyamatos ellenérzése,
az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitésa, X X X

az igény €s elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

a mindségfejlesztéssel dsszefliggd értékelések, elemzések készitése,
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3.12. Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat és hataskore
A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama

Nevelétestiilet: 46 f6

A nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak: 41 f6

Az 6vodavezetd felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az 6voda vezetd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozd alkalmazottak 1étszamat a Nkt. 1. és 2. szamu melléklete alapjan kell
meghatarozni.

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

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kodzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.évi XXXIII
torvényt és a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm.rendelet a pedagoégusok elomeneteli rendszerérol
¢s a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi

° ovodavezeto,

° fliggetlenitett 6vodavezetd helyettes

° ovodavezetd helyettes 1. és 6vodavezetd helyettes II. (székhelyen és telephelyenként 2
6, 6vodapedagdgus feladatot is ellatnak)

° ovodapedagdgusok (csoportonként 2 £0)

° ovodapszicholdgus

° gyogypedagogusok (2 f6)

. fejlesztd pedagdgus (1 £6)

[ J

neveldémunkat kozvetleniil segitd személyzet

o dajkak: csoportonként 1 6

o pedagogiai asszisztensek: 3 csoportonként 1 f6
o ¢vodatitkarok (3 f6)

° kertész(ek), gondnok, takarit6 (k)

A dolgozdok személyi anyagat az Ovoda vezetdje tartja nyilvan a székhelyen dolgozé
ovodatitkdr kozremiikodésével. Az intézmény valamennyi dolgozdjanak a személyi
nyilvantartdsa az 6voda ¢és a telephelyek Torzskonyvében, valamint a KIRA programban
talalhatd. Az ovodapedagdgus a kdznevelés informacids rendszerében rogzitett személyes
adatait azonositast kovetden megtekintheti. A Torzskonyv rogziti az dvodara és a telephely
ovodakra vonatkozé adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony
megsziinésének idejét. A Torzskonyvet minden telephelyen dolgozo dvodavezetd helyettes 1.
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onallo felelosséggel vezeti a sajat 6vodajaban. A dolgozdk 6vodan belill - mas telephelyre-
torténd athelyezését a kinevezési okmany tartalmazza.

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat - és hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos
munkakori leirasait a fliggelék, a személyre sz6l6 munkakori leirasokat a kozalkalmazottak
személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat,
mig mas munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok
tartalmazzak.

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 munkakdri leirasok tartalmazzak
(lasd: 2. fuggelék).

A helyettesités rendjét a vezetd munkakordkre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

3.12.2.A munkakori leiras tartalmazza

a munkahely (telephely is) a munkavéllald, a munkakoér megnevezését,
a munkaidé a kozvetlen felettes meghatarozasat,

a munkavallald tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,

az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat,
a munkakore szerinti ellenérzését,

a munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat,

a mindsités kotelezettségét,

a mentoralasi feladatok meghatarozasat,

munkacsoportokban valo részvételét.

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsahoz
specifikus munkakori leirasok keriilhetnek ataddsra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

gyermekvédelmi megbizott
gyermekvédelmi koordinator

tliz és munkavédelmi kapcsolattarto
foglalkozas-egészségiigyi kapcsolattartd
konyvtaros

szakmai munkak0zosség vezetd
onértékelési csoportvezetd

onértékelési csoport tagja

mentor a gyakornok mellett,

diabéteszes gyermekek ellatasa,
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3.12.3. A vezetési feladatok megvalodsitasanak rendje

Az Onkormanyzat altal fenntartott Dél-Kelenfoldi Ovodat és annak telephely 6vodait az
ovoda vezetOsége vezeti. Az Gvodavezetd feladatait a fliggetlenitett vezetd helyettes, a
telephelyen dolgoz6 6vodavezetd helyettesek, a szakmai munkakozdsség vezetdk, és az
onértékelési csoport vezetdjének kozremiikodésével latja el. A vezetdk munkaidejének
nyilvantartdsa munkaid0 nyilvantartasi iven torténik, munkarendjiik ugy keriil kialakitasra,
hogy a nyitvatartasi id0szakban a vezetdi feliigyelet biztositott legyen.

Az dvodavezetd helyettesek megbizéasat a neveldtestiileti véleményezési jogkoér megtartasaval
az 6vodavezetd adja. VezetOhelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan iddre kinevezett
alkalmazottja kaphat. A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrdl szo6l6 okmanyban
foglaltak szerint. A magasabb vezetdk feladat- és hataskore, valamint egyéni felel0ssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Az évodavezetd kdzvetlen
munkatarsai munkéjukat munkakoéri leirdsuk, valamint az évodavezetd kozvetlen utasitasai
alapjan végzik. Az intézmény magasabb vezetdi beosztottjai az 6vodavezetdnek tartoznak
felelosséggel; beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek
mikodésére és pedagdgiai munkdjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az
intézményt érintd megoldand6 problémdk jelzésére. A feladatok elosztdsanak alapelvei: az
aranyos terhelés, és a folyamatossag. Az 6voda vezetdsége napi rendszerességgel szoban
(telefonon), valamint irasban (elektronikus levelezéssel) tart kapcsolatot, Az oOvoda
vezetdsége hetente tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

3.12.4.Az intézmény vezetdi szintjei:

° ovodavezetd
° fliggetlenitett 6vodavezetd helyettes
° székhelyen €s telephelyeken dolgozo dvodavezetd helyettes I. és II.

A kibdvitett vezetdség az dvodai ¢élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezo, szervezd, ellendrzo,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Az 6voda vezetosége véleményezi és értékeli

° az intézményt érintd szervezeti és milkodési feltételeket,

° az intézmény dolgozoit érintd élet- és munkakorilményeket befolyasold kérdéseket,
fejlesztéseket, a felujitasok rangsorolasat,

° az intézmény mikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,

° mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezetoi értekezlet feladata:

° tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkdjarol,

° az intézmény, valamint a belsO szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése,

° képviseleti demokracidval a székhelyen és telephelyeken dolgozd 6vodavezetd
helyetteseken keresztiili dontéshozatal.
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A megbeszéléseket az dvoda vezetdje késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. A székhelyen és telephelyeken dolgozd 6vodavezetd helyettesek a hetente tartando
megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala tartozo telephely 6vodak miikodésérdl, illetve
tovabbitjak az informaciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrol az iranyitasuk alatt 1€vo
székhely- és telephely 6vodaba, tovabba a székhely és telephely dvodabol a vezetdség felé.
Jarvanyligyi készenlét idején az 6voda részére a fenntarto altal biztositott infokommunikacios
csatornakon keresztiil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi szabalyoknak/eljarasrendnek
megfelelden torténik a vezetési feladatok megvaldsitasa. (Skype-on, telefonon, chaten,
emailen, ZOOM, Ms Teams, Google Meet stb. alkalmazasokon).

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

3.12.5.A kibdvitett 6vodavezetoség tagjai:

ovodavezetd

fiiggetlenitett 6vodavezetd helyettes

sz€khelyen ¢s telephelyen dolgozo dvodavezetd helyettes 1. és 11
szakmai munkak6zosség vezetok

onértékelési csoportvezetd

A vezetés tagjai véleményezO ¢€s javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja,
hogy a szervezet mikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé
iranyul6 funkciok megvalositasaban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A kibdvitett 6vodavezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezd,
ellendrzd, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

Az o6voda kibdvitett vezetésége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélést az 6vodavezetd hivja 6ssze. Az 6voda kibOvitett vezetdségi
iilésein tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottai is.

3.12.6.Az intézmény vezetéségének tagja a fiiggetlenitett 6vodavezet6 helyettes:
feladatai, hataskore

Az 6voda vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakori leirds alapjan, az 6vodavezetd
kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az Ovodavezetd
gyakorolja. A fliggetlenitett 6vodavezetd helyettes munkakori leirdsat a vezetd késziti el.

Az fiiggetlenitett 6vodavezetd helyettes feladatait, kozvetlen €s a telephely 6vodak alkalmazott
munkatarsai kozremitkodésével latja el:

° székhelyen ¢€s telephelyeken dolgozd 6vodavezetd helyettesek
) a szakmai munkak6zdsség vezetok
° onértékelési csoportvezetd
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) a neveldmunkat segité kozalkalmazottak
Feladatainak teriiletei: szakmai, taniligy-igazgatési
A fiiggetlenitett 6vodavezet6 helyettes felelos:

° a pedagogiai munkaért,

° a pedagogusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

° a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

° a taniigy-igazgatason beliil jogszabalyban eldirt belsé szabdlyzatok elkészitéséért,

taniligyi nyilvantartasok vezetéséért.
Az 6voda vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at a fiiggetlenitett 6vodavezet6é helyettesre:

° Kozvetleniil és feleldsen iranyitja a szakmai munkako6zdsségek vezetdit.
° Kapcsolatot tart a székhelyen és telephelyeken dolgozo dvodavezetd helyettesekkel.
° Dontésre elokésziti - a székhelyen és telephelyeken dolgozé 6vodavezetd helyettesek

bevondsaval- az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd
szabalyzatokat.

° Jarvanyligyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikéacios eszkozok
segitségével - a nevelGtestiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok készitésérdl és
archivalasarol.

° A székhelyen ¢és telephelyeken dolgozé évodavezetd helyettesek bevonéasaval eldsegiti
a pedagodgiai program minél hatékonyabb megvalositasat.

° Megszervezi az intézményi szintll nevelési év nyitd és zard értekezleteket.
Jarvanyligyi készenlét idején intézményi szinten megszervezi ¢és gondoskodik arrdl, hogy a
nevelOtestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikacios eszk6zokdn mindenki
elérhetd legyen.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyljt a sz€khely és telephely 6vodaknak.

Az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilso szervek elott.
Elkésziti az 6voda egészére iranyuld tovabbképzési €s beiskolazasi tervet.

Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhézott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

Ellenérzi az 6voda taniigyi nyilvantartasainak jogszabalyban el6irt feladatait.

Atruhazott hataskorben helyettesiti a vezetét a pedagdégusok mindsitésében és a
tanfeliigyeleti feladatok megoldasaban.

° Részt vesz a belsd ellendrzésben és értékelésben.
° A kiils6 tanfeliigyeleti vizsgalat és mindsités elvégzésében szakmai kozremiikddést
biztosit.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
° a munkakdri leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

° a belso ellendrzések tapasztalataira,
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) az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére,

° az atruhazott hataskorben megvalositott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiils6 szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan (3.10.1, 3.10.2.)

A fiiggetlenitett 6vodavezeto helyettes kiadmanyozza:

° a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmdnyozasat az 6vodavezetd nem tartotta fenn, és arra
mas nem kapott felhatalmazast,

° a feladatkorébe tartozd ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek el0készitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast

3.12.7.A székhelyen és telephelyeken dolgozé oOvodavezetéo helyettes 1. és
ovodavezeto helyettes I1. feladatai, hataskore

Az 6voda vezetésének felelds tagjai, akik munkdjukat munkakori leirds alapjan, az 6voda
vezetdjének kozvetlen irdnyitisa alatt végzik. Az dvoda vezetdje felé az atruhdzott feladatok
tekintetében beszdmolési kotelezettségiik van, évente egyszer irasban, folyamatdban szdban.
Kozvetlentil és feleldsen iranyitjak a székhely és telephely intézményiik nevelGtestiiletét és
egyeb dolgozait.

Feladataik:

° a székhely és telephely 6voda rész alkalmazotti és neveldtestiiletének vezetése,

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

° a székhely és telephely intézmény nevelGtestiiletének jogkorébe tartozd dontések
elOkeészitése, végrehajtasanak szakszerii szervezése, ellendrzése,

° a koltségvetés elkészitéséhez karbantartési terv készitése,

° a székhely és telephely intézménynek biztositott koltségvetési keretekkel valo ésszerii

gazdalkodas, a kotelezettség betartasa, betartatasa,

° a gyermekek fejlédéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrol
valo gondoskodas, az 6voda vezetdjével torténd egyeztetés alapjan,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa,

kapcsolattartas a gyermekvédelmi koordinatorral,

kapcsolattartas a szocialis segitdvel a székhely ¢€s telephely dvodat érintd kérdésekben,
az 6vodan beliili munkakdzdsség mitkodésének tamogatasa,

pedagogiai palydzatok irasa, irasanak 0sztonzése a neveldtestiilet korében,
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° a helyi hagyomanyoknak megfeleléen az iinnepek, jeles napok méltd szervezésével a
munkatervben megbizott pedagogussal valé kapcsolattartas,

° a helyi dontések elokészitésében egyiittmiikodés a munkavallaléi érdekképviselettel,

° egyiittmikodés a fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagogiai Szakszolgélattal,

Pedagodgiai Oktatasi Kozponttal, Gyermekjoléti Szolgalattal, civil szervezetekkel, a teriileti
Onkormanyzati képviselvel,

° az 6voda vezetdjével egyeztetve a telephely 6vodakban foglalkoztatott alkalmazottak
feladatainak meghatarozasa, ellenérzése, koordinalasa,

° vezetése alatt allo székhely ¢€s telephely dvoda munkatérsaival kapcsolatban javaslatot
tesz az 6voda vezetdjének 11 munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti felelésségre
vonasra, illetve értékelés eseteiben a mindsités, valamint az intézményértékelés tekintetében
az intézkedési terv tartalmara,

° a székhely és telephely Sziil6i Szervezettel vald egyiittmiikodés,

° a taniigy-igazgatasi feladatok ellatdsa, informacios kotelezettség betartasa az 6voda
vezetdje felé,

° az ovodapedagdgusok tovabbképzésének megtervezése, a fliggetlenitett ovodavezetd
helyettessel torténd egyeztetéssel,

° a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa,

° a dolgozdk egészségiigyi szlirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasa,
ellendrzése — mindezért anyagi feleldsségvallalas,

° az dvodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt,

° neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasa, tevékenységiik ellendrzése
és értékelése,

° a pedagogusok szakmai munkdjanak ellenérzésében, értékelésében vald részvétel,

° a telephely intézményben a helyettesitési beosztas elkészitése,

° a telephely intézményében a pedagogus ¢és neveldmunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkaidd nyilvantartdsanak vezetése, elszdmoldsa,

° a telephely intézményében szabadsagok iitemezése és naprakész nyilvantartasa,

° a telephely intézményében a HACCP rendszer miikddtetése,

° a gyermekvédelmi feladatok intézményi szintli koordinaldsa, a gyermekvédelmi

koordinatorral val6 kapcsolattartas, a szocidlis segitd munkéjanak intézményi tamogatasa,

° az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabdlyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitése, az fliggetlenitett Gvodavezetd helyettessel valo kozremiikodés alapjan,

° a pedagogusok kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében valod
szakmai kozremiikodés,

° az Oktatasi Hivatal altal mikddtetett informatikai tamogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a pedagdgusok mindsitd eljarasa €s mindsitd
vizsgdja idopontjanak rogzitése,

° jarvanyiigyi készenlét idején kapcsolattartas a fiiggetlenitett oOvodavezet6-
helyettessel az infokommunikacids kapcsolatok helyi megteremtése érdekében, tovabba az
értekezleten valo részvétel megszervezése, a részneveldtestiilet dontését igazolo jegyzOkonyv
tovabbitasa a fiiggetlenitett dvodavezetd helyettesnek, tovabba a mindségelvii miikodés
tamogatasa, szakmai munkak6zosségek és munkacsoportok iranyitasa.
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Feladatainak teriiletei:

o hataskorébe utalt pedagogiai: a belsé ellendrzés elvégzése sajat telephely
intézményében,
° hataskorébe utalt munkaiigyi: atruhdzott hatidskorben a kotelez6 mindsitések

rogzitése [Epr. 10. § (3) bek.], illetve az értékelés elkészitése a telephely intézmény
neveldtestiiletének pedagogusai tekintetében,

o hataskorébe utalt gazdalkodasi: atruhazott hataskorben 100 ezer Ft-ig
kotelezettségvallalasi jogosultsag,

e hataskorébe utalt taniigy igazgatasi: atruhazott hataskorben az Oktatdsi Hivatal altal
miikddtetett informatikai tdmogatd rendszerben a mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a
telephelyintézmény pedagdgusainak mindsitd eljarasa és mindsitdé vizsgaja idépontjanak
rogzitése, a telephely intézmény taniigyi dokumentacidjanak naprakész vezetése, a
pedagoégusok tanligyigazgatasi dokumentiacidja vezetésének naprakész ellendrzése. A
telephelyen torténd 6vodai beiratkozas €és a beiskolazas feladatainak jogszerii, az intézményi
eljarasrendnek megfeleld levezetése.

A székhelyen és telephelyeken dolgozo 6vodavezetd helyettes 1. és 11 felelds:

e agyermekbalesetek megeldzéséért,

e az ¢piilet biztonsagos lizemeltetéséert,

e a rész neveldtestiileti értekezletek ¢és az alkalmazotti kozosség értekezletének
elokészitéséért, vezetéséért,

e az Oovodavezetés altal hozott dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért
és elokészitéséért,

a rész neveldtestiileti neveldmunka irdnyitasaért és ellendrzéséért,

a tanligyigazgatasi feladatok jogszerli megvaldsitasanak helyi ellendrzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért,

a telephely 6voda leltaranak, vagyondnak megovasaért,

a helyi sziil61 szervezet mitkddtetésének segitéséért,

a telephelyi munkarend ¢€s helyettesitési beosztas elkészitéséért,

jarvanyligyi készenlét idején a protokollnak megfeleld szabalyok betartasaért.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatarozza meg.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Szébeli beszamolasa folyamatos az 6vodavezeté részére, meghatarozott idokoézonként a
vezetdi értekezleten, irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

° a munkakdri leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
° a belsd ellendrzések tapasztalataira,
° az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiilsd szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan (3.10.1, 3.10.2.).

42



DEL-KELENFOLDI OVODA SZMSZ 2023

3.12.8.Szakmai munkakozosség vezeto feladata, hataskore

A nevelOtestiilet a szakmai munkak6zosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének irdnyitasara, koordinaldsara munkakozOsség-vezetét valaszt, akit az
ovodavezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval, — a megbizas
meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységiiket az Ovodavezetd irdsos megbizasa alapjan, munkakori leirdsuknak
megfelelden végzik.

A szakmai munkak6zdsség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az dvoda
vezetdje felé beszdmolasi kotelezettsége van a munkakozosség miikddésérol,
tevékenységérol.

A Dél-Kelenfoldi Ovoda neveldtestiiletének sajat elvarasa alapjan szakmai munkakozosségei
miukodésiiket tekintve az alabbi két tipusba sorolhatok:

- székhelyen vagy telephelyen miikodé szakmai munkakozosség: egy telephely rész-
nevelOtestiiletének tagjai alkotjak (székhelyi vagy telephelyi szintli szakmai munkak6zosség)

- teljes intézményi szakmai munkakozosség: a teljes nevelGtestiilet tagjai alkotjak,
telephelyenként legalabb két tag képviseletével (intézményeken ativeld szakmai
munkak6z0sség).

A neveldtestiilet mindkét tipust szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a
munkako6zosség sajat tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkako6zosség-vezetot
valaszt, akit az 6vodavezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, ennek tényét az
ovoda éves munkaterve rogziti.

Az 6voda éves munkaterve tartalmazza az adott nevelési évben a munkakozosségek szamat,
megnevezEesét, valamint a munkakozosségek tagjainak €s vezetdinek személyét. A szakmai
munkakozosségek vezetdr tevékenységiiket az Ovodavezetd irdsos megbizasa alapjan,
munkakori leirasuknak megfelelden végzik.

Az intézményeken ativel$ szakmai munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az
intézmény vezetésége felé. Allasfoglaldsai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait. Az Ovoda vezetdje felé beszamolasi kotelezettsége van a
munkakodzdsség mitkodéseérdl, tevékenységérol. A telephelyi szintli szakmai munkak6zosseég
vezetOk a vezetd helyettes I.-gyel egyeztetnek, aki kdzvetiti azt az 6voda vezetdsége felé.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

° a szakmai munkakozosség, onallo, felelds vezetése,

o Osszeallitja a Pedagdgiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakdzosség éves
tervét, intézménykdzi munkakdzosség esetén a pedagogiai Programok alternativaja alapjan,

° a munkako6zosség mikodési tervének elkészitése,

° a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

° értekezletet 6sszehivasa, bemutat6 foglalkozasok szervezése,

° az uj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,
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° a pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,

° az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

° a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkajanak szakmai
segitése,

° kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhaszndldsa a
gyakorlati munka korszeri segitéséhez,

° irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajarol a nevelési év végeén,
beszamolo a neveldtestiilet elott, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

° a pedagogiai szemlélet korszertisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelked6 eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

° mérési szempontok, modszerek, eljardsok kimunkéldsa a munkakdzosség tagjaival,

° szakteriiletén  egységes  koOvetelményrendszer  kialakitasa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

° a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

° a koltségvetésben rendelkezésre 4llo6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

° a pedagodgiai szemlélet korszerisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak

terjesztése, az egyes telephely 6vodakban dolgozo pedagdgusok kozotti munkakapcesolat
fejlesztése,

° részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében
¢és ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe veheté a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban,

° részt vesz az oOnértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listdjanak
kidolgozéasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében,

° részt vesz az 6vodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellenérzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban (t4jékoztato fiizetek, naplok),

° ellendrzi a munkakdzosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
ovodavezetonek,

° részt vesz a kibdvitett 6vodavezetdség munkajaban,

° képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil,

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

° Osszekotd szerepet tolt be a munkakozosség és mas koznevelési intézmények
munkako6zdsségének vezetdje kozott,

° beszamol a nevel6testiiletnek a munkakozdsség tevékenységérol,

° ellenérzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjat, hidnyossagok esetén intézkedést

kezdeményez az dvodavezetd, vagy a székhelyen és telephelyeken dolgozd dvodavezetd
helyettesek fele,

o adott témaban egylittmlikodik a szaktanacsaddval, valamint szakmai teriiletén a
pedagogiai szakmai-szolgaltatd intézmények és pedagogiai szakszolgalatok munkatarsaival,
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° allasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait,

° jarvanytigyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport irdnyitasa,
a pedagogusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai tdmogatidsara a
kisgyermekkori digitalis pedagogia modszertananak megoldasi lehetdségeivel, a kiilonb6zo
hasznos oldalak vélogatésa, linkjeinek tovabbitasa a pedagdgusok szdmara.

Elvarasok az intézményeken dtivelo, teljes intézményi szakmai munkakozosség vezetojének
tevékenységével szemben:

° Az intézmény datszervezésbol fakado feladatok ellatasa, valamint a jogszabaly dltal
eloirt intézmeényi belso onértékelésre, a kiilso tanfeliigyeleti szakmai ellendrzésekre és a
mindositesi rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos felkésziilés tamogatasa.

° Személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas a telephelyi szintii onértékelési
kiscsoportokba

° Torekvés a munkakézosségi tagok szakmai igényeinek megismerésére.

° Munkakézésségi feladatok koordindldsa, feladatok megosztasa a munkakozosség
tagjaival.

° Kiegyensulyozott  kapcsolattartdas azon intézményeknek, szervezeteknek, és

hatosagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz.

° Képesség az intézmény szakmai szinvonaldt, innovdcios képességét fejleszto
pedagogus tovabbképzések elvégzésére, helyi képzések megszervezésére.

Elvardsok a telephelyi szintii szakmai munkakozosségek vezetdjének tevékenységével
szemben:

° A helyi fejlesztési koncepcio ismerete, a pedagogiai program modositasanak
celiranyos vezetése (a nevelés és ismeretbovités fejlesztése, a modszertani eljarasok
korszeriisitése)

° A munkakozosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek képviselete,
a hatékony képzés megvalositasa.

° A munkakozosség neveld - oktato munkdjanak felelds iranyitdasa, kiemelt figyelemmel
a pedagogusok modszereire, gyermekekhez valo viszonyulasara.

° Képesség az intézmény szakmai szinvonaldt, innovdcios képességét fejleszto
pedagogus tovabbképzések elvégzésére, helyi képzések megszervezésére.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

° az 6voda vezetdje altal atruhdzott hataskorben ellendrzi és jovahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok PP-hez igazodé éves tervezd munkéjat,

° az ovoda vezetdje altal atruhazott hataskorben a székhelyen és telephelyen dolgozo
ovodavezetd helyettessel ellendrzi a pedagdégusok szakmai munkajat, az litemterv szerinti
elérehaladést és az eredményességet,
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) hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,

° javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére,

° az ovoda vezetdje altal atruhdzott hataskdrben a pedagdgusok kiilsé tanfeliigyeleti

vizsgalata és mindsitése elvégzésében vald szakmai kozremiikodés.

Szakmai munkakozosség vezeté munkajaval szembeni elvaras:

° a jogszabaly altal eldirt intézményi Onértékelés, a kiilsd tanfeliigyeleti szakmai
ellendrzésekre €s a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos felkésziilés
tamogatasa,

° személyes bekapcsolodas €s aktiv szerepvallalas az onértékelési csoportokba,

° torekvés a munkak6zosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

) munkako6zdsségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztisa a munkak6zosség
tagjaival,

° kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és

hatésagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egylittmiikddése sziikséges
feladatainak ellatasahoz,

° részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében
¢s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban,

° részt vesz az Onértékelés (pedagodgus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listajanak
kidolgozadsaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében,

° 0sztonzi a neveldtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

° alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a feladatok
delegéalasanal az 6vodapedagogusok erdsségeire €pit,

° rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tudasra van sziiksége az
intézménynek,

° szorgalmazza a belsd tudasmegosztas kiilonbozd formait,

° személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

° a szakmai  megbesz¢lések, értekezletek  vezetése  hatékony, szakszerli
kommunikécidjan alapul,

° szervezi €s 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egylittmiikodéseket,

° a helyi fejlesztési koncepcio6 ismerete, a pedagdgiai program modositasanak céliranyos

vezetése (a nevelés és ismeretbdvités fejlesztése, a modszertani eljarasok korszerisitése),

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

° a munkako6zdsség neveld - oktatdé munkdjanak felelds irdnyitasa, kiemelt figyelemmel
a pedagogusok modszereire, gyermekekhez valo viszonyulasara,

° jarvanyiigyi  készenlét idején  infokommunikacidos  eszkozok — segitségével
tevékenységek, linkek ajanlasaval, 6vodai tanuldsi tervek (éves, tematikus terv) szerint
haladva, aktudlis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek Osszedllitdsa, a csaladok
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szamdra készitett segitd tartalmak elkészitése és elektronikus megosztasa tovabbitasa a
munkak6zdsség tagjainak.

A szakmai munkakdzOsség-vezetd részletes feladatait, alapvetd felel0sségeit és a hataskoreit
munkakori leirdsa tartalmazza.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

° a munkak6zosség éves munkdjarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
° az éves munkatervben atruhédzott ellendrzési feladatok elvégzésére.

Képviseleti joga:
° A munkakozdsség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény
vezetdsége fel€, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

oz

3.12.9.A kibavitett vezetés tagja a belsé onértékelési csoport vezetije

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

mindség iranti elkotelezettség jellemzi,

mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,
° IKT kompetenciakkal biro,
° pedagogiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A csoport vezetdjét az dvodavezetd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, a
megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre.

Fo6 feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolddo onértékelési rendszer kiépitése és az onértékelés
lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa.

A belso onértékelési csoport vezetdjének jogai:

° az 6vodavezetdvel egyetértésben belsd ellendrzési csoport tagjainak megvalasztasa,
) a helyi csoportok munkajanak ellendrzése,
° a belso ellendrzésben vald részvétel.

Felelossége: felelds a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.

Az Onértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga: Az intézményi Onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és az onértékeléssel kapcsolatos
rendezvényeken valo részvételre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

° a belso ellendrzési csoport éves munkdjarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,

° az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.

Kapcsolattartas rendje:
o a belsd ellenérzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.
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Az onértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:

° a jogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,

° az aktudlis feladatokrol munkatarsait folyamatosan tdjékoztassa, azokat hatariddre
végezze, végeztesse el,

° a belsO ellendrzési feladatok végrehajtasanal javitd, fejlesztd, segitd szemlélet
jellemezze,

° jarvanyiigyi készenlét idején az vezetd(k) timogatasa az dvoda szakmai szinvonalanak

megtartdsaban — részvétel a Home Office bevezetésének intézményi szintli szabalyozasaban,
az elvarasoknak valé megfelelés ellendrzése.

A belsé ellendrzési onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok:
a mindségiranyitasi rendszer miikddtetése, folyamatos ellendrzése,
az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,

az igény ¢és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

a mindségfejlesztéssel Osszefliggd 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.

3.13. Az 6voda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az ovodavezetéssel

Az 6vodakozosséget az dvodaval jogviszonyban allo alkalmazottak, gyermekek és sziileik,
torvényes képviseldik alkotjak. Az 6voda kozdsségei (szervezeti egységei), melyek mitkodése
utjan a nevelési-oktatasi intézmény megvalositja céljait a kovetkezok:

ovodavezetdseg,

nevelotestiilet,

szakmai munkak6zosségek,

nevelé-oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak,

egyéb alkalmazottak,

gyermekek kozossége,

szil6i kozosség.

3.13.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen belill elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

° a nevelGtestillet: a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagégus-munkakorben, valamint a fels6foka végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége,

) a szakmai munkakozosség,
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° a neveldmunkat kozvetleniil segitd dajkak, ovodatitkar, pedagogiai asszisztens
dolgozok kdzossége,

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremiikodésével a vezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

° értekezletek,

° megbesz¢lések,
° forumok,

° rendezvények.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

3.13.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykonyve mellett a kozalkalmazotti térvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végzd pedagogus, a tobbi
dolgoz6 a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd mas kozalkalmazott Az alkalmazotti
kozosségnek az oOvodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja. Az 6voda
alkalmazottainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakori leirdsaik, valamint a kollektiv szerzddés és a kozalkalmazotti
szabalyzat rogzitik.

3.13.3. Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda mitkodési korébe tartozo 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 meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben csak gy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

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

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

Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasdban munkarendjiik kialakitasaban iranyad6 a
munkakori leirds, az 6voda vezetdje altal meghatarozott eseti vagy tartdés megbizasuk.

3.13.4. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiillonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézmény vezetdje fogja 0ssze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6zé formai vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmlikodést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A
belsd kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy kiillonb6zd 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 Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az intézmény egészét
érintd kérdések targyaldsara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt kezdeményezik. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

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

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagogus-munkakorben, valamint a felséfoka végzettséggel
rendelkez6, nevelé és oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakoérben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelOtestiilet hatdrozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi
munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a kdoznevelési torvény
¢s végrehajtasi rendeletei, a munka térvénykonyve, a kozalkalmazotti torvény és annak
végrehajtasi rendelete az életpalyamodell hatarozza meg és szabalyozza.

A nevelGtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozd
szerve, torvényben tovabba az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

3.13.5.2. A nevelotestiilet mitkédésére vonatkozo dltalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
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A neveldtestiilet véleményezo és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.

A nevelGtestiilet dontési jogkore:

a pedagogiai 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,

az ovodavezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitdsa (amennyiben az intézmény fenntartdja tigy dont, hogy kikéri a partnerek

véleményét)

° onértékelési program elfogadasa,

° a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadésa,
° jogszabalyban meghatdrozott mas ligyek.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szbbeli véleménynyilvanitas formai:

° szakmai konzultacio,

° értekezlet,

° egy¢eb megbeszélések,

° javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

° fel évente torténd beszamolok,

° a problémak, javaslatok irdsban torténd egyedi megfogalmazésa esetleges megoldasi

javaslatokkal.

3.13.5.3. Az intézményi szervezeti egységek és kozosségek, valamint az intézményvezetés
Jjarvanyiigyi helyzetben torténo egyiittmitkiodése

Az eljaras lépései:

l. lépés: Kibovitett ovodavezetii értekezlet dsszehivdsa.

Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanyligyi helyzet kezelésének feladatairol.

Felel6s: ovodavezetd

Résztvevok: ovodavezetd, fiiggetlenitett Ovodavezetd helyettes, székhelyen és telephelyeken
dolgoz6d oOvodavezetd helyettesek, szakmai munkakozosség vezetdk, gyermekvédelmi
felel6sok

Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja

Formaja: online meghivas, melyet az 6vodavezetd indit.

A tdjékoztatasrol és a vezetdk altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrdl feljegyzés késziil,
melyet nyomtatott forméban el kell juttatni a telephely intézménybe. Az elkésziilt, nyomtatott
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formatumu feljegyzéshez (jegyzokonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét,
melyen meg kell jeleniteni a hianyzé kollégakat és a hianyzas okat, majd az elkésziilt iratot
iktatni sziikséges.

Il. lépés: Székhelyen és telephelyeken dolgozo ovodavezeté helyettesek, dtruhazott
hataskoriikben az iranyitisuk ala tartozo szervezeti egységeket (rész neveldtestiilet) online
tajékoztatjak a vezetoi értekezleten meghatarozott és elfogadott eljardasrendrol.

Felelos: székhelyen és telephelyen dolgozé 6vodavezetd helyettes

Résztvevok: székhely és telephely intézmény részneveldtestiilete

Hataridé: a vezetdi értekezlet utdni nap

Formaja: online meghivas, melyet a székhelyen és telephelyen dolgozé oOvodavezetd
helyettes indit, a vezetdi tajékoztatdsban elhangzott feladatokrol és a hozzaszolasokrol,
véleményekrol, vallalasokrol emlékeztetd feljegyzés (jegyzokonyv) késziil.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a
résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyzé kollégékat és a hidnyzas okat,
majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani sziikséges.

1. lépés A szakmai munkakozosség vezetok datruhdzott hatiskorben az iranyitasuk ala
tartozo székhely és a telephely intézményekben miikodo szakmai szervezeteket, szervezeti
egységeket (szakmai munkakdozosségeket, mindségirdanyitdassal foglalkozo munkacsoportot }
online tdjékoztatjak a vezetoi értekezleten meghatdrozott és elfogadott eljardsrend
feladatairol.

Felel6s: szakmai munkakozosség vezetd(k) a sajat munkacsoportjukban

Résztvevok: székhely, telephely intézmény szakmai munkakzosségei

Hataridé: a vezetdi értekezlet utani nap

Formaja: online meghivas, melyet az intézményben mitkddd szakmai munkak6zosség vezetd
indit. A szakmai munkak0zOsség vezetdi tajékoztatasban elhangzott feladatokrol és a
hozzaszolasokrol, véleményekrdl, vallalasokrdl, dontésekrél emlékeztetd feljegyzés
(JegyzOkonyv) késziil.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a
résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyz6 kollégakat és a hianyzas okat,
majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani sziikséges.

IV.  lépés: A Sziiloi Szervezet tajékoztatdisa a bevezetett intézményi eljardsrendrol
Felelos: ovodavezetd

Résztvevok: székhely, telephely intézmény sziili szervezetének vezetdi, illetve a székhelyen
/ telephelyen dolgozé évodavezet6 helyettesek

Hataridé: a vezetdi értekezlet masodik nap

Formaja: online meghivas, melyet az 6vodavezetd indit.

A tajékoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a telephely
intézménybe. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyz6kdnyvhoz) csatolni
szlikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyz6 sziil6i szervezeti
tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

V. lépés: Az intézmény vezetéje a szé€khely ¢és telephely altal visszakiildott
feljegyzések/jegyzOkonyvek alapjdn megszervezi az ellendrzés értékelés feladatait az
atruhdzott hataskorok alapjan. Online tajékoztatja a fenntartdt az intézményben bevezetett
eljarasrendrdl és a megvalositas eredményeirdl beszamolot készit.
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VI.  [épés: A nevelotestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljardsrend
alapjin - az ovoddiban hasznalt alkalmazas (Google Meet, MS Teams, Messenger -
segitségével gyakorolja minden tovabbi a munkatervben tervezett véleményezo, javaslattevd
és dontési jogkoret.

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

Felelos: székhelyen és telephelyen dolgozé 6vodavezetd helyettesek

Formaja: online, telefon, Messenger stb. segitségével. Az elérhetdség kozalkalmazottankénti
nyilvantartasa az 6vodavezetd helyettesek feladata.

Hataridé: a vezetdi értekezlet utdni nap

3.13.5.4. A nevelotestiilet nem ruhdzhatja dat a kovetkezo dontési jogkoreit

Pedagdgiai Program elfogadasa,

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa,
Hézirend elfogadasa,

Az intézmény éves munkatervének elfogadasa,
Eves beszamolo elfogadasa,

Tovabbképzési program elfogadasa,
Onértékelési program elfogadasa,

A tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa.

3.13.5.5. A nevelotestiilet értekezletei, a belso kapcsolattartds formdi és rendje

Az ovoda neveldtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhatdo Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kozalkalmazotti Tanacs,
az ovoda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi
1don kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziiléi
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet eldkészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda vezetdje késziti eld.

3.13.5.6. A nevelotestiilet rendes értekezletei

A nevelbtestiilet rendes nevelGtestiileti értekezleteit az 6voda éves munkatervében
meghatdrozott napirenddel és id6ponttal az dvoda vezetdje hivja Gssze.
A nevel6testiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a:
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a Pedagogiai Program,

a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat,

a Hazirend,

a Munkaterv,

az 6vodai munkara iranyul6 atfogé értékelés, elemzés,
a beszamolok,

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

° nevelési évet nyito értekezlet,
. 0szi nevelési értekezlet,

. tavaszi nevelési értekezlet,

. nevelési évet zaro értekezlet.

A telephelyet érintd tigyekben a rendkiviili rész nevel6testiileti értekezlet sszehivasanak
neveldtestiileti kezdeményezéséhez a telephelyen dolgozd pedagdgusok egyharmadanak
alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

A vezetd az eldterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsdgnak, munkako6zdsségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérdl a helyben
szokésos mddon.

Az at nem ruhazhat6 jogkorti nevel6testiileti dontéshez kapcsolddd véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetéen hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadéasarol. A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozé
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziil6i munkakozosség
képviseldjét. A vezetd a nevelbtestiileti értekezleten irdsos eldterjesztés altal targyalt témarol
sz610 jegyz6konyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az dvoda vezetdje a jegyzOkonyvi
hatarozatok alapjan (50%+1f6) szézalékos ardnnyal adja ki az 6voda végsé hatdrozatat az
irasban kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol.

Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkakdzosség az értekezleten szdban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevel6testiilet elbtt, irasos beszamolodjat benyujtja az dvoda
vezetdjének. A nevelOtestiileti értekezlet levezetését a vezetd, akadalyoztatdsa esetén az
ovodavezetd helyettes latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiilet altal
valasztott két hitelesitd irja ald, akiket a neveldtestiileti értekezlet megnyitasan (50%+116)
szavazattal kell megvalasztani.

Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az Ovodavezetd szavazata donti el. A nevel6testillet dontéseit
hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell,
¢s azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

° a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesitok
neveét,
° a jelenlévok nevét, szamat,
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° az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,
° a meghivottak nevét,

° a jelenlévok hozzaszolasat,

° a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,
° a hatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat.

A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az 6vodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszeri szotobbséggel hozza.

Jarvanyiigyi készenlét idején a neveldtestiilet az at nem ruhdzhat6 jogkort nevelGtestiileti
dontéshez  kapcsolodd — véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikacios alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.)
hasznalataval szoban fejti ki, a véleményt a jegyzokonyv tartalmazza. A nevel6testiilet ezt

kovetden hozza meg dontését nyilt szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasarél.

Az o6vodavezeté megbizasanal a nyilvanos palyazati eljaras folyaman — amennyiben az
intézmény fenntartoja ugy dont, hogy kikéri a partnerek véleményét — a neveldtestiilet és
a szakmai munkakozOsség véleménvezheti a palyazat szakmai programjat, ¢és a
partnerszervezetek véleményt nyilvanithatnak a palyaz tamogatasarol.

Amennyiben az intézmény fenntartoja ugy dont, hogy kikéri a partnerek véleményét az
intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesztési elképzelések tadmogatasarol (vagy
elutasitasarol) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

Amennyiben az Nkt. 67.§ (7) szerint a fenntartd az dvodavezetdt nyilvanos palyazat kiirasa
nélkil kivanja kinevezni, abban az esetben a_neveldtestiilet kétharmados egyetértése
sziikséges (326/2013 (VII1.30.) Korm. rendelet 22.§(3)).

3.13.5.7. A belsé kapcsolattartads dltalanos rendje és formai

A neveldtestiilet kiilonb6z0 kozosségeinek kapcsolattartasa az dvodavezetd segitségével e
kozosségek képviseloi utjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gytilések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen forumok id6pontjat az 6vodai munkaterv és a nevelOtestiilet havi feladatterve hatdrozza
meg. Az 6vodavezetOség az aktudlis feladatokrol a nevelOtestiileti szobaban elhelyezett
hirdet6tablan, valamint irdsbeli tajékoztatokon keresztiil is (helyben szokdsos mddon) értesiti
a pedagdgusokat.
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Jarvanviigvi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo
nevelOtestiileti értekezleteket az 6voda vezetdje

° szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkak6zosség vezetd
° intézményi alkalmazotti értekezleteket a fliggetlenitett 6vodavezetd helyettes
° fogaddorakat, sziiloi értekezleteket az 6vodapedagogusok kezdeményezik

A székhely és telephely intézményekre vonatkozo munkatervben tervezett

° nevelOtestiileti értekezleteket a székhelyen és telephelyen dolgozod &évodavezetd
helyettes
° az alkalmazotti értekezleteket, havi munkamegbeszéléseket a székhelyen ¢és

telephelyen dolgozo évodavezeto helyettes
° a szakmai munkako6zosségi foglalkozasokat a helyi szakmai munkak6zosség vezetd
az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios alkalmazasok segitségével.

Valamennyi feladatellatasi hely neveldi szobajaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant
elérhetdk a kovetkezd dokumentumok:

° éves munkaterv,
° havi feladatterv,
° egy¢eb fontos informacidkat tartalmazo adathordozok.

Az 6vodavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

° az 6vodavezetOségi iilések utan tajékoztatjak az irdnyitasuk ala tartozé pedagdgusokat,
technikai dolgozokat az iilés Oket érinté dontéseirdl, hatarozatairol,

° az irdnyitasuk al4 tartoz6 pedagodgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetitik az
ovodavezetd és az dvodavezetdség tobbi tagja felé.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét id6pontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet hozzaférhet6 modon a nevel6i szobaban (helyben szokasos modon) kell
kihelyezni az érintettek szamara. (A kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az
intézmény biztositja.)

A Dbelséd kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonbozé dontési férumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzkdnyvben kell rogziteni.

Az egyes feladatellatasi helyeken folyd neveldtestiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi
munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultacidk — fizikai természetli okokbol — kiilon
folynak az egyes 6vodaépiiletekben.

3.13.6. A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az dvoda vezetdje gyakorolja.
Jogszabéalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus
dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese a székhelyen vagy a telephelyen dolgozo
ovodavezetd helyettes.
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Az 6voda 6vodapedagégusainak létszama: 40 6

+ 2 {6 6vodapedagogus (az dvodavezetd és a fliggetlenitett 6vodavezetd helyettes)

Heti munkaidé: 40 éra

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

o kotott munkaidé: 32 6ra (Nkt. 62.§ (5))

o neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: 32 o6ra (Nkt. 62.§ (8)) a munkaidd
fennmaradé részében, legfeljebb heti négy éraban a nevelést elokészitd, azzal dsszefiiggd
egyeb pedagbgiai feladatok, a neveldtestiilet munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

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

o Az oOvodapszichologus, a fejlesztOpedagogus és a gyogypedagogus neveléssel-
oktatassal lekotott munkaideje - teljes munkaidoben torténd foglalkoztatas esetében -
heti 22 -26 ora.

» Nkt 62. §

()= A4 teljes munkaidd otvenit-hatvanit szdzalékdban (a tovabbiakban: neveléssel-
oktatassal lekotott munkaido) tanorai és egyéb foglalkozdasok megtartasa rendelhetd el,
amelybe bele kell szamitani heti két-két ora idotartamban a pedagogus dltal elldtott
osztalyfonoki, kollégiumi, tanulocsoport-vezetéi, vagy munkakiozosség vezetéssel
osszefiiggd feladatok, tovabba heti egy ora idotartamban a tanulok nevelési-oktatasi
intezményen beliili onszervezodésének segitésével Osszefiiggd feladatok idotartamat. E
szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha e torvény egyes pedagiogus
munkakorok esetében az e bekezdésben foglaltaktol eltéréen hatdarozza meg a munkaido
egyes feladatokra forditando részeinek ardanydt. A kotott munkaido fennmarado részében
a pedagogus a nevelés-oktatast elokészito, nevelés-oktatassal oOsszefiiggd egyéb
feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.”

Déleldtti beosztas 6vodapedagogusok szamara:

Hétfotol- csiitortokig: székhelyen 7,30-t6l, telephelyeken 7,00-t61 — székhelyen 14,00-ig,
telephelyeken 13,30 -ig.

Pénteken a kotelezd oraszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Elézetes beosztas ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagdgusok kozott
valtakozva kertil sor a reggel 6,00 — 7,00 / 7,30 ora kozotti tigyeletre / hetenkénti valtasban /.

Délutani beosztas 6vodapedagdogusok szamara:

Hétf6t61- csiitortokig: székhelyen 10,00-t61 16,30-ig, telephelyeken 10,30-t61 17,00-ig.
A délutani tigyeletet tarté 6vodapedagogus: 18,00-ig dolgozik, szintén heti valtasban.
Pénteken a kotelezd draszdm kezdése 30 perccel megrovidiil.

Az O6voda minden csoportjaban a teljes nyitvatartds ideje alatt a gyermekekkel
ovodapedagdgus foglalkozik.
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Ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegi foglalkozést szervez, ezen idészakokban a gyermekek
feliigyeletét nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy is
ellathatja.

Ovodapedagogus hianyzas, illetve tartosan betoltetlen dvodapedagogus éallashely esetében
magasabb jogszabaly rendelkezésében megfogalmazottak alapjan a gyermekcsoport
délutani feliigyelete pedagodgiai asszisztens bevondsaval is megszervezhetd. Az érintett
pedagdgiai asszisztens munkakori leirdsdban a megbizast és a feladatot rogziteni sziikséges.

3.13.6.1. Az OJvodapedagdgusok feladata az Nkt. 62. § (1) bekezdésében
megfogalmazottakon tul:

° felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat,

° az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozosség vezetdk
iranymutatdsainak megfeleléen, felelosséggel ¢és Onalldan, sajat moddszerei ¢€és a
munkako6zosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezeto altal augusztus 30-ig jovahagyott
- litemterve szerint nevel,

° az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat ktelezen elvégzi,

° szakmai autondémidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott {itemtervi kereteken feliil szabadon vdlasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

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

° menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az dvoda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

° kiilonés gondot fordit a hatrdnyos helyzeti gyermekek felzarkoztatasara,
fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

° kapcsolatot tart az 6vodaban miikodd szocialis segitdvel és az 6voda gyermekvédelmi
koordinatoraval,

° évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkdjahoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hianyt

¢és az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetdnek,

° csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csaladban torténd
nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzeése €s megsziintetése érdekében,

° csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsagos intézményi mikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat,

° a munkdjéhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja,

° adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

° a napi neveldémunkdjadhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, €s azokat

megfelelden alkalmazza,
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° onértékelését a kiilsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal dsszhangban végzi el,

° az oOnértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve két évre sz016
onfejlesztési tervet készit,

° szakmai adminisztracids tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

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

° tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,

megvaldsithatoak és realisak,

° vezetdi megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

° tajékoztatja (és segiti) a sziiléket a tankdtelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairol, azok eljarasi folyamatarol,

L jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tdmogatdsa az dvodaskorti gyermek testi €s
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges €letmdd alakitisa, az érzelmi, az
erkolcsi és az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és
nevelés megsegitése a szokdsostdl eltérd formdban, tobbnyire informdciotechnologiai vagy
szamitastechnikai eszkozok igénybevételével. — A Home Office kialakitott munkarendje
szerint az intézmény pedagodgiai programjara és éves munkatervére alapozott feladatok
ellatdsa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt Pedagdgiai Program, Munkaterv, vezetoi
utasitasok, és egyéb tartalmakat) a szlilok szamara kialakitott intézményi idésavban,

° a sziilok szadmara, a gyermek személyiségét, érdekldodését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformdkat, ¢élményszerzési lehetOségeket,
amelyeket a sziil6k gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak,

° az infokommunikdcios eszk6zok haszndlatdval online nyujtsanak segitséget ¢és
tamogatast a sziilok részére,

° amennyiben a gyakorlatban online kozosségi feliilleten is kommunikalnak a sziilokkel:
jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informacioforrasokat is, amelyeken a sziilok a k6zos
és ¢élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a tamogatd
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

3.13.6.2. Adminisztrativ teendok ellatdasa:

° kétévente Onértékelés elvégzése a tanfelligyeleti ellendrzést megelézden,
nevelémunkdja fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek
meghatdrozasaval a pedagoguskompetencidkhoz kapcsolodd 4ltalanos elvardsok és
indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan,

° az 6vodavezetovel egyeztetve két évre sz616 egyéni Onfejlesztési terv készitése,

° a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

° a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa,

° a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumenticid vezetése, mely tartalmazza a

gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkdlcsi és
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értelmi  fejlodésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az ¢vodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden,

° a mérések adatainak vezetése, elemzése,

° az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

° az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagdgiai felmérések elvégzése és 0sszegzése,

° statisztikak hataridére torténd elkészitése,

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

° sziiloi értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

° sziilo1 tajékoztato készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,

° sziiloi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandé

kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol.

3.13.6.3. A pedagdgus tevékenységével szemben tamasztott belso elvardsok:

° munkdjanak megkezdése elétt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat elokészitse,

° viselkedése kulturalt, egészséges ¢életmaddja pozitiv minta, illemtudo,

) korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos

¢s sikeres miikodés (asszertivitas),
szocialis érzékenység, beleérzo képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,

°
° Onzetlen, altruista (elonyoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,
° nyilt emberi kapcsolatokra val6 készség, kommunikacids képesség,

[ J

viselkedésére jellemzé a bels6 meggy6z6désbdl szarmazéd humanitds és
gyermekszeretet,

° motivalt a PP nevelési irdnyultsaganak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,

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

° a rendelkezésére 4llo (tan) eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az

eszkoz- és felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli €s
megfelelden hasznalja,

° pedagdgiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is,
° alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,
° kihasznalja a tananyag kinalta belsdé és kiils6 kapcsolodasi lehetOségeket, épit a

tanuldsi tevékenységeken beliil megvaldsithatd koncentracidra, a partnerekkel vald
egylittmiikddésre,

° pedagogiai munkdjat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eléirasoknak megfelelden,

° tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket,
taneszkozoket,

o tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

° alkalmazza a differencialas elvét,
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° 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 kozdsségfejlesztés valtozatos modszereit,

° munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturdlis, illetve tarsadalmi
hattérébol adddo sajatossagait,

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

° visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek,

° pedagogiai munkdjaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakuldsat, fejlesztését,

° munkdja soran érthetden és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

° a kapcsolattartas formai és az egylittmiikddés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. Internet, kiilonb6zo infokommunikacios alkalmazasok ismerete, hasznalata),

° sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

° a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvardsoknak megfelelden kozvetiti a

gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

° képes magat mind széban, mind irdsban a szakszerien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség),

° ismeri az Ovodai nevelés vilagdnak humén tényezdit meghataroz6é gyermekek,
pedagdgusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos és korszerii taneszkozoket, szaktudoméanyos
kutatdsok eredményeit stb.,

° évente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégédjanal, melyrdl hospitalési
naplot készit,

° a kornyezeti valtozdsokhoz igazodd képzés mindennapi Ovodai gyakorlatdnak
tdmogatasa a belsd tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakdri leirasban, illetve az Ovoda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban az
ovodai éves beszdmolo keretein beliil.

3.13.7. Ovodapszicholégus

Létszam: 1 fo

Munkaideje: heti 40 6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott oraszam: 22-26 6ra
Ko6tott munkaideje: 32 ora

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja. A nevelOtestiilet tagja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési,

javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese a fiiggetlenitett 6vodavezetd helyettes.
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Az O6vodapszichologus munkaja a gyermekekre, pedagogusokra és sziilokre iranyul.
Els6dleges hangstly a megelézésen van. Megeldzni a gyermek problémainak kialakuléasat, és
felismerni az ¢éppen kialakuld nehézségeket. A korai felismerést megfigyelések,
beszélgetések, tesztek segithetik. Megel6zés érdekében olyan technikakat alkalmaz,
amelyekkel a gyermekeknek hosszutavon segithet. Ilyen példaul az egészségmegodrzés, és a
szocialis készségfejlesztés. Nagyon fontos feladata az agresszio kezelése, annak érdekében,
hogy a kés6bbi hatékony életvezetéshez olyan készségeket alakitson ki az 6voda mar 6vodas
korban, melyekkel az agresszid és a stressz hatékonyan kezelhetd.

Az ovodapszichologus elsdsorban ¢és feltétleniil kozvetett hatdst gyakorol a gyerekek
allapotara és fejlodésére, mégpedig:

° az 6vodaban a gyerek-felnétt, a gyerek-gyerek és a felnéttek kozt zajlo tarsas 1élektani
folyamatok karbantartasaval,

° a sziilok nevelési attitlidjének, bizalmanak, egyiittmiikodésének segitésével (egyéni és
csoportos konzultacidval, ,,beszélgetokor’-ben) esetenként kozds igény és dontés alapjan, az
ovonokkel egylittes vezetéssel,

° az ovodapedagogusok kompetencidjanak, megoldas orientaltsaganak,
problémamegoldo kreativitasanak timogataséaval,

° a pedagdgiai szituacioérzékenységbdl és feleldsségérzetbdl sziikségszeriien kovetkezd
»feszliltségszint  optimalizalasaval”, a wvaloés sikeres megoldasok tiikrozésével ¢és
megjelenitésével (képi és szoveges rogzitéssel), kozos publikdciokkal és az 6nallo irdsok
tamogatasaval.

3.13.7.1. Az dvodapszichologus feladata:

Az o6vodapszicholoégus a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidoben végzi a gyermekek
egyéni vagy csoportos szlrésével, vizsgalataval, konzultacidval, tanicsadadssal (a
tovabbiakban: kozvetlen pszicholodgiai foglalkozas) kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel,
pedagoégusokkal ¢€s sziilokkel valo hatékony egylittmiikodeés kialakitasat célzo feladatokat. Az
6vodapszichologus tovabbi heti nyolc-tiz 6raban a kozvetlen pszichologiai foglalkozasok
szervezésével, elOkészitésével kapcsolatos feladatokat latja el, részt vesz a pedagdgiai
szakszolgalat 6vodapszichologus koordinatora altal szervezett szakmai feladatokban, sziikség
esetén eldkésziti a gyermek szakelldtdsba torténd irdnyitasat, a munkaidé fennmaradd
részében a munkakoréhez sziikséges informaciok feldolgozasaval, az 6vodai dokumentacid
elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabbd a szakmai fejlddéséhez sziikséges
tevékenységeket végez. A kozvetlen pszichologiai foglalkozas heti eldirt idokerete indokolt
esetben a nevelési ¢év alatt az egyes hetek kozott atcsoportosithatd. Részmunkaidds
foglalkoztatds esetén a koordinatorral vald kapcsolattartason kivill a munkavégzés
valamennyi idékerete aranyosan csokken.

° elsésorban preventiv munkat végez,

o a gyermekek és csoportok erds oldalainak, pszicholdgiai eréforrdsainak megismerése
¢s a problémak azonositdsa egy-egy gyereknél, ill. gyerekcsoportnal,
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° az 6voda igényeinek megfelelden tobbféle problémafokusszal kdzvetlen pszichologiai
tanacsadast folytathat a sziilokkel,
° krizistanacsadast nyujt azon gyerekek sziileinek szadmara, akik stresszt okozo

¢letesemények, csaladi hatasok vagy az 6vodai beilleszkedési nehézségek kovetkeztében
atmeneti viselkedési zavarral kiizdenek,

° a szakszerli pszicholdgiai sziirdvizsgalat, a valamilyen szempontbol veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizdo
magatartasproblémaval, tanulasi nehézséggel kiizdé gyermekek esetében,

° személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilrdl motivalt
érdeklddésének s természetes aktivitdsanak értén figyelése, egész személyiségének elfogadasa
¢s indirekt irdnyitasa,

° a munkatarsi egyiittmiikodés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok folyamatos
egyeztetése, szlikség és igény szerint,

° tamogatast nyujt az Ovodapedagogusnak a sajatos nevelési igényl, vagy
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6, valamint az évismétlé gyermekek
fejlesztéséhez (a szakértdi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tul), a tankotelezettség

teljesitésének megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocialis érettség elérésére
iranyulo, az 6vodai nevelés id6keretébe agyazott célzott foglalkozasok megvaldsitasahoz,

° sziiléi kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyutjtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol.

3.13.7.2. Az dvodapszichologus tevékenységével kapcsolatos belsd elvaras:

° a szilével és az oOvodapedagdgussal torténd konzultacido keretében oOnreflexios
beszélgetések hangsulyozasa, cselekvésorientalt attitid és a készségfejlédésre vald
0sszpontositas.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tart az 6voda vezetdjével, a
székhelyen ¢és telephelyen dolgozd Ovodavezetd helyetteseket tdjékoztatjdk a fontosabb
kérdésekrol.

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a neveldtestiiletnek.

3.13.8. Gyogypedagégus

Létszam: 2 {6

(1 f6: tanulasban akadalyozottak pedagogiaja szak, 1 6: szurdo- és szomatopedagogia szak)
Munkaideje: heti 40 6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott oraszam: 24 ora

Ko6tott munkaideje: 32 ora
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Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja. A nevelGtestiilet tagja.
Jogszabalyokban megfogalmazott €s sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési,
javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese a fiiggetlenitett 6vodavezetd helyettes.

Feladata:

° a rabizott gyermekek nevelése €s fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden az adott
gyermek szakértdi véleményében minden meghatarozott teriiletre kiterjedden,

° feladatait a koznevelési torvényben meghatdrozottak, az ONOAP, a Pedagogiai
Program az SNI iranyelvek alapjan 6nalldan ¢és felel0sséggel végzi,

° a neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg,

° alkotd modon egylittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység
kialakitasa érdekében,

° feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerii formajanak kialakitasa,

° koteles megtartani a pedagdgusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyiittmiikodés normait,

° a neveléssel - oktatassal lekotott munkaidoben végzi a gyermekek egyéni vagy
csoportos fejlesztését.

° fennmarad6 idében végzi a konzultacidval tanacsadassal kapcsolatos feladatokat,

° a gyermekekkel, pedagdgusokkal és sziilokkel hatékony egylittmiikddést alakit ki,

° specifikus modszereket, terapiakat, technikakat szakszerlien valaszt meg, alkalmaz
hangsulyosan az évismétld gyermekek iskolara vald felkészitésében,

) biztositja a sajatos nevelési igényli gyermek harmonikus személyiségfejlodését,
alakitja a befogad6 kozosség attitiidjeit,

° segitséget nyujt az 6vodapedagdgusoknak a sajatos nevelési igényli gyermek integralt
neveléséhez,

° kapcsolatot tart az 6voda szocialis segitdjével.

° szlil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytjtand6 kérelemhez, a

tankotelezettség halasztasa céljabol,

° tamogatast nyujt az 6vodapedagogusnak a sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd, valamint az évismétlé gyermekek fejlesztéséhez (a
szakértéi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tal), a tankotelezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség elérésére iranyuld, az
ovodai nevelés idOkeretébe dgyazott célzott foglalkozasok megvaldsitasahoz,

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az ovoda belsd szabdlyzataiban rad harulo
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak az intézmény
fliggetlenitett 6vodavezetd helyettesével, a székhely / telephely intézményekben az
ovodavezetd helyetteseket tdjékoztatjak a fontosabb kérdésekrol.

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a neveldtestiiletnek.
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3.13.9. Fejlesztopedagdogus

Létszam: 1 6

Munkaideje: heti 40 o6ra
Neveléssel-oktatassal lekotott oraszam: 24 ora
Kotott munkaideje: 32 ora

Felette az altalanos munkaltat6i jogokat az 6vodavezetd gyakorolja. A nevelOtestiilet tagja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési,
javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese a fliggetlenitett 6vodavezetd helyettes.

Feladata:

° a rabizott gyermekek nevelése €s fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden az adott
gyermek szakértdi véleményében minden meghatarozott teriiletre kiterjedéen (kiemelten a
BTMN gyermekekre vonatkozdan),

° feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a Pedagdgiai
Program alapjan 6nalloan és feleldsséggel végzi,

° a neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hatdroznak meg,

° alkotd modon egylittmikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység
kialakitasa érdekében

° feladata az egyiittmlikodés valtozatos €s célszerli formajanak kialakitasa,

° koteles megtartani a pedagdgusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyiittmiikodés normait,

° a neveléssel - oktatdssal kotott munkaidoben végzi a gyermekek egyéni vagy
csoportos fejlesztését,

° fennmarado idében végzi a konzultacidval tanacsadassal kapcsolatos feladatokat,

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

° specifikus modszereket, terapidkat, technikdkat szakszertien valaszt meg, alkalmaz,

° biztositja a fejlesztésben részesiild kisgyermek harmonikus személyiségfejlodését,
alakitja a befogado k6zosség attitiidjeit,

° segitséget nyujt az 6vodapedagdgusoknak a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel
kiizd6é gyermek integralt neveléséhez,

° kapcsolatot tart az 6voda szocialis segitéjével,

° tdmogatast nyjt az 6vodapedagdgusnak a sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési,

tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd, valamint évismétlé gvermekek fejlesztéséhez (a
szakértdi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tal), a tankotelezettség teljesitésének
megkezdésehez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség elérésére iranyuld, az
ovodai nevelés idOkeretébe agyazott célzott foglalkozasok megvaldsitasahoz.

Felelossége: a munkakdri leirdsban, illetve az 6voda belsd szabdlyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok felelosségére terjed ki.
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Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak az intézmény
fliggetlenitett 6vodavezetd helyettesével, a székhely ¢és telephely évodakban az évodavezetd
helyetteseket tajékoztatjak a fontosabb kérdésekrol.

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevel6testiiletnek.

3.13.10.A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettik az altalanos munkaltatoi jogokat az oOvodavezeté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢s sajat teriiletilket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a székhelyen és telephelyeken
dolgoz6 6vodavezetd helyettes 1.

3.13.10.1. Dajkak

A csoportban dolgozé dajkak kapcsolattartasat az 6vodavezetd helyettes 1. és II. és a dajkak
képviseldje segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl
feljegyzés késziil. A csoportban dolgoz6d dvodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési
idészakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vondi folyamatosan tdjékoztatjak
dajkdjukat a gyermekek nevelését elsegitd, részére atadhatd informaciokrol.

Létszam: 20 {6
Dajkak munkaidé beosztasa:
- Atelephelyek 6vodaiban:
Délel6tt: 6,00 — 14,00 ora kozott,
Délutan: 10,30 — 18,30 ora kozott.
- A székhely 6vodaban:
Délelott 6,00 — 14,00 ora kozott,
Délutan 10,00-18,00 ora kozott,
Koztes idében 8,00-16,00 o6ra kozott, a helyben szokasos beosztas szerint.

Feladata:

° biztositja a pedagodgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozasaban; a kornyezet rendjének, tisztasdganak megteremtésében;
ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket; kisebb baleseteknél elsdsegélyt
nyujt,

° a biztonsadgos jaték feltételeinek megteremtése - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa - baleset €s fertézésveszély elkeriilése,

° munkdjat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitasa mellett
szervezi €s veégzi,

° segit a gyermekek gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztdlkodasi teenddk ellatasaban,
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° az ¢étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikddik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

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

° a terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott,

° a jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremukodik, az 6vono utmutatasait kovetve,

° a gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61tozében,

° segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

° sétak, kirandulasok alkalmaval az ovodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

° a napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon,
° a rabizott novények, allatok napi gondozéasban részt vesz,

° a HACCP eldirasait betartja, kotelezd vizsgdkon megjelenik,

Jarvanyiigyi készenlét idején:

o alapos, mindenre kiterjedd fert6tlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori leirdsaban
megfogalmazott teriileteken,
o a padlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

» klimaberendezések tisztitasa, fertGtlenitése; -

= ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb

butorok vegyszeres tisztitasara;

= padlo és jatszoszOnyegek, egy€b textilia tisztitasara;

= jatékok, sporteszkozok tisztitasara;

» radiatorok, csovek lemosasara; -

= ablakok, livegfeliiletek tisztitasara;

= szemétgyljtok tisztitasara, ferttlenitésére;

= képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

= pokhalok eltavolitasara;

o a fert6tlenitdé nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,

o a takaritast, fertétlenitést tigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,

o zart térben a korokozok koncentraciojanak csokkentése érdekében kiemelt figyelmet
kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitas természetes szelldztetésre,

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

o a feliiletek tisztitasakor tigyelni kell a kdrnyezet virusmentességének a megorzésére, a

munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertStlenitéssel,
o a gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkozok, poharak, tilcdk megfeleld
hatasfokt fertdtlenit6 mosogatasa, a tiszta evOeszkozok, poharak, tanyérok, talcak

67



DEL-KELENFOLDI OVODA SZMSZ 2023

cseppfert6zéstdl védett tdroldsa, az evOeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali
tapogatasanak elkeriilése,

o a kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden hasznalatot
kovetden,
o a textilidk gépi Gton torténd fertdtlenitd mosasa.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, = kommunikdciés ¢s
beszédmintajaval hat az ovodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadés jellemz6. A tudomdséra jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tdjékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozo, két egymas mellett levd
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozd, hasonlo feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkdk atfedési idében 10,30-t6l 14,00 -ig sajat csoportjukban
végzik feladataikat. Miuszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a székhelyen vagy
telephelyen dolgoz6 6vodavezetd helyettes engedélyével lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, evdeszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

3.13.10.2. Ovodatitkir

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja. A nevelGtestiilettdl és a
dajkdk kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata
elsdsorban az intézmény adminisztracios adat €s iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerli milkodést szolgald feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.
Létszam: 3 {6
Ovodatitkar munkaidé beosztisa:

8,00 — 16,00 ora kozott.

Feladata:

° gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,

° elkésziti a rovatelszamolast, a szamldkat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszamolasokat,
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° feleldsséggel vezeti a munka- és védéruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi flizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat,

° elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.,
° az ovodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betiirendes mutatoba bejegyzi,

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

. a baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hatariddre elkésziti, elpostazza,

° a vezetO utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszdmolasokat hataridore
elkésziti,

° végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido
betartasat,

° vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartlapokat,

° gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor

ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek,

a személyi anyagokat rendezi az 6vodavezetd utasitasa alapjan,

irattari selejtezést végez,

a vezetd utasitsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagégus-igazolvanyokat,
kozremiikddik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben,

kezeli az E-menza rendszert, nyilvantartast vezet az étkez6 gyermekekrol

az oOvoda bérgazdalkodési jogkorébdl addddan szadmitogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az 6vodavezetd részére,

° gondoskodik az illetmények €s bériigyek pontos adminisztraciojarol,

° kezeli a vagyonkimutatast €s a hozza kapcsolodd adminisztraciot,

° az Ovodavezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
ellatménybol, a rovatot pontosan elszamolja,

° gazdalkodik az ellatmannyal,

° készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja,

° jarvanyligyi helyzet idején az 6vodavezetd Utmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

° vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Felelgssége kiterjed:

° a munkakori leirasban talalhato feladatkorre,

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

° az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetdleg anyagi feleldsségére.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

° a gyermekétkeztetés kedvezményeinek nyilvantartdsa, sziiléi  befizetések
nyomonkovetése,
) az ligyiratok vezetésének kezelésére.
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3.13.10.3. Pedagdgiai asszisztens

Létszam: 7 {6
Beosztasa, munkaideje: napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye szerint.

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja. Munkajat a vezetd altal
meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ és munkakdri leirasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese a székhelyen
¢s telephelyeken dolgoz6 6vodavezetd helyettes I. A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulod
feladatokat jogallasatol fliggden az 6vodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.

Feladata:
) az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése,
° koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek

foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimdlis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa szerint,

° a foglalkozasokon az 6vond iradnyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
elékészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyudjt, hogy megfeleléen tudjanak
dolgozni,

° tigyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszeri hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,

° részt vesz a reggeli, az ebéd ¢és uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

° jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart,

° az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek oltozkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

° a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra,

° segit a gyermekek hazabocsatasanal,

° 6vondi Utmutatés alapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

° a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

° jarvanytigyi helyzet idején az 6vodapedagdgus utmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

° vezetdi utasitdsnak megfeleléen munkarendjében elldtja a gyermekek reggeli és
délutani tigyeletét.

° Ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-

elokészitdé vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen id6szakokban a
gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatd6 —munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott személy is ellathatja.
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° Ovodapedagogus hianyzas, illetve tartosan betdltetlen évodapedagogus allas esetében
a gyermekcsoport délutani feliigyeletében kdzremiikodik. Munkakori leirasaban a megbizast
¢s a feladatot rogziteni sziikséges.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, = kommunikacios ¢és
beszédmintajaval hat az ovodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadés jellemz6. A tudomaséra jutott pedagodgiai informacidkat
titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az ¢érdeklédd sziiléket tapintatosan az
ovodapedagdgushoz irdnyitja.

Felelossége:

° kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az 6vodavezetd felé.

3.13.10.4. Kerteész

Létszam: 3 {6

Beosztasa, munkaideje: 40 6ra

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja. Kozvetlen felettese a
sz€khelyen vagy telephelyen dolgoz6 o6vodavezetd helyettes 1. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiikket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak.

Feladata:

° az ovodai kiskertek, udvar ndvényapolasa, gondozasa, takaritasa, locsolasa,

° a kert szakszer(l &polasa, gondozésa, az 6voda koriili tertileten is,

° a flinyird €s a kerti szerszamok karbantartdsa, munkavédelmi el6irdsok betartasa,

° az épiiletben 1év6 disznovények sziikség szerinti apolasa,

° anovények locsoldsa, téliesitése,

° télen a jatszoteriilet, a lépcsd, a jarda holapatoldsa, cstiszasmentesitésérdl valo
gondoskodas.

° segiti az 6vodapedagdgusok és a dajkak munkajat,

° elvégez kisebb karbantartasi munkakat, iigyel az épiiletet koriilvevd jarda és udvar
tisztasagara.

Feladatat a munkakori leirdsban megallapitott munkaidében, meghatarozott feltételek mellett
latja el. Anyagi feleldsséggel bir a rabizott eszkozok rendeltetésszerli haszndlataért és
biztonsagos tarolasaért.
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Felelossége kiterjed:

° a szamara kiadott eszk6zok biztonsagos tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes szerszamok illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek,

° koteles az irodaban talalhaté ,,Hiba bejelentd fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel,

° munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,

° munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasardl valdé gondoskodasra.

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed: folyamataban az Ovoda
balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese fel¢, tovabba a munkakori
leirdsaban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.

3.13.10.5. Takarito

Létszam: 4 {6 teljes munkaidds, 1 f6 részmunkaidds

Munkaid6 beosztas: teljes munkaido heti 40 6ra / részmunkaido heti 20 -30 6ra
Jogallasa

° Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az dvodavezetd gyakorolja.

° Kozvetlen felettese a székhelyen vagy telephelyen dolgozé 6vodavezetd helyettes 1.

A foglalkozas gyakorlasa sordn el6forduld feladatokat a takaritd részben 6nallé munkéval,
részben a kozvetlen felettese irdnymutatdsa alapjan végzi.

Ellatja a takaritasi feladatokat.

Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat a munkakori
leirdsdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva elldssa.

Feladata:

a naponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi,

a szOényegeket naponta porszivozza,

a butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertétleniti

a helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelldztetést végez,

a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (felndtt mosdd 61t6z6, irodak, neveldi
szoba stb.) naponta tisztitoszeres, fertdtlenitds bo vizzel felmossa,

° gondoskodik a felndtt mosdok eszkodzeinek tisztan tartasarol, eldkésziti a higiéniai
eszkozoket,

) havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket,

° karbantartja az 6vodai textilidkat.
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Jarvanyiigyi készenlét idején:

o alapos, mindenre kiterjedd fert6tlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori leirdsdban
megfogalmazott teriileteken,
o a padlo és feliilettisztitason tal a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

» klimaberendezések tisztitasa, fertotlenitése;
= ajtok, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;

= padlo és jatszoszOnyegek, egy€b textilia tisztitasara;

= jatékok, sporteszkdzok tisztitasara;

» radiatorok, csovek lemosasara; -

= ablakok, livegfeliiletek tisztitasara;

= szemétgyljtok tisztitasara, ferttlenitésére;

= képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

* pokhalok eltavolitasara;
o a fertdtlenitdé nagytakaritds elvégzése sordn figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlésat,
o a takaritast, fertétlenitést tigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,
o az Ovodaban hasznalt sporteszkozok, jatszotéri eszkozok felilletét rendszeresen
fertGtleniteni kell,
o a feliiletek tisztitasakor ligyelni kell a kornyezet virusmentességének a megorzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztdsaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

Az intézmény nyitasa, zardsa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkatertilet soron kiviili takaritdsa. Ezen feladatokat, a székhelyen vagy telephelyen dolgozo
ovodavezetd-helyettes 1. és II. kiilon utasitasa nélkiil ellatja. A rendezvényeket kovetden,
részvétel az eredeti rend visszaallitdsaban.

Koteles minden honap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok,
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

Felelossége Kiterjed:

° a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek
szamara ne legyenek hozzaférhetdek,

° koteles a jelenléti iv mellett taldlhatdé ,Hibabejelentd fiizetbe” beirni, ha a
munkateriiletén karbantartast igényld allapotot észlel,

° munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,

° munkatertiletéhez tartozo helyiség zarasarol valdé gondoskodasra.
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A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: ¢vente egyszer szoban a székhelyen vagy telephelyen dolgozo
ovodavezet6-helyettes I. felé.

3.13.10.6. Konyhai dolgozo

Létszam: 2 fo

Jogallasa:
° felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja,
° kozvetlen felettese a székhelyen vagy telephelyen dolgozo évodavezetd helyettes 1.

A foglalkozas gyakorldsa soran eldforduld feladatokat a konyhai dolgozo részben 6nallo
munkaval, részben az 6vodavezetd helyettes 1. és II. iranymutatasa alapjan végzi.

Munkaid6 beosztasa: napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye szerint.

Munkaidejét — feladatatol fiiggden — eldzetes megbeszélés alapjan, a munkakori leirasban
rogzitett osztott és folyamatos idoben is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja,
munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.

Altalanos feladatok:

A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat a munkakori leirasaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa:

° a gyermekek szdmara kiszallitott ételt szakszerlien atveszi az ételszallitotol, ellendrzi a
mennyiséget €s a mindséget, eltérés esetén jelzi kdzvetlen felettesének,

° az ételt eldkésziti, porcidzza csoportonként a befizetett gyermekek szdmanak
megfelelden.

° munkakori leirdsdban megfogalmazott elvardsoknak és a fiiggelékben szerepld
eljarasrendnek megfeleléen kiilonds figyelmet fordit a specialis étrendet igényld, valamint
diabétesszel diagnosztizalt gyermekek ételének kiilon kezelésére az eldkészités, tarolas és
talalas soran egyarant

° anyagi feleldsséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznalaséaért,

° koteles az Ovodavezetonek jelezni, ha az altala hasznalt eszkozokon, ill.
munkateriiletén, karbantartast igényl6 allapotot észlel.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziildkkel.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

° ¢élelmiszerekrdl szolo jogszabalyok,
° kozegészségligyi jogszabalyok,
o munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok ismerete, betartasa.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:
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o segit a tizdrai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfeleld helyszinre szallitja,

. az ovodavezetd utasitasa szerint kozremiikodik az étel talalasaban,

° a konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszeriien
hasznalja,

° az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirdsok betartdsaval - a megfeleld
héfokon tartja,

Jarvanyiigyi készenlét idején:

° Fokozottan tligyel az étkezés helyszinének tisztasdgara, a rendszeres fertdtlenitésére.

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

° Kiemelten fontos a zoldségek, gylimolcsok alapos folyovizes lemosasa.

° A gyermekek 4altal hasznalt edények, evdeszkdzok, poharak, talcak megfeleld

hatasfoku fertotlenité mosogatasa kiilonos figyelmet fordit, a tiszta evéeszkdzoket poharakat,
tanyérokat, talcakat cseppfertdzéstol védett helyen tarolja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

° a sziikséges gyakorisdggal részt vesz a jogszabdlyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon,

° munka kézben viseli az elbirt munka-, illetve védoéruhat,

° szigoruan betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirasokat; a munka megkezdése
eldtt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztara mosni és
fertotleniteni,

° naponta, az étkeztetés utan az ebédlét és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot
fertétlenitds lemosassal tisztitja meg.

° hetente egyszer nagytakaritdst végez, melynek sordn lemossa a butorokat, a

csempéket, kitisztitja a hlitdszekrényeket stb.
Felelossége kiterjed:
° a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos

tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek
szamara ne legyenek hozzaférhetoek,

° koteles az irodaban taldlhato ,,Hiba bejelentdfiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel,

° munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,

° munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valdé gondoskodasra.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban a székhelyen vagy telephelyen dolgozé
ovodavezetd helyettes I. felé.
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3.13.10.7. Gyermekvédelmi koordindtor

- eseti megbizassal hatarozott idére a munkatervben szerepeltetettek alapjan a
kinevezett (6vodapedagogus) munkakdre mellett

Jogallasa:

- az intézmény 6vodapedagdgus dolgozoja, a gyermekvédelmi koordinator szerepet egyéb
feladatok keretében latja el.

° Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja

° Kozvetlen felettese a fliggetlenitett 6vodavezetd helyettes.

Az intézményi gyermekvédelmi koordinator a szocidlis segitd tevékenységében és a helyi
feladatok végrehajtdsaban vald tajékozottsaga alapjan segiti, irdnyitja, koordinélja a szocidlis
segitd €és az intézmény kozotti hatékony egylittmitkddést.

Feladata:

o segiti a szocidlis segitd intézményi beilleszkedését,

o tajékoztatast ad a szervezet miikddési jellemzdirdl,

o koordinalja a tevékenységeket,

o kozvetitd szerepet tolt be a pedagdégusok/alkalmazottak/sziilok/gyermekek elérésében,
informalasaban,

° segit a szervezési feladatokban,

° koordinalja az intézményekben fejlesztést végzd szakszolgilati, gyogypedagogiai

intézményi szakemberek, dvodapszichologus, fejlesztépedagogus €s szocidlis segitd kozotti
szakmai egytittmiikddeést,
° az intézmény vezetése felé visszajelez a feladatellatas eredményeirdl/problémairdl.

3.14. A nevelétestiilet 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 szabdlyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazésat,
tovabba a feladatok ellatasdval megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az atruhédzott jogkor gyakorldja koteles tdjékoztatni a nevelOtestiiletet azokrdl az ligyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszamolok). A neveldtestiilet az
ovoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat 1étre. A megbizast az 6voda vezetdje a feladat
ellatasara, annak iddtartamdra, hatarozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a
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bizottsag feladatat, hataskorét, a neveldtestiilet elvarasat, a beszamolds formajat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevelOtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagot/kat,
(szakmai munkako6zosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a Nkt, Kjt. szerinti eljarasrendet. Az atruhazott jogkor gyakorldja a
nevelbtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az iligyekrdl, amelyekben a nevelbtestiilet
megbizasabol eljar. A vezetdk a tevékenység befejezésekor irasban tajékoztatjadk a
neveldtestiiletet az atruhdzott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara alapjan a nevelétestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott tétmaban jogkorét:

° szakmai munkak6zosség,

° belsé onértékelési csoport,

° intézményeken ativel6 szakmai munkak6zdsség,
) intézményeken ativeld belsé onértékelési csoport

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhazasi jogkore nem alkalmazhaté a
pedagogiai program, a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé tigyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely - témaban, - milyen id6tartamra, - Kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizdsit. A megbizottnak az eljart ligyben végzett
munk4jarol irdsban kell elkésziteni tajékoztatd beszamolojat a nevelOtestiilet részére, a
megallapodasi jegyzokonyv eldirasa szerinti idopont(ok)ban €s moédon. A jegyzOkonyvet és
az irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek
atruhéazéasardl a nevelOtestiilet nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel dont. Az atruhazott
jogkor feladatai az €éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves
beszamoloban keriilnek megfogalmazasra.

3.14.1. A nevelotestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi: az 6vodapedagogusok
szakmai munkakozossége

Az o6voda pedagogusai szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre (intézményi szinten
maximum 10 kozosség). A munkakozosség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget
nytjt a nevelési intézményben folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez. A szakmai munkako6zdsség munkdjat munkakodzosség vezetd irdnyitja. A
szakmai munkakozosség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési
évenként az 6voda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakozosségek az 6voda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozdsségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre szo6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozdsségek napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az
ovodavezetdvel, a fliggetlenitett ovodavezetd helyettessel, a székhelyen és telephelyeken
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dolgozd 6vodavezetd helyettesekkel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések ¢és szakmai
kérdések tekintetében.  Munkdjukrol a nevelési értekezleteken szoban beszdmolnak,
tajékoztatjadk az egész neveldtestiiletet. A szakmai koncepcidt igényld kérdésekben
kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodd munkakdzosséghez. Osszetett kérdés
esetén a munkakozosség vezetdk, a fliggetlenitett dvodavezetd helyettes iranyitasaval
egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban és/vagy emailben is torténhet.

3.14.2. A szakmai munkakozosség tevékenysége

A nevel6testiilet feladat atruhdzasa alapjan a szakmai munkak6zosség az alabbi tevékenységet
folytatja:

o javitja az intézményben folyd neveldémunka szakmai szinvonalat, mindségét,

° fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,

° javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai irdnyzatok
felhasznalasara,

° tamogatja a palyakezd6 pedagdogusok munkajat,

° segiti a kiilonboz6 programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és

hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

3.14.3. A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai

A szakmai munkako6zdsség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

° a munkakozdsség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakdzosség-vezetd személyére,

° a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve,
valamint az adott kdzdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy nevelési évre szo6lo
munkaterv szerint tevékenykednek,

° szakmai modszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajat, részt vesznek az dvodai
nevelé-oktaté munka belsd fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszer(sités),

° tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrdl,

° javaslatot tesznek az egységes koOvetelményrendszer kialakitdsara: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira,

° az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, és mas felszereléseket illetden
javaslattételt tesznek,

° javaslatot tesznek az Ovoda szervezeti egységei kozotti egyiittmiikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érinté kérdésekben,

) palyazatokat bonyolitanak le,

° kiilonb6z6 szintli ovodai rendezvények, tinnepélyek, projektek, tematikus napok

szervezese, lebonyolitasa €s értekelése feladatat végzik,

° keriileti versenyekre torténd felkészitésben, az azokon torténd eredményes szereplés
lehetdségének biztositasaban jarnak el,

° részt vesznek a szakmai munka belso ellenérzésében,
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° kozremtikdodnek a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltoltésével Osszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igényli és a halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekek integracidjat szolgald feladatok megvaldsitasaban,

° szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a pedagdgusok
Onképzéséhez,

° kozremiikédnek az intézmény orszagos szakmai-pedagogiai ellendrzésének
feladataiban,

° segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

° segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetéjének a munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,

° aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkakozosségen beliil,

° rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi 6vodai szakmai munkak6zosséggel és részt
vesznek a keriileti munkakozosségek tevékenységében,

° felmérik és értékelik a gyermekek tudas €s neveltségi szintjét,

° javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztaldsara,

° az 6vodavezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai

vélemény Kialakitasa (amennyiben a fenntarto erre feljogositja az intézményt),

° segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval Osszefliggd feladatok
végrehajtasahoz és a kiilonleges banasmoddot igényld sajatos nevelési igényii, halmozottan
hatranyos helyzeti gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést szolgald feladatok
minél eredményesebb megvaldsitasahoz,

° modszerek, eljarasok segitése, megvalositdsa, értékelése, valamint publikaciok
kozzététele a testiiletben,

° egylttmiikodés az intézményben mikod6 szakemberekkel: 6évodapszichologus,
gyogypedagogus, fejlesztopedagogus, szocialis segito.

3.14.4. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagéogusok munkajanak segitésében

Feladatai:

° a munkakdzosség témajaban kozos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység,

° modszertani értekezletek és gyakorlati napok kozds szervezése,

° a szakirodalom figyelemmel kisérése, az j mdodszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa,

° a munkak6zOsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének irdnyitasa, a

megjelend 1j szakirodalom tanulményozasa és felhasznalasa,

° a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa €s elszdmolasa,

° a szakmai munkakozOsség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben
akkor is részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el; a szakmai munkak6zosség-az
SZMSZ-ben meghatarozottak  szerint- gondoskodik a pedagogus munkakorben
foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak szakmai segitésérol.
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A szakmai munkakozosség felelossége, munkajukkal szembeni elvards, hogy a szakmai
innovaciok osszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:

° az 6vodavezetd szobeli tajékoztatasa meghatarozott idokozonként a munkakozosség
tevékenységérol,
° irasban beszamolo, 0sszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a nevelOtestiilet szamara

az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

3.14.5. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a
kapcsolattartas rendje

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket Osszehangoltan, az éves 6vodai munkaterv
alapjan, az abban meghatérozottak szerint végzik.

A szakmai munkako6zosségekben folyd munka fontos teriilete az intézményegységekben folyo
pedagogiai munka Osszehangolasanak, az egységes mitkodésnek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi egyeztetnek az dvodavezetOséggel és egymassal az
ovodai munkaterv, a munkak6zosségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamolok
¢s mas elemzések, jelentések Osszedllitasaval kapcsolatos, tovabbéa az 6vodai rendezvények,
tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az 6vodavezetdség altal kiadott — feladat
teljesitést érintd valamennyi kérdésben.

A szakmai munkako6zosségek vezet6i kozotti kapcsolattartas szinterei:
személyes beszélgetések, konzultaciok,

adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,

kibdvitett 6vodavezetdség tlilései,

havi nevelGtestiileti munkaértekezletek,

a vezetdk ¢és a pedagogusok teljesitményértékelésével, az orszdgos szakmai-
pedagodgiai ellendrzéssel, €s a kiemelt munkavégzésért jard anyagi elismeréssel kapcsolatos
megbeszélések,

° neveldtestiileti értekezletek,

° ovodai, intézményi és kertileti szintli szakmai konferenciak.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartdsanak rendjét az 6vodai munkaterv és az annak
részét képezd éves munkakozdsségi munka- és feladattervek szabalyozzak 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, 6sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd
munkdjanak szakmai ¢és technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a
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bevezetett 1) innovaciokrol, palyazatokrdl, az ellendrzés eredményeirdl, a gyermekvédelmi
feladatok végrehajtdsdnak intézményi eredményeirdl. Az Osszegzd értékelésnél kiemelt
figyelmet forditva az erdsségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

3.15. A nevelétestiilet atruhazott jogkorének gyakorlodi: az onértékelési csoport

Az 6voda vezetdje elkésziti az 6voda Ot évre sz0lo onértékelési programjat, a munka céljat,
feladatait, a sziikséges erdforrasokat, kijeloli az intézményi onértékelés koordinalasat végzo
10 6 1étszdm1 csoportot.

A csoport vezetOjét €s tagjait az 6voda vezetdje jeldli ki, hatarozott idore.

A Belsé Onértékelési Csoport tagjainak sszetétele székhely és telephelyek vonatkozasaban:
Székhely:

4 tagu csoport

Telephely: Lurké Ovoda

3 tagl csoport

Telephely: Cseperedd Ovoda

3 tagl csoport

3.15.1. Az onértékelési csoporttagok feladata

° A pedagdgusok felkészitése az onértékelési folyamatra,

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

° az onértékelés eldkészitése, megtervezése az éves munkatervben vald rogzitése,

° a pedagogusok ¢és a partnerek tajékoztatasa,

° a kollégak bevonasa az dnértékelés lebonyolitasaba, melyhez éves onértékelési terv
készitése,

° a nevelOtestiileti mithelymunkak koordinalésa,

° az onértékelés mindségbiztositasarol vald gondoskodas,

° adatgytijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjik felvétele, kérddives

felméréshez adatrogzités),

° a nevelQtestiilet tajékoztatasa az €ves Onértékelési munka részleteirdl, annak céljarol,
folyamatarol, a sziikséges er6forrasokrol €s az elvart eredményekrol,

° az intézményi, a vezetdi ¢és a pedagogusi sajat elvardsok megfogalmazasa a
neveldtestiilet bevonasaval dsszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagdgiai 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 feleléssége, hogy kozremiikodik:
° az intézményi elvarasrendszer meghatarozasaban,
° az adatgyljtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszeallitdsaban,
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az éves terv és az Ot éves program elkészitésében,
az aktudlisan érintett kollégak tajékoztatasaban,
az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasban,

az OH informatikai timogato feliiletének kezelésében.

3.15.3. Az onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége

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

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, vezeték és intézményi Onértékelések
Osszegzését. Az 0OsszegzO értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a
fejleszthetd teriiletekre.

3.15.4. Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belso elvaras

° Mindség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,

° mindségligyi ,.el6élet”: mindségiigyi munkacsoportban torténd feladatvallalas,
mindségiigyi képzettség (tovabbképzés, onképzés),

° jogszabalyi kornyezet ismerete,

° informatikai kompetencia,

° személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az 6nértékelési kiscsoportokban,

° torekvés a munkak6zsségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

° munkako6zdsségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztisa a munkak6zosség
tagjaival,

° a székhely ¢és telephelyek (tagintézmények) szakmai ¢és  miikodésbeli
»specialitdsainak™ megjelenitése,

° szakmai informécidaramlas biztositasa a kozvetlen munkatarsak és a munkakozosség
kozott,

° a pedagogiai portfolio elkészitéséhez €s védéséhez - igény szerint - tudasmegosztassal

torténd segitségnyujtas.

3.15.5. Kapcsolattartas rendje

° Az onértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az 6voda
éves munkatervének.

) A csoport kéthetente tartja megbeszéléseit.

° A megbeszélésekrol feljegyzeés késziil.

° frasban beszamolo, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

° A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kdzos

javaslatok megfogalmazasa.
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° Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik.

3.16. Az egyes intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

3.16.1. Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

) mindennapos szdbeli kapcsolattartds formajaban,

° az ovodavezetonek az egyes intézményegységekben torténd egyenletes idobeosztas
szerinti mindennapos benntartdzkodasa, valamint az 6vodavezetd helyettesekkel és a szakmai
munkakozosség-vezetokkel torténd munkamegbeszélései Utjan,

° heti vezetoségi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval,

° ovodavezetdségi  iiléseken és  munkaértekezleteken valdo  részvétel (havi
rendszerességgel, illetve sziikség szerint) révén,

° szakmai munkak6zosségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaforum, gyakornoki
felkészités, mithelymunka stb.) soran,

° az ovodai munkatervben szereplo nevelbtestiileti értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, konferencidkon, rendezvényeken, programokon,

° a feladatok elvégzésének hataridejétdl fliggden valtozo rendszerességgel megtartott
szakmai megbesz¢léseken, konzultaciokon,

° problémamegoldd férumokon, esetmegbeszéléseken vald részvétele révén,
° az évodai bemutatd foglalkozasokon torténd kozremiikodésben,
° jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett

feladatok elvégzése online torténik az SZMSz-ben szabalyozott eljarasnak megfelelden.

A székhely és telephelyek kozott torténd Kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatarozza
meg, mely a szakmai €s gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.

Sziikség esetén - a gyors Ugyintézés foganatositasa végett - a telefonon, emailen,
messengeren, Google Meet-en torténd megbeszélés a jellemzd. Jarvanyligyi készenlét idején
az intézmény egészére vonatkozo6 infokommunikaciods eszkdzon (Google Drive, Google Meet,
MS Teams, Messenger). A napi kapcsolattartasnal az 6vodavezetének és a székhelyen vagy
telephelyen dolgoz6 dvodavezet6 helyettesnek is kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.
Az ovodavezetés iilései, az ott hozott dontések, a k6zos munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatds biztositékai. Azonban a székhelyre ill. a telephelyre vonatkozo
feladatok kiilon megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott egység vezetdjével. Az
ovodavezetés tagjai minden k6zos feladatot kozdsen végeznek el.

A nevel6testiilet tagjai folyamatosan tajékozodnak a masik egységben zajlé pedagodgiai
munkarol. Az é6vodai dokumentumokat kdzdsen hozzak l1étre. A munkakozosségek, értékelési
csoport kozds feladatai a biztositékai ennek.

Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek és pedagdgus részt vehet.

A munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl és f6 problémairol beszamol a vezetd,
igy folyamatosan tdjékoztatva vannak a tantestiilet tagjai a masik egységben folyd munkarol.
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3.16.2. Az évodavezeté a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni

° Az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a székhely és
telephely intézményt, illetve annak dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

° Az intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
székhely és telephely intézményekben az oktatd-nevelé munka zavartalanul, a munkarendnek
¢és az éves munkatervnek megfelelden zajlodjon.

A székhelyen és telephelyen dolgozd dvodavezetd helyettes I. és II. koteles minden
6vodavezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt, koriilményt, tényt id6ben jelezni az
ovodavezetdnek, vagy a fiiggetlenitett 6vodavezetd helyettesnek.

3.16.3. A székhely és telephely intézmény neveldtestiiletének jogositvanyai

° A székhely és telephely intézményi koltségvetésben szakmai célokra felhasznélhatod
pénzeszkozok tervezése,

° a székhely és telephely intézmény beruhdzasi, fejlesztési elképzelések Osszeallitdsa,

° a sz€khely és telephely intézményi munkat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa; a telephely intézményi szakmai munka belso ellendrzése,

° a munkak6z0sség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program Osszeallitasa,

. fenntartdi igény esetén az ovodavezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal

kapcsolatos szakmai vélemény kialakitdsa a székhely ¢és telephelyeken miik6dd 6vodak
nevelOtestiilete 6ndlloan miikddhet, illetve hozhat dontést azokban az iligyekben, amelyek
kizardlag sajat szervezeti egységiiket érintik,

° az 6vodakban dolgozo neveldtestiiletek kozott rendszeres szakmai kapcsolattartds a
munkaterv szerint iitemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai megbeszéléseken
valosul meg,

° az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az dvodapedagdgusok, valamint az
ovoda tobbi dolgozoja kozotti egylittmiikddést,

° a sz€khely és telephelyi 6vodavezetd helyettesek részt vesznek a rendszeresen tartott
vezetdségi megbeszéléseken, beszamolnak a székhely és telephely 6vodaban folyd munkérol,
illetve tovabbitjak a sziikséges informaciokat,

° a szé€khelyen ¢s telephelyen dolgozd dvodavezetd helyettes a rendkiviili eseményeket
azonnal — telefonon és irasban is - jelenti az 6vodavezetonek,

° az ovodavezetd, valamint a székhelyen ¢és telephelyen dolgozd 6vodavezetd
helyettesek egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozok, a gyermekek és a sziilok az Oket
érintd informaciokat iddben megkapjak, megismerjék,

° az 6vodavezetd ¢és a székhelyen és telephelyen dolgoz6 dvodavezetd helyettesek a
megbeszéléseken kiviil napi telefon vagy online kapcsolatban is all egymassal,

° egyéb kapcsolattartasi formak: k6zos tinnepek, hagyomanyok, kirandulasok.
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3.164. A telephely intézmények pedagéogus kozosségének szakmai
egyiittmikodése

ko6z0s nevelotestiileti értekezletek,

hospitalasok,

megbeszélések,

szakmai kirandulasok,

csapatépitd tréning,

k6zos munkakozosségi foglalkozasok,

ko6zos tovabbképzések,

ko6zos értékelési csoport foglalkozasok

testvércsoportok egyiittmiikodése

3.16.5. A székhely és telephely intézmények pedagogus kozosségének
kizardlagosan az egységet érinté onallosaga

eldadasok szervezésére,

az egységet érintd megbeszélések szervezése,

a rendezvények idejének meghatarozasara,

sziilok kérésére, rendkiviili fogad6orak megtartasara.

Az 6voda vezetdjét ezen ligyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.

3.17. A nevelémunkat kozvetleniil segit6k - kiilsé kapcsolatok
3.17.1. Logopédus, utaz6 gyogypedagogus

Munkaltatdja a Budapesti Pedagogiai Szakszolgélat XI. keriileti Tagintézménye.

Feladata:

° a sziiléi engedélyek megléte mellett az oOvodaba jar6 gyermekek sziirése, a
foglalkozasok oérarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

° egylittmiikddés a gyermek oOvondjével, az oOvoda pszichologusaval, a szocidlis
segitdvel,

) kapcsolattartas az 6voda vezetdjével,

° a foglalkozasok kotelezd dokumentumainak vezetése,

° szlilok tajékoztatasa, fogaddora tartdsa,

° az INYR vezetése,

° sziil61 kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandoé kérelemhez, a

tankotelezettség halasztasa céljabol,

° nevelési év végén 0sszegzo értékelés készitése.

Részletes feladatait a munkaltatdja (Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Budapest Dél-
Budai Tankeriilete) altal készitett munkakori leirasa tartalmazza, melyet a Budapesti
Pedagogiai Szakszolgalat XI. keriileti Tagintézményének igazgatdja az dvoda vezetdjének
megkiild. Szakmai ellen6rzését a munkaltatdja altala megbizott személy végzi, melynek soran
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a napirend szerinti feladatellatasat és konzultacid révén, a foglalkozasokon résztvevd
gyermekek fejlodését vizsgaljak.

3.17.2. A szocialis segitovel vald egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok

A szocialis segito munkaltatéja: Budapest XI. keriileti Humanszolgaltatd Kézpont

A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatorendszer szakembere.
Az O6vodai szocidlis segitdi munka a csaldd €s gyermekjoléti kozpont altal nyujtott
szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegl segitd tevékenység.

Feladata:

° a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében valo kdozremiikodés,
° szocialis és kommunikdacios készségek fejlesztése,

° egészségfejlesztésben valo kozremiikodés,

° prevencio,

° résztvevoje a gyermekvédelmi jelzérendszer miikodtetésének,

° ¢életvezetési, szocialis problémak megoldasdhoz segitségnytjtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

° az o6vodai gyermekvédelmi koordinator és az oOvodai szocidlis segitd pozitiv
kapcsolatanak fenntartasa,

° az 6vodai gyermekvédelmi koordinator és az 6vodai szocialis segitd kapcsolattartasa,
a munkatervi feladatok egyeztetése,

° az intézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocialis segitdvel,

° a szocialis segitd éves munkatervének megismerése,

° pontos informaci6 szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

° a szocialis segitd intézményi szintli munkéjanak koordinalasa,

° a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitdvel,

° a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa

(neveldi értekezlet, sziiloi értekezlet, munkakozosségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositasa a szocialis segitd részére, fogaddoran valo részvétel biztositasa stb.),

° a veszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos mitkddtetése,

° a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak ko6zos
elvégzése a szakszerti eljarasi szabalyok betartasaval,

° a szocidlis segité részvételének tdmogatdsa az Ovoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

° a szocidlis segité részvételének tdmogatdsa a nevelési értekezleteken, sziil6i
értekezleteken,

° ovodai gyermekvédelmi team mikdodtetése kiilonb6z0 szakemberek bevonasaval

(renddr, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelds, Ovodapszichologus,
fejlesztopedagogus),
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) egyiittmiikodés a kozpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,
° kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalositasa.

A szocialis segité intézményben vald tartézkodasanak, elérhetoségének, fogadoorajanak
helye és idopontja az 6voda hirdetétablajan megtalalhat6.

3.18. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje
3.18.1. A belso ellenérzés célja

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az 6vodai nevel6-oktatdé munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson ra a hianyossagok
pétlasara, erbsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a jO moddszerek
népszertsitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3.18.2. A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az 6voda vezetdje
felelés. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok tlitemezik a pedagdgiai program és
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek
feleloseit, hogy azok a munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések
mellett alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is
sor keriilhet az ellendrzésre. Az ellendrzések az 6voda Onértékelési és a hozza kapcsolddo
értékelési  szabalyzatdban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott
feladatkorokhoz kapcsolodd kompetencidk évenkénti  vizsgalatdval valdsulnak meg
o6vodankban az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.
Az ellendrzésért felelés vezetok munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszdmolasi
kotelezettségeket az 0voda vezetdje felé.

A belso ellendrzés kiemelt szempontjait az 6voda onértékelési és értékelési szabalyzata
tartalmazza. A telephelyek belsé ellenérzési tervének elkészitéséért - az SZMSZ-ben
atruhazott hataskorok alapjan — a székhelyen és telephelyen dolgozd évodavezetd helyettesek
felelosek.

Az ellenOrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda vezetdje dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvalositasardl szol6 beszamoldkat évente értékeljiik.

3.18.3. A belso ellendrzés altalanos kovetelményei

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

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:
° segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb

ellatasat,
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° legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,

° tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezze az
intézmény milkddése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,

° segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

° jaruljon hozz4d a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megelézés¢hez, a
gazdalkodasi fegyelem ¢és a gazdalkodas javitdsdhoz.

3.18.4. Az ellenérzést végzok kore

A belsé ellendrzést a kdvetkezo személyek végzik:

ovodavezetd
° fliggetlenitett 6vodavezetd helyettes
° sz€khelyen ¢és telephelyeken dolgozé 6vodavezetd helyettes 1. és 11.
) munkakdzdsség -vezetdk,

Az ellendérzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési €s
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az dvodavezetd felé.

Az ellenorzés formai

foglalkozas ellen6érzés,
beszamoltatas,
eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,

helyszini ellenérzések
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3.18.5. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének eljarasrendje

SZMSZ 2023

Az ellenérzést végzo

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

vezetd szervezeti formaja
. .y — a neveldtestiilet munkatervében P .
operativ megbeszélések, fo 1a1‘:;k tel'elsli tése E . muniakézéssé a munkako6zosség altal elért
vezetoi értekezletek, m l%n Ka- és fi ladattervében kitfizott & eredmények, a jovobeni
irasbeli beszamold a feladatok meevalositasinak mérhetd feladatok kijeldlése és a
. o . , | munkak6zdsség oKk meg végrehajtasuk: ,,mennyiben
Ovodavezetd munkako6zosség-vezetd s eredményei X
munkajarol, a a hatdridsk betartisa lett sikeresebb a
k k" 3 r - ) ., L, . r h M4 ?”.
MUNKAKOZOSSCE — a feladatok végrehajtasaért felelos VeEre aj:ta? a4
feladatainak személvek munkavéezése. munkéiuk munkakdzosség tagjainak
végrehajtasarol; interju Koor diri]élésa &s segd ti s ’ J visszajelzése
— a pedagdgus munkakori leirasaban
foglaltak teljesitése
— az ora, illetve a foglalkozas pontos, a a feladatok végzésének
tantervnek, illetve a foglalkozasi eredményessége a tananyag
megfeleld, pedagogiailag és didaktikailag | hatékony megtanitasa, a
foglalkozaslatogatas, szakszer(i megtartasa tanitand6 tudasanyag
vodavezetd edagogus megbeszélés, — a pedagogus felkésziiltsége alkalmazhat6 tudassa
Ovod to pedagdg gbeszEle pedagogus felkésziiltség lkalmazhato tudassa
munkaértekezletek — a foglalkozas felépités €s szervezés alakitasa, melynek
tudatossaga és megvaldsitasa sikeressége a gyermekek
—foglalkozas szellemiségének és nevelo- | elért eredményeiben, a
oktato funkcidjanak érvényesiilése versenyeken mérhetd fel
— a hazirend eldirasainak a foglalkozason
valé érvényesiilése, illetve betartatas
" — a dokumentumok szabalyozasi
tervezOmunka .
. . . dokumentumoknak valo
székhelyen és dokumentumai, " . . . .
, s , megfeleldsége a pedagdgus neveld-oktatd
telephelyen dolgozo . foglalkozaslatogatas, , o . . . "
ovodavezets pedagbgus meebeszélés — a pedagdgus munkakori tevékenységének mérhetd
gheszeles, kotelességeinek teljesitése eredményessége
helyettesek adminisztracid . . .
v — foglalkozas tervezése, szervezése,
ellendrzése

felépitése, a feladatok végrehajtasa,
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Az ellenérzést végzo
vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetdi ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

ellendrzése

— pedagogus felkésziiltsége

— a pedagdgus adminisztracioja

— a csoportban dolgozo két pedagogus
egylttmikodése €s mas érintett
szakemberekkel valé egylittmiikddése
— a foglalkozés szellemiségének,
valamint nevel6-oktatd funkcidjanak
¢rvényesiilése

fliggetlenitett vezetd
helyettes,
székhelyen ¢és
telephelyen dolgozo
6vodavezetd
helyettesek

alkalmazottak

a gyermekekkel wvald
kapcsolattartds mindsége

— modszerek, eszk6zok, banasmod

a feladatok elvégzésének
eredménye, mindsége

munkak6zdsség-
vezetd

pedagogus

foglalkozaslatogatas,
megbeszElés

— a foglalkozas értékelése —a
foglalkozas célja és tartalma

— a foglalkozéson alkalmazott
nevelési-tanitdsi modszerek
(szemléltetés, differencialas)

— a foglalkozas felépitése és
szervezése

— a gyermekek munkaja €s
magatartasa

— a neveld munkdja, egyénisége,
magatartasa

— a gyermekek értékelése

— eredmények, kovetkeztetések
levonasa, 0jabb célkitiizések

A gyermekek altal elért
mérhetd eredmények, a
fejlodés értekelése korabbi
tapasztalatok beépitése
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3.18.6. A pedagégus egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusok:

° az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,

° a gyermekek részére szervezett programokon valdo részvétel, illetve azok
lebonyolitasdban torténd kozremiikddes,

° a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,

° kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,

° a felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban vald részvétel.

Munkakozosség-vezetok:

° az ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban valé koordinacids
munkaveégzes,

° jarvanyiigyi késziiltség idején: online foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, a
kollégék online tdmogatasa,

° a valtozatos programokat biztosité munkak6zdsségi munkatervek sszeallitasa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

° bemutatok, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

° versenyek szervezése és lebonyolitdsaban valo részvétel,

° folyamatos kapcsolattartds biztositasa az 6vodavezetés és a munkakozosségi tagok
kozott,

° foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

° a munkakozosséghez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése

(foglalkozaslatogatasok).

3.19. Belso ellendrzési szabalyzat

3.19.1. Az intézményi bels6 ellenérzés rendeltetése

A belsd ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,
a dontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

a belso tartalékok feltarasaban,

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

a takarékossag érvényesitésében.
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3.19.2. Helyszini ellenérzés

Helyszini ellendrzést az ellenérzés helyszinén, kozvetlen tdjékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellenérzés keretében alkalmazott ellendrzési moédszerek:

° a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli és mintavételes,

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

° egy¢b ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szoébeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterju stb.).

3.19.3. Az intézményi belsé ellenérzések tipusai és gyakorisaga
3.19.3.1. Az un. komplex (dtfogo) ellenorzés

Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex moddon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

3.19.3.2. A célellenodrzes

Ezen ellenérzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belil egy vagy tobb
meghatarozott probléma vizsgélatara irdnyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

3.19.3.3. A témaellenorzés

Ezen ellendrzési forma 4ltaldban azonos iddben, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld
(horizontalis) nem teljes korli ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve
alkalom szerinti.

3.19.3.4. Az utoellendrzés

Ezen ellendrzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megel6zden vagy annak keretében.
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3.19.4. Az intézményi belsé ellenérzés o6 teriiletei és a vezet6k egyes ellenérzési
feladatai

Felelosségi viszonyok

Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és
hatékony miikodéséért az dvodavezetd felelds.

° A belsd ellendrzés elemei:

o a vezetOi belso ellendrzés,

o a munkafolyamatba épitett ellenérzés,

o az eseti megbizasos belso ellendrzés.

° A belso ellenérzés fobb teriiletei:

o a nevel6-oktato tevékenység ellendrzése,

o a vezetOi belso ellendrzés,

o munkafolyamatba épitett belso ellendrzés.

3.194.1. A nevelo-oktato tevékenység ellendrzése

° a pedagogiai program ¢és az ¢éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a
pedagbdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

° a neveldi-oktatdéi munka tartalmanak és szinvonalanak az Ovodavezetdség altal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellenérzése,

° a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

° a tanligyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellendrzése,

° a szakmai munkakozosségek éves munkaterv alapjan  végzett munkdja

eredményességének vizsgdlata, tovabbd a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak,
berendezéseinek szabalyszerli hasznélata.

3.19.4.2. A vezetdi belso ellenorzés

A vezetOk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

° az oOvodavezetdi dontések végrehajtdsaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli
informéciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa,

° a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres €s eseti beszamoltatasa,

° kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.
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3.19.4.3. A munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
0sszhangjat, amelynek soran megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

° a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,

° a hibdk, kedvezbtlen jelenségek kell6 idOben észrevehetdk, felmérhetok ¢és
megakadalyozhatok legyenek,

° a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,

° az alkalmazottak személyes felelossége a végrehajtds minden szakaszaban

megfelelden érvényesiiljon.

3.19.4.4. A vezetok egyes ellenorzési feladatai
3.19.44.1. Az ovodavezetiség és a szakmai munkakozosség-vezetiok dltaldanos ellendrzési
feladatai

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

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések sordn tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérél. A hibdk kijavitdsara hataridot kell adni, s ellendérizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, felsobb
szinten kell ahhoz segitséget adni.

3.19.44.2. Az ovodavezetiség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellenorzési
feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi tertiletekre:

° figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletik ald tartozo teriileten a beosztott
pedagdgusok, dolgozok eleget tesznek-e az eldirt €s elvarhatd kotelezettségeiknek, ezen
tulmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi utasitdsokban, valamint a
munkakori leirdsokban eldirt kotelezettségeiknek,

° a munkafolyamat valtozadsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitéséral,

° a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatdsdnak ésszeriisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és pénziigyi
eszkozokkel vald hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

° az ovodavezetd helyettesek felelosek a kozvetlen iranyitasuk ala tartozd szervezeti
egységeknél a neveld-oktatd munka eredményes megszervezéséért,
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° ellendrzési joguk és kotelességiik az dvodavezetd tartds tdvolléte esetén az intézmény
egészére, valamennyi dolgozdjara kiterjed.

3.19.443. Az ovodavezetd helyettesek ellenorzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

° a szakmai-pedagogiai tevékenységgel 0sszefiiggd ellendrzési feladatokra,

° az oktatdsi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabdlyozdsban foglaltak
betartasara,

° az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, Osszegzések, értékelések, az

adminisztracio pontos vezetésére,

a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartasa,
az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladasara,
a kiilonb6z0 foglalkozasok eredményességére,

a pedagogus tligyelet pontossagara, feladatellatasara,

a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munkara,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

3.194.5. A pedagogusok munkajanak ellendrzése

3.19.45.1. Az ellendrzés célja

A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgélja, hogy elemzésre keriiljon:
a kollégak munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,

° munkdjuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,
° az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,
° a folyamatos fejlodes, képzeés €s onképzeés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagégusi munka értékelésének
formai, szempontjai, modszerei, eszkdzei a neveldtestiilet konszenzusan alapuld rendszert
alkossanak.

3.194.5.2. Az ellenorzés iitemterve

Id6épont Pedagégus Munkakozosségek Munkakozosség vezetok
Nevelési tervek , ,
eve ’es.luerve ’ Eves munka feladatai Eves munkaterv
foglalkozasi titemtervek

Szeptember — -
- . . Nevelési tervek, projekttervek
Ev eleji felmérések .

ellendérzése
Egyéni foglalkozasi tervek
Oktéber Egyéb foglalkozésok gyeni foglatkozasi tetve Az elkészilt tervek ellendrzése.

elkészitése, ellendrzése
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Foglalkoz4 Foglalkoz4
November ,og a ,Ozas Bemutatok ,Og a ?zas
latogatasok latogatasok
December
Januar Naplok ellenérzése Féléves beszamolok
Februdr Foglalkozas Szakmai tovabbképzések a Foglalkozas
latogatasok tervek alapjan latogatasok
Marcius Nyilt nap
i Foglalkozas Munkakori leirasok, egyéb
Aprilis i , e,
latogatasok dokumentumok feliilvizsgalat
. , . . Kirandulasok programjanak
Majus Ev végi felmérések p 'g J
ellendrzése
E 7. b 3 lrk’ . /tu
.. ., i , Javaslatok a kovetkezo v veel ’e’szamo 0‘ O.SS%eSI ©
JOnius Ev végi beszamolok ., ., felmérések, statisztikak
nevelési év tervezéséhez L,
elkészitése

Az ellendrzés litemtervében szerepld iddpontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az 6vodavezetdség eldre kiadott szempontok alapjan
torténik.
Folyamatosan ellenérzés teriiletei:

a munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerii foglalkozasvezetés stb.),

° a gyermekekkel valo kapcsolattartas,
) a munkatarsi kapcsolatok mindsége,
° a csoportszobak €s egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megorzése.

3.19.5. Vezetdi felelosség

Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitasaért és miikddtetéséért az ovoda vezetdje
a felelds, aki koteles kialakitani és mitkddtetni a 370/2011. (XIL1.31.) Korm.rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti modszertani utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

belsoé kontrollrendszer,

ellendrzési nyomvonal,

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

informacios és kommunikacids rendszer,

monitoring.
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4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE VONATKOZO
SZABALYOK

4.1. A miikodés rendje
4.1.1. A nyitvatartas rendje

Az 6voda hétfotol péntekig Gtnapos munkarenddel mukodik.

Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

A gazdasagos miikodés érdekében nyaron 6vodaépiileteink nem egy idoben tartanak zarva.
Az ligyeletet kérdket a mindig a nyitva tartd épiiletiinkben helyezziik el. Az 6voda egyes
¢épiileteinek iizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartds alatt sziinetel.
Ekkor torténik az éves felujitas, karbantartas, nagytakaritds. Ez id6 alatt az 6voda székhely
¢épiiletében a fenntartd altal meghatarozott napokon ligyelet tartdsa kotelez6 délelott 9.00-
14:00 oraig a hivatalos tligyek intézésére. Az aktualisan zarva tartd épiileteinkbe jaro
gyermekek sziileit is itt tudjuk fogadni, ligyeiket intézni. A nyari zarva tartas alatt a hivatalos
igyeket az intézmény vezetdje, illetve az altala kijelolt személy intézi a fliggetlenitett
ovodavezetd helyettes, illetve az ovodatitkar irodajaban. Az tigyeleti napok iddpontjardl a
zarva tartast megel6zden az 6voda honlapjan és a hirdetd tablan értesitjiik a sziiloket.
Ovodankban téli /tavaszi /Gszi zarva tartds nincs. A sziiléi ellatasi igények megismerésére
épitve, a téli adventi linnepi iddszakban iigyeletet biztositunk 6vodank évente aktualisan
megjelolt feladatellatasi helyén. Jarvany idején az egyes épililetek nem vonhatok Ossze.

Az intézmény:
° részleges nyari zarva tartasanak idopontjarol legkésobb februar 15-ig
° téli adventi tinnepi iddszak tigyeleti iddpontjarol november 15-ig
a sziil6ket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatdsra vonatkoz6 sziili igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt 10 nappal - az 6vodatitkarnak kell dsszegytijtenie €s tovabbitani
az 6voda vezetdje fel¢.

Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az 6vodavezetd késziti el.

A nyitvatartasi 1d6 napi 12 ora, reggel 6,00 oratol 18,00 oraig.

Az 6voda vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, sziilo értekezlet, fogaddora) is.

Az tigyeleti id0szak reggel a székhely 6vodaban 6-t6l 7,30-ig, a telephely 6vodakban 6-t61 7-

ig, ill. délutan a székhely 6vodaban 16,30-t6] 18-ig, a telephely évodakban 17-t61 18 oOraig
tart.
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Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 orara érkezd dajka nyitja és délutan a munkarend
szerinti dajka zarja.

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

Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.

Az o6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

° a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznaldsat,

. a sziinetek idotartamat,

° a nemzeti és 6vodai iinnepek megiinneplésének iddpontjat,

° az elore tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak
id6pontjat,

° az intézmény bemutatkozasat szolgdld pedagdgiai céli ovodai nyilt nap tervezett
idépont;jat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idOpontjarol az elsd sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsdgjan szeptemberben ki kell
fiiggeszteni €s az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell
jeleniteni. A megvaldsulas ellendrzéséért a fiiggetlenitett 6vodavezetd helyettes a felelds.

Jarvanyiigyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatasardl a sziiléi kozosséget,
szoban és irasban tajékoztatni kell.
Felelos: ovodavezetd, székhelyen / telephelyen dolgozo 6vodavezetd helyettesek

4.1.2. A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

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

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartozkodas rendje

Ovodavezetd Heti munkaideje: 40 6ra
- kotelez6 oraszama: 6 Ora

Fliggetlenitett 6vodavezetd helyettes Heti munkaideje: 40 ora
- kotelezd oraszdma: 6 Ora

Székhelyen ¢és telephelyeken dolgozé | Heti munkaideje: 40 6ra
ovodavezetd helyettes 1. és II. - kotelezd 6raszama: 24 ora

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybees0 munkarend miatt az Ovodavezetd vagy a

98




DEL-KELENFOLDI OVODA SZMSZ 2023

fiiggetlenitett 6vodavezetd helyettesének folyamatos benntartozkodésa ezen iddszakban nem
oldhat6 meg, Ggy a helyettesités rendjére vonatkozé szabaly szerint kell eljarni.

Az o6voda vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy fliggetlenitett
ovodavezetd helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

- vezetoi,

- vezet6helyettesi

feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a)

az ovoda vezetdje a sziikséges vezetoi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a fiiggetlenitett vezeté
helyettesnek Kkell ellatnia,

b)

a fiiggetlenitett vezeté helyettes a sziikséges, vezetohelyettesi feladatkorébe tartozo
teendOket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, a fiiggetlen 6vodavezetd helyettesi feladatokat az 6voda vezetéjének kell ellatnia

c)

egylittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a

leghosszabb szolgalati idével rendelkezé 6vodavezetd helyettes I.-nek kell ellatnia

d)

a székhelyen / telephelyen miikodé ovodavezetd helyettes 1. a sziikséges ovodavezetd-
helyettes 1. feladatkorébe tartozo teenddket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte
stb.) miatt nem tudja ellatni, azokat a székhelyen / telephelyen miikd6 6vodavezetd helyettes
I1.-nek kell ellétni.

€)

egylittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a
leghosszabb szolgélati idvel rendelkezd szakmai munkakzosség vezetonek kell ellatnia.

Az 6vodavezetd, illetve minden vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elbirasok:
- a helyettes csak a napi, a zOkkendmentes miikddés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan iligyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsdé szabélyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

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

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfeleléen elokészitse, tovabba kotelezd oOrdjanak letelte utdani 10
percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. A pedagogus
havonta koteles nyilvantartani kotelezd orajan feliili munkaidejét az 6voda belsé hasznélatra
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elkészitett nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok -elvégzésére
(innepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd
programok stb.) a pedagdgus a kotelezd oOrdjanak letdltése utan, illetve pihendnapon is
berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezetd
az Ovodavezetd helyettes l.-gyel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozd a
munkabol valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal elobb, de
legkésébb az adott munkanapon 7 oOraig koteles jelenteni az o6vodavezetonek vagy az
ovodavezetd helyettes 1.-nek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt. Az intézmény elhagyas és visszaérkezés idOpontjat az arra
kijelolt naploban minden esetben rogziteni kell.

A pedagégus munkaidébeosztasdt az Ovoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben a Mt, a Kjt, az Nkt, tovabbd a jarvanyiigyi készenlétet szabalyozo
Kormanyrendeletekben megfogalmazott eljarasnak megfelelden, illetve az 6voda miikodését
meghataroz6 intézményi dokumentumok, valamint a Kézalkalmazotti Szabalyzat az iranyado.

4.14. Az Ovodavezetd vagy a fiiggetlenitett Ovodavezetd helyettes
akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az dvodavezetOt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a filiggetlenitett
ovodavezetd helyettes helyettesiti.

Az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén az ovodavezetd helyettesitését teljes feleldsséggel az
ovodaban a fiiggetlenitett 6vodavezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a
vezetd kizarolagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az 6vodavezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartés tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozdk tudomaséara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

Az 6vodavezetd és a fiiggetlenitett ovodavezeté helyettes egyidejii tavolléte esetén a
helyettesités az Ovodavezetd altal irdsban adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hidnyaban az 6vodavezetét a székhelyen dolgozé leghosszabb
szolgalati idovel rendelkezd szakmai munkak6zosség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb
szolgalati idovel rendelkezd pedagdgus helyettesithetik.

Az dvodavezetd, illetve a fliggetlenitett dvodavezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo
tovabbi eldirasok:
° a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes milkddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg az Ovodavezetd, fiiggetlenitett Gvodavezetd
helyettes helyett,
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° a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd elldtdsara a munkakdri
leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

° a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

A reggel 6,00 oratol 8,00 oraig, illetve a 16,00 oratol 18,00 oraig terjedd idoben a vezetd
helyettesitésének ellatadsaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzo
ovodapedagdgusok. Intézkedésre a leghosszabb szolgalati idovel rendelkezé dvodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megodvasaval 0sszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

4.2. A vezetdk és az o0vodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az oOvodai szintli sziiléi szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az dvodavezetd és a sziildi szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat
¢s formajat az éves munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjak meg. A sziildi szervezet miikddésének feltételeirdl az 6vodavezetd gondoskodik. A
sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak Iétre. A sziildi szervezet sajat SZMSZ-érdl,
tigyrendjérdl, munkatervének elfogaddsarol, tisztségviseldinek megvalasztisarol és
képviseletérdl sajat maga dont.

4.2.1. A sziil6i szervezet és az ovodavezeto kozotti kapcsolattartasi rendje

Az oOvodai szintl sziiléi szervezet vezetdjével az dvodavezetd, a csoportszintli ligyekben a
csoport sziild1 szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az dvodapedagogus
kompetencidjat meghalado tigyekben a fliggetlenitett dvodavezetd helyettes, valamint a
székhelyen vagy telephelyen dolgozé 6vodavezetd helyettes 1. tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelGtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény mitkddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelGtestiilet hataskorébe tartozo iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eldterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasaval — az
ovodavezetd gondoskodik. A meghivéas a napirendi pont irdsos anyaganak legaldbb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a szliloi szervezet elnokét legalabb fel évente tajékoztatja az
intézményben folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érint6é kérdésekrol.
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A csoportszintli tigyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus
tart kapcsolatot. Az dvodapedagogus a csoport sziildi szervezetének képvisel6jét havonta
tajékoztatja.

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

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

4.2.2. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az dvodavezetd kiemelt feladata, hogy a sziilok szdmara biztositsa a tajékoztatast az alabbi
teriileteken:

A sziil6 joga, hogy

a) megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjat, hazirend;jét, tajékoztatast
kapjon az abban foglaltakrol,

b) gyermeke fejlédésérdl, magaviseletérdl rendszeresen részletes €s érdemi tdjékoztatdst,
neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

c) kezdeményezze sziildi szervezet létrehozasat, ¢s annak munkdjaban, tovabba a sziil6i
képviseldk megvalasztdsdban, mint valaszto és mint megvalaszthatod személy részt vegyen,

d) irasbeli javaslatat az 6voda vezetdje, a nevelbtestiilet, a sziiloi szervezet, a pedagdgus
megvizsgalja, és arra a megkereséstdl szamitott tizendt napon beliil érdemi valaszt kapjon,

e) az 6voda vezetdje vagy a pedagogus hozzajarulasaval részt vegyen a foglalkozasokon,

f) személyesen vagy képvisel6i Gtjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vegyen
az érdekeit érinté dontések meghozataldban,

g) az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

A sziil6i szervezet élhessen a véleménynyilvanitasi, javaslattevé jogaval, ennek keretében
jogszabaly altal meghatarozott feltételek mellett véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen.

o jarvanyiigyt készenlét idején a digitadlis munkarendben torténd fejlesztések
megvaldsitasarol,
° az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,

nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatirozéasaval és modositasaval, vezetdjének
megbizéasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan — amennyiben a fenntarto erre
igényt tart.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
° ovodaszek létrehozasat, és delegéalhassa a sziilok képviseldjét,

° nevelotestiilet 6sszehivasat,
° egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

A sziiloi szervezet képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitésé¢hez.
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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 tdjékozodni kivan, a kérést az

ovodavezetohoz kell cimezni,

° a tajékoztatds megallapodds szerint torténhet széban vagy irdsban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziiléi szervezet
képviseldjének,

° a sziiléi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
tigyek - targyalasanal, a meghivasrél az 6vodavezetonek kell gondoskodnia,

° ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagogiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitdsokat tesz, az Ovodavezetd
gondoskodik arrol, hogy azt a nevelGtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja.

A sziild szervezet képviseléi minden értekezlet utan tdjékoztatjadk a mindenkit érintd
informéciokrol a sziildket.

A sziild szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznilhatja az dvoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mikodését.

4.2.3. A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:

° a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,

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

° a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatirozott véleményezési ¢€s javaslattevo

jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

4.2.4. A sziiloi szervezet és az oOvodavezeto Kkozotti kapcsolattartasi formai
jellemzoéen a kovetkezok:

° szobeli személyes megbeszEl€s, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,
° kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

° értekezletek, iilések,
° sziil61 szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
° a neveldtestiilet képviseldjének meghivésa a sziildi szervezet tilésére,
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° irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozod
tigyekrol egymas irdsbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

° azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziildi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

° a sziiléi szervezet nevére szolo levelek bontds nélkiili 4ataddsa az érintett
személyeknek,

° jarvanyiigyi készenlét idején infokommunikacids eszkozok igénybevételével torténd

kapcsolattartas ( E-mail, Ms Teams, Messenger, Viber stb. alkalmazasokon)

° a sziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet
szervezeti ¢és muikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziiléi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.

Az egyiittmiikodés €s kapcsolattartds soran a vezeték feladata, hogy az 6vodai Sziildi
Szervezet jogainak gyakorldsahoz sziikséges:

° informécios bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miukodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,

° kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az d6voda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,

° ovodan beliil megfeleld helyiség, sziikséges berendezés biztositdsa.

Az ovodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy ¢éljen a jogszabaly, és az Ovoda belso
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

° segitse az intézmény hatékony mitkodését,
° tdmogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét,
° véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

4.3. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében €s egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

a) Altalanos Iskola

Az ovoda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitdé egyiittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagdgus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

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

A kapcsolat formadja: kolcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
szlildi értekezlet.
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A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa,
megvalositasa, értékelése, korrigalasa, kiilonos tekintettel az iskolara valé felkészités
feladatai tekintetében.

pedagogusok szakmai programjai

ovodasok iskolaval vald ismerkedése

tinnepélyeken, szakmai programokon valo kélcsonos részvétel

értekezletek

volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat

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

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

Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végz6 szervezet, az 6vodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egytittmiikodve végzi
a preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Az 6voda
pedagogiai programjat képezo testi, lelki, mentalis egészségfejlesztési program tervezésében
¢s megvaldsitasaban vald részvétel, a magatartasi fiiggéség, a szenvedélybetegség
kialakuldsdhoz vezetd szerek fogyasztasdnak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas
megeldzése. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt,
nyomon kdvethetd és mérhetd, értékelhetd modon tervezi meg a helyi pedagdgiai program
részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat  formdja: egészségiigyl vizsgalat, konzultacid, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi szakellatd intézmény szakmai
iranymutatasa 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 vizsgalatait végz0 szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas eldtti orvosi vizsgalatra és az idOszakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalas az dvodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

c) A Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat XI. keriileti Tagintézményével

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A Kkapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.
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A kapcsolattartas formaja els6sorban eseti, mely kiterjed

° a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére
° az SNI, illetve a BTMN feltarasaval Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a

gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd ovodaban maradasat tamogatd eldzetes szakértoi
vélemény kiallitasa

° a gyermekek szakszolgalatban, nevelési tandcsadoban torténd fejlesztésére,
foglalkozasara
° az Ovodavezetd, az Ovodapszichologus konzulticidos kapcsolatot tarthat a

szakszolgalattal, nevelési tanacsaddval a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon
résztvevo gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve az Ovodapszichologus,
logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

d) Logopédiai Szolgalat és az 6voda kapcsolata (Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat
XI. Keriileti tagintézménye, Logopédiai Szolgalat)

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

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

Az o6voda ingyenes logopédiai szolgaltatdisit a FPSZ XI. keriileti tagintézményének
logopédusa biztositja, a fenntart6 altal megallapitott draszamban.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az dvodapedagogusokkal, konzultacio,
informéacio atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési v végén.

e) Human Szolgaltato Kozponttal, Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi
Hivatallal

Kapcsolattartéo: Ovodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds,
gyermekvédelmi koordinator

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tamogatdsa, esélyegyenldség biztositasa,

prevencio.
A kapcsolat formaja, lehetséges modja:
° szlikségletek megfogalmazdsa a Human Szolgaltaté Kozponttal megkdtendd

egyiittmiikddési megallapodas elkészitéséhez, a szocialis segitd intézményi tevékenységéhez
° a szocialis segitd tevékenységének tdmogatasa az ovodaban megszervezésre keriild
fogaddoran, esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken stb.

° segitség kérése a Human Szolgaltaté Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt,

° a szocialis segitd értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
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° amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Human Szolgaltato Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a
gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

° esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

. sziil61 kérelem hianyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
foszabalytol eltérd megkezdése érdekében az dvoda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatdsaggal valo kapcsolattartas,

° ko6z06s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,
o szllok tajékoztatasa (a Human Szolgaltaté Kozpont cimének és telefonszamanak,

valamint a szocialis segitd intézményben vald tartozkodasanak idépontjarol és helyszinérdl),
lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatirozasat az oOvoda pedagogiai
programja tartalmazza.

f) Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal

Oktatasiigyi vitdk megoldasaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szamara lehetdség
van az Oktatéasiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.

Az OKSZ elérhetdsége a az intézmény falitjsagjan mindenki szamara elérheto.

A kapcsolattartas rendje:
° A vitaban all6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérél és — amennyiben az
intézmény vezetdje nem érintett — errdl tdjékoztatjak.

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

° A kozvetitd altal kijelolt kézremiikodd 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 irattaraban is elhelyezésre
keriilnek

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkako6zdsség vezetdje.
Gyakorisaga: sziikség szerint

Q) Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartas tartalma:

° A gyermek 6. ¢életévének betdltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal €s egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az Oktatasi Hivataltol.
Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakért6i bizottsaga a sajatos nevelési igény (SNI), illetve a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval Osszefliggésben végzett
vizsgélat keretében a sziil6i kérelem benyUjtasara nyitva allé hataridén beliil (januar 18.
napjaig) szakértdi véleményében javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai
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nevelésben részesiiljon, a sziiléi kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakértoi
véleményt az 6vodaban kell bemutatni, az évoda pedig annak alapjan berdgziti az 6vodaban
maradas tényét a koznevelés informacios rendszerében (KIR).

° A kijelolt 6voda 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. aktualitasnak
megfelelden).

) Mindsitések, tanfeliigyeleti ellenérzések lebonyolitasa.

) Digitélis tartalmak elérése.

Kapcsolattarté: 6vodavezeto
Gyakorisaga: sziikség szerint

h) Fenntartéval

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
val6 megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény ¢€s a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény miikodésével, mitkddtetésével osszefliggd feladatok ellatisara

az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

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

jarvanyiigyi készenlét online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében
A kapcsolattartas formai

) szobeli tajékoztatas

o beszamolok, jelentések

° egyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel

° a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

° specialis informécio szolgaltatas az intézmény milkodéséhez, gazdalkodasdhoz,

szakmai munkdjadhoz kapcsolodoan

° statisztikai adatszolgaltatés

° az intézmény miikdodésének és tartalmi munkdjanak értékelése
Kapcsolattarté: ovodavezetd, fiiggetlenitett ovodavezetd helyettes
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

)] Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Kapcsolattartd: az 6vodavezetdje, €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

A Kkapcsolat formaja: intézményen belill, és intézményen kiviili kulturdlis programok

latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziilok felé.
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Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

J) Alapitvany Kuratériuma

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarol folyamatosan tajékoztatja a neveldtestiiletet
¢s a szlil61 szervezetet.

Kapcsolattarté: 6vodavezetd

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratdrium és az intézményi igények alapjan

k) Pedagogiai Oktatasi Kézpontok

Tartalma: Az o6vodavezetd kapcsolatot tart a helyi Pedagogiai Oktatasi Kozpont (POK)
szaktandcsadodival.

A kapcsolat

A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklodés szerinti részvétel biztositasa.

A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata

Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

Szaktanacsadas

POK munkatéarsak meghivasa a szakmai napokra

Pedagdgus mindsitéssel kapcsolatos kérdésekben szakmai allasfoglalas kérése
Kapcsolattarto: 6vodavezetd
Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

I) Az intézményt taimogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

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

° anyagi helyzetérdl,

° a timogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak eldnyeirdl.

Az intézmény a kapott tdmogatasrdl és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezet,
hogy abbdl megallapithaté a tdmogatas felhasznaldsanak modja, célszerlisége, a tamogatd
ilyen irdnyt informacidigénye.

Az 6vodavezetd feladata, hogy az 6voda szdmara minél tobb tamogatdt szerezzen, s azokat
megtartsa.

Kapcsolattarté: 6vodavezetd

Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

m) Az élelmezést ellato szolgaltatoval valo kapcsolattartas
Tartalma: Az egészéges életmddra nevelés vonatkozasdban az egészségfejlesztési program

megvalositasdnak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltatd
vezetdjével és dietetikusdval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentésére
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iranyuld teenddk egyeztetése, rogzitése és megvalositasa tovabba az ételérzékeny gyermekek
ellatasa érdekében.

Kapcsolattart6: 6vodavezetd

Gyakorisaga: havonta és sziikség szerint

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartdzkoddsa a
kovetkezOk szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely

° a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez ¢és oOvondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges,

° a gyermek tavozasakor: a gyermek ovondtdl vald atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges.

Ezekben az idOpontokban, az intézmény dolgoz6i meghatarozott rend szerint tartanak
ligyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

° a gyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott iddben érkezik az intézménybe,

° valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az dvoda vezet6jétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdézkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni

° a sziilének, a gondviselének az ovoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor,

° a meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:

° Az 6vodaba érkezdt fogadd alkalmazott az illetdt az dvodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.

° Az ¢vodatitkar a feladatkorét meghaladod tligyekben jelentkezd kiilsd személyeket a
ovodavezetdnek jelenti be.

° A fenntart6i, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetovel
valo egyeztetés szerint torténik.

° Az ¢6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem all0 szocialis segitd intézményben valo
benntartézkodasa

° Az ovodaba kihelyezett szocialis segit6 a Human Szolgaltaté Kozpont, valamint az
ovoda kozott létrejott egylittmikodési megallapodasban szabalyozott feltételek mellett,
rendszeres idokozonként tartdzkodik az intézményben.

° Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogaddoraja és
tevékenysége megtartasahoz.

° A szocidlis segitd ovodaban valo tartozkodasanak helyszine és id6pontja az intézmény
hirdet6tablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartozkodésanak szabalyai:

° Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az 6vodavezetonek.

° Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kételezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

° Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
° jotékonysagi programokon,

° gyerekek részére szervezett programokon,

° az 6vodai jatszonapokon,

° tinnepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor,

°

az 6voda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,
konyv...).

° A benntartozkodas az 6vodavezetd altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartdzkodds engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

4.5. Intézményi védo, 6vo eldirasok

4.5.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

° Az dvodavezetd feladata az egészségiigyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

° Az dvodavezetd biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

° Gondoskodik a gyermekek sziikséges o6vonodi feliigyeletérdl és sziikség szerint a

vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

° Az 6vodaba jar6 gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntartd onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas keretében
gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott
idépontban.

° Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallas sziirés torténik. A tankoteles
koru gyermekeket évente egyszer ortopéd orvos sziiri, a prevencids mozgasfejleszto
pedagogus munkdjanak segitése céljabol.
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) A kotelezd véddoltasok az dvodaban nem adhatok be.

° Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendeldben végzi a sziilo feliigyelete alatt.

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

° Az egészségiigyi felligyelet és ellatds rendjére vonatkozo szabalyozast az dvoda

Hazirendje tartalmazza.

4.5.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

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

Minden 6vodapedagégus feladata:

° A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalméanak és
idépontjanak rogzitése.

° Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentélésa.

° Koriiltekintd jatékvasarlas, haszndalati utasitas szerinti alkalmazas.

° Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

° Az 6v6 - védo eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

° Sziilok t4jékoztatdsa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejld

baleseti forrasokrol.

° Sziil6k hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja az 6vodaban rendszeresitett
nyomtatvanyon).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakordnként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az oOvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védos-, 6vo eldirasok figyelembevételével.

Az 6vodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

° az udvaron tartdozkodnak,
° ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlekednek (kirandulés elétt, szinhdz, miuzeum
latogatas alkalmaval)
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ha az utcan kozlekednek,
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

¢és egyeéb esetekben.

Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezetd felé jelezze.

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

Az o6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozdinak feladatai
Az 6voda vezetdjének feladatai az alabbiak:

° ellenérizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam
csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando6 feliigyelete mellett lehet,

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

° gondoskodjon az 6vd - védoé intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérol, illetve azok
tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az 6voda vezetdjének felelossége:

° hogy az 6vodaban keményforrasztds, iv €s langhegesztés, ipari géazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd,

° hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok éalland6 feliigyelete mellett lehet,

° hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugo6zasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

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

° a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a
bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk
ismertetése,

° a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,
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° évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, 6vo
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

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

° A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell adni a
baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyei, az €gés, az aramiités, valamint az esés témakdrében.

° Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

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

° A kiilonb6z06 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

° Javaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

° Munkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

° Veszélyforrast jelentd munkahelyliket mindig zarjak stb.

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

° Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megel6zése érdekében.

° Az 6vodapedagogus a foglalkozdsokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben

gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelmeényeknek.

4.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

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

eseten:

° a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitent,

° ha sziikséges orvost kell hivni,

° ha a gyermek széllithat6, orvoshoz kell vinni,

° a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetni,
° a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének €s a sziilonek.

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a
segitségben részt venni.
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Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

° a munkateriiletikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, tligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

° a vesz¢ly forrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztitd
szertar),

° a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezeto felel, a végrehajtas a munkabiztonsagi megbizott feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az o6vodai nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az &voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tizvédelmi Szabalyzata, Kockdzatbecslés
értékelés szabdlyzata tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozo szabdlyokat, az intézményi 6vo-védd eldirdsokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel
jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalto
¢és a kozrehato személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar  altal vezetett, a minisztérium lzemeltetésében 1évo  elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus tuton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésObb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus ton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskort gyermek sziiléjének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallito intézményében meg kell drizni.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €s nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.

Nem stulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

° a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,

° jegyzokonyv készités,

° bejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

° azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,

° legalabb kozépfoki 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
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° a gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld,
° az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

4.5.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.5.4.1. Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabdlyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
kirandulas, séta,

szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas,

sport programok,

iskolalatogatés stb.,

testvércsoport latogatasa

A szilék minden Ovodan kiviili program szervezésekor irdsban nyilatkoznak, hogy
hozzéjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az ¢vodan kiviil szervezett programon részt vegyen.
Ezt a dokumentumot 4t kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

° a csoport falitijsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
idépontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkdzrol,

° az Ovodavezetdt elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérdk neve, idétartam, kozlekedés eszkdz,
indulas és varhato érkezés) kitoltésével irasban,

° az ovodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik ¢és testi épségik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiilonb6zd
veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhatdé magatartasformékat. Az ismertetés tényét a pedagogus a
csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az d6vodavezetd vagy helyettese irdsban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eloirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.

° Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kiséré - de
minimum 2 {6 gyermekcsoportonként.

° Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kiséro.

Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.
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4.54.2.A sziiloi igények alapjan szervezddo onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel
szabadlyai:

° a sziild onkéntes elhatarozasan alapuld elézetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az Ovoda
alkalmazottja,

° tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség a gyermek
felligyeletérol,
° a ovodavezetd €s a szolgaltatast nyajtd kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozo

dokumentum elkészitése vezet6i feladat.
A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az 6vodaban barmilyen kiilso szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat.

4.54.3. Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabdlyok

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

° A HACKCEP el6irasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott felelossége.

° Az intézmény egész teriiletén tilos a dohédnyzas!

° Az intézményen beliil és az Ovoda éaltal szervezett rendezvényeken szeszesital

fogyasztasa tilos!
° A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢életmddot tamogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

4.5.5. Ovo védo eléirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell
tartani az 6vodaban val6 benntartézkodas soran

a balesetek megeldzésére vonatkoz6 szabalyok,

az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok,

az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok,

a sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok,

a kirandulasokra vonatkozo szabalyok,

a tornaterem haszndlatara vonatkozo szabalyok,

szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok,

sport programokra vonatkozo szabalyok,

iskolalatogatasra vonatkozd szabalyok,

a fakultacion valo részvétekre vonatkozd szabalyok,

a nyari tdborozas alatt a szabadvizben valo tartézkodas szabdlyai a 46/2001. (XII. 27.)
BM rendelet a szabad vizen valo tartozkodas alapvetd szabalyairol sz616 jogszabaly alapjan
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° a jarvanyiigyi készenlét idején a jogszabdlyi elvarasnak megfeleld eljarasrend
alkalmazasa,

(A szabalyok részletes leirasat a hazirend tartalmazza)

A jarvanyligyi késziiltség iddszakdban az iskola-egészségiigyi ellatds védéndi vonatkozasban
az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete

4.5.5.1. Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet kialakitdasa jarvanyiigyi készenlét
idején

Mulasztasokkal 6sszefiigg3 igazolasok kezelése

e Az oOvodat kizarolag egészséges, tiineteket nem mutatdé gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol, testhOmérséklet
mérést végziink.

e A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiikk a
torvényes képviselot. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket.
A gyermek az 6vodaba kizarolag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés
elsd napjan be kell mutatni.

o A sziild koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fertéz¢s van.

e A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
o6vodavezetonek alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak
tekinteni. Ilyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakado alapos ok is. (Az
6vodavezetd dontést csak hatarozott idtartamra hoz).

e Igazolt hianyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatdsagi karanténba keriil a
részére eldirt karantén iddszakara. Hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyligyi
hatosag altal kiadott, a jarvanyligyi megfigyelést feloldd hatarozatot sziikséges
bemutatni. Ezen id6szakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagdgusokkal
egyeztetett kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

(A szabalyok részletes leirasat a hazirend tartalmazza)

Ovodai benntartézkodasra vonatkozé szabalyok (bvebben a hazirendben)

) A sziil6k az intézmény teriiletére nem Iéphetnek be!

° Ugyintézés esetén a sziildk is - az 6voda teriiletén - az dvodavezetdi kérésnek
megfelelden maszkban, kézfertdtlenitést kovetden tartozkodhatnak.

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

° Az ovodai étkezés befizetése az E-menza rendszeren keresztiil atutalassal, torténik.

(A szabalyok részletes leirasat a hazirend tartalmazza)
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Mindennapi nevelés-oktatas

° A mindennapi nevelés-oktatas soran, az intézmények miikddtetésében csak egészséges
¢s tiinetmentes dolgozd vesz részt.

° A foglalkozasokon a maszk viselése vezetOi intézkedéshez kotott.

° Az altalanos higiéné betartdsa ¢s betartatdsa fokozott figyelmet igényel (mosdok

hasznalata, szappanos kézmosas, fertétlenités, kohogési etikett).

° Folyamatos, vagy gyakori szell6ztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol
— iddjaras és kornyezo forgalom fliggvényében.

° A csoportszobakban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérol, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allo helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szellésebb elhelyezése céljabol, amennyiben Ilehetséges, az
oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban kiviil
elhelyezni.

Takaritas, fertétlenités

° A fert6tlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségligyi
Koézpont (NNK) ajanlasat.

° A fertbtlenitd nagytakaritds és a rendszeres fertdtlenitd takaritas elvégzéséhez
sziikséges tisztitd- és fertdtlenitd szereket a fenntartd rendelkezésre bocsatja

° A takaritds megvalosulasat az 6vodavezet6 ellendrzi.

) A takaritast, fert6tlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

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

Az 6voda sajat pedagogus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségligyi szolgalatot ellatdé szakemberen, valamint az ovodaval kotott egyiittmiikodési
megallapodassal rendelkezé allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:

° szexualis kultaraval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejlédéssel,

° a kabitoszer fogyasztas kéaros hatasaival,

) az internet veszélyeivel és egyeb

° testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:

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

4.5.5.3.4 diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
A helyes életmod
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B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia

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

A gyermekek ellatisara a vezetd a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast az
ovoda barmely érettségivel rendelkez6 kozalkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat
formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizés
visszavonasig szol.

120



DEL-KELENFOLDI OVODA SZMSZ 2023

4.5.5.4. Az allergias gyermekek intézményi elldtdsa

Jogalap: Budapest Fovaros XI. ker. Ujbuda Onkormanyzatanak 746/2022. (VI.23.) XLOK.
hatdrozat 1. sz. és 2. sz. Fiiggelékei fenntart6i hatarozata
Fenntartéi vallalt feladat: a latens (lappango, rejtett) allergids megbetegedésben szenvedd

gyermekek anafilaxias sokk elkeriilését célzd, annak biztonsagos ellatashoz sziikséges EpiPen
Junior injekciok biztositasa a koznevelési intézményben, tovabba az intézményben dolgozok
képzésének, illetve a targyi feltételek (tarolashoz sziikséges szekrény) biztositasa

Az intézményvezeto feladata:

Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése a képzésekre, az allergias gyermekek
ellatasara.

A sziil6k tajékoztatdsa az dvoda feladatainak ellatasarol.

Kapcsolattartds az egészségiigyi ellatérendszerrel és a fenntartoval.

A sziil6i nyilatkozatok elkészitése a diagnosztizalt és latens allergiara vonatkozoan.

A képzettségek megszerzése utan a munkakori leirasok kiegészitése, a kdvetelmények
megfogalmazésa.

A szakmai és miikodési dokumentumok kiegészitése az 01j feladatellatassal.

A pedagogus feladata:

A diagnosztizalt allergids gyermek adatainak begyiijtése a sziilotdl, nyilatkozatok
dokumentalasa és az EpiPen Junior injekciok tarolasdanak biztositasa.

A latens allergidra vonatkozo nyilatkozatok begytjtése.

Az alkalmazottak tdjékoztatdsa, hogy a csoportjaban allergias gyermek van. Annak
bemutatasa, hogy milyen allergidban szenved a gyermek és annak mik lehetnek a
tiinetei.

Az EpiPen Jr. injektor helyének kijelolése és lathatova tétele (a targyald irodaban)
annak érdekében, hogy a helyettesitd pedagoégusok is ismerjék azt.

A csoportjaba jar6 gyermekek korosztalynak megfeleld felkészitése az anafilaxiés
sokk felismerhetd jeleire, a veszélyes allergének megismertetése.

A Pedagodgiai program megvalositasat segitd kiilsé program esetén a pedagdgus két
késziiléket visz magaval, arra az esetre, ha az allergias tiinetek nem javulnak 5-15
percen beliil. Ez esetben egy masodik injekcid beadasara is sziikség lesz. Mindegyik
auto-injektor csak egyszer hasznalatos. Az elvitelrdl tajékoztatni koteles az intézmény
vezetdjét.

Az EpiPen Jr. injektor hasznalata utan azonnal értesiti a mentdket, a sziilét és az
intézmény vezetojét.

Gondoskodik az elhasznalt EpiPen Jr. injektor utanpotlasarol.

Ellendrizze 1d6rdl iddre az auto-injektor fecskenddt, hogy az oldat tovabbra is tiszta és
szintelen-e.
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o A lejarati id6 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve csapadék (szilard részecskék)
jelenléte esetén kordbban is — tdjékoztassa a vezetdt a csere sziikségességérol, majd
cserélje le az auto-injektort.

e Mobiltelefonjan hasznaljon lejarati id6 riasztd szolgaltatast, amely emlékezteti, ha a
toll szavatossdga hamarosan lejar.

A nevelomunkat segité csoportos dajka feladata:
. Az o6vodapedagdgus jelzése alapjan a lejart szavatossagl, fel nem hasznalt tollat
csomagolasaval egyiitt a szakrendel6kben megtalalhato veszélyesanyag-gytijtébe helyezze el.

4.6. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

4.6.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l ¢és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

° a megengedett jellegli reklam, szoérdlap elhelyezését minden esetben az dvodavezetd,
vagy az 6vodavezetd helyettes |. jovahagyasa utan lehet az 6vodéaban kifliggeszteni (szerepel
rajta az 6vodai bélyegz0),

° A jovéhagyas sordn figyelembe kell venni a KépviselOtestiilet hatdrozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabdlyozza az intézményekben.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:

° a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, €s e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét,

° a reklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formdjat, modjat,

° a reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérének.
Az 6vodavezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

4.6.2. Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara 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 faligjsagra a vezetd engedélye
nélkdil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények Kkifliggesztése
szigoruan tilos. Az dvodavezetd helyettes 1. és II. kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi
ellendrzése.

122



DEL-KELENFOLDI OVODA SZMSZ 2023

4.7. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda mukodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

a tliz,

a robbantéssal torténd fenyegetés,

jarvanyiigyi készenlét,

stb.

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

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:

e a fliggetlenitett 6vodavezetd helyettes, a telephelyen dolgozd 6vodavezetd helyettes 1., I1.
¢és az 6vodatitkar

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

az intézmény vezetdjét,

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az Ovodavezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariadé terv mellékleteiben talalhatd "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd  gyiilekezésért, valamint a varakozds alatti felligyeletért a gyermekek
ovodapedagdgusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

° Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartdé neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!
° A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyasaban segiteni kell!

° A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢épiiletben.
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° A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
Az oOvodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejileg — feleloés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsésegélynyujtas megszervezeésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdé szerv vezetdjét az dvoda vezetdjének,
vagy az altala kijelolt dolgozdonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!

Az intézményre és dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az ovoda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabdlyozédsat a ,, Tlizriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére
(bombariad6 terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv ¢és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséeért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben €s a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz
és munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A tlizriado6 tervet és a bombariado tervet az dvoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
neveldtestiileti szoba

vezetdi iroda
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4.8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

4.8.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok iinnepek, dapoldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életilk gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitdstudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz és
csaladhoz valo kotdédés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzajarulnak az
Osszetartozas, a kdlcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az ¢6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az dvoda
Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az Tlnnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban, elektronikus formdban az 6voda honlapjan is megjelentet. A
felelosok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hatéridore
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatdnak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formaldsara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bdvitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kdzosség minden tagjanak
kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb {innepek
megiinneplésének rendjét és moddjat a pedagdgiai program, jelen szabdlyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatarozza meg.

4.8.2. Hagyomanyok

° A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozoéjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremtikodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.

° A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
meg0rzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:

° tinnepségek, rendezvények,

° egyeéb eszkozok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik

° az intézmény ellatottjait,
° a felndtt dolgozokat,
° a sziiloket.
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A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény

° jelkép haszndlataval,
° gyermekek, felndttek linnepi viseletével,
° az intézmény belsd dekoracidjaval.

Az 6voda nevét jelképezo, logé megjelenitésének formai
polon,

sapkéan,

z4asz1on,

leveleken,

meghivokon.

Rendezvényeken, kiranduldsokon, k6zds 6vodai iinnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk.
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal tijabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyoméanyok 4polasarol, megdérzésérdl
is.

Felnétt kozosségek hagyomanyai

e nevelési évnyitd értekezlet: az Ovoda alkalmazottainak részvételével minden é&v
szeptember 01-ig,

° nevelési évzaro értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig,

szakmai napok, tovabbképzések,

hazi bemutatok,

karacsonyi linnepség,

pedagdgus nap,

kirandulas,

nyugdijasok napja.

A gyermekek eléadassal, miisorral iinnepelhetnek a székhelyen vagy telephelyen kialakult
hagyomanyok szerint a kovetkezé ilinnepélyek alkalmaval, melyek azonos idépontban is
szervezhetéek:

° Anyak napja, a csoportok tervezése alapjan
) Iskolaba késziilé gyermekek bucsuztatasa
° Adventi iddszak, a csoportok tervezése alapjan

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
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° Mikulés, Karacsony, adventi kreativ délutan, farsang, Macko-nap (székhely 6voda)
Marcius 15-e, Husvét, husvéti kreativ délelott, Anyak napja, gyermeknap, iskolaba 1€pd
gyermekek bucsunapja

Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. Az
tinnepek nyilvanossagat az éves munkaterv rogziti. Az é6vodapedagogusok kezdeményezésére
csoportszinten mas iinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

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

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért
Vildgnap, Virdgos jokedviink legyen (Lurko telephely) — k6z6s munka a sziilékkel az udvar
szépitése érdekében.

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 irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirasokat kell betartani:

° az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra az
ovodavezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

° a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel,

° a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo6 hirnevére és érdekeire,

° nem adhatdé nyilatkozat olyan Ttggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvdnossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A mikodés alapdokumentumai

° Alapito Okirat.

Pedagdgiai Program.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
Hézirend.

Eves Munkaterv. és Eves Beszamolo

Az Alapito Okirat elhelyezése
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Az Alapité Okirat a kovetkezo helyeken keriil elhelyezésre:
a fenntartonal,

az 6voda vezetdjénél,

az irattarban,

az intézmény honlapjan,

a Magyar Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

° A felsorolt mikodési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodavezetd feladata.

) irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezod helyekre torténik meg:

° fenntarto,

° intézményi honlap,

° az 6vodavezetoi iroda,
° KIR - kozzétételi lista

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A szilok barmely sziildi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda vezetdjétdl, vezetd-
helyettesétdl és a csoportos dvodapedagogusoktol.

° A Pedagbgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az 6voda vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil érdemi
valaszt ad. Ennek pontos idOpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil
meghatarozasra.

° Szébeli érdeklddésre, szobeli tdjékoztatdst kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.
° frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthaté az dvodavezetének vagy a

fliggetlenitett 6vodavezetd helyettesnek cimezve, aki az iigyintézési hataridén beliil irasbeli
tajekoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az o6vodapedagdégus minden nevelési év elsd sziiléi értekezleten tajékoztatdst adnak a
hazirendrdél. Az 0 beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziilei a csoportokban kihelyezett
Hazirendet megismerhetik. Ugyanakkor az elsd, szeptemberi sziil6i értekezlet alkalmaval a
hazirendben szabalyozottakat ismertetjiik. Az 0 beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek
a beiratkozast kovetden a Hazirend elektronikus példanyat megkiildjiik. Az a sziil6 aki nem
rendelkezik elektronikus elérhet0séggel, annak a Hézirend nyomtatott példanyat az 6voda
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biztositja. A Hazirend megismerését a sziild aldirasaval igazolja. A Hazirend és az éves
munkaterv kiilonosen ennek esemény naptara kozzétételre kerlil az 6voda honlapjan, ¢és
elhelyezésre keriil a csoportokban is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény ¢€s annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
o 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listdban szerepld dokumentumok
a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatd,
b) a beiratkozéasra meghatarozott id6, a fenntarto6 altal engedélyezett csoportok szama,
c) koznevelési feladatot ellatod intézmény-egységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az
egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhatdo kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
d) a fenntartdé nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitisokat tartalmazé — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszek ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait:
f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megdallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti €s miikodési szabalyzatot, a hazirendet €s a pedagdgiai programot tartalmazza.
° 229/2012. (V111.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi
lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

az 6vodapedagogusok szamat,

° iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
° a dajkék szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
° az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek l1étszamat.

Az ehhez tartozd adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott részére.

Az adatkoézlés idépontja: A megbizott a fliggetlenitett 6vodavezetd helyettes altal biztositott
adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfelelden oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az
intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt.

Tartalmat sziikség 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.

Felelos: fliggetlenitett 6vodavezetd helyettes
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A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziildk
szamdra nyomtatott forméaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérol, a szobeli és irasbeli tdjékoztatds megkérésének modjardl a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetotol.

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

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszkozokrol, ruhazati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a nevelé munkahoz sziikség lesz.

Felelés: 6vodavezetd

Idépont: a megel6z6 nevelési év évzaro sziildi értekezlete

4.11. Az intézményi jutalmazas normai

4.11.1. A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a pedagodgus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését jellemzi a
munkakori leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:

A pedagogiai programban, s foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetéen magas szintli
elvégzése, az eltervezett és az éves iitemtervben régzitett tananyagok felel6s megtanitasa, a
tanitando tudasanyag alkalmazhat6 tudéssa alakitdsa, melynek indikatorai a gyermekek:

e Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

o a fejlodésében mutatkozo tendencialis javulas,

e az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai.

A kotelezden eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil onként véllalt és végzett nevelési-
oktatési tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizdsok
teljesitése, melyeknek indikatorai:

o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,

. az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitésai,

. a megbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati
anyagok stb.).

Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz vald kolcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

e az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o sziil61 értekezleteken, fogaddordkon vagy mas forumokon (pl. sziildi

munkako6zosség iilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathat6 az 6voda jo hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett 6vodai és 6vodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedd munkavégzés:
o az 6voda fejlodéséért végzett dldozatos tevékenység,
o kertileti versenyekre torténd felkészités,
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. taborok szervezése,

o keriileti munkakdzosségben végzett munka,

o keriileti vagy magasabb szintli nevelési, pedagogiai, miivelddési intézményekben
végzett munka stb.,

. a végzett tevékenységérol, pedagdgiai kulturajardl irasos formaban fejeznek ki pozitiv

visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezok, fenntartd, szakérto,
szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:

vezetdi beszamolok,

az orszagos pedagbgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

értekezleteken elhangzott véleményalkotas.
A szakmai munkakozosség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérol, melynek indikatorai:

o munkak6zdsség-vezetdi beszamolo,
o az orszagos pedagbgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégdk felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasaban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
e a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
e az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
e azelégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
A jutalmat megalapozé mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevel6 munka kiemelkedd szinten vald végzésének mutatoi:
o kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetden meghatarozd az o6vodai élet
szabalyainak betartésa,
e a kulturalt szabadidd eltdltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiillondsen rendszeres
szabadidds programok, kirandulasok, tadborok szervezése, sportfoglalkozasok),
o folyamatos, kovetkezetes ¢€s eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultira szintjének emeléséért,
e pé¢ldamutatd pedagdgus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmaod,
o koz0s egyiittmiikddés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,
e az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése,
e anevelltestiileti értékrend egységes képviselete.

A neveldmunka kiemelkedd szintii végzésének mutatoi:
o a foglalkozasok magas szinvonali megtartsa (latogatdsok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),
e bemutatok, illetve pedagdgiai és szakmai kérdésekrdl tartott eldadasok,
e Szakmai munkakozosségek vezetése,
o aktiv részvétel a kozdsségi munkaban,
e az 6voda jo hirnevének Oregbitésében vald aktiv részvétel,
e apalyakezdd fiatalok segitése,
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e aszakmai munka megujitdsaban valo aktiv részvétel,

o kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

o képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket €s az atlagosnak megfelelo,
vagy annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,

o folyamatosan és sokoldaluan képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,

o differencialt munkat végez az nevel6-oktaté munkaban.

4.11.2.  Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai
Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

Hajlandosag szakmai munkdjanak fejlesztésére.

Gyermekkozpontt szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutatdo munkafegyelem, megbizhat6sag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.

Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a jo6 munkahelyi 1égkdr kialakitasahoz, a
harmonikus egyiittmiikodéshez, életvitele példaértékil.

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az 6vodavezetd dont.

4.12. Lobogoézas szabalyai

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

° A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfelelé méretii zasz16 kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait.

° A zasz16 alland6 mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

4.13. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
létrejott egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

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

Az 6vodaban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti €s
vallasszabadsagat. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki
kell kérni a sziiloi szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje
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A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket a székhelyen dolgozo
ovodatitkar 0sszesiti €s tovabbitja az egyhdz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés
utan a kialakitott szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben.
Az altaluk tartott foglalkozéasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az dvodai foglalkozasoktol
keriilnek megvalositasra.

4.14. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A
kozalkalmazott/alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomésara, ¢és amelynek kozlése a
munkaltatoéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté
felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozodja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

) amit a jogszabaly annak mindsit,

° a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

° a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat.

° tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,

illetve az 6voda jO hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irasban annak
mindsit.

4.15. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozés teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatdo magancélra. A pedagdgus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban sem
az udvaron nem hasznalhatja.

4.16. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tligyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg és
azt a sziilék és az alkalmazotti kozdsség, €és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
formajaban.

Az 6voda mitk6dési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza
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) az 6voda helyiségeinek hasznalatara,
° a gyermekek kiséretére,
° az étkeztetésre vonatkozodan.

A dohényzas szabalyaira vonatkoz6 eldirdsokat a jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly mdédon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyeb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az dévoda
helyiségeit, azt az &6vodavezetotdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
idopontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili
hasznalatat indokolt esetben a vezetd irdsban engedélyezi. A nyitvatartastol eltérd idéponttol
az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztosito
szervet. Az dvoda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.

Az 6vodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkodd minden személy
koteles:

a kozos tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takaré¢koskodni,
tliz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

a munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet!

4.17. A kozérdekii adatok megismerésére irinyulé 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 nyilvanossdgra hozatalanak
eljarasrendje az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott szabdlyzatban keriil
meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

° kezelésében 1évo kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvdnos adatok, valamint
kozalkalmazottjainak, munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt:
kozérdeki adat) igénylésénél, tovabba

° az oOvoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmit az informdciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény hatdrozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:
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° az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyeb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo és tevékenységére vonatkozo
vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala
nem esO, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret,

igy Kkiilonosen:

° a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdekii adat fogalma ala nem tartozd6 minden olyan adat,

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

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatd feladat ellatdsi hely, lehetdvé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kdzérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjelolése nélkiil.

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

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

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

4.18. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktato rendszert, a szabdlyozdst az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az vodavezetd utasitdsa szerinti gyakorisdggal — papiralapon
is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralaptl nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:

° el kell latni az 6vodavezetd eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

° az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjéra valé utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,

° az elektronikus €és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

° az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

135



DEL-KELENFOLDI OVODA SZMSZ 2023

A papir alapu irattarozéas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az dvodavezeto felel, valamint a hitelesitésrdl az
ovodavezetdnek kell gondoskodnia.

4.18.1. Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A koznevelési agazat iranyitdsi rendszerével a Koznevelés Informaciés Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi elbirasoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus aldirdst kizarolag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

° az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

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

° az alkalmazott pedagdgusokra, 6raaddkra vonatkozo6 adatbejelentések,

° a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

A tanulobalesetek elektronikus tUton torténd bejelentblapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabbd az 6voda informatikai haldzatdban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarolag az 6vodavezetd altal felhatalmazott személyek, az dvodatitkarok és az
ovodavezetd-helyettesek férhetnek hozza.

4.18.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb
fogalmak

* Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy
szocialis azonossagara jellemzO ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés.

. Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetis€ghez tartozdsra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vildgnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a
szexualis életre vonatkozd személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a karos szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a
blinligyi személyes adat.

o Kozérdeki adat: az 4allami vagy helyi Onkormdnyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1&vo
¢és teveékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefliggésben keletkezett, a
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személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formdban rogzitett informacio
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, onalldo vagy gyiijteményes jellegétol, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra 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:

Erkeztet6: a kiildemény kiild6jét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiilldemény adathordozoéjat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokdonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignalé: az iigyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység €s/vagy iigyintézo
személyt, az iigyintézési hataridé és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatési
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal val6 ellatisa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetOnek, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedidlhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gyiijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast €s a nyilvdnossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
IS.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miveletek végrehajtasdhoz alkalmazott moddszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetové teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre
vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, illetéleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld6 megbizdsabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.
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Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljaréasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilonosen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikédésével, illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkdz felhasznéalasaval €s barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt ujsag, folyoirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezel6: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabélyzat betartasat a vezetd ellendrzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hatiskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az 6vodavezetd latja el. A vezetd a szakmai
feliigyelet keretén beliil:

° rendszeresen, illetve szaroproba szeriien ellenérzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszeriiségét,

° az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,

° ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatasa,

illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

4.18.3. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nytjtjak. Kertilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.

Minden fajlnak harom 6 tulajdonsaga van:

° név,

° kiterjesztés,

. hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribatum):
° létrehozas datuma,

* utols6 modositas datuma,
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. utolso hozzaférés datuma,
* rejtett, irasvédett.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki Kkell

nyomtatni, el kell latni a megfelelo azonositokkal, tovabba megorzés 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 Tulajdonsag meniipont alatt az irdsvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6] kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)

Fajlok elnevezéseinek alapelvei

° A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késObbi konnyebb azonosithatosag
érdekében,

* a f4jl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesitent,
* ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.

A f3jlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozd fjlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztdsakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

4.18.4. 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 érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyoményos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds sordn fel kell
tiintetni az e-mail feladgjat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus Uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell Orizni és az irathoz kell csatolni.

Az KIR ¢és KIRA rendszerben keletkezett iratok a jelszdval védett zart rendszeren beliil
keriilnek létrehozésra, az Oktatasi Hivatal és a Magyar Allamkincstar adatbazisanak, belsé
folyamatainak segitségével. Az ilyen mddon létrejott iratokat nyomtatds utdn Iratkezelési
szabalyzatnak megfelel6en meg kell 6rizni.

Az E-menza (étkezési program) rendszerben keletkezd iratok a rendszeren beliil keriilnek
1étrehozasra, a GAMESZ adatbéazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen modon
1étrejott iratokat nyomtatas utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell rizni.

4.18.5. Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiilsé USB adattarolokra torténik.
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Az KIR, KIRA ¢s E-menza programok rendelkeznek olyan funkcidval, melyek segitségével
az archivalas elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsadgi mentéskori allapot
visszaallithatd. A funkcioval létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB
adathordozora kell masolni, és az ovodatitkari iroda pancélszekrényében kell Orizni. Mindkét
program esetében évente, illetve frissités utan el kell végezni.

A szamitogépes alkalmazisok altalanos iizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a fenntarto 6nkormanyzat altal biztositott rendszergazda latja el.

Ennek soran:

° Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegli hibak esetén azok megoldasarol.

° Az egyes alkalmazasokhoz feleldsként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérél, a frissitések telepitésérdl, taroljdk a mentések
adathordozdit (napi: az iktatdsi napot megeldz6é 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az anyagok
archivalasa az iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).

° Ha a mentés CD lemezre torténik, tigy célszerli arrdl mésolatot is késziteni és évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az olvashatdsagot.

Az 6voda vezetdje felelds:

° az iratok szakszerli és biztonsagos megorzéséért az elektronikus uton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
feligyeletéért,

° kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

° az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéeért,

° a szervezeti egységek vezetdivel egylittmiitkodve az iratkezelés személyi €s szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

° az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a

szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

° az iratkezelést végz06, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért ¢és
tovabbképzéséért,
° egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

A személyes adatokat és munkaiigyi adatokat tartalmazo programokhoz vald hozzaférési
jogosultsdgokat névre szoléan kell dokumentélni. A dokumentumok taroldsa és kezelése a
vezetd feladata. A jogosultsdgokat a szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott
jogosultsagi javaslata alapjan a vezetd allitja Ossze. A jogosultsdgok bedllitasa, illetve
modositasa a vezetdi engedélyezést kovetden a rendszergazda feladata.
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4.19. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja:

Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni, hogy:

° az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,

° szolgalja az oOvoda ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszeri
miikodését, feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,

° az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban val6 6rzését és a maradandé értékii iratok levéltari atadasat.

4.19.1. Az iugyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato
vezeto

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az aldbbiak
szerint:

az 6vodavezeto

elkésziti ¢és kiadja az dvoda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontdséara (ha ezt az fenntartja maganak),
jogosult kiadmanyozni,

kijeloli az iratok ligyintézdit,

meghatdrozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiilldésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen,

° figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot,

° iranyitja €s ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat,

° elOkészitteti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat,

° intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,

° az irattari anyag kéarosodasat eléidézd rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikodik a

hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

° rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozo ligyintézés ¢és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

° informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az iizemeltetéssel ¢és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a szamitastechnikai
rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer lizemeltetéséért onalldoan felelds
személyt,

o jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.
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4.19.2. Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar
Minden, olyan kiilldeményt, 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 dvoda vezetdjének,

° gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzést kiildemény esetén a cimzetthez vald eljuttatasarol,

) a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

° gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket,

° végzi a kiilso és belso kézbesitést,

° rogziti a vezetdi szignalds adatait fiiggetleniil attdl, hogy iktatott iratr6l vagy nem

iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van sz,

° végzi a kiils6 kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az el6- és
utoiratok szerelését, f0szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden a vezetd utasitasa
alapjan,

° intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

° az ovodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda Erkezteté — konyvébe,

° a szervezeti egységhez kiadmdanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idopontjat,

° iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat,

° az ovoda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriil azon iratok esetében,

amelyekbdl kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok
cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

° ellendrzi, és postai feladasra el6késziti a kiildeményeket (expedialas),

° kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

° amennyiben a kiildemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, dtadja az illetékes
szerv részére és az atadas tényét a rogziti,

° a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

° biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

° a vezetd utasitasa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket,

° a vezetd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar

szamara torténd atadasarol.
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4.193. A szamitégépes alkalmazasok daltalinos iizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és feleldsségi korét, kompetencidit a vezetd utasitasa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.

Az intézmény szempontjabol jelentdés alkalmazasok, adatallomanyok, pl. koltségvetés,
személy- és munkaiigyi rendszerek, ligyiratkezelés az aldbbiak:

a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer: KIRA

Hozzéférési jogosultsdga van: 6vodavezetd, székhelyen dolgozo 6vodatitkar

b) Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer, intézményi adatok, gyermek
¢s alkalmazotti nyilvantartas: KIR

Hozzaférési jogosultsaga van: Ovodavezetd, fliggetlenitett Ovodavezeté helyettes,
ovodatitkarok

c) Pedagdgus mindsités és tanfeliigyelet: Oktatas.hu intézményi szintl feliiletei

Hozzaférési jogosultsaga van: 6vodavezetd, fiiggetlenitett 6vodavezetd helyettes, székhelyen
¢s telephelyen dolgozd 6vodavezetd helyettes 1. és II. - meghatarozott feladat esetében;
sz€khelyen dolgozo6 6vodatitkar

d) Intézményi email fiokok:

info@delkelenfoldiovi.ujbuda.hu

delkelenfoldiovoda@gmail.com

Hozzaférési jogosultsiga van: Ovodavezetd, fliggetlenitett Ovodavezeté helyettes,

ovodatitkarok

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitdogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatarozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

rrrrr

crcr

tizemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.

A rendszergazda és az 6vodavezetd feladata az dvoda altal hasznalt informatikai biztonsagi
koncepcido (védelmi sziikségletek megallapitdsa, védelmi intézkedések tervei ¢és
dokumentumai, jogosultsagi) kialakitdsa az alabbiak figyelembevételével:

° a szamitdgépes (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 hatdrozni a szadmitdégépes alkalmazéasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét,
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° ha a szdmitastechnikai rendszer {izemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések érvényesitését,
° az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek, gondatlan
kezelések, virusok stb.),

° a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkoz6 eléirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni.

° a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirdsban is
szerepeltetni kell,

° a szoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhat6 forrasbol torténhet,

° a hardver és szoftver eszkozoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

° az intézményen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit,

° az informatikai rendszer hasznalatara vonatkoz6 biztonsagi eldirasok betartasat

ellendrizni kell,
° javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés ¢és feliilirdsos torlés
révén) védeni kell.

4.19.4. A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szdmitott 3 munkanapon beliill az dvoda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

4.19.5. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzdnek lenyomatat €s a kiadmanyozés rendjét jelen Szervezeti és Miitkodési
Szabalyzat szabalyozza.

4.20. Zaro rendelkezések

A szervezeti ¢s mukodési szabalyzat elkészitése az oOvodavezetd feleldssége, az dvoda
neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozdsség és a sziiléi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiilleg érvényét veszti az intézmény 8/2019 (03.29.) neveldtestiileti
hatarozattal és 3 / 2019 (03.29.) ovodavezetoi hatdrozattal jovahagyott szervezeti és
miikddési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.
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Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyi valtozasnak megfeleléen.

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntarto, a nevelGtestiilet, a sziiloi
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 kerlilnek az 6vodaval és meghatarozott kdrben hasznaljak
helyiségeit.

° Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.

° A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Mellékletek

1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

2. szamu melléklet: A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének
szabalyzata

3. szamu melléklet: Eljarasrend diabéteszes gyermekek 6vodaban torténd specidlis ellatasara
4. sz. melléklet: Az anafilaxias sokk 6vodai kezelésének eljarasrendje

5. szamu melléklet: Szabalyzat- és keretrendszerek, lehetdségek az 6vodan kiviili 6vodai
nevelés idején

Fiiggelékek

1. fiiggelék: Szervezeti abra telephellyel rendelkezd intézmény esetén

2. fiiggelék: Altaldnos munkakéri leirasok

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

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

5. fiiggelék: Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

6. fiiggelék: T4jékoztatd a csoportszoban kiviili, digitdlis munkarendben valo részvétel soran
megvaldsuld adatkezeléshez

7. fiiggelék: Szabalyozas az dvodaba bevitt diétas ételek kezelésére

8. fiiggelék: Sziildi nyilatkozat és kérelem otthonrdl bevitt diétas élelmiszer engedélyezéséhez
9. fiiggelék: Sziildi nyilatkozat és kérelem ételallergias gyermek étkeztetésének
kozétkeztetésben valdo megrendeléséhez

10. fiiggelék: Sziildi nyilatkozat gyermek egészségiigyi ellatasdhoz ételallergia vagy
darazscsipés esetén
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DEL-KELENFOLDI OVODA ' ' N
1119 Budapest, Lecke u, 15-19, | NN
Tel-fax: +35 1204-1467 o 12085

Az intézmény felels vwetﬁjeként Halémé Bogdiny Zsuzsanna nyilatkozom, hogy a
Dél-Kelenféldi Ovoda (székhely: 1119 Budapest, Lecke utea 15-19, sz.) mikddését
meghatirogs SZERVEZETI ES MUKODES] SZABALYZAT a jogszabalyokban
megfogalmazott jogok, kitelességek érvéayaslﬂésénck mtézm@yx helyi gyakorlatit
tartalmazd. bels§ . szabilyzo, melynek rendelkezései érvénybelépésével a fenntauéra, a
mitkidtetfre a dokumentum modositasaval — 2022. szeptember 1:jei hatalyba 1épéssel — a
Gvoda mindenkori kltségvetési keretén felill tbbletktelezettség nem harul,

Budapest, 2022. dprilis 20.
Tisztelettel:
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DEL-KELENFOLDI OVODA

1119 Budapest, Lecke u. 15-19. 24y
Tel-fax: +36 1204-1467 g3 X
delkelenfoldiovodai@gmail.com 7550 LURKOR.
info@delkelenfoldiovi.ujbuda.hu ?ggﬁ‘égggggﬁ

Ovodavezetdi nyilatkozat

Az intézmeény felelds vezetdjeként Halaszné Bogdany Zsuzsanna nyilatkozom, hogy a
Dél-Kelenfildi Ovoda (székhely: 1119 Budapest, Lecke utca 15-19. sz.) mikodését
meghatirozé SZMSZ a jogszabalyokban ~ megfogalmazott jogok, kotelességek
érvényesiilésének intézményi helyi gyakorlatat tartalmazé belso szabalyzd, melynek
rendelkezései a fenntartéra, a mikodtetore a dokumentum médositasaval, 2023. februar
01-jei hatalyba lépéssel — a 146/2022. (V123) XIOK. hatarozatban az 1. sz. és 2. sz
Fiiggelékekre vonatkozéan kordbbiakban elfogadotiakon és a XV- 70/39 (2022) iktatészamon
nyilvdntartott az anafilaxids sokk intézményi megeldzése érdekében fett fenntartdi hosszii tavi
elkotelezédésben foglaltakon till — tobbletkotelezettséget nem ro a fenntartéra.

Budapest, 2022. december 07.

Tisztelettel:

(Efﬁﬁ O‘_Q._;LL& '{ % 02/&_/\

---------------------------
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Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormﬁnyzata

Képviselé-testiilete -

Tktatészam: 1-154.-8/2022.

Kivonat

a Képviseld-testittet 2022. junius 23-i rendes,
nyilvanes iilésének jegyzokinyvébdl

A NAPIREND 3./ PONTJA:  Onkorminyzati fenntartisban Iévé dvodak

Pedagogiai Programja, Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzata, valamint Hézirendje modositdsinak
fenntartéi tajékoztatisra és egyetértésre valé
felterjesztése

Eldterjeszté: Bakai-Nagy Zita alpolgirmester

146/2022, (VL. 23.) XL.OK hatédrozat

Budapest Fovaros XI Kerilet Ujbuda
Onkorméanyzata KépviselG-iestiilete

21 igen szavazattal, ellenszavazat és tartézkodas
nélkil gy hatarozott, hogy

)

- az Albertfalvai Ovoda (1116 Budapest,
Eziistfeny tér 1.),

- a Dél-Kelenfoldi Ovoda (1119
Budapest, Lecke u. 15- -19.),

_ az FEszak-Kelenfoldi Ovoda (1119
Budapest, Tétényi it 46-48.),

- a Gazdagréti Ovoda Kindergarten in
Gazdagrét (1118 Budapest, Csikihegyek
u. 11.),

- a Kelenvdlgy-Ormezei  Ovoda
Kindergarten in Kelenvolgy-Ormezd
(1112 Budapest, Neszmélyi Gt 22-24.),

- a Lagymanyosi Ovoda (1117 Budapest,
Bogdanfy u. 1/b),

- a Sasadi Ovoda (1118 Budapest, Dayka
Gibor u. 4/b) és

- a Szentimrevérosi Ovoda (1113
Budapest, Badacsony: u. 20-22.}
legkésSbb 2022, augusztus  31-¢eig
kihirdetésre keriild és 2022. szeptember
1-jén hatdlyba 1épé Hazirendje 1. szdmy
Hazirendet kiegészité mitkodési és
egészségiigyi  eljarasok  pandémids



jarvanyhelyzetben fliggeléke, valamint 2.
szamu Hazirendet kiegészité miikodést
és egészségiigyi eljarasok jarvanyigy
késziiltség idején fuggeléke tekintetében
az igények és lehetGségek
figyelembevételével pandémia  vagy
jarvanyligyi  készenlét idején  az
egészségiligyi technikai -~ feltételek
biztositdsahoz  szilkséges  koliségek
tervezéséhez egyetértését adja, és a
koltségeket  szlkség  szennt  az
intézmenyek - mindenkori
kéltségvetésében biztositja.

Felkéri a Polgirmestert a sziikséges
intézkedések megtételére,

Hataridé: 2022. augusztus 31.
Felelgs: dr. Laszld Imre polgarmester

dr. Laszlé Imre s. k. Vargané dr. Kremzner Zsuzsanna s. k.
polgérmester e jegyzd

Eag

Bp., 2022. junius 24.

. £F 2
A kivonat hiteles: (""/ﬁ,{,{ﬁ i £ g3 1S sl




Budapest Févéros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata
. . POLGARMESTER
Uj BUDA 1113 Budapest, Bocskai 6t 39-41.

Upyiratszam: XV- 70 /39 /2022

Targy: Hosszi tavi fenntartéi elkételezédés az anafilaxids sokk intézményi megeldzése
érdekében teit intézkedésekhez

Valamennyi énkorményzati fenntartisi
koznevelési intézmény vezetéje
részére

Tisztelt intézményvezetd Asszony!

A gyermekeink életének s egeészségének védelmében, az anafilaxids sokk lehetséges tragikus
végkimenetelének elkeriilésére Ujbuda Onkorményzata is megtette a sziikséges lépéseket.

A téma fontossdgdra tekintette] haladéktalanul biztositottuk a koltségveiési keretet az
anafilaxids sokk elkertilését célzé elldtishoz. Megszerveztiik és lebonyolitottuk az allergids
sokk megismerését €s kezelését segitd szakirinyi képzéseket. Valamennyi keriileti
koznevelési intézménybe kiszéllitdsra kertiltek a megfeleld dézist EpiPen Junior injekcidk.

Ujbuda Onkorményzata a jovdben is folyamatosan biztositani kivdnja 6vodai feladatellatasi-
helyenként a 2 db - allergids sokk kezelésére haszndlhatd - injekcidt, illetdleg felhasznalds
esetén annak potldsde, lejaratkor azok cseréjét, valamint a szakirdnyi képzések szervezését,

Koszono6m, mind az Onok, mind munkatérsaik gyermekeinkért végzett lelkiismeretes
munkdjat. Egyben kérem egyiittmikodésiiket az dvodds kori gyermekek - korében
tapasztalhato allergids reakcidk eredményes kezeléséhez, melyhez elengedhetetlen a dolgozdk
€s a szilldk szdmdra is 4tlathat6 intézményi eljardsrend kialakitdsa, a kapcsolddé tartalmak
régzitése voddjuk alapdokumentumaiban.

Megitélésem szerint, a fenti felitelek biztositdsa és a szakemberck részérdt a megfeleld
odafordulds, kerilletinkben lehet6vé teszi, hogy a csalddok biztonsdgban érezhessék
gyermekeiket 6voddinkban.

Budapest, 2022. oktéber 1.

P.H.




DEL-KELENFOLDI OVODA

LEGITIMACIOS ZARADEK

SZMSZ 2023

A Szervezeti és Miikodési Szabilyzatot
készitette:

Az évoda vezetdije

Az 6voda nevelé munkat segité alkalmazottai az
ovoda mébdositott  Szervezeti és Miikidési
Szabdlyzatidban foglaltakré]l a nevelGtestiileti
elfogadas el6tt tdjékoztatast kaptak,

Déatum: 2022. december 07.

A neveld munkat segité alkalmazottak nevében
alairds

A Szitléi Szervezet magasabb jogszabdlyban -
biztositott jogai alapjin a neveldtestiileti elfogadas
elétt a mobdositott Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatban-szerepld helyi szabdlyokat
véleménvezte &s taimogatja azok megvalositasat.

Datum: 2022. december 07.

Ujbuda Onkermanyzata, mint fenntarté a
magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések
rendezéséhez a tajékozdddsi jogit korlatozas
nélkiil a jogszabalyban meghatérozott hataridé
biztesitasaval gyakorolta.

Az &voda vezetbje a Szervezeti és Mikddési

szabélyzatban szereplé diabéteszes gvermekek
ellitasinak eljiriasrendjében foglalt feladatok,
tovibbid az allergids gyvermekek elldtasival
foglalkozé feladatok elkészitéséhez beszerezte az

neveldtestiilet magasabb jogszabdlyban bi
dontési hataskorében elfogadta.
Neveldtestiileti hatarozat: 11 / 2022, (12.07.)

-

Détun@?f
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DEL-KELENFOLDI OVODA SMSZ mellékletei 2023

DEL-KELENFOLDI OVODA
1119 Budapest, Lecke w. 15-19,

Megismerési nyilatkozat
A Szervezeti és Mukodem Szabalyzat mellékleteiben taldlhato szabalyzatok és eljardsrendek tartalmat
megismertem, tudomdsul vettem.

1. szama melléklet: Adatkezelési ézabalyzat

2. szamu melléklet: A kbzérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intéz€sének szabalyzata

3. szami melléklet: Eljarasrend diabéteszes gyennekek Gvodaban torténd specialis ellataséira

4. sz. melléklet: Az anafilaxias sokk dvodai kezelésének eljérésrendje

5. szamu meiléklet: Szabaly- és keretrendszerek, lehetdségek az 6vodan kiviili ovodal nevelés idején
2022. december 7.
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DEL-KELENFOLDI OVODA
1119 Budapest, Lecke u. 15-19,

Megismerési nyilatkozat
A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat mellékleteiben tallhatd szabalyzatok és eljarasrendek tartalmat
megismertem, tudomasul vettem.

1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat
2. szamn melléklet: A kdzérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének szabalyzata
3. szdmi melléklet; Eljarasrend diabéteszes gyermekek dvodaban torténd specidlis ellatisara
4, sz. meléklet: Az anafilaxias sokk 6vodai kezelésének eljardsrendje
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DEL-KELENFOLDI OVODA
1119 Budapest, Lecke 1. 15-19,

Megismerési nyilatkozat
A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat mellékleteiben talalhatd szabalyzatok és eljarasrendek tartalmat

megismertem, tudomasul vettem,

1. szdmn melléklet: Adatkezelési szabalyzat

2. szamid melléklet: A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének szabdlyzata

3. szdmi melléklet: Eljdrisrend diabéteszes gyermekek dvodaban torténd specidlis ellatdsdra

4. sz. melléklet: Az anafilaxias sokk évodaj kezelésének elj arasrendje

5. szamk melléklet: Szabaly- és keretrendszerek, lehetSségek az 6vodan kivilli dvodai nevelés idején
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Dél- Kelenfoldi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak 1. szamii melléklete

Dél-Kelenfoldi Ovoda
1119 Budapest, Lecke u. 15-19.

OM azonosito
034454

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Hatélyos: 2022.09.01. napjatol
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ALTALANOS RENDELKEZES

Az 6voda neveloétestiilete
- az Europai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérél és az ilyen adatok szabad aramlasardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl sz6l6 — és 2018. méajus 25.
napjatol alkalmazandé — (EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR
rendelet),

- Magyarorszag Alaptorvénye,

- az informdciés Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXIL torvénynek (a tovabbiakban: Info térvény),

- anemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvénynek (a tovabbiakban: Nkt.)

- az oktatdsi nyilvantartasrol sz6lo 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovéabbiakban:
Onytv.)

- a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL28.)
Korm. rendelet,

- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet

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

- a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. torvény,

- anemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény,

- amunka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény,

- akozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény, valamint

- a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl é€s a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo
1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo

326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet rendelkezéseinek valdo megfelelés érdekében,
tovabba
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az Ovodaval kapcsolatba keriilé természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve
ezen adatok jogszeri, tisztességes ¢és atlathatd kezelése, valamint felhasznaldsa moddjanak
meghatarozasa céljabol,

az alabbi szabalyzatot alkotja:

1. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

1. Jelen Szabalyzat célja, hogy a Dél-Kelenfoldi Ovoda (székhely: 1119 Budapest, Lecke
u. 15-19.); OM azonositd: 034454) mint adatkezeld (a tovabbiakban: Ovoda) altal
kezelésében 1évd személyes adatokrdl vezetett nyilvantartasok jogszeri rendjét
meghatarozza; biztositsa, hogy az Ovodaval a 6. pont szerint kapcsolatba keriild
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 nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartési
rendszer részévé 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, kiilonoésen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozo6 adat, online azonosito, vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis, vagy szocidlis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényez0 alapjan azonosithato, valamint ezen adatokbol levonhato, érintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés.

4. Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége,
igy a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
torténd hozzaférhetdvé tétel, 6sszehangolds vagy Osszekapcsolds, korlatozés, torlés,
illetve megsemmisités.

5. Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info torvény 3. § 9. pontja
szerinti adatkezeld a jelen Szabalyzat hatdlya alatt jogosult a II. fejezetben
meghatarozott személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat
meghatarozni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket
meghozni és azokat végrehajtani.

6. Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra iranyuld egyéb
jogviszonyban allo természetes személyekre,

b) az Ovodaval jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre, illetve — kiskorti személy
esetén — torvényes képviseldikre,
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¢) az Ovodaval jogviszonyban nem 4llo, de az Ovodaval egyéb modon kapcsolatot
1étesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklédok, és sziileik),
illetve — kiskort személy esetén — torvényes képviseldikre,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval létesiteni, illetve — kiskort
személy esetén — torvényes képviseloikre,

e) az Ovoda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 — dvodai
jelentkezésben részt vevo, és ezzel adatokat szolgaltatd természetes személyekre,
illetve — kiskort személy esetén — torvényes képviseldikre,

f) minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznalataban 4ll6 domain alatt iizemeltetett
honlapot (www.delkelenfoldiovi.ujbuda.hu) latogatja, ott Onkéntesen személyes
adatot ad 4t az Ovoda részére, vagy akinek a nyilt halozaton keresztiil csatlakozast
biztositd eszkézén a honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz vald
hozzéaférést kér.

1.1. Definiciok

A Szabalyzat alapjat képezé GDPR rendelet, tovabba az Info torvény hatalyos rendelkezései
értelmében:

=

A’

»személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”)
vonatkoz6 barmely informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett moddon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghataroz6 adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkoz6 egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithatod;

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil
vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy;

kiilonleges adat: faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggydzddésre vagy szakszervezeti tagsdgra utaldo személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai €s biometrikus
adatok, az egészségligyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexualis iranyultsagara vonatkozd személyes adatok;

adatkezeldo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unid kotelezé jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott - onéalléan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza ¢és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a
gylijtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalds, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon
torténd hozzaférhetové tétel utjan, 0sszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités.

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd
hozzaférhetové tétele;

nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szadmara torténd hozzaférhetové tétele;
adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
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elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat,
vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

= wCimzett”. az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil
attol, hogy harmadik fél-e. Azon koézhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat
keretében az unids vagy a tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozza személyes
adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali
kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az
alkalmazando adatvédelmi szabalyoknak;

= hozzdjarulds: az érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapulé ¢és egyértelmii kinyilvanitdsa, amellyel az ¢érintett nyilatkozat vagy a
megerositést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érintd személyes adatok kezeléséhez.

= kozérdekii adat: az éllami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon
vagy formaban rogzitett informaci6é vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének maodjatol,
onalldo vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést szabalyoz6 jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodésra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adat.

= nyilvantartdsi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizilt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

1.2. Az adatkezeléssel foglalkozo6 alkalmazottak kore és hataskore

Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat kizarolag az Ovoda munkavallaléi, illetve az
Ovodaval foglalkoztatdsra iranyulé egyéb jogviszonyban allo személyek, munkakori
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban 4llo
minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozd jogszabalyok mindenkori megtartasdval a
személyes adatot védeni, megdrizni, illetve azokhoz val6 illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizarolag az eldre rogzitett
célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
Ovoda vezetSje felelés. Az Ovoda vezetSjének jelen Szabélyzatbol eredd hataskore
kiilonosen:

a) Az ,,Ovoda altal kezelt és 6rzott adatok kore” fejezetben meghatarozott adatrogzitések
feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez vald hozzajarulas beszerzésének
ellendrzése,

b) a ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés” fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,

c) az ,,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi el6irasok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara valo
javaslat tétele,
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d) a tajékoztatas 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 tajékoztatasok
megadasa,

h) jelen Szabalyzatra vonatkozo mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a
modositasok atvezetése.

Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai utjan nem tudja elvégezni, gy
jogosult azt kiilsd szervezet utjan, megbizasi jogviszony keretében elldtni. A megbizési
szerzOdésbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartdsi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozé rendelkezéseket. Az Ovoda altal megbizott
adatfeldolgoz6 szervezet tovabbi adatfeldolgozo igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviselGje, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli,
illetve Orzi, koteles a személyes adataiban bekovetkezd valtozést — e valtozast kovetd — 8
napon beliil jelezni az Ovoda vezetéjének az info@delkelenfoldiovi.ujbuda.hu e-mail cimen
vagy bejelentése papir alaptl benyujtasa utjan.

1.3. Illetékességek:

= Az 6voda vezetdje:
= biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését
= biztositja a szabalyozéas megismerhetdségét
= ellendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
= eljar a szabalyozéds megsértésébdl eredd - helyben kezelhetd - panaszok esetén

= A fiiggetlenitett ovodavezet6é - helyettes, valamint a székhelyen és telephelyen
dolgozé 6vodavezeto helyettes I és 11
= Dbiztositja munkateriiletén a szabalyozas megvaldsulasat és annak ellendrzését
= kezdeményezést tesz a szabdlyozas betartdsaval, korrekciojaval, fejlesztésével
kapcsolatban
= elOkésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiils6 adattovabbitast €s az
ovodavezetd elé terjeszti azt engedélyezésre
= Ovodatitkar
= személyesen végzi a munkakorébe tartozd intézményi nyilvantartasi és
adatvédelmi adatokat
= ellatja a szabalyozashoz kapcsolddo belsd ellendrzési feladatokat
= rendszeresen ellendrzi és értékeli az dvodavezetd felé a szabalyozas eldirdsainak
megvalosulasat
= kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekciojara, a szabalykovetés erdsitésére
= Ovodapedagégusok
= betartjak a szabdlyozas munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit
= kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozés, szabalykovetés
fejlesztését
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2. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
ALAPELVEK

A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével:

>

YVYYV

vy

Az Ovoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez valo jogat
¢s adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adataval mindenki maga
rendelkezzen.

Az Ovoda személyes adatot meghatarozott, jogszerii célbol kezel.

Az Ovoda adatot a jogszabalyban meghatérozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran az Ovoda a személyes adatot jogszertien és atlathatd modon
kezeli.

Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii és tipusu adatot kezel.
Az adatkezelés minden esetben megfeleld, eldzetes tdjékoztatdson alapul. A
tajékoztatas egyszerl, atlathato és értheté modon keriil megfogalmazasra.

Az Ovoda gondoskodik az adatok biztonsagarél és megteszi azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat az eljardsi szabdlyokat, amelyek az
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti és
elfogadtatja.

Az adatok felvétele és kezelése kizarolag a tisztesség ¢és torvényesség elvének
betartasaval torténhet.

Az onkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés id6tartama a cél megvaldsulasaig
terjedhet.

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

Az érintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6zden ismertetni
kell.

Az adatkezelés célja mellett egyértelmii tdjékoztatast kell kozzétenni arrdl, hogy az
adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval aranyban alloan, az adatkezelés céljahoz
szlikséges ideig biztonsagos mdodon kell megvaldsitani.

Az adatokat védeni kell kiillonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas, vagy torlés, illetdleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

Az ¢érintett az adatkezelés soran barmikor tajékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti
adatai tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly elbirasa
szerinti esetekben, illetve 6nkéntes hozzajaruld nyilatkozata visszavonasa esetén azok
torlését, korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly altal
meghatarozott esetekben.

Az ‘érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmikor — amennyiben az
adatkezelés hozzajarulason alapul - modosithatja, vagy visszavonhatja.

Az adatkezelés céljanak teljestilésével egyidejiileg az adatok torlését a jogszabalyi
eldirasok alapjan kell elvégezni.

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

Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatalyos jogszabalyok, valamint az
Ovoda belsé iranyelvei és szabalyai az iranyadéak.
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3. AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

Az Nkt. 41. § (1) bekezdése alapjan az Ovoda kételes a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat
vezetni, a koznevelés informécios rendszerébe (kordbban KIR, jelenleg: oktatasi
nyilvantartas) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgyljtési program keretében
eloirt adatokat szolgaltatni.

3.1.A jogviszonnyal rendelkez6 gyermekek nyilvantarthaté és kezelhet6
adatai

A gyermekek személyes adatai a koOznevelésrdl szo6l6 térvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol,
egészseégligyl célbol, tarsadalombiztositasi, szocialis juttatas 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) allampolgarsaga,

e) lakohelyének cime,

f) tartozkodasi helyének cime,

g) tarsadalombiztositasi azonosito jele,

h) nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén val6 tartozkodas jogcime és
a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

i) sziilje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

J) gyermekek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

K) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

I) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje €s jogcime,

m) jogviszony megalapozo kdznevelési alapfeladat,

n) a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

0) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozo adatok,

p) sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

q) a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

r) oktatasi azonosito szam,

s) tankotelezettség ténye,

t) o6vodai csoport,

u) nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositoja,

V) nevelés, oktatas helye,

w) a fenticken til jogszabalyban biztositott kedvezményekre valdo jogosultsag
elbiralasdhoz ¢és igazoldsahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithatd a
jogosult személye és kedvezményre vald jogosultsaga.

3.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban allo
szemelyek egyes szemelyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda a Kjt. 5. sz.
melléklete és az Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében nyilvantartja az Ovodaval
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munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban 1évé természetes
személyek adatait, kiilonds tekintettel arra, hogy a Kjt. 5. sz. melléklete, részletesen
meghatarozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa kotelezo.

Az Ovoda Nyilvintartja a:
= pedagdgus oktatasi azonositd szamat,
= pedagdgus igazolvanyanak szamat,
= ajogviszonya idGtartamat, és
= heti munkaidejének mértékét.

A Kjt. szerinti kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore
neve (leanykori neve)
sziiletési helye, ideje
anyja neve
TAJ szama, adoazonosito jele
lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
csaladi allapota
gyermekeinek sziiletési ideje
egy¢b eltartottak szama, az eltartds kezdete
legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)
iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai
tudoményos fokozata
idegennyelv-ismerete
a korabbi jogviszonyban t6ltott idotartamok megnevezése,
a munkahely megnevezése,
a megszinés modja, idopontja
a kozalkalmazotti jogviszony kezdete
allampolgarsaga
a blinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte
a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul szolgalo
id6tartamok
a kozalkalmazottat foglalkoztatod szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
e szervnél a jogviszony kezdete
a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besoroldsanak iddpontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama
cimadoményozas, jutalmazas, kitiintetés adatai
a mindsitések idépontja €s tartalma
személyi juttatasok
a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime €s id6tartama
a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
1dejl athelyezés idOpontja, mddja, a végkielégités adatai
= a kozalkalmazott munkavégzésére iranyul6 egyéb jogviszonyaval dsszefliggd adatai
= a mindsités dokumentumai
= az onértékelés és kiilso tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai
A felsorolt adatokat az 6vodavezetd, mint a munkaltatoi jog gyakorldja kezeli.
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A pedagodgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasdhoz sziikséges
valamennyi adat az oktatasi nyilvantartas adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében
kozremiikddok részére tovabbithato.

3.3. Fotok, videofelvételek készitése

3.3.1. Rendezvényeken késziilt fénykép-, videéfelvételek elkészitése

Szervezett eseményeken, iinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles iinnepek, anyak napja,
farsang, évnyitd, évzard, ballagas), versenyeken, csoportkirdndulasokon részt vevokrol
fénykép- és/vagy videodfelvétel készitése, fénykép készités (egyedi vagy csoport, pl. tablokép)
dokumentalés, a résztvevok, a kozosség tagjai szamdra sokszorositas céljabol. A fényképek,
videofelvételek  kozzétételére kiilon hozzajarulas alapjan  keriilhet sor. Kiskoru
jognyilatkozatanak  érvényességéhez sziild, mas torvényes képviseld, gondviseld
hozzajarulasa sziikséges. A felvételek elkészitéséhez adott hozzajarulds visszavonhatd, a
visszavonds nem érinti a visszavonas elotti adatkezelés jogszeriiségét. Nincs sziikség
hozzédjarulasara a felvétel elkészitéséhez ¢és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz
tomegfelvétel esetén (amikor az dbrazolds modja nem egyéni, a felvétel 6sszhatasaban 6rokit
meg a nyilvanossag elott lezajlott eseményeket) és nyilvadnos kozéleti szereplésrdl késziilt
felvétel esetén

Hozz4jarulas hidnydban az érintettrdl nem késziil egyéni abrazoldsu fénykép, videodfelvétel
(kivéve tomegfelvétel)

3.3.2. Rendezvényeken késziilt fényképfelvételek tovabbi felhasznalasa

Szervezett eseményeken, tinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles linnepek, anyak napja,
farsang, évnyitd, évzard, ballagas), versenyeken, csoportkiranduldsokon részt vevokrol
késziilt fényképfelvételek tovabbi felhaszndldsa az intézmény teriiletén torténd kifliggesztés
céljabol, kozzététele pl. az intézmény altal készitett évkonyvben, egyéb kozosségi
kiadvanyban a kozoOsség tajekoztatdsa, 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 keriilhet sor.
Kiskoru jognyilatkozatanak érvényességeéhez sziild, mas torvényes képviseld, gondviseld
hozzéjéarulasa sziikséges. A felvételek felhasznalasdhoz adott hozzajarulds visszavonhato, a
visszavonds nem ¢érinti a visszavonds eldtti adatkezelés jogszertiségét. Nincs sziikség
hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasdhoz
tomegfelvétel esetén (amikor az dbrazolas modja nem egyéni, a felvétel dsszhatdsaban orokit
meg a nyilvanossag eldtt lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt
felvétel esetén.

3.3.3. Rendezvényeken késziilt fénykép-, videofelvételek zart csoportban torténéd
kozzététele

Szervezett eseményeken, iinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles iinnepek, anyak napja,

farsang, évnyitd, évzard, ballagas), versenyeken, csoportkiranduldsokon részt vevokrol
készilt fénykép- és/vagy videofelvételek zart csoportban, belso feliileten torténd kozzététele a
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csoport tagjai szdmara tajékoztatas, sajat célu felhasznalas, archivalas céljabol. A felvételek
egyeb célu, pl. nyilvanos sajtéfeliileten vagy honlapon, nyilvanos kézosségi oldalon torténd
felhasznalasara, kozzétételére kiilon hozzajarulas alapjan  kertilhet sor. Kiskora
jognyilatkozatanak  érvényességéhez sziild, mas torvényes képviseld, gondviseld
hozzajarulasa sziikséges. A felvételek felhasznaldsahoz adott hozzajarulds visszavonhat6, a
visszavonds nem érinti a visszavonas eldtti adatkezelés jogszeriiségét. Nincs sziikség
hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez ¢és az elkészitett felvétel felhasznalasdhoz
tomegfelvétel esetén (amikor az dbrazolds mddja nem egyéni, a felvétel 6sszhatasaban 6rokit
meg a nyilvanossag elott lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt
felvétel esetén.

A sziilok altal készitett felvételek €s azok felhasznalasra vonatkoz6 eljardsokat az intézmény
hazirendje tartalmazza!

4. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE,
TOVABBITASA

4.1. Az adatok kezelése

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatosag, elszamoltathatosag, valamint az integritds elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez. Az Ovoda személyes adatot
a) kizardlag az érintettdl szarmazd, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez vald onkéntes
hozzéjéarulasa esetén; vagy
b) az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerz6dés teljesitéséhez sziikséges
korben; végiil
¢) az Ovodara vonatkozé jogi kitelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés €és az Alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgéltatdsa jogszabaly alapjan kotelezd, amelyeket az Ovoda
kizarolagos a jogszabalyban meghatarozott kdrben €s célra hasznalhatja fel, igy kiillondsen —
de nem kizarolagosan — jogviszony létrejottével, modosuldsaval, megsziinésével,
alkalmazottak esetén a besoroldsi kovetelmények igazolasaval, jogviszonybol eredd
kotelezettségek teljesitésével, juttatdsok megallapitasaval, folyositdsdval kapcsolatos
szervezési €s adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatdsa. A személyes adatokat az
Ovoda a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31.
napjaig, illetve, az iratorzési kotelezettség hatalya ala tartozo iratokon tarolt személyes adatok
esetén ezen iratérzési idS leteltéig kezelheti. E hataridoket kovetden az Ovoda az adatkezelést
koteles megsziintetni €s a kezelt, illetve megdrzott adatokat koteles megsemmisiteni, illetve
azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

4.2. Az adatok tovabbitasanak rendje
Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozé engedélye nélkiil is

jogosult a koznevelési intézmények vonatkozasdban eldirt €s jogszabalyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.
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Az Ovoda csak torvény elbirasa alapjan, valamint a kovetkezd 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 tovabbitasara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Ovoda altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajarulasat
megadta, vagy

b) a személyes adat jogosultja el6re altalinossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajarulasat, amely szolhat hatarozott iddre, vagy az adattovabbitasi kérelmet
eldterjesztdé meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

C) torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetOsége
felmeriilésével a személyes adatnak az illetékes hatdsag, birdsag részére torténd
megkiildése,

d) adatfeldolgozonak szerz6dés keretében, szerz6désbdl ered6  kotelezettsége
teljesitéséhez feltétleniil sziikséges 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
adatfeldolgozdot minden esetben titoktartdsi kotelezettség terheli a feladat-ellatdsa soran
birtokaba keriilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltérd — allaméaba iranyul, gy az Ovoda nem koteles vizsgalni az adott allam személyes
adatok védelmére vonatkozd jogszabalyi elOirasai altal biztositott védelem szintjét;
amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd allamba iranyul,
gy az Ovoda kételes vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott
feltételei ebben az 4llamban fennallnak-e.

Az Ovoda koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai célu
adattovabbitasa soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne
legyenek Osszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrol az Ovoda vezetdje jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsé
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Ovoda vezetdjénél kotelezd ot évig
megorizni.

4.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Ovodaban adatkezelést végzd 6vodavezetonek, vagy az altala irasban megbizott
személynek az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziilét/torvényes képviseldt arrol, hogy az
adatszolgaltatas kotelezd vagy onkéntes.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6/torvényes képviseld figyelmét, hogy az
adatszolgaltatdsban vald részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziilé/torvényes
képviseld alairasaval egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozas, munkahely, TAJ szam, melyik
torvényes képviseld veszi igénybe a csalddtdmogatast (csaladi potlék) stb.). Az Onkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gyiijtésérdl az vodavezetd hataroz.

Az ,Eldjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl/torvényes képviselotdl az
Ovoda vezetdje vagy helyettese jelenlétében az arra kijelolt személyek (6vodatitkarok) veszik
fel, az iratok bemutatasa altal. Az , Eléjegyzési naplo” biztonsagos elhelyezésérdl az Ovoda
vezetdje gondoskodik.
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Az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo ,,Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetik.

Az dvodai nevelésrol a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az 6vodai életmod
szervezésér6l minden csoportban, az 6vodapedagdgusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlédésmenetének dokumentalasara az ,,Egyéni fejlodési naplo™ szolgal.

A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremiikodo fejlesztopedagodgusok,
gyogytestneveldk az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozo nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Naploban” rogziti a
kijelolt gyermekvédelmi felelds.

Az Ovoda vezetjének feladatai:

a) a gyermekek nyilvantartasara szolgaldé névsor vezetése. A névsort ¢és a
nyilvantartasokat biztonsagos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személynek biztositja,

b) gyermekbalesetekre vonatkozé adatok, jegyzokonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

C) a sajatos nevelési igényli, valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségekkel kiizdd gyermek rendellenességére vonatkozd adatok, valamint ezen
adatok jogszabalyban el6irt adattovabbitasara vonatkozo iratok kezelése,

d) az igazolatlan mulasztas Kkapcsin - jogszabalyi felhatalmazassal — a
gyermekvédelmi szervezetek felé torténo adattovabbitas (gyermekjoléti szolgalat,
kormanyhivatal gyamiigyi osztily, kormanyhivatal szabalysértési osztaly, MAK
csaladi potlék letiltas)

e) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz
sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében
feladatkorén bellil részt vesz a székhelyen és telephelyen dolgozd ovodavezetd
helyettes I és II.

f) az adattovabbitasrol szol6 iratok kezelése és az iratok el6készitdjének kijeldlése,

g) az adattovabbitasrol sz0l6 iratok kiadasa,

h) koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténé megsemmisitésérdl, ha
azok nyilvantartisa mar nem tartozik a koznevelési torvényben €s jelen Szabalyzatban
leirt célok korébe.

A pedagbdgus a gyermek haladasaval, egyéni fejlédésmenetének jellemzoéivel, hidnyzasaval
Osszefliggd adatokat kozolheti a sziilével/torvényes képviseldvel.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziilot/torvényes képviselot arrdl, hogy az
adatszolgaltatas kotelezd-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell
az alapul szolgdld jogszabalyt. Az Onkéntes adatszolgaltatisnal fel kell hivni a
szlilé/torvényes képviseld figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatdsban valod részvétel nem
kotelezo.

Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolédo adatkezelés

Amennyiben az Ovoda 6vodai ellatasra az Ovoda fenntartdja felvételi eljarast hirdet, a
felvételi eljarasban valo részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes
adatait az Ovoda szamara megadja. A felvételi eljarasban résztvevd személy a személyes
adatokat, illetve az adatok konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasra
vonatkozé nyilatkozatanak megtételével adja meg azt az Ovoda szamara. Az adatkezeléshez
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valé hozzajarulds onkéntes, az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizarélag a
felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai célu tligyintézés soran jogosult
felhasznalni. A felvételi eljarasban val6 részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok a
kovetkezok:
a) felvételi eljarasban részt vevé gyermek neve,
b) felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye és ideje,
c) felvételi eljarasban részt vevé gyermek lakcime, tartozkodasi helye,
d) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek neve,
e) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
lakcime, tartozkodasi helye,
f) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
elérhetdségei (2 db telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljardsban részt vevd személy kordbban allt mar &vodai
jogviszonyban mas kdznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kdvetkezd adatokat is:
a) koznevelési intézmény neve,
b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,
c) koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés idépontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, ugy
adatai kezelésére az Ovoda a kovetkezd felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda szamara atadta, de a felvételi eljaras
eredményeként az Ovodédba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt
nem létesitett, ugy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését
kovetd tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kdvetden a személyes adatokat az
Ovoda kételes megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott
személyes adatok alapjan az Ovoda, ugynevezett Osszesitett 6vodai nyilvantartast koteles
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain tal — az alpont
szerinti adatokat, tovabba az 6vodas koru gyermek torvényes képviseldjének kiilon erre
vonatkoz6 hozzajarulasaval az 6vodas kort gyermek térvényes képviseldjének telefonszamat,
illetve e-mail cimét.

Az Ovoda e gyermekekhez kapcsolodd személyes adatok alapjan koteles vezetni a
torzskonyveket, a beirdsi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan
kotelezden eldirt nyilvantartasokat.

Az O6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsadg elbiralasahoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetOk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatarozott célbol tovabbithatok az
Ovodabol:

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje neve, torvényes

képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
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telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szdma a tartdzkoddsdnak megéllapitdsa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, rendorség,
ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

e oOvodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskoldhoz (tankeriileti kozponthoz),

e a neve, szililetési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségiligyi
dokumentéacid, a tanulo- ¢és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatd intézménynek,

e a neve, sziiletési helye ¢s ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekre vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltardsa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatés igénylése céljabdl a fenntarto részére tovabbithato.

A gyermek

e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagodgiai szakszolgdlat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

e oOvodai fejlddésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilének/torvényes képviselonek, a pedagogiai szakszolgalat
intézményeinek, tovabbithato. (az iskolanak mar nem kell adatot tovabbitani, mert
a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendeletbél kikeriilt az 6vodai szakvélemény, igy
sziikségtelen az adattovabbitas)

Tovébbitasra az Ovoda, mint adatkezelé jogosult. Az adattovabbitas az 6vodavezetd
aldiradsaval, irasos megkeresésre postai uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet.
E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfeleld adatvédelem
biztositasadval kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizarolag papir alapon zart
boritékban adhat6 tovabb.

4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

Az 6vodavezetd, tovabba az 4ltal irdsban megbizott személy, igy a fiiggetlenitett 6vodavezetd
helyettes feladatkdre vagy megbizasa szerint az 6vodapedagogus, a gyermekvédelmi felelds,
az ovodatitkar jogosult az adatok kezelésére, tovabbitasara.

Az o6vodavezetd, illetve az altala irdsban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkozo adatokat, s tovabbitja a jegyzOkonyvet 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 elokésziti az adattovabbitasra vonatkozo6 adatokat a vezetdnek.

Az Ovodatitkdr feladatkore vagy megbizésa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijdnak megallapitasahoz sziikséges adatokat.
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A kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt
vesz az Gvodavezetd és az altala kijeldlt dvodatitkar.

Az o6vodapedagogusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik és nyilvan tartjak a
gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi
nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, dvodai
fejlodésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait és
elOkészitik adattovabbitasra az 6vodavezetonek.

4.3.4. Titoktartasi kotelezettség

A pedagodgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek feliigyeletében, ellatdsdban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetéen, amelyrél a gyermekkel,
sziillovel/torvényes képviseldvel valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsztiinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlodésével Osszefiiggd
megbeszélésre. A pedagdégus, a nevelé és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérol és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak
szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziil6jével/torvényes képviseldjével minden, a gyermekével Osszefliggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolesi
fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott az 6vodavezetd tjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — silyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébkeént rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziildvel/térvényes
képviseldvel torténd kozlés tekintetében 6 arra irdsban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény
alapjan kezelhetdk €s tovabbithatok.

A titoktartdsi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben,
valamint a nevelGtestiilet tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a kdznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az 6voda vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetO-helyettes vagy mas alkalmazott jogosult.
Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.
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Onkéntes adatszolgaltatis esetén a sziil6t/torvényes képviselot tajékoztatni kell arrél,
hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd. Az onkéntes adatszolgaltatasra
vonatkozo6 sziil6i/torvényes képviseldi engedélyt az eléviilési id6 végeig nyilvan kell tartani.
A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhaszndlhatok és statisztikai felhasznélas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

4.4. A kozalkalmazotti adatkezeléshez kapcsolodo tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozisaban az Ovoda csak a
kovetkezo személyek szamara biztosithat betekintést:

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé 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 szamara betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat az Ovoda vezetdje elétt megfelelden igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbol a munkéltatéi jogok gyakorldséara
jogosult vagy az altala meghatalmazott {igyintéz6 6sszeallitja a munkavallalé (foglalkoztatott)
személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattol elkiilonitetten kotelezdé megdrizni, annak
csak a kovetkezd iratok lehetnek részei:
a) munkavallalé (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvantartas,
b) munkavallalo (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény
46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasarol szolo irat,
c) munkavallal6 (foglalkoztatott) jogviszonnyal dsszefiiggd iratai,
d) munkavallal6 (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,
e) munkavallalé (foglalkoztatott) altal Onkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval
atadott iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezeld csak

a) az egyes, a foglalkoztatashoz kot6dé juttatasok jogszeri igénybevételének
megallapitasa céljabol,

b) az adatok pontossaganak, teljességének, iddszeriiségének biztositasa érdekében,

C) a pedagodgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartds részére torténd megkiildése
céljabol,

d) az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagogusok mindsitd
vizsgdjanak, mindsitd eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabdlyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége
ellatdséhoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok
megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara
kizarélag az Ovoda vezetdje jogosult.

A munkaltatd a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagbdgusigazolvanyt ad ki.
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= A pedagogusigazolvanyt az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv
készitteti el ¢és a munkaltatd utjan kiildi meg a jogosult részére. A
pedagogusigazolvany az  oktatasi  nyilvantartasban  talalhaté  adatokat
tartalmazhatja.

= A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szdmat, a jogosult
fényképét és aldirasat.

= A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez  sziikséges adatok a  pedagoégusigazolvany  elkészitéséhez
tovabbithatok.

= A pedagogusigazolvany elkészitéje az adatokat az igazolvany érvényességének
megszinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagbdgusigazolvany elkészitését, az adatok taroldsat és a Kozoktatasi
Informacids Irodéaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak
megfeleléen az oOvodai alkalmazotti nyilvantartasdbol személyes adat a kormanyhivatal
részére is tovabbithatd az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba
a pedagogusok mindsitése lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval
¢és kezelésével az ovodavezetdé megbizhatja a fliggetlenitett dvodavezetd helyettest vagy a
székhelyen és telephelyen dolgozd évodavezetd helyettes et és TI-t is.

A mindsitésben, értékelésben résztvevé ovodavezetd, fliggetlenitett dvodavezetd helyettes
felelosségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a folyamatba bevont harmadik személy
kizardlag csak a jogszeru és targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az Orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzési nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten
kiviil - az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzések lefolytatasa céljabol, az
ovodavezetdjének, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztatdé koznevelési intézmény
fenntartdjanak, valamint az ellendrzést végzo szakértdk szamdra tovabbithato.

A Pedagdgusmindsitési nyilvantartasbol személyes adat - a mindsitd vizsgan, a mindsitési
eljarasban érintett pedagéguson kiviil - a mindsitd vizsga, mindsitési eljaras lefolytatdsa
céljabol, az alkalmazott oOvodavezetdjének, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztato
koznevelési intézmény fenntartdjanak, valamint az ellendrzést végzd szakértdk szamara
tovabbithato.

Az oktatasi nyilvantartasban eldallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti €és miikodés szabalyzata
normalizalja.

4.4.1. A kozalkalmazottak/alkalmazottak jogai és kotelességei

A kozalkalmazott/alkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartdsba, illetve a személyes
adatait tartalmazd egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokr6l madsolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Tajékoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez valo tovabbitasarol.

A kozalkalmazott/alkalmazott az altala szolgéltatott adatai helyesbitését és javitasat a
nyilvantartds vezetdjétdl, egyéb esetekben az Ovodavezet6tdl irdsban kérheti. A
kozalkalmazott/alkalmazott felelds azért, hogy az daltala a munkaltatd részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek €s aktualisak legyenek.
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A kozalkalmazott/alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasrdl 8 napon beliil koteles
irasban tajékoztatni az 6voda vezetdjét, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

4.4.2. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal osszefiiggé adatok
kezeléséért

A vezetOi ellendrzést végzd vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevd magasabb vezetd
vagy pedagogus felelosségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a mindsités folyamataba
bevont harmadik személy kizardlag a jogszerli és targyilagos értékeléséhez sziikséges
adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény allomanyéba tartoz6 kozalkalmazotti/alkalmazotti személyi iratainak Orzéséért,
kezeléséért, a személyi szdmitdgépes nyilvantarté rendszer muikodtetéséért az 6vodavezetd
felel.

Az 6vodaban a kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért
v 6vodavezetd,
v az intézményi neveldmunkat segité kozalkalmazottak tekintetében az értékelést végzo
6vodavezet6-helyettes 1.
v aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiikodo kozalkalmazott,
v akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felel6sséggel.

A magasabb vezetd beosztasii vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatdi jogokat gyakorlo fenntartd szerv latja el.

A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébdl a munkabol vald rendes
szabadsag miatti tdvollét idétartamanak nyilvantartasat az székhelyen és telephelyen dolgozo
ovodavezetd helyettes 1 és II vezeti. Munkajukat segitik a székhelyen és telephelyeken
dolgozo6 dvodatitkarok.

A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatdsrol szo6lo adat koréhez
tartozo nyilvantartast az oOvodavezetd vezeti, amelyrél egy példanyt a targyév zardsat
kovetden atad a személyi anyag részére.

Az ovodatitkar €s a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat az 6vodavezetd utasitasa
alapjan végzi.

Az 6vodatitkar feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

= Az éltala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalméanak.

= A személyi iratra csak olyan megallapitds keriilhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag, vagy mas
hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

= A kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal 0Osszefliggd adat helyesbitését és
torlését egyeztesse az Ovodavezetovel, ha megitélése szerint a személyi iraton
szerepl6 adat a valosdgnak mar nem felel meg.

= Ha a kozalkalmazott/alkalmazott nem 4ltala szolgaltatott adatainak kijavitdsat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az Ovodavezeténél az adathelyesbités, illetve
kijavitas engedélyezését.

= A kozalkalmazott/alkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérdl az Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartoz6 adatok nyilvantartasat megel6zden.
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A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtében kell O&rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot ¢és az Tlgyirat
keletkezésének id6pontjat is.
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, jogszabalyi alapjat és
idopontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.
A kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megszlinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zarni, ¢és a személyi anyagot irattarozni kell. A
kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kdzalkalmazott személyi iratait az
irattarozasi tervnek megfelelden a kdzponti irattarban kell elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a
kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.
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 végzd vezeto,

= feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo vagy
torvényességi feliigyeletet gyakorlo szerv,
munkatiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,
a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozé hatosag, az ligyész és
a bir6sag,
= a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e

feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
= az adohatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi
szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv €s a munkavédelmi szerv.

Ly

A kozalkalmazott/alkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott/alkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdek, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott/alkalmazott elézetes tudta €s beleegyezése nélkiil nyilvanossagra
lehet hozni.

Az irattarba helyezése elOtt az iratgylijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas
tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodeésérdl €s a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirdsai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell orizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés
(tiz, viz) megakadalyozasa érdekében.

4.5. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség (oktatasi nyilvantartas)

Az oktatasi nyilvantartas rendszere, elektronikus formaban 1étrehozott kdzhiteles
nyilvantartds (a tovabbiakban: oktatdsi nyilvantartds). Ez a kozponti nyilvantartds a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek- ¢és oOvodai adatokat tartalmazza. Az oktatasi nyilvantartds keretében folyd
adatkezelés tekintetében az adatkezel6 az Oktatdsi Hivatal.
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Az oktatasi nyilvantartadsba — az Onytv.-ben meghatarozottak szerint — kotelesek adatot
szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
kozremiikddnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Az oktatasi nyilvantartas mikodéséért felelds szerv oktatdsi azonositd szamot ad annak az
oktatasi azonositd szammal még nem rendelkezd természetes személynek,

a) aki ovodai jogviszonyban all,

b) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

C) akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

d) akit pedagogiai el6add vagy pedagdgiai szakértd munkakorben alkalmaznak,

e) akit oraadoként foglalkoztatnak.

Az oktatasi nyilvantartds tartalmazza azoknak a nyilvantartadsat, akik azonositd szdmmal
rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd
szamot, a végzettségre ¢és szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét €s tipusat,
valamint OM-azonositojat.

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 nyilvantartdsban adatot a
jogviszony megszinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az oOvoda vezetdje, az oktatasi nyilvantartasban, az oktatasi azonosito szammal
kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kovet6é 6t napon beliil koteles
bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében az oktatdsi
nyilvantartds személyi nyilvantartasa, valamint a felsdoktatasi informacids rendszer hallgatoi
¢s alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.

Az oktatési nyilvantartds a kdvetkezd gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat, addéazonositod jelét, tarsadalombiztositasi azonositd
jelét,

b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége
tényét, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

C) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e, tovabbi
egy évig ovodaban marad, jogviszonya sziinetelésének kezdetét ¢&s
befejezésének idejét,

d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint
megsziinés esetén annak tényét, hogy az érintett az adott kdznevelési
intézményben szerzett-e iskolai végzettséget, szakképesitést,

e) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

f) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

h) feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

1) évfolyamat,

J) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott
hatéron tali kiranduldson.

A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kivil, alapesetben - a tanuloi

jogviszonyhoz kapcsolodd juttatas jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast nyljté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
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részére. (MAK nyomtatvanyon 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-oktatdsi intézmény megallapitasa, vagy a kotelezd foglalkozasrol valod tadvolmaradas
jogszeriségének ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek
sziilgjével, torvényes képviseldjével valo kapcsolatfelvétel céljabol bizonyos, az Onytv.-ben
meghatarozott adatok a rendérség részére tovabbithatok.

Az oktatasi nyilvantartas a kovetkezo alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat,

b) végzettségére ¢és szakképzettségére vonatkozO adatokat: felsGoktatasi
intézmény nevét, az oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagodgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat
megszerzésének idejét,

c) munkakore megnevezését,

d) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

g) vezetOi beosztasat,

h) besorolasat,

i) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

J) munkaidejének mértékét,

K) tartds tavollétének id6tartamat,

I) elektronikus levelezési cimét,

m) eldmenetelével, pedagogiai-szakmai ellenérzésével, pedagogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
ma) a szakmai gyakorlat idejét,
mb) akadémiai tagsagat,
mc) munkaidé-kedvezményének tényét,

md) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben
rogzitett hataridejét,

me) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének
idépontjat, a mindsité vizsga és a mindsitési eljards idSpontjat és
eredményét,

mf) az alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellenérzés idGpontjat,
megallapitasait.

Az alkalmazotti nyilvantartdsbol személyes adat - az érintetten kiviil - az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddo juttatdsok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol, a
szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére
tovabbithato.

Az alkalmazotti nyilvantartds adataihoz az oktatasi nyilvantartds mitkodéséért felelds szerv a
koznevelési feladatokat ellatd hatosag részére a feladatellatasdhoz sziikséges adatok
tekintetében kozvetlen hozzaférést biztosit.

Az alkalmazotti nyilvantartisban 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.
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Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodd juttatdsok jogszerti igénybevételének megallapitisa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyjtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idOszeriségének biztositasa,
valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonosités
céljabol a személyi adat- €s lakcimnyilvantarto szerv részére.

Az oktatasi nyilvantartds mikodéséért felelds szerv a nyilvantartott személyek Onytv. szerinti
adatair6l - azonositas, ellendrzés €s pontositas céljabol - téritésmentesen, elektronikus tton
adatot igényel a személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezeld szervtol.

Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv adatkezeldje az oktatdsi nyilvantartasban
nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait €s lakcimét azonositas céljabol
elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szervének.

A személyiadat- és lakcimnyilvantartds szerve - kapcsolati kod alkalmazasaval - koteles
rendszeres adatszolgaltatast teljesiteni az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szervnek
az oktatési nyilvantartasban szerepld csaladi és utonevének, sziiletési nevének, anyja sziiletési
nevének, sziiletési helyének ¢és iddpontjanak, nemének, allampolgarsaganak, lakcimének
valtozasarol, tovabba az érintettnek a személyiadat- és lakcimnyilvantartasbol valé kikertilése
okarol és id6pontjarol.

A Nkt. 41. § (10) bekezdése értelmében a kdznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és
tanuloi adatokat a jogviszony megsziinését6l szamitott tiz évig, az alkalmazottak, 6éraadok
adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig kezeli.

4.6. Egyéb személyes adatok Kkezelésére vonatkozo Kiilon rendelkezések —
Szerz6do partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa

Az Ovoda, szerzédés teljesitése jogcimén a szerzédés megkétése, teljesitése, megsziinése,
szerzodési kedvezmény nyujtadsa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzodott
természetes személy alabbi adatait:

neveét,

szliletési nevét, sziiletési idejét,

anyja nevet,

lakcimét, telefonszamat,

addazonosito jelét, adoszamat,

vallalkozoi, Ostermeldi igazolvany szamat,

személyi igazolvany szamat,

székhely, telephely cimét, telefonszdmat, e-mail cimét,

honlapcimét,

bankszamlaszamat,

vevoszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

online azonositdjat (vevok, szallitok listdja, torzsvasarlasi listak),

N A

Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzédés megkdtését
megeldzden az €rintett kérésére torténd 1épések megtételehez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény ligyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellatdé munkavallaloi,
konyvelési, adozasi feladatokat ellato munkavallaloi, és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok taroladsdnak id6tartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 5 év.
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Az ¢érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerz0dés teljesitése jogcimén alapul, az a tdjékoztatéas torténhet a szerzodésben
is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasarodl tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozo egyéb szabalyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései
tartalmazzak.

4.7. Honlap-latogatashoz kapcsolodé adatkezelés

Az Ovoda a www.delkelenfoldiovi.ujbuda.hu honlap hasznalataval, illetve e honlapon
keresztiil a hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére vonatkozo jelentkezéssel jogosult
— az ¢érintett dnkéntesen megadott konkrét célbdl torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasara
— kezelni a honlapot latogatdé személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznal6)
egyes adatait, illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés els6dleges célja, hogy a honlap
altal nyujtott szolgaltatasok hatékonyabbak, biztonsagosabbak és a Felhasznalo igényeihez
igazitva személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas
igénybevétele soran a személyre szabott tartalom kialakitasa és statisztikai adatgyiijtés. Az
Ovoda 4ltal végzett adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznalokat azonositani, a honlap
hasznalata soran jelzett hibdkat javitani, a Felhasznidlokat — a jelen Szabalyzatbodl
Felhasznalokat megilletd jogokrol és terheld kotelezettségekrél — tajékoztatni, a honlap
hasznalataval kapcsolatos esetleges vitas helyzeteket kezelni tudja.

Az Ovoda kizarélag a Felhasznilo el6zetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen
lizletszerzés céljara torténd felhasznalasara. Amennyiben Felhasznald hozzéjarult ahhoz, hogy
megadott személyes adatait kozvetlen lizletszerzés céljara felhasznalja, ugy az adatkezelés az
ilyen célt engedély visszavonasaig (hirlevél/tdjékoztatorol torténd leiratkozas) terjed.

A honlap a Felhasznalo altal 6nként atadott személyes adatokon tul — a honlap latogatasanak
tényénél fogva — a Felhaszndlo végberendezésében adattirolast (un. cookie), illetve az ott
tarolt adatokhoz valo hozzaférést kérhet, a Felhasznal6 azonositasa, a Felhasznalo tovabbi
latogatasainak megkonnyitése, a Felhaszndlo részére célzott reklam vagy egyéb célzott
tartalom eljuttatasa és piackutatéds céljabol.

A cookie-k hasznalatdhoz a Felhasznalonak hozzajarulasat minden esetben meg kell adnia, a
honlapon megjelend ,,Ez a weboldal cookie-kat hasznal.” tdjékoztatdé mellett, e hozzajarulas
megadasdra megadott ,,Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével. A hozzéjarulas
megadasanak hianyaban el6fordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem
miikédnek megfelelden, illetve a Felhasznald egyes adatokhoz vald hozzaférését a rendszer
megtagadhatja.

A honlap hasznalata soran bizonyos felhasznaléi adatok automatikusan az Ovoda kezelésébe
kertilnek. Ezek a kovetkezok:
a) Felhasznald honlappal vald nyilt halézaton keresztiilé csatlakozast biztosito
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 hibdkat, tovabba tdmadasi
kisérleteket megfelelden észlelni és naplozni tudja.

Felhasznalé kizarolagos feleldsséggel tartozik azért, hogy az Ovoda altal iizemeltetett
honlapon belépéshez hasznalt felhasznalo nevét és jelszavat harmadik személy tudomasara ne
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hozza. Az Ovoda nem vallal feleldsséget azért, ha Felhasznalo, felhasznald nevét és jelszavat
harmadik személy tudomésara hozza vagy egyébként a nyilvanossag fel¢ kozvetiti, €s
amelynek eredményeként Felhasznald személyes adataihoz vald joga harmadik személy altal
elkdvetett 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 tényérol, céljarol, jogalapjardl, idétartamarol,

b) az adattovabbitas szabalyairol,

c) aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetGségérol,

d) az adatkezeld Ovoda, illetve képviseldje nevérdl és elérhetéségérdl, valamint

e) a jogorvoslati lehetdségekrél (Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informacidszabadsag

Hatosag, birosag).

A tajékoztatds megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat
www.delkelenfoldiovi.ujbuda.hu oldalon térténd elérhetévé tételéért az Ovoda vezetdje felel,
aki e kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatol kiilon dijazast nem kérhet.

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében allo adatok Osszekapcsolasara, kivéve torvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.
Az Ovoda vezetSjének képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult.
Az Ovoda vezetdje koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni,
amely a kovetkezoket tartalmazza:

a) az Ovoda, mint adatkezel neve és elérhetéségei, tovabba az Ovoda vezetéjének

neve ¢s elérhetdségei,

b) az adatkezelés célja,

C) azérintettek és a személyes adatok kategoriai,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e) azegyes adatkategoriak torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda altal rola megdrzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmardl, kategéridjarol, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, adatkezelés
¢s tarolas id6tartamardl, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés
folyamatban 1étérdl, személyes adatokra vonatkozd modositasi, torlési jogardl, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni.
Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a(z)
info@delkelenfoldiovi.ujbuda.hu e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapt
eldterjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda ugy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintést sordn mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatds
megadasara (feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevo
személyek, adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységek, adattovabbitds cimzettje ¢és
adattovabbitas indoka) az Ovoda a kérelem kézhezvételétél szamitott 8 munkanapon beliil,
irasban koteles eleget tenni.
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A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda altal kezelt személyes adatai modositasa
(helyesbitése), tovabba javitasa kezdeményezésére. E modositas, javitas iranti kérelmet a
jogosult a(z) info@delkelenfoldiovi.ujbuda.hu e-mail cimre torténd megkiildéssel, vagy
igénye papir alapu eldterjesztésével 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 gyiijtotték,
vagy mas modon kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo adatkezeléshez vald hozzajarulasat
¢s az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

c) aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

d) aszemélyes adatokat az Ovodara alkalmazandé unios vagy magyar tagallami jogban
eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell. A modositas, kijavitast vagy torlés
iranti kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét kovetd 8 munkanapon beliil
koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hataridd és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az 4ltala az
Ovodanak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulasa visszavonasara.
A hozzajarulds visszavondsa nem ¢érinti a hozzajarulason alapuld visszavonas elOtti
adatkezelés jogszeriségét. A hozzajarulas megadasa eldtt az érintettet errdl tajékoztatni kell.

5.2. Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Jelen Szabalyzat fejezetei és alpontja az aktudlis adatkategoridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyair6l.

Az Adatkezelé az Erintett személyes adatait az Europai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

Az 6vodai adattovabbitasok alapvetden €s kizarolag a hatalyos jogszabalyok alapjan, és az
ezekben meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitashoz nem
sziikséges kiilon engedély.

Az adattovabbitasokra vonatkozd nyilvantartast az adatkezeld altal vezetett adatkezelési
nyilvantartas tartalmazza.

5.3. Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz valo jogat
az Ovoda adatkezelése soran az Ovoda megsértette, ugy jogosult az Ovoda vezetdjéhez
fordulni. Az Ovoda vezetdje a panasz kozlését koveté haladéktalanul megvizsgalja az {igyet,
¢s a panasz kozlését kdvetd 30 napon belill irdsban tdjékoztatja a panasz eldterjesztdjét a
panasz alapjan tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasardl, tovabba ezek ténybeli és jogi
indokairol.

Amennyiben a panaszt az Ovoda vezetSje megalapozottnak talalja, ugy koteles megtenni a
személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal
érintett adatkezelést megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan
személyt, illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.
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A panasz elutasitdsa esetén a panasz el6terjesztéjét tajékoztatni kell jogorvoslati
lehetdségeirdl (igy kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag,
valamint birosag eljarasa).

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosdghoz (a tovabbiakban:
Hatosag) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
jogsérelem érte, vagy annak kozvetlen veszélye fenndll, kivéve, ha az adott ligyben birosagi
eljaras van folyamatban. A Hatosag bejelentés alapjan vizsgalatot folytat, illetdleg 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 birdsdghoz
fordulhat személyes adatai védelme érdekében.
Dél-Kelenfoldi Ovoda esetében az illetéskes birdsag:

Budai Kozponti keriileti Birosag (1021 Budapest, Budakeszi ut 51/B. )

A panaszrol, illetve az elbiralasa soran keletkezett tdjékoztatisrol az Ovoda vezetdje
jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, masodik
példanyat az Ovoda vezetdjénél kotelezd 6t évig megdrizni.

6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokére, koriilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosultja jogaira és szabadsagara jelentett, valtozo valoszinliségli és sulyossaghi kockazat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabdlyzattal, valamint a
mindenkor hatélyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Az Ovoda altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Ovoda a kdvetkezképpen tarthatja
nyilvan:

a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

c) elektronikusan létrejott, papir alapon meg0Orzott 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, valtozd valdszinliségli és sulyossagu
kockazat figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatirozasakor, mind pedig
az adatkezelés soran olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre,
amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvaldsitasa, masrészt az érintettek jogainak
védelméhez sziikséges 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 1évo iratokhoz
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csak az illetékes iigyintézok, illetve az Ovoda vezetdje férhessen hozza. A papir alapu iratok
archivalasat az Ovoda évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8 évig
koteles megdrizni.

Az Ovoda kételes gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
tarolasa, valamint tovabbitdsa sordn megteszi mindazon technikai és szervezési
intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az
Ovoda azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitasahoz, amely a személyes
adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az Ovoda koteles az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds, jogosulatlan nyilvdnossagra 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, hatokorére, koriilményére és
céljaira, valdszintsithetden magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadséagaira nézve, akkor az adatkezeld az adatkezelést megel6zden hatasvizsgalatot végez
arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét
hogyan érintik.

Az olyan egymashoz hasonld tipust adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonlo
magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgélat keretei kozott is értékelhetdek.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiilonosen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzok olyan modszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes
személy tekintetében joghatassal bir6 vagy a természetes személyt hasonloképpen
jelentds mértékben érintd dontések épiilnek;

b) a személyes adatok kiilonleges Kkategériai, vagy, biintetdjogi felelOsség
megallapitasara vonatkozo6 hatdrozatokra és blincselekményekre vonatkoz6 személyes
adatok nagy szdmban torténd kezelése; vagy

c) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az o6voda intézményére, ennek ellenére,
figyelemmel arra, hogy a feliigyeleti hatosagnak Gssze kell allitania és nyilvanossagra kell
hoznia az olyan adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozdan
adatvédelmi hatasvizsgélatot kell végezni.

Ezen feliil a feliigyeleti hatosag Osszeallithatja és nyilvanossagra hozhatja az olyan
adatkezelési miveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozdéan nem kell
adatvédelmi hatasvizsgélatot végezni.

Ez a jegyz€k, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat 6vodai kockéazatokat is, igy a
hatasvizsgalat lehetdsége nem zarhato ki.
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A hatasvizsgalat folyamata

Dokumentacié Mar tervezett
intézkedések

Akockazatok s
3 szabadsagokat
kezelésére iranyuld g
. érintd kockazatok
intézkedések
vizsgdlata

7.2. Kockazatmenedzsment

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII.31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) modositasanak hatalyba 1épését kdvetden,
2016. oktober 1-jétdl minden koltségvetési szervként miikodd intézmény, igy az dvodak is
kotelesek integralt kockazatkezelési rendszert miikodtetni. Ennek megvaldsitashoz az
intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv vezetdje koteles
szabalyozni a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. A Bkr.-nek valdo megfelelés érdekében az
intézmények rendelkeznek Kockazatkezelési Szabalyzattal. Jelen szabalyzat igy részletes
szabalyozast erre kiilon nem tartalmaz.
A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:
e Az oOvoda kockazatkezelési eljardsanak meghatarozasara szolgal (kockazat
azonositasa, mérése és kezelése)
e Az ovoda feltarja a kockazatot, megelézi a kockazatos események, kovetkezmények
el6fordulasat.

A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott modszer a kockazati térkép. Ehhez a varhatd

kockazatok teljes korének Osszegyljtését kovetéen, az egyes kockazatokat — azok
valdszinlisége €s a szervezetre gyakorolt hatdsa alapjan — térképen kell abrazolni.
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Kockazati térkép
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alacsony magas
bekovetkezés valoszinlisége

Az egyes tevékenység / teriiletek altal elkészitett abrak Osszegzésével hatirozhaté meg az
intézmény kockazati térképe.

A jobb fels6 negyedben azonositott kockdzatok a legjelentdsebb kockdzatok, a bal also
negyed kockézatai a legkisebb szintlinek mindsithetdk. A bal felsé és a jobb alsé negyed
kockazatai mérsékeltnek mindsithetok.

A szabdlyzat definialja a kockazat fogalmat, igy a kockazat lehet
e cgy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolydssal van az intézmény
célkitlizéseire
e lehet véletlenszerii esemény, hianyos ismeret vagy informacio.

Eredendd a kockézat: amely szabalytalansagok, vagy a megvaldsitds soran fellépd hibak
eléfordulasanak kockézata.

Ellendrzési kockazatrdl beszéliink, ha az eredendd kockézat, 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 kockéazatkezelési
rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan ¢&s
eljarasok alkalmazasaval, a szervezet célkitiizéseinek és értékeinek figyelembevételével
biztositja a szervezet kockazatainak teljes korti azonositasat, azok meghatarozott kritériumok
szerinti értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését
¢s az abban foglaltak nyomon kdvetését.

A kockazatkezelési eseteket az dvodavezetd 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 altal tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzéaférést eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda vezetSje legkésébb 72 oraval
azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomadséra jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsag 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 kategériai és
hozzéavetdleges szamuk,
b) az Ovoda, valamint az Ovoda vezetéjének neve és elérhetésége,
€) az adatvédelmi incidensbdl ered6, valdszinisitheté kovetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetben magas kockazattal jar a szemelyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsagaira, gy az Ovoda nevében az Ovoda 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
lehetévé teszi, hogy a felligyeleti hatdsdg ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkoz6 kovetelményeknek valo megfelelést.

9. A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat az Ovoda fenntartoja jovahagyasaval 1ép hatalyba.
A jelen Szabalyzatot a hatalyba 1épését kovetden keletkezd, illetve fennallo valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatdlyba 1épését kovetden a Szabalyzat
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hatalyba 1épésérél az Ovoda vezetbje koteles a https: ff’delkelenfoldlow u1buda hu/ honlapon e
Szabalyzatnak kozzététele utjan tdjékoztatni az enntetteket

Az Ovoda nevelStestillete ezennel felhatalmazza az Ovoda vezetSjét, hogy a jelen
Szabdlyzattal Ssszefiiggd jogszabilyok modositisait mindenkor atvezesse és a Szabilyzat
hatalyosnott valtozatat a https //delkelenfoldmw u;buda hu/ honlapon kézzéte gye.

10.ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabdlyzat szerint kiskord személy nyilatkozat tetelere kételes vagy
jogosult, ugy a cselekvdképtelen Kiskorn helyett és nevében térvényes képviselsje jar el, a
korldtozottan  cselekvéképes kiskorl jognyilatkozaténak érvényességéhez tdrvényes

képviseloje hozzdjarulasara sziikséges.

A szabalyzat elfogadasat kovetben lép hatilyba és a fentiekre vonatkozd jogszabélyok

modosulasaig €rvényes.
A szabalyzat clfogadasanal €s m0d051tasana1 a szulm szervezetet velemenyezem jog illett

meg.
A szabdlyzat kozzetetelc a dokumentaids médja és a hozzafér6 elhelyezés biztositdsa az

mtezmenyben kialakult szokasrend szerint torténik.

A si&ba]yﬁatbzin foglaltak me’gismerese : és _ betartdsa, illetve betartatisa az
adatnyllvantartasban €s — kezelesben kozremukodo mtez;mcnyl alkalmazottakra kotelezd

érvényil.
Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabdlyzatban foglalt

cldirasokat az érntett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alafrasukkal i igazoljik, a hatalybalépés napjaval egyidejuleg

Ziradék, legitimacio

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazottl testulet tagjal megismerték. Az aldirdsokat a
melléklet tartalmazza,

Budapest 2022.. 0%
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A szabdlyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Név Beosztas Alairas

S.sz
1
2
3
4.
5
6
7
8
9

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.
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S.sz. Név

Beosztas

Alairas

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

Az Adatkezelési Szabalyzatot a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték. Az alairasokat a

melléklet tartalmazza.

Kelt: Budapest, 2022. ...........

A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Név

Székhely, telephely /
Csoport

Alairas

SR Il B A I
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Dél- Kelenfoldi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak 2. szamii melléklete

Dél-Kelenfoldi Ovoda
1119 Budapest, Lecke u. 15-19.

OM azonositd
034454

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE
IRANYULO KERELMEK INTEZESENEK
SZABALYZATA

Hatalyos: 2022.09.01. napjatol

183



DEL-KELENFOLDI OVODA SZMSZ 2023

1. A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

1.1. Altalanos rendelkezések
A szabalyzat célja:

1. Az informécios onrendelkezési jogrol €s az informécioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet
az allamhaztartasrol szolo térvény 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 alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kdvetendd eljaras pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivano személy, illetve az adatot szolgaltatd
ovoda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabélyzat rendelkezéseit a Dél- Kelenfoldi Ovoda kezelésében 1év6 adatok
megismerésére iranyul6 igények esetében kell alkalmazni.

2. Definiciok

A kozérdekii adatok megismerése

Az 1j adatvédelmi torvény biztositja az allami, dnkormdanyzati tovabba mas kozfeladatot
ellato szervek miikodésének nyilvanossagat, mely a szabad véleménynyilvanitas eldfeltétele.
Az 1j torvény a korabbi kotelezettségeket alapvetden megtartja, de tovabbi részletszabalyok
alkalmazaséaval eldsegiti az egységes jogalkalmazast,

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo ¢és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsaval Gsszefliggésben keletkezett, - a
személyes adat fogalma alda nem esé -, barmilyen modon vagy formdban rogzitett
informécid vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, onalldé vagy gylijteményes
jellegétdl, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a
miikddést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre
vonatkoz6 adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerveknek lehetdvé kell tennilik, hogy egyedi igénylés alapjan a
kozérdekd, 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
igényld altal kivant technikai eszkozzel, illetve mddon kell eleget tenni. Az adatigénylésnek
oly modon 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 megvalaszolhatéd kérdések

3.1. Az eljaras 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
felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen szdban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben stb.), valamint az 3.11.
pontban meghatarozott esetben telefonon is eldterjesztheto.

3.2. Amennyiben az igényld masolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét személyesen,
postai iton, vagy e-mailben terjesztheti eld.

3.3. Az igényld igényét az eljarés teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az dvoda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.

3.4. Az irésban benyujtott igényben — a 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltlintetésre kertil:

° az igényld neve és levelezési cime;

° napkdzbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

) az igényelt adatok pontos meghatarozasa;

° nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatds sordn kivanja megismerni,

vagy masolatok készitését igényli;

° masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai Uton),
tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megtizetésérol.

3.5. A személyesen megjelent 1gényld igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany kitoltésével az dvodatitkar iroddjan nyujthatja be. A formanyomtatvany
mintajat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.

3.6. Az d6vodatitkar ellendrzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt az igény teljesithetdsége
szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget nyujt.

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 o6vodatitkar minden munkanap déleldtt 10 oraig soron kiviil tovéabbitja az el6zd
munkanapon érkezett igényeket az 6vodavezetonek.

3.9. Az irasban elOterjesztett igényeket az 6vodavezetonek kell megkiildeni. Amennyiben az
igényld az irasban elOterjesztett igényét nem az évodavezetdnek kiildte meg, a cimzettként
megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésobb a beérkezést koveté munkanap 10
oraig tovabbitja az igénylést az dvodavezetonek.

185



DEL-KELENFOLDI OVODA SZMSZ 2023

3.10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell
eljarni, amennyiben azok az 6voda kezelésében 1év6 adatok megismerésére vonatkoznak.
3.11. Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkezé 6vodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizaréan megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan kozérdeki
adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, és az igénylé sem
emel a 7.3. pontban meghatarozott tartamu intézkedés melldzésével teljesitett adatkozlés ellen
kifogast — az igényelt adatokat szdban, illetve e-mailen is kozolheti. Az dvoda, az igényt és
annak elintézési modjat is tartalmazo ligyiratot az adatszolgéltatdsi nyilvantartas vezetése
céljabol megkiildi a fenntarto részére.

3.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott moédon eldterjesztett igény nem
valaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejli tajékoztatasaval — 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 6vodavezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbdl a szempontbol,

hogy

° a 4.4. pontban meghatéarozott adatokat tartalmazza-e;
° a megismerni kivant adatok kdre 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 oOvodavezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igényldvel és — a tdle elvarhaté modon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfeleld
igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatdrozasa
érdekében.

4.3. Amennyiben az oOvodavezetd altal az el6z0 bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igénylét fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.

4.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késébbi szakaszdban az allapithato
meg, hogy az igényben szereplé adatok, vagy azok egy része nem az Ovoda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az 6vodavezetd haladéktalanul megkiildi az illetékes
szervhez, az igényld egyidejii értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem
allapithaté meg, az igényl6t az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.

4.5. Amennyiben a kozérdekii 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 teljesitéséhez — az 6voda
kezelésében 1évd adatok alapulvételével — 1) adat eldéllitasa sziikséges (pl. az ligyfél altal
meghatérozott tipustt dokumentumok bizonyos adatainak kigytijtése, statisztikak elkészitése),
az oOvodavezetd — az ¢rintett szakteriiletek bevonasaval — megvizsgadlja az igény
teljesithetdségét, tovabba a felmeriild koltségekrdl — az d6voda onkoltségszamitasdnak rendjére
vonatkozo belsd szabéalyzataban foglaltak figyelembevételével — a vezetd megkeresése alapjan
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a GAMESZ eldzetes dijkalkulaciot készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel
egylitt az tigyfelet tajékoztatja. Amennyiben az igényld a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a
tovabbi eljarasra (ideértve az adatok kiszolgéltatdsanak hataridejét, modjat, az
ellenszolgaltatas mértékét) az 6vodavezetd €s az igényld megallapodasa iranyado.

5. Az igény intézése

5.1. A formai és tartalmi szempontbol megfeleld igény benyujtdsa utan az 6vodavezetd
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egységeknél talalhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.

5.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmaz6 tligyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idopontig, legkésdbb azonban a megkereséstdl 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 koézérdekli adatnak, azonban erre vonatkoz6 allaspontjukat az dvodaval
elézetesen kozolhetik.

5.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes kord, hianytalan atadasa a
megkeresett szervezeti egység feleldssége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az o6voda a rendelkezésre allo adatok alapjan kétséget kizdrdan
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 kvetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

) mely dokumentumok tartalmazzak az igénylo altal igényelt adatokat;

° azok olyan kozérdekl adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala az
Infotv. alapjan nem korlatozott.

5.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényl6 altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatbak ki az
igénylonek, az 6voda az ligy egyéb irataitdl elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat az
ovodavezetd az eljards végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.

5.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényl6 altal igényelt adatok nem
hozhatéak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjdban
meghatdrozott jogorvoslati lehetdségrél az {ligyfelet postai uton irdsban, tovabba —
amennyiben az igényld elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A
kiadmanyt az 6voda vezetdje adja ki.

5.7. Ha az igényl6 igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossagra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az voda tovabb folytatja.

5.8. Az elutasit6 intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridore.

187



DEL-KELENFOLDI OVODA SZMSZ 2023

6. Az adatok elokészitése atadasra

6.1. Az igény teljesithetdsége esetén az dvoda a nyilvanossagra hozhato adatokat, illetve az
ezekrdl készitett masolatokat [papiralapt vagy elektronikus adathordozoéra rogzitett (CD)]
bemutatasra, illetve megkiildésre elokésziti.

6.2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetdségérél az oOvoda a dokumentumok szétvalasztisdval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend igényldnek is csak az anonimizalt masolat
mutathat6 be, ennek koltségeit azonban az igényldre haritani nem lehet.

6.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatisardl, illetve a fenntartd Onkoltségszamitasanak
rendjére vonatkoz6 belsé szabalyzatban foglaltak figyelembevételével, a dijkalkulacioja
alapjan a GAMESZ, esetlegesen felmeriilt koltségekrél — a fenntartoéi intézkedéseknek
megfeleld formaban — irasbeli dontést hoz, amelyet az dvoda vezetdje ir ald. A kiadvany
tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol szol6 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
igényl6 egy honapon beliil eldterjesztett igénye alapjan — j idépontot allapit meg.

7.2. Amennyiben az igényld az eldre egyeztetett helyen és id6ben egymadst kdvetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1) idOpont 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
ligyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmaz6 dokumentumok atadasra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az igénylé nem
kezdheti meg.

7.4. Az adatok tanulméanyozéasara — az erre a célra kijeldlt helyiségben — megfeleld 1d6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulméanyozésa soran az évoda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni €s az adatok biztonsagara, illetve
valtozatlansagara felligyelni.

7.5. Az igénylé jogosult a bemutatasra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének vélasztott modjat
(személyesen, postai Gton) az 6voda jelen 1évo képviseldjének jelezheti. Az dvoda képviseldje
az 1gényld nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, és azt az igényldvel alairattatja.

7.6. Amennyiben akar az igényben, akér az eljards soran az igénylé masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztasa szerint

° a személyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott idépontban atadja;
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o 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 tligyféllel
megfeleld idopont egyeztetése céljabol, egyidejileg kozli a megallapitott koltségtérités
0sszeget.

7.8. A megbeszélt helyen és idoben személyesen megjelend igénylonek az adatok atadasa
csak akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zdek szerint megallapitott és
kozolt koltségtéritést megfizette.

7.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a mésolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zdekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.

7.10. Amennyiben az igényld, az elore egyeztetett helyen €s idoben egymast kovetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kovetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1j idépont megéllapitdsat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai titon
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 elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az iigyirat az Ovoda iratkezelésére vonatkoz6 altalanos
szabalyok szerint irattarozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok
visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezeti, ,,K6zérdekbdl nyilvanos adat” feljegyzést.

9. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozé megismerési igények esetében

9.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld igényt
az altaldnos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem eldterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

92. Az ¢6voda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magahoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel
konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.

9.3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igényld értesitésérdl az 6voda gondoskodik.

9.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyulod
igény teljesitésérdl, illetve megtagadéasardl is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

9.5. Amennyiben az igény teljesithetéségérol sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés
fenntart6i kiadmanyozasat kovetden felveszi az igénylével a kapcsolatot megfeleld idépont
egyeztetése céljabol.
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9.6. Az adatok atadasanak megkezdése el6tt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarolag az 6 részére szol, a megismert adatokat massal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen mddon 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 ovoda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekti adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kotelezo 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 irasos elutasitdsban
meg kell jeldlni az elutasitas indokait, és tajékoztatast kell adni a jogorvoslati lehetéségekrol.
Az elutasitasokrol az adatkezeld nyilvantartast vezet, és a targyévet kovetd €v janudrjaban
tajékoztatast kiild az adatvédelmi hatosag részére.

° Nem ismerhetok meg a mindsitett adatok, illetdleg az olyan adatok, melynek
megismerhetdségét torvény vagy unioés aktus korlatozza.

° Az igényl6é nem ismerheti meg az iizleti titkot. A Ptk. 81. §-a ad irdnymutatést arra
vonatkozdan, mi mindsiil tizleti titoknak.

° A kozérdekli adat fogalméabol adodik, hogy a személyes adat nem lehet egyben
kozérdeki adat.

Ha az igényelt adat meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton azt felismerhetetlenné
kell tenni. Ha az adat nem 4all az adatkezel6 rendelkezésére, az adatok elkészitésére nem
kotelezhetd.

12. Birosagi jogérvényesités

Ha az igényld nem kapja meg a kért adatokat, tovabba, ha tilzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités dsszeget, €s azt még nem fizette be, birosdghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezelén van. A pert az adatkezeldre €s az igényldre vonatkozo hataridok lejartat kovetd
30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatdé szerv ellen. A torvény akkor is
biztositja a birosaghoz vald fordulds lehetdséget, ha az iigyben kordbban a Hatosag jart el.
llyenkor a Hatosagtol érkezett értesitéstél kell a 30 napos hataridét szamitani. Uj eleme a
torvénynek az is, hogy a Hatésdg az igényld pernyertességének érdekében a perbe
beavatkozhat.
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IGENYLOLAP
kozérdekii adat megismerésére

A kérelmezett kozérdekii adat meghatarozasa, leirésa:

A kozérdekli adatok megjelenési formaja:

A kozérdekii adatokat (a megfeleld rész alahtizando!)

* 1. Személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni.

* 2. Személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is

kérek.

* 3. Csak masolat form4jaban kérem, mely masolatot - papir alapon - szamitogépes
adathordozon:

. < vveeeeneee-N (az adathordozo megjeldlése) kérem. A mésolatot - személyesen

klvanom atvenm - postai uton kérem elkiildeni.
Datum: ...

....................................................................... a kérelmez0 alairasa

Az Intézmény tolti ki
Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésével kapcsolatban:

Adatot elékészitd (kérelem ligyintézdjének) neve:
Az adatkozlés teljesitésének idépontja:.

A személyes adatokra vonatkozo rész addig kezelheto, amig az igényt nem teljesitették, ezt
kovetden ezt a részt haladéktalanul le kell vagni, és meg kell semmisiteni!

Név:

(62801 ) PO PR TRTO
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ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekii adatok megismerésének szabdlyzata a Dél- Kelenfoldi Ovoda Szervezeti és
Miikodést Szabalyzatanak 2. sz. melléklete.

A szabalyzat a kihirdetés napjatél 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozé jogszabalyok
mébdosuldsaig érvényes.

A szabélyzat elfogaddsandl és moédositisandl a Sziil6i Szervezetet véleményezési jog illeti
meg. _ - -

A szabalyzat kﬁzzététclc,'a dokumentalas médija és a hozzaférd elhelyezés . biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik. | .

A  szabdlyzatban foglaltak megismerése: €s  betartasa, illetve betartatdsa az
adatnyllvantartasban €s — kezelésben kozremukodo mtez:menyl alkalmazottakra kételezd

érvényil. -
Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy a Szabélyzatbah foglalt elbirdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejilleg.

A Szabéalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirdsokat a melléklet
tartalmazza.

Kelt: Budapest, 2022. . /2. 3. '
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A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Név Beosztas Alairas

S.sz
1.
2.
3.
4
5
6
7
8
9

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.
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S.sz.

Név

Beosztas

Alairas

37.

38.

39.

40.

41.

42,

43.

44.

45.

Az kozérdekii adatok megismerésének szabalyzatat a SZULOI SZERVEZET tagjai
megismerték. Az aldirasokat a melléklet tartalmazza.

Kelt: Budapest, 2022. ................ceeee.

A szabdlyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Név

Székhely, telephely / Csoport

Alairas

IS IR Bl A I
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Dél- Kelenfoldi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3. szami melléklete

Dél-Kelenfoldi Ovoda
1119 Budapest, Lecke u. 15-19.

OM azonositd

034454

a Dél- Kelenfoldi Ovoda nevelGtestiilete a
2011. évi CXC. torveny a nemzeti koznevelésrol 62. § (1e) bekezdésének

megfeleldéen az 1997. évi CLIV. egészségiigyi torvénnyel 6sszhangban a

diabéteszes gyermekek ovodaban torténo
specialis ellatasara

az alabbi eljarasrendet fogadta el

Hatalyos: 2022.09.01. napjatol
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Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mas éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusi_diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiils6leg
kell bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipust diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.

1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tlinetei is hasonloak a felndttkorban
jelentkezOhoz, altaldban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhetd.

° sokszori €s bdséges vizeletiirités (Ovodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél éjjeli
agybavizelés)

° a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinz6 szomjusagérzet, megnovekedett
folyadékfogyasztas

° nagy étvagy, alland6 éhségérzet, ennek ellenére fogyas
° gyakori hasféjas

° allando faradtsag, bagyadtsag

° nehéz sebgydgyulas

. acetonos lehelet (alkoholos jellegii lehelet)

A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terdpidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipust
diabétesz esetén a gyermek kezelGorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia

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

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segitd csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és
a kezeldorvos szoros ¢és hatékony egyiittmiikddése. A csaladnak ¢és életkoratol fliggden a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagyasat, pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgés a megfeleld kezelés szerves
része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.

B. Etrendi kezelés

° A megfelel6 taplalékokat és a beadando6 inzulin adagjat étkezésenként precizen el kell
osztani.
° Keriilni kell a bélcsatornabol gyorsan felszivodo, a vércukorszintet hirtelen emeld

egyszerl szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkak, cukortartalmu iiditéitalok stb.) fogyasztasat

° Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gyiimdles fogyasztasara.

. A teljes kiorlésti gabonak fogyasztasanak preferdlasa a fehér lisztbol késziiltekkel
szemben.

° Elengedhetetlen a megfeleld folyadékbevitel is.

C. Inzulinterapia

° A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz

tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétdl is.

° Az 1-es tipust cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6 forrasbol kell bevinni
injekcid forméjaban, az erre kialakitott inzulinadagol6 toll segitségével vagy
inzulinpumpaval.

° Az injekciot a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

° A 2-es tipust cukorbetegség gyogyszerei a szajon keresztiil szedhetd
antidiabetikumok, €s csak késObb sziikséges az inzulin potlasa.

° 1-es tipust cukorbetegség kezelésének szervez része a diéta, azaz a helyes
taplalkozasi szokasok kialakitasa, a gyermek életkordnak és testsulyanak megfelelé étrend.
Ennek soran az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.

° A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:

o ¢étkezések eldtt és utan (altalaban 90 perccel) is sziikséges mérni a
vércukorszintet.
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O azt, hogy az aktualis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell
vércukorszintet ellendrizni, a gondozast végzd diabetologus hatdrozza
meg.

A vércukorszint mérés lépései

° Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel €s toroljiik szarazra.

° Helyezziink tiszta landzsat az ujjsziro eszkozbe. Az ujjszurd eszkoz tarolja és
pozicionalja a landzsat, illetve kontrollalja a sziras mélységét.

° Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozabol, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy
ne keriiljon szennyezddés a tesztcsikok koze.

) Készitslik el a vércukorszintmérdt a hasznalati itmutatdban leirtak alapjan.
° Szarjuk meg a gyermek egyik ujjhegyét a landzsaval.

° Az 6sszegyult vért cseppentsiik a tesztcsik megfeleld részére tigy, hogy a vércsepp
lefedje a teljes tesztnyilast.

° Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre ¢és allitsuk el a vérzést.

° A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhany méasodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kdvetden olvassuk le az eredményt.

. A mért értékeket jegyezziik fel egy vércukornaploba.

Az eloretoltott 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 okbol ajanlott két ujjal 6sszecsipni a bort, és ebbe a
borreddbe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal bore ala, comb bdre ald, illetve felkar bdre ala,
ennek kivalasztasaban kikérjiik a gyermek sziil6jének, kezeldorvosanak tanacsat!
Elokésziiletek:

° Ovatosan htizza le a toll kupakjat.

° Ellendrizze a patronban 1évé inzulint, hogy megfelel-e a betegtajékoztatoban
leirtaknak, ha igen, csak akkor hasznalja a tollat.

) Vegyen el6 egy uj tiit.

° Huzza le a védofoliat a kiils6 tlivédd kupak aljarol.
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° Tipustol fliggben csavarja/tolja ra a tiit a véddkupakokkal egyiitt az inzulinpatron
végere.

° Ezutan 6vatosan tavolitsa el a tlir6l a kiils6, majd a belsé védokupakot.

° Tesztelje a toll miikodését a kovetkezd modon: A toll végén 1évo gomb elforgatasaval

allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tiivel felfelé fiiggdleges irdnyba, mutatd ujjanak
kormével finoman pocogtesse meg a patront, hogy a levegébuborékok tavozzanak beldle,
majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a tii hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell
tavoznia. Az inzulin tipusatol fliggéen van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas elétt, van,
amelyiket nem szabad.

° A felkeverendd/felrazand6 készitmények esetében tudni kell, hogy a
felkeverés/felrazas azt jelenti, hogy 6vatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket
(altalaban 20-szor), nem pedig erdsen razni. Az erds razastol ugyanis az inzulin kdrosodhat,
valamint 1égbuborékok képzddhetnek a patronban.

° Minden injekcidézashoz hasznaljon j tit!

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 beaddsanak helyén képezzen bdrredét vagy sem, eldre egyeztetni kell a
kezeldorvossal, sziilével. Ez attol fligg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet
vastagsaga. A tli beszlrasa a borfelszinre merdlegesen torténjen. A tli beszurasa utdn nyomja
meg lassan a gombot iitk6zésig. A gombot benyomva tartva varjon 10 masodpercet, mieldtt
kihtznd a tiit, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par masodpercig tart, amig az
injekciods toll teljesen leadja a beallitott inzulindozist. A 10 mp leteltével huzza ki a tiit. Egy
adott teriileten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasdnak helyét, az erre ajanlott
sémat is elére beszélje meg a kezeldorvossal, sziildvel!

A til levétele:
A tlire tolja rd a kiilsé tlivédé kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le és dobja a
veszélyeshulladék-gytiijtébe. 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 normalis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l kdzo6tt van. Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
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fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbdl alakulhat
Ki.

° Ha a gyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett,.
° A gyermek késon étkezett

° Tl sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan

° Hasmenéssel, hanyassal jar6 megbetegedés.

A hipoglikémia tiinetei:

° gyengeseg

° fejfajas

° szédiilés

° remeges

° sapadtsag

° heves szivdobogasérzés

° izzadas

° izgatottsag

° ¢hségeérzet

° lataszavar

° beszédzavar

) koncentraloképesség romlasa, zavartsag
° sulyos esetben gorcsok €s eszméletvesztés is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia - Mi torténik, ha leesik a cukrunk?

A hipoglikémian (hypoglycaemia) a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiikk. A normalis
¢hgyomri vércukorszint 3,3-6,0 mmol/l k6z6tt van. Ha a vércukorszint ennél az értéknél
kevesebb, a szervezetben azonnal beindulnak az elharit6 mechanizmusok, hiszen az agy
egyetlen tapanyagforrasa a cukor. Az inzulinelvalasztas gatlodik, megkezdédik a m4;j
szénhidratraktaraibol a cukor felszabaditdsa. Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a
zsirbontas. Ha hosszabb ideig nem jut a gyermek taplalékhoz, a panaszok sulyosbodhatnak.
Meg kell kiilonboztetni az egészséges emberekben bekovetkezd hipoglikémiat és a
cukorbetegek hasonlo allapotat. Utdbbiakban ugyanis mind a kialakulds, mind a lefolyas mas
lehet.
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Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipusu cukorbetegek gyermekek esetében korosan alacsony vércukorszintet idézhet eld az
inzulin tuladagoladsa, ha példaul beadtuk a szokasos mennyiséget, de a gyermek nem evett
megfeleld mennyiségli ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgas miatt ez az
inzulinmennyiség tulzottnak bizonyul.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiat, és be tudunk adni néhany
sz6ldcukor tablettat.

Van sajnos olyan eset is, amikor minden eldzetes figyelmeztetd jel nélkiill a gyermek
eszméletét veszti.

Ilyenkor a szamdra a szakorvosa dltal szamara megallapitott siirgdsségi glukagon
injekcidjukat kell beadni a kiképzett 6vodai alkalmazott ltal.

2-es tipust cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia
ritkabb, a betegség természetébdl adéddan. Ha szulfanilurea tipusti vércukorszint-csdkkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet,
glukagon adésa tilos.

Ilyenkor csak a szdélécukor johet szdoba.

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint) — diabéteszes ketoacidosis Egyes esetekben a
hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémidnak (éhomi vércukor magasabb,
mint 7 mmol/l, illetve étkezést kovetden 8 mmol/I-nél magasabb érték) neveziink. Ebben az
esetben a gyermek vércukorszintje tartosan magas lesz, ez foleg 1-es tipusu diabéteszben
fordul eld.

Fontos a vércukorszint miel6bbi normalizdlasa, hiszen kezelés nélkiil a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil
korhazi kezelést igényel.

Mit érziink alacsony vércukorszint esetén?

A diabéteszes ketoacidosis oka az inzulin relativ vagy abszolut hianya, ami miatt koros
anyagcsere folyamatok eredményeképpen toxikus anyagok, ketontestek termelddnek, mely a
vér talzott savasodasat eredményezi.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:

° fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger
° faradékonysag

o szaraz bor és nyalkahartyak

o hasi fajdalom

o hanyinger és hanyas
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° gyors, mély légvételek
° tudatzavar
° eszméletvesztés (diabéteszes koma)

Diabéteszes ketoacidosis gyanuja esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni kell.
Amennyiben itathat6 a gyermek (nincs hanyas és tudata tiszta) vizet kell adni neki a mentok
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencialisan életet veszélyezteto allapot, ellatasa
korhazi feladat!

Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eldirt diéta betartdsa a korosan magas és a
korosan alacsony vércukorszintek elkertiilésére.

3. Eljarasrend

Az intézményben a sziild kiilon kérelme alapjan biztositjuk székhely és telephelyi szinten az
l-es tipust diabétesszel €16 gyermekek specidlis ellatdsat. Az ellatds érdekében minden
tagovodaban legalabb 1 f6 6vodapedagogus vagy érettségivel rendelkez6 nevelés-oktatast
segité szakember részt vett, vagy részt fog venni 1-es tipusu diabétesszel él6 ovodasok és
iskolasok ellatasat tamogato pedagogus tovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor
Suli) melynek eredményeképpen rendelkeznek az itt szerzett tanusitvannyal.

A tantUsitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés
soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat
szakorvosi eldiras szerint végzik.

A gyermek szakszerii ellatdsan tul a sziild a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarél és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol sz616 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgéltato
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 szill6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténéd
elfogyasztasanak lehetévé tételével is biztosithat6. Ez esetben biztositjuk a hiités, a
melegités ¢és a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok €s szakmai eldirasok
betartasaval.

3.1. Az l-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

° szilo1 kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal
° szll6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol
° diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan
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° a szllok sziildi értekezleten vald tdjékoztatasa a feladatrél (6vodapedagdgus)
° a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint a munkakori

leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagogus vagy mas alkalmazott altal és
felelosségével

) az 6vodaban mért adatok dokumentalasa

° az ellatashoz sziikséges eszkdzok, gyogyszerek megfeleld hasznalata, kezelése,
tarolasa

° a szakember altal el6irt idokozonként sziikséges mennyiségii inzulin beadasa, majd

ennek dokumentalasa

) megfeleld, eldirds szerinti iddben torténd étkezés biztositasa
° folyamatos kapcsolattartas, egyiittmitkodés a sziilovel, és a szakemberekkel
° a feladatot végzo pedagogus é€s érettségivel rendelkezd mas alkalmazott munkakdri

leirasanak kiegészitése az elvégzendd feladatokkal

° vezetdi atruhazott hataskorben intézményi felelds delegalasa a feladat
megszervezésére és ellendrzésére, az egészségiigyi szakemberekkel valo folyamatos
kapcsolattartasra munkakori leiras alapjan

. az 6voda dolgozdi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben vald részvételt.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A nevelbtestiilet megismerd nyilatkozata
A(@) Del- Kelenfoldi Ovada nevelbtestitlete a 2011, évi CXC. nemzeti kiznevelési torvény
62. § (le) bekezdése és az 1997. évi CLIV. cgészségugyl tdrvényben megfogalmazottakkal
dsszhangban, annak megfelelde.n, elkészitette az intézménybe jéré diabéteszes gyermekek
speciilis ellitdsinak helyi eljardsrendjét.
Az clkésziilt Digbéteszes gyermekek elldtdsara sz6i6 specidlis elltas eljfrésrendjét a 2022.
2022.04. 26. napon megtariott nevelétestiileti értekezléten megismerte és azt 100 %-0s
arényban elfogadta.
Budapest, 2022. 4prilis 26.

A nevelftestiilet éltal etfogadott diabéteszes gyermekek  specidlis ellatasinak  helyi
eljardsrendjérsl szélé tﬁ;ékoztatast a sziil6i szervezet megismerte.

a sziil6i szervezet elndke

Az 6voda részére az iskola cgészségﬁg)q ellatést biztosité orvos 2022. 4prilis 26~ én irdsban

Aeshrors 1
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Jelenléti iv

A diabéteszes  gyermekek  specialis  ellatdsanak  helyi  eljarasrendjét  2022.
.............................................. napjan  megtartott nevelOtestiileti  értekezleten
megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezden betartom.

Név Beosztas Alairas

A sziil6i szervezet nevében a gyermekek specidlis elldtdsdnak helyi eljarasrendjét 2022.
.............................................. napjan megismertem, egyben vallalom, hogy errdl a
csoportomba jard gyermekek sziileit tjékoztatom.

Név Csoport Alairas

A diabéteszes gyermekek specialis ellatasdnak helyi eljarasrendje megtalalhatdé az o6voda
SZMSZ fiiggelékében, illetve minden csoport faligjsagjan.

Az eljarasrendrdl sz6lo tajékoztatast az dvoda vezetdje az 1 sziilok részére minden év elsd
sziil6i értekezletén megteszi.

A tovébbiakban a nevelési év soran tdjékoztatas kérhetd az SzMSz-ben szerepld atruhdzott
hataskort gyakorlo vezet6tol.
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Dél- Kelenfoldi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 4. szami melléklete

Dél-Kelenfoldi Ovoda
1119 Budapest, Lecke u. 15-19.

OM azonositd

034454

Az anafilaxias sokk ovodai kezelésének
eljarasrendje

Hatalyos: 2023. februar 01. napjatol
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Budapest Févaros XI. ker. Ujbuda Onkormanyzata hosszatava fenntartoi elkételezédéssel
biztositja az allergids megbetegedésben szenvedd gyermekek anafilaxids sokk elkeriilését
célzo, annak biztonsagos ellatdshoz sziikséges EpiPen Junior injekcidkat koznevelési
intézményeiben.

Az allergids megbetegedések kezelése érdekében a Dél-Kelenfoldi Ovoda neveldtestiilete az
alabbi eljarasrendet dolgozta Kki.

Anafilaxias sokkal, az ellenanyag beadasaval/tarolasaval valamint
az ehhez tartozo feladatokkal kapcsolatos informaciok

Mi az anafilaxia?

Az anafilaxia sulyos, életveszélyes allergias reakcio. A tiinetek a gyermeknél allergiat kivaltd
anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) vald érintkezést kovetden masodperceken vagy
perceken beliil jelentkezik.

Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének talzott reakcidja valamilyen, egyébként
artalmatlan anyagra, pl. bizonyos ¢élelmiszerekre. A szervezet ezekre reagal és védekezésként
kémiai anyagokat szabadit fel.

a) Az anafilaxias reakcio gyakori okai

Elelmiszerek

PlL. tej, buza, tojas, diofélék, mogyord, pekandid, szdja, hal, kagyld — ezek az élelmiszer
allergének idézik eld a sulyos anafilaxias reakciok tobb, mint 30%-at.

Rovarmérgek

PL. méhek, darazsak, lodarazsak, poszméhek — a felndttek tobb, mint 3%-a, mig a gyermekek
1%-a érintett.

Gyobgyszerek

PI. antibiotikumok, helyi érzéstelenitok, fajdalomesillapitok.

Latex

PI. kesztytlik, tapaszok, gumidvszerek.

Fizikai stresszhatas (pl. edzés)
Nagyon ritkan, esetlegesen mas tényezokkel egyiittesen.
Ismeretlen eredetii okok

b) A tiinetek felismerése

Az anafilaxids reakcido egyértelmii jele, ha nagyon rossz kozérzet alakul ki. A kovetkezd
tiinetek perceken belill megjelennek, igy kiillondsen fontos, hogy azonnal kezdje el a
pedagogus a gyermeket kezelni.

nehézlégzés, zihalas

a nyelv duzzanata

duzzanat/szorit6 érzés a torokban

az arc/ajkak/szemhéjak duzzanata

a beszéd akadalyozottsaga és/vagy rekedt hang

kohécselés vagy folyamatos kohogés
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eszméletvesztés és/vagy 0sszeesés

sapadtsag ¢és elesettség (kisgyermekek)

A fenti felsorolds nem tartalmazza az 6sszes tiinetet.

Azon gyermekek esetében, akik igazoltan, orvos altal diagnosztizalt allergias betegségben

szenvednek, a pedagogus mindig kérdezze meg a sziilot, esetleg a gyermek kezeldorvosat
arrdl, hogy mire kell odafigyelni. A Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld 2022. jalius
elsejétdl tdmogatja a gyors segitséget jelentd adrenalin-tollat, a készitményt haziorvosok
irhatjak fel. Azok, akiknek volt mar anafilaxids sokkjuk, 300 forintos dobozdij ellenében
valthatjak ki, ezért kérjiik, hogy ezen gyermekek részére a sziilé hozzon be 2 db adrenalin-
tollat a jelével ellatva, melyet az Ovodapedagogusanak adjon at, az dvoda biztositja a
szakszer(i tarolast.

A fenntartd altal biztositott 2db EpiPenlJr. toll elsésorban a latens, orvos altal nem
diagnosztizalt, de az O6vodaban sulyos allergias tlineteket mutaté anafilaxias sokk esetére
alkalmazhato.

1. A pedagogus mindig kérdezze meg a sziilot, esetleg a gyermek kezeléorvosat arrol,
hogy mire kell odafigyelni.

Hogyan kezelhet6 az anafilaxia?

A pedagbgus ismerje meg az allergids gyermek allergiajat kivaltd allergéneket és az dvodai
tartozkodas alatt allandoan kertiljék azokat!

Nagyon fontos, hogy a pedagdgusok ismerjék az anafilaxia tlineteit. Ha anafilaxids reakcid
alakul ki, az Onkorményzat altal biztositott adrenalin injekcidé izomba torténd beadasat
kovetéen is minden esetben ki kell hivni a mentdket, mivel a tlinetek ujra kialakulhatnak,
sulyosbodhatnak. Az adrenalint lehet6leg még az anafilaxia tiineteinek kialakuldsa elott be
kell adni. Az adrenalin érosszehtizodast okoz, ami fokozza a vérnyomast, segiti a vérkeringést
¢és csokkenti a duzzanatot. Ezeken tul az adrenalin ellazitja a horgdket és csokkenti a zihalast.

2. Mi az EPIPEN/ illetve EPIPEN JR adrenalin AUTO- INJEKTOR?

Hordozhato, eléretoltott, automata injekcios eszkdz, amely adrenalint adagol, stlyos allergias
reakcid esetén. Az auto injektort ugy tervezték meg, hogy életveszélyes anafilaxids reakcid
veszélye esetén a (betegek sajat maguk is) kisgyermek 6vodai ellatasa esetén a pedagogus is
hasznalhassa egy meghatarozott adrenalin adag combizomba juttatdsdra. Minden késziilék
csak egyszer hasznalatos.
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A) A Kkésziilék felépitése
Kék védékupak
Megakadalyozza az eszkdz akaratlan aktivalasat.

Utasitasok (1-2)
Atfogo, 1épésrol 1épésre halado itmutatd magan a késziiléken elhelyezve
— vészhelyzet esetén lehetdve teszi a gyors alkalmazast

Ellenorzé ablak (3)

Ellendrizzék rendszeresen, hogy bizonyosodjanak meg arrdl, hogy az oldat
tiszta és szintelen. Ha az oldat elszinezddik, forduljanak a kezeléorvoshoz egy
uj késziilékeért.

Narancssarga ttivédo tok
Ez a tok fedve tartja a tlit mind a hasznalat el6tt, mind pedig utana.

B) Hogyan kell hasznalni?

A pedagogus vegye ki a tollat a hordozhat6 tokbol. Fektesse le a gyermeket ugy, hogy
laba enyhén emelt helyzetben legyen a vérdramléaseldsegitése céljabol, vagy iiljon fel, ha
1égzési nehézsége van.

G _\

A pedagbgus fogja meg a késziiléket és ;egye le a kék védokupakot. A , kék vége az ég fel¢, a

narancssarga vége a gyermek combja felé¢” néz.
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A pedagdgus tartsa a tollat kb. 10 cm-es tavolsadgra a gyermek combja kiilsé oldalatol. A
késziilék narancssarga vége iranyuljon a gyermek combjéanak kiils6 oldala felé.

A pedagodgus iisse hatdrozott mozdulattal a gyermek combjaba merdleges (90°%-0s) szdgben a
tollat, majd tartsa ott szorosan 3 -5 masodpercig.

A tollat ezt kdvetden a pedagogus tavolitsa el és tegye azt biztonsagos helyre. A narancssarga
tivédo tok be fogja fedni a tiit.
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Hivja a mentdket a 104-es segélyhivd szamon és mondja a telefonba az ,,anafilaxia” szot. A
gyermek maradjon fekve vagy iilve és legyen mellette a pedagdgus mindaddig, amig meg
nem vizsgalja a kiérkezett orvos. Az eszméletlen gyermeket stabil oldalfekvésbe kell
helyezni.

Mi a kiilonbség az EpiPen és az EpiPen Jr kozott?

Mindkettd adrenalint tartalmaz, de kiilonb6z6 mennyiségben. Ha 30 kg-nal nagyobb a stlya,
akkor az EpiPen-re van sziiksége. 7,5 kg — 30 kg kozotti testsuly esetén az EpiPen Jr a
megfeleld. Az orvos hatarozza meg, hogy melyik késziilék alkalmas az gyermekek szamara.

Hogyan tudhatja meg a pedagogus, hogy miikodott-e a késziilék és megkapta-e a
gyermeke a sziikséges adrenalin adagot?

Amikor a pedagdgus a gyermek combjaba iiti a tollat, a tli kioldodik és az adrenalin adag
bearamlik a combizomba. A késziilék eltavolitdsa utan a narancssarga tiivédo tok elfedi a tiit
¢és az ellendrzd ablak sotétté valik. A késziilékben visszamarad egy kis mennyiségli adrenalin,
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ami teljes mértékben normalis. A gyermek lathatdéan gyorsan érezni kezdi, hogy az adrenalin
hatni kezd.

Légbuborék van a késziilékben, ettél még hasznalhat6?
A buborék nitrogéngazbol all és teljesen normalis, hogy ilyen buborékok észlelhetok. A
buborékok nem befolyasoljak a toll miikodését és a hatasat.

A toll tarolasa

Az adrenalin fényérzékeny. Az auto-injektort a kiilsé csomagolasaban mindig 25° C alatti
hémérsékleten taroljak. Azonban ne tegyék hiitobe és ne fagyasszak, tovabba ne tegyék ki
extrém hohatasnak sem! Ha az adrenalin levegdvel vagy fénnyel érintkezik, gyorsan lebomlik
¢€s rozsaszin vagy barna szinii lesz. Ellen6rizzék 1dérdl idére az auto-injektor fecskenddt, hogy
az oldat tovabbra is tiszta és szintelen-e. A lejarati id0 elérkeztével — vagy elszinezddés,
illetve csapadék (szilard részecskék) jelenléte esetén korabban is - cseréljék le az auto-
injektort.

Az eszkozt a lejarati idon til nem szabad haszndlni, ezért a lejaratot rendszeresen ellendrizni
sziikséges. A lejarati id6 utan mieldbb 1j toll beszerzése sziikséges.

Az eljarasban érintett feleldos mobiltelefonjan hasznaljon lejarati id6 riasztd szolgaltatast,
amely emlékezteti, ha a toll szavatossaga hamarosan lejar. A lejart szavatossagu, fel nem
hasznalt tollat csomagoldsaval egyiitt a szakrendelokben megtaldlhatd veszélyesanyag-
gyljtobe kell elszallitani.

A lejarati id6 figyeléséért felelds tajékoztassa az intézményvezetdt, az EpiPen sziikséges
potlasara.

Eljaras 6vodiaban és az ovodan Kkiviili_programok szervezése esetén, amennyiben
allergias gyermek van az 6vodaban, illetve a pedagdogus csoportjaban

A sziilo feladata:

Az eljarasrend fliggelékében szerepld adatlap kitoltése és leadasa, a gyermeket neveld
pedagdgus részére gyermeke orvos altal megallapitott diagndzisarol.

A gyermek allapotardl folyamatosan tdjékoztassa a gyermekét neveld pedagogusokat.
Hozz4jarulas megadasa az EpiPen (adrenalin) injekcid beaddsdhoz, amennyiben a kialakult
allergias tiinetek esetén erre sziikség van.

A gyermek kezeldorvosa elérhetdségének biztositasa.

Az intézményvezeto feladata:

Az EpiPen Jr injektorok biztositasa az allergias gyermekek részére.

Az alkalmazottak felkészitése, képzése az allergids gyermekek ellatasara.
A sziilok tajékoztatasa az 6voda feladatainak ellatasarol.

Kapcsolattartas az egészségligyi ellatorendszerrel.

Az allergias gvermeket nevelo pedagogus feladata:

Az allergids gyermek adatainak begytijtése a sziil6tol.

Az anafilaxia kezeléséhez kapcsolodo képzés elvégzése — fenntartoi tamogatéssal.

Az alkalmazottak tajékoztatdsa, hogy a csoportjdban allergids gyermek van. Annak
bemutatasa, hogy milyen allergidban szenved a gyermek és annak mik lehetnek a tiinetei.

Az EpiPen Jr. injektor helyének kijelolése és lathatova tétele (megjelolt hely) a
csoportszobdban, annak érdekében, hogy a helyettesitd pedagdgusok is ismerjék azt.
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A pedagdgus magyarazza el csoportjaba jar6 gyermekeknek, hogy xy gyermek ki van téve az
anafilaxias sokk kockazatdnak, ha (az érintett gyermek) veszélyes allergénnel érintkezik. A
korosztalynak megfelelden készitse fel Oket, hogy jelezzék, ha a problémat tapasztaljak,
szoljanak Ok is a pedagdgusnak.

A Pedagdgiai program megval6sitasat segitd kiils6é program esetén a pedagdgusnal két
késziilék legyen, arra az esetre, ha a tiinetek nem javulnak 5-15 percen beliil és egy masodik
injekciora is sziikség lenne. Mindegyik auto-injektor csak egyszer hasznalatos. Az elvitelrdl
tajékoztassa az intézmény vezetojét.

A pedagogus tajékoztassa kollégait is arrdl, hogy mirdl vehetik észre az anafilaxia tiineteit és
hogy mit kell tenniiik anafilaxias reakcid kialakulasa esetén, tovabba hol taldlhato a
csoportban az EpiPen Jr. injekcid.

Ellendrizze 1d6rél idore az auto-injektor fecskendot, hogy az oldat tovabbra is tiszta és
szintelen-e.

A lejarati 1d0 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve csapadék (szilard részecskék) jelenléte
esetén korabban is — tajékoztassa a vezetdt a csere sziikségességérdl, majd cserélje le az auto-
injektort.

Mobiltelefonjan hasznaljon lejarati id6 riasztd szolgéltatast, amely emlékezteti, ha a toll
szavatossaga hamarosan lejar.

Tartson sziiloértekezletet az egészségiligyi ellatasban dolgozdk meghivasaval a betegség
bemutatasarol és az 6voda feladatellatasarol.

Neveldmunkat segité csoportos dajka feladata:

A lejart szavatossagu, fel nem hasznalt tollat csomagolasaval egyiitt a szakrendel6kben
megtalalhat6 veszélyesanyag-gytijtébe helyezze el.
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ANAPHYLAXIA ELLATASI TERV

Az adrenalin injekcio haszndlatanal az eszkdz alkalmazasi eldirata az irdnymutatoé.

ENYHE, MERSEKELT ALLERGIAS REAKCIOK

TEENDOK

. Rovarcslpés allergia eseten el kell tavolitani a fullankot
Marad] a beteggel! Hivj segitséget! Helyezd készenlétbe az adrenalinos
Onbelm injectiot!

AJAK, ARC ES CSALANMUTESEK - Hivd a csalddot vagy a megadott sirgésségl kapcsolatot!
SZEI;1 ouzyzoa)w FOLTOK L 9
VIZEN

Az enyhe vagy mérsékelt allergids reakcio (a csalankiiités vagy vizenyoés
duzzanat) nem mindig elézi meg a sulyos aliergias reakciot (anaphylaxia)

AJAK SZAJPAD  NEM ISMETLODO HASI
BIZSERGES FAJDALOM. HANYAS

ANAPHYLAXIA (SULYOS ALLERGIAS REAKCIO)
FIGYELD AZ ALABBI TUNETEK TEENDOK
BARMELYIKENEK A MEGJELENESET

1. FEKTESD LE A BETEGET - NE ENGEDD HOGY ALLJON VAGY SETALJON
/fl‘ /!\ « Ha eszméletien vagy terhes okkor stabil oldalfekvés pozicisjaba kell helyezni

- Amennyiben nehezitett légzése van nyuijtott labbal Gitethetd

NEHEZlTETTVAGY NYELV DUZZANAT / / / % /

(swou)) LEGZES

';' 2. ADD BE AZ ADRENALIN INJECTIOT - az eszk6z hasznalati
o utasitasanak megfelelden.
GOMBOCERZES  FULLADAS VAGY NEM
ATOROKBAN  MULO KOHOGES v Q / v 7 %
@ 3 HIVD A MENTOKET - 112 @y
4. Hivd a csaladot /sirgésségi kapesolatot @

NEHEZITETT BESZED  ALLANDOSULO 8 Ha § percen beill nincs Jo valaszreakclo ax
VAGY REKEOTES HANG  SZEDULES injectiora JABS ADRENALIN INJECTIOT KELL BEADNI 5:00
VAGY AJULAS
sz()axe ES BT AR R AMENNYIBEN BARMILYEN KETSEG FELMERUL ADD BE S
ONUSTALAN) EROSODO HASI AZ ADRENALIN INJECTIOT! '\Y/'

(csscseno;( nmu.
GYERVEKEK FAIDALOMHANYAS. 0 rodleszztés ditaldnos eiveit kel alkalmazni minden esetben (=2 JO

Agrenulin Injection 06ziso: MINDIG adrendiin injectiot adj ELOSZOR ha valainek SULYOS VAGY HIRTELEN

+150 meg ha o gyermek 7.5-30 kg : ot Ay - D
+300 Mcg N @ gyermek 30 kg felett NEHEZITETT LEGZESE alakeut ki, (slpolas ollondostm kéhoges vagy rekgdt hang)
és felnottekné! meg akkor is ha nincsenek bértiinetek. EZUTAN KERESS ORVOSI SEGITSEGET.

202)-es ASCIA gjanias alopjan keészuit
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4. sz. melléklet — 1.sz. fiiggelék

Nyilatkozat orvos altal diagnosztizalt allergias betegségrol, tovabba anafilaxias sokk

esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

2 N L 1) 1 e sziilo
(GYAM, ZONAVISEI)...uunirrrneirrnnierrnierieerrieerrneeersneersaneersans nevii Kkisgyermek

gondozéja nyilatkozom, hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan (igazolas

mellékletként csatolva) az alabbi allergias betegségben szenved:

Kérem az 6voda vezetdjét €s pedagogusait, hogy gyermekem oOvodai ellatdsa alatt vegyék
figyelembe a csatolt diagndzist. Amennyiben gyermekemnél stlyos, €letveszélyes allergids
reakcids tiinetek, anafilaxias sokk jelentkezik engedélyezem az EpiPen Jr. adrenalininjekcid
beadasat.

sziil6 alairasa
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4. sz. melléklet — 2.sz. fliggelék

Nyilatkozat latens, orvos altal nem diagnosztizalt, de az 6vodaban siulyos allergias

tiineteket mutato anafilaxias sokk esetére az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

ATUIIT Ot oo sziilo,
(GYAM) oo, nevll kisgyermek gondozdja

nyilatkozom, hogy amennyiben gyermekemnél stlyos allergids tiineteket tapasztalnak az
ovodai nevelési idben és az vélhetden anafilaxids sokkot idéz eld, hozzajarulok, hogy részére

az EpiPenJr adrenalin injekciot adjak be.

| G

szilo alairasa
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A neveltestiilet megismerd nyilatkozata

A Dél-Kelenfsldi Ovoda nevelStestillete, clkészitette az intézménybe jaré allergias
megbetegedésben szenvedd gyermekek specialis ellitasanak helyi eljarasrendjét.

Az elkésziilt allergias megbetegedésben szenvedd gyermekek ellatasara sz616 specialis ellatas
eljarasrendjét a 2022. december 07. napon megtartott neveldtestiileti értekezleten megismerte
és azt az SZMSZ 4. sz. mellékleteként 100 %-os aranyban elfogadta.

Budapest, 2022. december 07.

A neveldtestiilet altal elfogadott allergids gyermekek specidlis ellatasanak helyi eljarasrendjérol
sz0l6 tajékoztatast a szildi szervezet megismerte.

a sziilo1 szervezet elndke

Az dvoda részére az iskola egészségiigyi ellatast biztosité orvos 2022. december 07-én
neveldtestiileti elfogadasra javasolta.

Ty et

R orvos / Vg’;dﬁ" -

Ph
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Jelenléti iv

Az allergias gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét 2022. december 07. napjan
megtartott neveldtestiileti értekezleten megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve
kdotelezOen betartom.

Név Beosztas Alairas

A sziil61 szervezet nevében az allergids gyermekek specialis ellatdsanak helyi eljarasrendjét
2022. december 07. napjan megismertem, egyben vallalom, hogy errdl a csoportomba jard
gyermekek sziileit tdjékoztatom.

Név Csoport Alairas

Az allergids gyermekek specialis ellatdsanak helyi eljarasrendje megtalalhatd az 6voda SZMSZ 4.
sz. mellékletében, illetve minden csoport falitijsagjan.

Az eljarasrendrdl szolo tajékoztatast az Ovoda vezetdje az 1) sziilok részére minden év elsd sziildi
értekezletén megteszi.

A tovabbiakban a nevelési év soran tajékoztatas kérhetd az SZMSz-ben szerepld atruhdzott hataskort
gyakorlo vezet6tol is.

Az Anafilaxias sokk kezelésének ovodai eljardsrendjét az alkalmazotti testiilet tagjai
megismerték. Az alairasokat a melléklet tartalmazza.
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Dél- Kelenfoldi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 5. szami melléklete

Dél-Kelenfoldi Ovoda
1119 Budapest, Lecke u. 15-19.

OM azonositd

034454

Szabaly- ¢s keretrendszerek, lehetoségek az
ovodan Kiviili ovodai nevelés idején

Hatalyos: 2022.09.01. napjatol
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1. A gyermekekkel (és sziileikkel), valamint a pedagogusokkal valé
kapcsolattartas feliiletei és alapvet6 funkcioik

Platformok az intézményi honlapon ,,Home Office Ovoda” cimszo alatt pedagogus és
sziild, pedagogus ¢és gyermek, valamint a pedagogusok egymassal  torténd
kapcsolatfelvételének biztositasara fliggetlen platformok Iétrehozasa. Az egyiittmiikodés
formai a digitadlis kornyezet nyujtotta lehetdségek ¢és a pedagdgus kompetenciak
fliggvényében valtozatosak lehetnek, a virtualis kapcsolattol az online ,,rendezvényekig”
magukban foglaljak azokat a Iehetdségeket, amelyeket az Ovodavezetés, az
ovodapedagdgusok, illetve a csalddok teremtenek meg. A kapcsolattartds mindségének
emelése érdekében javasolt az egymastol tanulas e teriileten is.

Tartalma: e-tajékoztatas, tananyag / litemterv / foglalkozas anyaga, ligyintézés, feladatok,
értékelési funkciok feltlintetése, intézményi szintli informaciok megosztasa a sziilokkel,
pedagdgusokkal, fogadoorak, sziildi értekezletek, eldadasok nevelési kérdésekben stb.

° Pedagogus altal miikodtetett fiiggetlen platform Kkialakitasa:

Tartalma: kapcsolattartas, informaciok megosztasa, visszacsatolas, feladatok, videdanyagok,
linkek, foglalkozasvazlatok, iitemtervek feltoltése, beadasa és ellendrzése, problémak
megbeszélése, kolcsonds segitségnytjtas az éves munkatervben tervezett feladatok mentén.

A pedagodgus elkésziti, és az 6voda vezetésének kérésére bemutatja a foglalkozéstervezeteket,
titemterveket ( csoportnaploban tervezés - projekt és heti tervek)

° Zart sziiloi és csoportkozosségi csoportok platformja:

Tartalma: kapcsolattartas, a csoport egészét érint6 informaciok megosztasa.

2. A csoportszoban Kkiviili digitalis nevelés-oktatas megvalositasanak
feltételei
a) Pedagogusok, gyermekek (sziilok) eszkozparkjanak felmérése; fenntartoi

segitséggel a pedagogusok részére IKT eszkoz biztositasa (teljeskorii anyagi
felelosségvallalas mellett) — azon pedagogusok részére, akik nem rendelkeznek megfelel
eszkozzel.

b) A sziilokkel torténd kapcesolatfelvétel els6 1€pései kozott sziikséges felmérni €s
megallapodni abban, hogy a kapcsolattartasnak milyen kdzos lehetdségei vannak, vagy
lehetnek.

C) A munkavégzés helyszinét képezd otthoni munkateriiletet tigy kell kialakitani €s
hasznalni, hogy az a kényelmi szempontokon til minden tekintetben megfeleljen a
munkavédelmi eldirasoknak is.

d) A sziil6k szdmara javaslatot tesziink arra, hogy gyermekeik otthoni kornyezetét — akar
csak rovid iddszakokra is — oly mdédon célszerti kialakitani, hogy az megfelelden szolgalja a
biztonsagot, kényelmet, megfeleljen testméreteiknek, biztositsa egészségiik megdrzését,
fejlodését, és tegyék lehetdvé mozgas- €s jatékigénylik kielégitését is.

Amennyiben indokolt és sziikséges, bizonyos id0szakokban az intézmény épiileteibe torténd
munkavégzésre is lehetdség van.

e) Azoknak a csalddoknak, akiknek nem all rendelkezésére IKT eszkoz, hetente egyszer,
hétfon: 8-16 oraig az 6voda eldterében papir formatumban elérhetdvé tessziik és atvehetdk a
heti napirendnek megfelel6 feladatokat.
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f) Az online foglalkozasok iddpontjanak bejelentése a Home Office feliiletén a sziil6i
zart csoport platformjan iizenetben, vagy iizendfalon torténik.

9) Az adott foglalkozas online 6raszama ne haladja meg az ONOAP-ban meghatérozott
tevékenység heti 6raszamanak felét!

h) Csoportonként egységes platform hasznalata: pl.: bels6 korlevél vagy e-mail.

Javasolt 6vodan Kiviili digitalis munkarend

Pedagogusok

(Vagy délelétt vagy délutan)

8:00 — 12:00 6ra kozott (4 ora idotartam) - délelott:

11:00 - 15:00 6ra kozott ( 4 éra idétartam) - délutan:

° A nevel6-oktaté munka tervezése, értékelése (tanuldsi és nevelési tervek, gyermekek
fejlodésallapotanak értékelése, munkatervi feladatok kivitelezése, pedagogiai portfolio
készitése, szakmai munkakdzosség mitkodtetése stb.)

° Elsdsorban ebben az iddszakban kertil sor a csaladok szamara készitett segitd
tartalmak elkészitésére és elektronikus megosztasara. 9,00 - 10,00 o6ra kozott,
foglalkozasonként max. 20 perc idOtartamban, heti két alkalommal: mese-vers, ének-zene,
kiils6 vilag tevékeny megismerése - kdrnyezeti tartalom.

° Elektronikus kapcsolattartads vagy rendelkezésre allas a munkatarsakkal, a
vezetdséggel.

15:00 — 17:00 é6ra kozott (2 ora idétartam):
° Elektronikus kapcsolattartas a csalddokkal: gyermekekkel, sziilokkel, illetve igény
szerint rendelkezésre allas.

° Elsdsorban ebben az id6szakban keriilhet sor a csaladok szdmara készitett segitd
tartalmakkal kapcsolatos megbeszélésekre, az esetleges visszacsatolasok fogadasara vagy
kezdeményezésére, elozetes egyeztetés szerint a gyermekek fejlodésallapotat visszacsatolo
csaladi beszélgetésekre (fogadoodra), a sziilok és a gyermekek altal kezdeményezett kiilonb6z6
kommunikécids helyzetekre.

A kotott munkaidd tovabbi iddtartamaban (2 ora):
° Egészségvédelem, — mentalhigiénés toltekezés, — szakmai toltekezés.

Elvarasok a pedagégusokkal szemben

° A gyermekekkel toltott online foglalkozasok idétartama nem haladhatja meg a
képernyo elott foglalkozasonként a 20 percet.

o Az 6vodapedagdgus tegyen javaslatot a sziiloknek az otthonukban kialakithatd —
alland6 és mobil — jatékterek (tanulasi terek) kialakitasdhoz, melyek biztonsagosak és
alkalmasak a kiilonb6z6 jatékformakhoz.

° Az 6vodapedagdgus erdsitse a sziiloket abban, hogy az 6vodas koru gyermekek
legfontosabb és legfejlesztobb tevékenysége a csalddban és az 6vodaban is egyarant a jaték.

° Az 6vodapedagogus gy6zze meg a sziiloket a szabad jaték kitiintetett szerepének
fontossagarol, melynek soran a gyermek tjra €li az 6t ért élményeket és feldolgozza azokat.
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3. Az 6vodan kiviili digitalis nevelés-oktatas modszerei

A pedagdgusok modszertani szabadsaguk egyéni feleldsségének tudataban maguk dontenek
nevelési-oktatasi didaktikajukrol, a csoportszoban kiviili nevelés-oktatds egységesen
megfogalmazott alapelveinek betartasaval.

4, Az 6vodan kiviili digitalis nevelés-oktatas pedagogiai alapvetései —
figyelemmel a Kkivételes koriilményekre

A gyermek/sziil6 kotelességei a digitalis nevelés-oktatas soran

. A sziil6 nyomon koveti az 6voda altal javasolt digitalis napirendet.

. A gyermek a foglalkozasokon megjelenni, sziildi feliigyelet mellett és aktiv.

o Elvégzi a szamara kijelolt feladatokat.

o Amennyiben a gyermek kotelességeinek teljesitése akadalyba iitkozik, a sziilé errdl

haladéktalanul koteles tajékoztatni a csoport pedagogusait.

o Az online foglalkozasokon egyiittmiikodo.
. A papir alapti nevelésben-oktatasban részt vevok kotelessége a hataridok betartasa.
o Ha valamilyen oknél fogva a gyermek nem tud részt venni az online térben megtartott

foglalkozason (pl. betegség), mindenképpen jelezzék a pedagdgusnak. A pedagogus kérjen
visszajelzést a sziiloktdl. amennyiben sziikséges, egyeztessenek a potlas lehetdségérdl.

o A gyermek a digitalis munkarend ideje alatt érvényben 1évé tlitemtervben jelzett
feladatok kovetelményeit teljesiti a Pedagogiai Programban megfogalmazott
kovetelményeknek megfelelden.

A sziilo a sikeres digitalis nevelés-oktatas megvalositasa érdekében
biztositja és megteremti gyermeke szamara a zavartalan felkésziilés lehetdségét;

° tamogatja a gyermekét;
) figyelemmel kiséri gyermeke munkajat;
° egylittmiikddik — gyermeke érdekében — a pedagdgussal.

A gyermek jogai a digitalis nevelés-oktatas soran
) az egészseges hatarértéken beliil, megfelel6 mértékben és ideig hasznalja a digitalis
eszkozok barmelyikét sziiloi feliigyelet mellett;

. joga van arra, hogy a sajat és sziilok idébeosztasa szerint, az adott hataridon beliil,
oldhassa meg a feladatokat.

A jutalmazas és a biintetés alapelvei
° A szabalykovetd magatartas elvaras a digitalis nevelés-oktatas idején is.
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° Az 6vodai Hazirend alapelveinek és szabalyzatanak megfelelden a digitélis nevelés-
oktatas idején is a dicsérettel motival a pedagogus.

o A kotelességeit nem teljesitd, magatartasi szabalyokat megszegd gyermekkel szemben
az 6vodai Hazirend alapelveinek €s szabalyzatanak megfelel6 modszereket hasznal a
pedagdgus a digitalis nevelés-oktatas idején is, melynek alkalmazasa soran figyelemmel kell
lenni a gyermek ¢€letkori sajatossagaira.

A pedagogus

o a digitalis nevelés- oktatas keretében az 6vodapedagdgus meghatarozza és bemutatja a
sziilok szamara a miiveltségi tartalom elsajatitasaval kapcsolatos kdvetelményeket,

o a foglalkozasokat a javasolt digitalis napirend szerint megtartja vagy a feladatok
kikiildésével, vagy a tevékenység specifikussagat figyelembe véve online médon az
intézmény altal hasznalt alkalmazas (ZOOM, Ms Teams, Google Meet) stb. feliiletén
keresztiil,

o tamogatja a gyermekek nevelését, informacid-feldolgozasat,

o a digitalis munkarendben az otthoni koriilmények kozott térténd nevelésre-oktatasra
mas szemlélettel tekint,

o kialakitja az informéci6 dtaddsdnak rendszerességét a gyermek és a sziild részére is,
o az elvarasok tekintetében egyszeri és egyértelmii, idoben tarthato elvarasokat
fogalmaz meg a gyermekek szdmara,

o a nevelés, informacid atadas soran elsésorban a megerdsitésre, a pozitiv motivaciora
helyezi a hangsulyt,

o a korlatozott digitalis ellatottsaggal bird gyermekek szdmara papir alapon torténik a
feladatok kikiildése,

o a kiilonleges banasmodot igényld gyermekek esetében a szakértdi bizottsagi

szakvélemények tovabbra is érvényesek, az azokban foglaltak figyelembevételével neveli a
gyermekeket a digitalis munkarendben, az 6voda fejlesztd - €s gydogypedagdgusainak
segitségével,

. a pedagogus az elsédleges informacioforras, a tudas atadodja, a kiilonféle gyermeki
kompetencidk fejlesztdje, a gyermek 6nalld tanulasanak motivalgja, iranyitdja,

. a digitalis nevelés és informacidatadas sordn kiilonbozd modszerekkel segiti a
gyermeket az 01j tananyag elsajatitasaban,

° a digitalis munkarendben torténd tanitas eszkozeirdl, részleteirdl, elvarasairdl a
gyermekeket és a sziilket tdjékoztatja,

. sziikség esetén egyénre szabott segitséget nyujt, tamogatja a gyermeket,

o az online foglalkozasok lebonyolitdsaért a csoport pedagdgusa a felelds,

o minden tananyagot a gyermekek otthoni, 6nall6 tananyag-feldolgozasabol adodo
tobbletidd figyelembevételével kell kiadni,

° az ellendrzés javasolt formai: gylijtdmunka, kézmiives eszk6zok, rajzok, ének, vers,
mese, stb.

o minden pedagdgusnak pontosan meg kell fogalmazni a digitalis nevelésre-oktatasra

vonatkozoan az értékelés eljarasrend;jét, modszereit, a sajat elvarasrendszerét, amely nem
itkozhet a PP-ben leirtakkal, és azt a szlilok és a torvényes képviselok tudomasara kell hozni.
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5. Kapcsolattartas a gyermekekkel, sziildkkel

A munkanapokon 17,00 6ra utan, vagy hétvégén beérkezett kérdésekre a pedagdgusok a
kovetkezé munkanapon vilaszolnak, ennél. korabbi, vagy kés6bbi idépontban csak a
pedagégusok egyéni déntése alapjan kaphatnak vélaszt a sziil6k.

6. Online magatartés, digitalis etikett

Az alapelv, hogy ha valami nem elfogadhaté a hagyoményos munkarendben, ovodaban
csoportszobaban, foglalkozason, akkor az nem elfogadhato online sem.

A foglalkozason valé online kommunikécié hang és kép alapi, tehdt mikrofon &s bekapcsolt
kép nélkiil nem megy. Akinek technikai gondjai vannak, jelezze a csoport pedagégusainak.
Vided chat, vagy . hasonlé kommunikacié sorén egyeztetni kell a pedagdgusnak a sziildkkel,
mieldtt képernybfotd vagy hangfelvetel készil; a feladatokban elkiildétt képeket, videokat,
megoldasokat a pedagégusok bizalmasan kezelik, azokat az 6voda pedagdgusain kiviili
harmadik fél szamara nem teszik hozzaférhetévé.

Kérjtik a sziiléket, gondviseldket, hozzatartozdkat, hogy a nevelési év sxkeres teljcsneseben
segitsck a gyermekeket a fegyclmezett, konstruktiv online jelenlétben, a klosztott feladatok
elvegzeseben azok Vlsszakuldeseben’

Az 6vodan kiviili nevelésben valé részvétel / tanulmanyi kovetelmenyek teljesitésének

elmulasztisa

. Ha a gyermek és sziilje elére bejelentett alapos indok nélkil a pedagdgusok szamdra
legalabb 3 napon keresztiil nem elérhetd, a kiadott feladatokat nem teljesiti, peclagogusalval nem
tud kommunikél, a pedagégusok értesitik az 6voda gyennckvcdclmr megbizottjit.

. Ha a csoport pedagégusanak jelzése alapjan, a passzivitas tovabbra is fennall, az
ovodavezetés szdlitja fel a szlilot/gondviselét az dvodan kiviili nevelésben valod részvéiel /-
tanulmanyi kﬁtelezettség nem teljesitésének ki)'vetkczményeire'

Ha az 6voda nem tud kapcsolatot tartani a gyerekkel 1lletve a szulovel felvesm a kapcsolatot

a gyermekvédelmi szolgalattal
Jelen szabalyzat dltal nem szabilyozott kérdésekbei tovibbra is az intézmény
Pedagagiai programja, Szervezeti és Mukodesn Szabalyzata, valamint Haz:rendje

érvényes,

Budapest, 2022. M‘-‘:‘ .....

.............................

Jelen szabdlyzat
Hatalyos: a kihirdetés napjatol
Ervényes: a kihirdetés napjatol visszavonisig
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Dél-Kelenfoldi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
1. szamu fiiggeléke

Szervezeti abra telephellyel rendelkezo intézmény esetében
Az 0voda szervezeti felépitése

\/

FUGGETLENITETT OVODAVEZETO

Ovodatitkar 1- Székhely

(székhely) ( Lurko telephely) ( Cseperedé telephely)
OVODAVEZETO OVODAVEZETO OVODAVEZETO
HELYETTES I. HELYETTES I. HELYETTES I.

| Ovodavezets-helyettes 11

Ovodavezets-helyettes 11

Ovadavezeta-helvettes 11
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Dél-Kelenfoldi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
2. szamu fiiggeléke

FUGGELEK

Altalanos munkakori leirasok

FUGGETLENITETT OVODAVEZETO HELYETTES

MUNKAKORI LEIRASA
.
MUNKALTATO
Neév
Szervezeti egység
Joggyakorlo ovodavezetd
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Nev
Besorolésa 326/2013. (VII1.30.) Korm.rendelet; 2011. évi CXC torvény; 1992. évi
XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol
a torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités), a fenntartod
Egyéb juttatasok altal biztositott lehetdségek szerint (egyéb pétlékok, -cafeteria,
munkaruha, bankkartya hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztds FUGGETLENITETT OVODAVEZETO — HELYETTES

Munkakor-FEOR szam

Ovodapedagégus - 2432

Cél

Megbizott felelds vezetdként segiti az Ovodavezetd munkavégzését,
tervezi, irdnyitja, ellenérzi és értékeli a székhelyen és telephely-
intézményekben az alkalmazottak munkajat, a jogszerli miikodést.

Kozvetlen felettes

ovodavezetd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést azintézményvezetd ovodavezetd
- 30 napon tali helyettesitést az 6vodavezetd rendeli el irasban (a
munkavallalo egyetérté (vallalo) nyilatkozataval 6sszhangban)
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MUNKAVEGZES

SZMSZ 2023

Hely

Heti munkaido

40 ora

Neveléssel-oktatassal
lekotott oraszama

kotott munkaidd: gyermeklétszamtol fiigeo 6 -8 ora
(Nkt. 5. melléklet)

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag

- 2012. évi L. torvény a
munka térvénykonyvérdl 116.
§

- 1992. évi XXXIII.
torvény kozalkalmazottak
jogallasarol IV. fejezet 56. §

- 326/2013. (VI1I1. 30.)
Korm. rendelet 30. § (1)-(4)

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag: nap
Gyerek utan potsz.: nap

Eves 0sszesen:  nap

- Szabadsagat foképpen az 6voda zarvatartasa idején veheti ki.

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyt fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaiigy, az igazgatas
szakmai €s jogi szabdlyai, bels0 szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

és a
intézkedések

A jogszabalyok
szabalytalansagoknak

gyakorlati megvaldsuldsanak,
a felismerése, megfeleld
alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsadg, kiegyensulyozottsag, hatarozottsadg, magabiztossag, joO
kapcsolatteremtd és konfliktusfelold6 képesség, kulturaltsag.

Egyéb kovetelmények

folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalo
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakdrre vonatkozo
legfontosabb jogszabalyok

° 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
20/2012. (VIIL31.) EMMI
intézmények  mitkddésérdl
névhasznalatarol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol
sz6106 torvény végrehajtasarol

°

° rendelet a nevelési-oktatasi

¢s a koznevelési  intézmények

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl
° 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol
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° 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

o 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi
XXXIIL torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

° 277/1997.  (XII.  22.) Korm.rendelet a  pedagdgus-
tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

° 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

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

° A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajato

s nevelesi igenyu gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx
o Az Eurépai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete

(2016. 4prilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlésarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl
(altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR

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

° Egyes koznevelést érintd torvények modositasarol szolo 2021.
évi LIL torvény

° A pedofil bunelkovetokkel szembeni szigorubb fellépésrol,
valamint a gyermekek védelme ¢érdekében egyes torvények
modositasardl sz616 2021. LXXIX. térvény

° Az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény (Elitv.)

° Az oktatasi nyilvantartasrol szold 2018. évi LXXXIX. térvény
(Onytv.)

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

° Alapité okirat

Ovodapedagégusi feladatai a heti kotelezé 6rajaban
° kapcsolatot tart a csoportos 6vodapedagdgusokkal, nyomon kdveti a csoport nevelési,
fejlesztési és litemtervét

° felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat,

° az érvényes intézményi pedagodgiai programnak, a munkakdzosség vezetdk
iranymutatdsainak megfelelden, felelosséggel és Onalldan, sajat modszerei €s a csoportra
készitett litemterve szerint nevel,

° a munkarendje szerint az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat ktelezden
elvégzi,
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° szakmai autondémidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott {itemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

° évente kétszer (januar, majus) részt vesz a csoportos Ovonokkel a gyermekek
értékelésében és azt ismerteti a sziilokkel,

° menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az ovoda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

° kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzeti gyermekek felzarkdztatdsara,
fejlesztésiiket az Ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

° a munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,

° adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti,

° a napi pedagogiai neveldmunkéjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli,
¢s azokat megfelelden alkalmazza,

° onértékelését a kiilso tanfeliigyeleti rendszerrel és az dvoda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el,

° az oOnértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve két évre sz016
onfejlesztési tervet készit,

° szakmai adminisztracids tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

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

° tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvalosithatoak és realisak,

° jarvanyiigyi készenlét idején 6vodapedagdgusi feladataiban a csaladok tdmogatasa

) A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara

és ¢éves munkatervére alapozott feladatok ellatdsa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagogiai Program, Munkaterv, vezetdi utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziilok szdmara
kialakitott intézményi id6savban,

° a szilok szdmara, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket,
amelyeket a sziilok gyermekiikkel egylitt otthonaikban is megvalosithatnak,

° az infokommunikécidos eszk6zok haszndlataval online nyujtson segitséget ¢&s
tamogatast a sziilok részére,

° jelolje meg azokat az interneten elérhetd informacioforrasokat is, amelyeken a sziilok
a kozos és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egylitt jatszashoz a tdmogato
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

Miikodési feltételek:

° Kozremiikddik a szakszerti és torvényes mitkodés feltételeinek biztositdsaban, ennek
érdekében gondoskodik arrol, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt
szabalyozasok. Jarvanyligyi készénlét idejére tervezett dokumentumok modositasdhoz a

vezetOvel megszervezi €s segitséget nydjt az online vélemények beszerzésé¢hez és a dontés
meghozatalanak gyakorlatban torténé megvalositasahoz.

229



DEL-KELENFOLDI OVODA SZMSZ 2023

° A rendeletek valtozasainak megfeleléen iranyitja és dontésre elékésziti az dvodai
dokumentumok modositasat.
Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:

° Az 6voda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
ovodavezetonél.
° Kozremiikodik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a nevelOtestiilet

altali elfogadtatasaban, rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében, nyilvanossagra
hozatalaban és az érintettek részére torténd atadasaban, kiilonds tekintettel az intézményi
elvarasok megjelenitésére.

° Dontésre eldkésziti a dokumentumok legitimalasat, felelés az abban foglaltak
végrehajtasaért.

Mérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:
° Javaslatokat fogalmaz meg az 6voda mindségpolitikdjanak fobb irdnyaira, javaslatait
tovabbitja az 6vodavezeto felé.

° Részt vesz az O6vodavezetdvel az éves ellenOrzésben ¢€s az intézmény belsd
onértékelésében, az onértéekeles kialakitasaban, intézkedési tervek készitésében.

° Atruhazott hataskorben helyettesiti a vezetdt a pedagdgusok mindsitésében, illetve
tanfeliigyeleti eljarasaban.

° Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatdo Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal.
Adatnyilvantartas és kezelés:

° Részt vesz az Ovoda mikodéséhez sziikséges adatvédelmi (gyermekek,
kozalkalmazottak, kozérdekli adatok), iratkezelési szabalyok kialakitdsdban, a szabalyzatok
elkészitésében, a kiilonds kozzétételi lista elkészitésében €s legalabb nevelési évenkénti
feliilvizsgalataban.

° - Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében., a szabalyzok és a kozérdekli adatok
nyilvanossagra hozatalaban.

Iranyitasi jogkorok gyakorlasa:

° Kozvetleniil és feleldsen iranyitja az intézményeken ativeld (telephely esetén) szakmai
munkakozosségek vezetdit és koordinalja a szakmai munkakdzosségek munkajat.

° Kozvetleniil és felelésen iranyitja az intézményeken ativel6 (telephely esetén) belsd
onértékelési csoport vezetdjét és koordindlja az intézményeken ativeld csoport szakmai
munkajat.

° Kapcsolatot tart az o6vodavezetd helyettes 1 és II-vel (székhely és telephely
vonatkozasaban)

° A székhely és telephely 6vodavezetd helyettes I és Il. bevonasaval dontésre el0késziti az
intézmény mitkddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatokat.

° Ellenérzé értékeld tevékenységével tamogatja a pedagogiai program minél
hatékonyabb megvaldsitasat.

° Megszervezi az 6vodai szintll nevelési évet nyitod €s nevelési évet zaro értekezleteket.
° A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt a telephely 6vodaknak.

° Az ovodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.
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° A telephely 6voda a székhelyen ¢és telephelyen dolgozd Ovodavezetd helyettes 1 €s 11.
altal elékészitett beiskolazasi terv alapjan elkésziti az Ovoda tovabbképzési és beiskolazasi
terveét.

° Szervezi a kozponti tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.
° Atruhazott hataskorben aldirasi jogkor gyakorlasa.
° A telephely a székhelyen ¢és telephelyen dolgozd Ovodavezeté helyettes I és II.

bevonasaval megszervezi az intézményi szintli 6vodai beiratkozast az eljarasrendnek
megfelelden

° A telephely a székhelyen és telephelyen dolgozd ovodavezetd helyettes 1 és 1L
bevonasaval megszervezi az intézményi szintli Ovodai beiskoldzast az eljarasrendnek
megfelelden

° A székhely és telephely a székhelyen és telephelyen dolgozo ovodavezetd helyettes I €s
I1.-vel kiils6 tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében vald szakmai kézremiikodés
° A telephely a székhelyen és telephelyen dolgoz6 dvodavezetd helyettes I €s 11
onértékelésében valo aktiv részvétel

° Atruhazott hataskorben ellatja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos
iranyitasi feladatokat.

Tovabbképzés, képzés:
° Dontésre el6késziti a ovodavezetd helyettesek 1 és II. bevonasaval a tovabbképzési
program ¢€s az éves beiskolazasi tervet,

° a tovabbképzési kotelezettségek €s a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésérol
alkalmas nyilvantartést vezet

Veszélyeztetettséget észlel6 és jelzé rendszer:

° Intézményi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi koordinatorral, az

intézményben szolgaltatast nyljtd szocidlis segitdvel a gyermekvédelmi hatdsagok altal
miikddtetett veszélyeztetettséget €szleld €s jelzd rendszer miikddtetésében, indokolt esetben
jelzi az oOvodavezetonek, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja. Gyermekek
igazolatlan mulasztasaval kapcsolatban jelzést intéz a szabalyozas szerinti idOben az illetékes
szervek felé (gyermekjoléti szolgélat, kormanyhivatal gyamiigyi osztaly, szabalysértési
osztaly, MAK- csaladtdmogatasi iigyben eljar hatosag).

Esélyegyenloség:

° a naprakész statisztikaval segiti az Ovodavezetdt, hogy a kiilonleges banasmodot

1gényldk hozzajussanak a mindségelvii ellatashoz az esélyegyenldség érvényesitésével.
Munkaidé nyilvantartas:

° Elkésziti, és évente fellilvizsgalja a munkaidd nyilvantartasi dokumentumokat.

Az 0voda koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

° A munkaterv elOkészitése soran a vezetd részére a székhely és a telephely
intézményektdl osszegylijti a tervezett feladatokat

° Megszervezi az intézményi sziiloi szervezet véleményének kikérését.

° Osszehangolja a székhely és telephelyek tervezett programjait, azok idépontjait.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosségeel kapcsolatos
feladatok:
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o Hataridére elokésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések feladatait,
intézményi szinten megszervezi azokat, valamint ellendrzi azok végrehajtasat. - Aktivan
részt vesz az ovodavezetd neveldé munkat irdnyitd és ellen6rzd tevékenységében az éves
munkatervnek megfelelden.

° Feliigyeli és az éves munkatervnek megfeleléen ellenérzi az intézményi szintli
szakmai munkakozosségek tevékenységét.

o Koordinalja az intézményi szintli munkakdzosség vezetok tevékenységét a
tevékenységrol folyamatosan tdjékoztatja a vezetot.

Taniigyigazgatas:

° az intézményi eljarasrendnek megfelelden koordinalja a székhely és telephelyek 6vodai
beiratkozas és beiskolazassal kapcsolatos feladatait

Az 6vodaban miikodo egvéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok:

° Elokésziti a sziiloéi szervezet véleményezési jogahoz kapcsolodd intézményi

feladatokat a jogszabalyi kovetelményeknek megfelelden.
° Intézményi szinten szervezi a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzését a
vezetO altal készitett éves munkatervnek megfelelden.

Az 6vodai foglalkozasok megszervezése:

° Az 6vodavezetd helyettesekkel 1. s II. ellendrzi az SZMSz-ben szabalyozott intézményi
mikddési feltételeket.

° Intézményi szinten ellenérzi, hogy a székhelyen és a telephelyeken a hatalyos
jogszabalynak megfelelden biztositsdk a nevelési idoben elkiilonitett hit és vallasoktatast.

o Egyéb feladatok:

° Havonta megszervezi a telephelyen miikodé  gyermekvédelemi  felelésok
munkaértekezletét, ahol adatokat informaciot gylijt az 6vodavezetdnek az intézményben

torténd gyermekvédelmi tevékenységrol, melyrdl folyamatos tdjékoztatast nydjt a vezetd
részére,

° A gyermekbalesetek megeldzése érdekében hetente jelentést kér a dvodavezetd helyettes
L. és 11.-t6] a meghibasodott eszkozokrol, épiileti tartozékokrol, melyeket zOsszesiti, €s errol
tajekoztatja a vezetot.

° A vezetd szamara alairasra és tovabbitasra el6késziti, osszegylijti a szakszolgalathoz
iranyitott gyermekek listajat, ovodapedagogusi szakvéleményét.

Az ovoda koltségvetési szervként valo miikkodésébol adodo vezetési feladatok
° A vonatkozo jogszabalyok alapjan kozremiikodik a koltségvetési tervezési és

beszamolasi tevékenységben. Segiti a szakmai beszamoloval kapcsolatos tevékenységet.

° Segiti az O6vodavezetdt az intézmény koltségvetésével, beszamolasdval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatdsat. Szaktudasaval hozzéjarul a fenntartd, mikodtetd altal,
az 6vodavezetotdl kért informaciok biztositdsdhoz a koltségvetési gazdalkodas teriiletén.

° Kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

° Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval az intézmény hatékony
szakmai, valamint pénziigyi miikodése érdekében.
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JOGKOR, HATASKOR

A munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi dokumentumok kivételével alairdsi
jogosultsag.

Javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség szerint
felel0sségre vonasara. A hirdetések ellendrzése.

Az dvodavezetd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén a vezetd
helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Jogosult (és koteles) az dvodavezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, belsé utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente az 6vodavezeté felé kiterjed:
A munkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtdsdra és a belsd ellendrzések
tapasztalataira.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti €s az alkalmazotti értekezleteken.
Folyamatos kapcsolatot tart az 6voda székhelyének és telephelyeinek alkalmazottaival, és - az
ovodavezetd megbizasa alapjan - kiils6 partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az Ovodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi, aki felette az altalanos
munkaltatoi jogokat is gyakorolja. Munkakori leirdsat az 6voda vezetdje késziti el. FelelOs a
munkakozdsségek mitkodésének koordinalasaért, a pedagdgusok kozéptavi tovabbképzési
programjanak, valamint éves beiskolazasi tervének elokészitéseéért, a pedagdgusok
tovabbképzésének megszervezéséért, a mindsitd vizsgak, eljarasok és a tanfeliigyeleti
ellendrzések jogszerli lebonyolitasaért, a taniigy-igazgatasi feladatokon beliil jogszabalyban
eldirt belsd szabalyzatok elkészitéséért, feliilvizsgalataért, a nyilvantartasok vezetéséért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

° munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
° a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
° a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a

gyermekek jogainak megsértéséért;

hivatali titok megsértéséért

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

tliz és munkavédelmi eldirdsok, belsé szabalyzatok be nem tartadsaért

anyagi feleldsséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.
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1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyeb feladat és megbizas.

° vezetdi megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

e Vezetdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja az anafilaxias
sokkra hajlamos gyermekek kezelését.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése
° Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
° Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
° Ellendrzését maga is kérheti.
° Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkdjaval szemben felmertiilt ok miatt keriilhet sor.
° Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
° ovodavezetd

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavaillalé
alairasa

aldirasa
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ZARADEK
Ezen munkakori leiras ...l -t6l 1ép életbe.
A munkakéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

ovodavezet6

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo ovodavezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Neév

) 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet; 2011. évi CXC torvény; 1992. évi

Besorolasa XXXIIL torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
a torvényi szabdlyozas (potlékok, utazasi koltségtérités), a fenntartd

Egy¢b juttatasok altal biztositott lehetdségek (egyéb potlékok, cafeteria, munkaruha,
bankkartya hozzajarulas stb.)

MUNKAKOR

Beosztas OVODAPEDAGOGUS

Munkakor-FEOR szam

Ovodapedagogus - 2432

Cél

A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik
sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak  megfeleld
iranyitasa.

Kozvetlen felettes

ovodavezetd helyettes I.

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az 6vodavezetd helyettes 1.
- 30 napon tali helyettesitést az ovodavezeté rendeli el irasban (a
munkavallalo egyetértd (vallalo) nyilatkozataval 6sszhangban)

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd 40 ora

Szabadsag Alapszabadsag: nap

- 2012. ¢évi Mtv. | Potszabadsag: nap

59-60, 62,64. szakasz Gyerek utan potsz.: nap

- 1992. évi Kjt. | Eves dsszesen: nap

IV. fejezet - Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

236




DEL-KELENFOLDI OVODA

SZMSZ 2023

- 326/2013. (VIIL.
30.) Korm. rendelet 30. §

4)

Neveléssel-oktatassal
lekotott draszama

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd (kotott munkaidd): 32 oOra
(Nkt. 62.§ (5), (6), (8))

Nevelés-oktatast elOkészitd, nevelés-oktatdssal Osszefiiggd egyéb
feladatok (Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti négy oraban - a nevelGtestiilet
munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités - rendelhet6 el az 6vodapedagodgus szdmara.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes
munkaideje hatvanot szadzaléka lehet (26 6ra).

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagdgiara vonatkozd szakmai ismeretek, a neveldtestiilet
jogkorébe tartozé intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek

Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,

empatia, kedves nyilt személyiség, j0 szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok

Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,

megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas, jo humorérzék.

Egyéb kovetelmények

Folyamatosan bdviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalo
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakdrre
vonatkoz6 legfontosabb
jogszabalyok

° 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl

° 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési
intézmények  mikodeésérol és a  koznevelési  intézmények
névhasznalatarol

° 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl
sz010 torvény végrehajtasarol

° 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

° 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

° 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok
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elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo
1992. ¢évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol

° 277/1997. (XII.  22.) Korm.rendelet a pedagogus-
tovabbképzésrol, a  pedagogus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

° 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos

alapprogramjarol
° Pedagdgiai Program
° 1997. ¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a

gyamiigyi igazgatasrol

° 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

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

° 48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai

szolgéltatasokrol
° 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol
° 1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd

azonositasi modokrol és az azonosité kddok hasznalatarol

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

° 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyujtd  gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl s miikodéstik feltételeirdl

° Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl
(4ltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

° A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
(OH)

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajat
os nevelesi igenyu gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

o Neveld-fejlesztd munkajat az érvényben 1évé pedagogiai alapdokumentumok
hatarozzék meg.

° Munkdjat az 6vodavezetd itmutatdsa alapjan 6nalldan, feleldsséggel végzi.

° Felkésziil a foglalkozadsok megtartdsara, elvégzi az elOkészitésiikkel kapcsolatos

pedagogiai feladatokat.

° Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban folyé neveldmunkat.
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° Megtartja a pedagoégus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egylittmitkddés normait, 6sszehangolt munkét végez a csoport dajkajaval és az dvoda tobbi
dolgozojaval.

° Betartja a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok eldirasait, az egészségligyi eldirasokat,
¢és szakszertien végrehajtja a pedagodgiai feladatokat.

° Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrél, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

° A pedagobgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd moddszerekkel
fejleszti.

° Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt.

° Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban a gyermekvédelmi felelds és
az dvodavezeto iranyitasaval.

° Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot
(mulasztési napld, csoportnaplo, egyéni fejlesztési lapok).

° Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa szerint végzi.

° Biztonsagos korlilményeket, szeretetet sugarzd 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 csoportjaban a gyermekek fejlodését és

ezt a gyermekek személyiség-lapjan rogziti (felmérés nevelési év elején, értékelés félévkor és
a nevelési év végén).

° A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a
gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlddésének litemét, szocio-kulturalis helyzetét és
fejlettségét.

° A hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetli, tanulasi kudarcnak kitett
gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyuld egyéni felzarkoztatési,
fejlesztési terv elkészitésével végzi.

° Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzdit, a csoportban uralkodo értékrendet,
tarsas kapcsolatokat.

° A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiléket gyermekiikrdl, egytittmiikddik a csalddokkal.

° Az SzMSz-ben rogzitett tinnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva, aktivan részt
vesz a munkatervben meghatirozottak szerint az 6vodai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

° Az 6vodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

° A csoportban dolgozé dajkat bevonja az aktudlis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos problémak megoldasaba.
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° Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nyujt gyermekiik neveléséhez.

° A sziildket folyamatosan, érdemben tdjékoztatja az dvodai nevelémunkarol, gyermeke
fejlodéséral.

° Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziil6kkel valo talalkozasokat, programokat

(sziil6i értekezlet, tinnepek, hagyomanyok, kirandulasok, sziildi beszélgetések...)

° A balesetveszElyt elharitja, megeldzi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megteszi.

° Aktivan részt vesz az Ovoda mindségfejlesztd munkdjaban (mérések elvégzése,

igényfelmérés- elégedettségmérésben vald részvétel).

° Felkésziilten és aktivan részt vesz az dvoda pedagogiai programjanak értékelésében,
modositasdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zosségi ¢és munkacsoport
foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

° Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.

° Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjéhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢és az amortizaciot jelenti az 6vodavezetonek.

° A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

° Az 6voda hagyomanyainak megfeleléen a nyari tdborokat megszervezi,
kozosségneveld hatasat kihasznalja.

) A nevelémunkaval, az 6voda miikodésével kapcsolatos — kdtelezd draszamon kiviili-
rendszeres vagy esetenkénti teendOket a vezetd utmutatasa szerint végezze el.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

° a csoportnaplé vezetése,
° a felvételi és hidnyzasi naplé naprakész vezetése,
) a gyermekek hianyzasainak igazoldsara szolé bizonylatok dokumentaldsa, jelzés

leadasa (felhivas rendszeres 6vodaba jarasra - Ovodavezetd, gyermekvédelmi megbizott,
ovodatitkar felé) az igazolatlan mulasztas 6todik napjanal, majd a tovabbi 11. napnal.

° a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacid, a gyermek anamnézisét, valamint
a testi (latas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkolcsi €s értelmi fejléddésével kapcsolatos
informaciok vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés
teljes idészakara kiterjedden,

° a mérések adatainak vezetése, elemzése,

° az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagbgiai felmérések elvégzése és 0sszegzése,

° a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges — sziilé/torvényes képviseld kérésére,
az altala inditott OH eljarashoz, egyéni fejlédést igazold pedagodgiai vélemény — anyagok
elokészitése az dvodavezetd, Ovodavezetd helyettes 1. és II . szamara,

° statisztikak hataridore torténé elkészitése,

° a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan oOvodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.

EGYEB ELVARASOK
o Neveldmunkaja és munkakapcsolatai soran tartsa be az altalanos emberi és etikai

normakat, legyen példamutato.
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A gyermekek ¢és a sziilok emberi méltosagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskori altalanos miiveltséggel, korszerli szakmai ismeretekkel.
Tudésat folyamatosan gyarapitsa €s jjitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban a pedagogiai, modszertani ismereteit.

Az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetitse a gyermekek felé.
Tevékenységével jaruljon hozza az dvoda neveldmunkajanak fejlédéséhez.

Ismerje az 6voda PP-ben, a Hazirendben, az SzMSz-ben foglaltakat, az 6voda tavlati
¢és kozeli céljait.

° Széleskort gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

° Képviselje az o6voda érdekeit kiilonb6zé szakmai ¢€s kozéleti forumokon és
szervezetekben.

° Legyen cselekvden elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes
kulttra irant.

° Villaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbdl a gyermekek érdekében.

° Az oOvoddban munkakezdés el6tt legaldbb 10 perccel jelenjen meg, hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

° Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradéasat a
leghamarabb jelezze vezetdjének.

° Munkaidd alatt csak a hazban 1évé vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el
az dvodat.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

° Az 6vodavezetdvel a jogszabalyban és belsd szabalyzatokban rogzitettek szerint.
° Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozo kozvetlen kollégajaval, heti
rendszerességgel dajkéjaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

° Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgoz6 6vodapedagogus kollégajat.

° Heti rendszerességgel tajékoztatja a csoportban dolgozod pedagodgiai asszisztenst,
valamint a dajkat az aktudlis feladatokrol, programokrol.

° Folyamatosan tajékoztatja a csoportjaban jardé gyermekek sziileit a gyermekiik
fejlodésérol.

° Az 6vodavezetot tajékoztatja a vezetd altal kért témarol, eseményrol.

° Nevelési év végén irasban beszamolot készit a neveldmunkdjarol a megadott
szempontok szerint.

° Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrdl, sériilésrdl, munkahelyi balesetrdl, sziil6i

konfliktusrol a vezetdt vagy helyettesét tajékoztatnia kell.
JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjdnak és a pedagdgusnak torvény é€s jogszabalyok altal,
valamint az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.
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BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei ¢€s
dolgoz6i érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal,
a kertileti iskolakkal ¢és kulturdlis intézményekkel, a sziilokkel &polja hagyoményosan
kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Felelos kijelolt csoportjaban a pedagogiai program megvaldsitasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmodért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

° munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
° a vezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

° a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

° a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

° a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait €rintd informécidokat megdrzi, egyeb
esetben a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SzMSz-€ében foglaltak szerint jar el.
1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

° Személyre szoléan az adott nevelési év intézményi munkatervében Kkeriil
meghatarozasra az egyéb feladat és megbizas.

° Vezetdéi megbizis alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

e Vezetéi megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja az anafilaxias
sokkra hajlamos 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 ellenérzésére, munkdjarol véleményezéshez.

° Ellendrzését maga is kérheti.

° Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkdjaval szemben felmertiilt ok miatt keriilhet sor.
° Az ellendrzésével kapcesolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

° ovodavezetd és helyettesei,
° szakmai munkakdzosségvezeto,
) kiils6 szakértd egyeztetett idopontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

° az SzMSz-ben foglaltak szerint,
° tovabba elvégzi mindazt a munkakdrébe tartoz6 szakmai feladatot, amellyel az 6voda
vezetdje megbizza.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK -
AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavaillalé
alairasa
aldirasa

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras ...l -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
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A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

ovodavezetd
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 sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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Székhelyen vagy telephelyen dolgoz6 OVODAVEZETO HELYETTES 1. és

II. MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név
Joggyakorld ovodavezetd
MUNKAVALLALO
Név
, 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet; 2011. évi CXC torvény; 1992. évi
Besorolasa . ; ST
XXXIIL torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
a torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités), a fenntartd
Egyéb juttatasok altal biztositott lehetdségek szerint (egyéb pétlékok, -cafeteria,
munkaruha, bankkartya hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas Székhelyen vagy telephelyen dolgozé 6vodavezeto helyettes 1. és I1.

Munkakor-FEOR szam

Ovodapedagégus - 2432

Cél

Megbizott felelos vezetoként segiti az Ovodavezetd munkavégzését,
tervezi, irdnyitja, értekeli  székhely / telephely-
intézményében az alkalmazottak munkajat, a jogszerti mitkodést.

ellenOrzi és

Kozvetlen felettes

ovodavezetd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést székhelyen vagy telephelyen dolgozo6
o6vodavezetd helyettes 1. szamara az évodavezetd, a székhelyen vagy
telephelyen dolgozé 6vodavezetd-helyettes II. szimara az évodavezet6-
helyettes I.

- 30 napon tali helyettesitést az Ovodavezetd rendeli el irasban (a
munkavallalo egyetértd (vallald) nyilatkozataval 6sszhangban)

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Neveléssel-oktatassal
lekotott oraszama

kotott munkaidd. gyermeklétszamtol fiiggo (20-26 ordig) ora
(Nkt. 5. melléklet)

Szabadsag

- 2012. évi Mtv. 59-
60, 62,64. szakasz

- 1992. ¢évi Kjt. 1IV.

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag: nap
Gyerek utan potsz.: nap
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fejezet
326/2013. (VIII. 30.)
Korm. rendelet 30. § (4)

Eves sszesen:
- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

nap

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

Gyakorlati 1d06,
gyakorlottsagi tertilet

Legalabb 5 év 6vodapedagdgus munkakorti szakmai gyakorlat.

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kdzoktatds, a munkaligy, az igazgatas
szakmai €s jogi szabalyai, belsé szabalyzati rendszer.

A munkavallalo

tovabbképzési Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint
kotelezettsége

A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, és a
Sziikséges képességek szabalytalansdgoknak a  felismerése, megfeleld intézkedések

alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsdg, kiegyenstlyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag, jo
kapcsolatteremtd és konfliktus feloldd képesség, kulturaltsag.

A munkakorre
vonatkozo legfontosabb
jogszabalyok

° 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
° 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
intézmények  mukodésérdl  és  a
névhasznalatarol

° 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol
sz010 torvény végrehajtasarol

rendelet a nevelési-oktatasi

koznevelési  intézmények

° 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

° 326/2013. (VL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok
eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992, évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd

végrehajtasarol
° 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-
tovabbképzésrél, a  pedagdgus-Szakvizsgarol,  valamint a

tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl 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

° 1998. évi LXXXIV. toérvény a csaladok tamogatasarol

° 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati
intézmények miikkodésérol
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° 48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai

szolgéltatasokrol
° 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol
° 1996. évi XX. térvény a személyazonositd jel helyébe 1épo

azonositasi modokrodl és az azonosité kddok hasznalatarol

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

° 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyujté  gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl

° 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
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérol
(4ltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

° A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének irdnyelve

(OH)
https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajat
os nevelesi igenyu gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

Az 6vodavezeto-helyettes 1. és II. intézményében felelos a gyermekek érdekeinek
elsObbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,

° a gyermekvédelemi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekbalesetek
megeldzéséért,

e anevelotestiilet vezetéséért,

e aPedagogiai Program megvalositasaért, a szinvonalas neveldmunkaért,

e a neveldtestiileti/szakmai értekezletek ¢és foglalkozasok, az alkalmazotti kozdsség
értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért,

e adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,

° a helyi dontések elOkészitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvaldsulod
egylittmiikodeésért,

e az ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszer mitkodéséért,

° az intézményi vagyon kezeléséért és megdrzéséért

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az
ésszertli és takarékos gazdalkodasért,

® a helyi sziiléi1 kozosség miikodtetésének segitéséért,

° a méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekeért.
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Koteles:

° munkdjat politika semlegesen, torvényesen, korszeri szakmai ismeretek
alkalmazaséaval végezni

° a vonatkozd rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakdrébe
tartozo feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

° szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

° a telephelyét képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informacidt megdrizni,
s ezt beosztottjaival betartatni,

o megtervezni, irdnyitani és ellendrizni a pedagogiai és szakmai munkat

° a rendkiviili eseményt haladéktalanul az 6vodaigazgatonak jelezni.

FELADATKOROK:

Kotelezd o6raszamaban ellatando feladatok
A kotelezd oraszamon felill ellatando vezetdi feladatok:
— pedagoégiai,
— hataskorébe utalt munkatigyi,
— hataskorébe utalt gazdalkodasi,
— hataskorébe utalt taniigy igazgatasi.

FELADATKOROK RESZLETESEN
Kotelezo oraszamban ellatando feladat:

° Telephelyén a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagogiai
alapdokumentumok alapjan

o jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tdmogatdsa az dvodaskorti gyermek testi €s
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges ¢letmdd alakitisa, az érzelmi, az
erkolcsi €és az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és
nevelés megsegitése a szokasostol eltérd forméban, tobbnyire informécidtechnoldgiai vagy
szdmitastechnikai eszkozok igénybevételével. — A Home Office kialakitott munkarendje
szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves munkatervére alapozott feladatok
ellatasa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt Pedagdgiai Program, Munkaterv, vezetdi
utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziilok szdmara kialakitott intézményi idésavban,

° a sziilok szdmara, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformdkat, élményszerzési lehetOségeket,
amelyeket a sziilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvaldsithatnak,

° az infokommunikaciés eszk6zok hasznalatdval online nyujtsanak segitséget ¢&s
tamogatast a sziilok részére,

° amennyiben a gyakorlatban online kdzosségi feliileten is kommunikalnak a sziildkkel
— jelolje meg azokat az interneten elérhetd informacidforrasokat is, amelyeken a sziildk a
kozos és €élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a tamogatd
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

° vezetdi kiilon megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.
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Kotelezo oraszamon feliil ellatandoé feladatok:
Pedagogiai feladatkor:

) A nevel6testiilet munkajanak vezetése €s segitése.

° A Pedagodgiai Program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése, irdnyitasa,
ellendrzése, értékelése, az értékelési mindségfejlesztési rendszer mikodtetése.

° Felkésziil a tervezést, ellendrzést és értékelést, valamint a kiilonbozé dontéseket
elokészitd értekezletekre és alkalmakra, véleményével €s javaslataival hozzajarul és segiti az
intézmény mindségelvii miikodését.

° A neveldmunka szervezése ¢és iranyitasa, a csoportok dokumentéacidinak
jovahagyasa.

° Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovacio koordinalasa.

° A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasanak szakszeri
szervezése, ellendrzése.

° A gyermekek rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak megszervezése.

) A telephely 6vodan beliili, valamint a telephelykdzi munkak6zosség mitkodésének
tamogatasa.

° Pedagogiai palyazatok irdsa, irdsanak 0sztonzése a neveldtestiilet korében.

° A helyi hagyomanyoknak megfelelden az linnepek, jeles napok mélt6 szervezése.

) A szilékkel, a sziléi kozosséggel vald egylittmiikddés és a kapcsolatrendszer
miukodtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

° Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

° Sziikség szerint a munkakori leirdsok modositasanak kezdeményezése (személyre
sz6loan), az egyéb feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben
(feladattervben), feladataik ellatasanak ellendrzése, koordinalasa.

° A telephely Ovodaban dolgozok szabadsaganak koordindldsa, a zokkenOmentes
feladatellatas megszervezése.

° A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

° Osszehangolt munkarend kialakitasa.

o A helyettesitési beosztds elkészitése, tGlmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartasok
vezetése.

° Ertekezletek, bels6 tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

° A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az 6vodapedagdgusok
kotelezd tovabbképzésének megtervezése — az Ovodaigazgatoval torténd egyeztetéssel. A
tovabbképzéseken résztvevok jelenlétérdl, felkésziilésérdl, a tanultak tovabbadéasarol valo
gondoskodas.

° Javaslat addsa az anyagi elismerésre, kitilintetésre, érdekképviselet véleményének
kikérése.
° A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa, a megtortént balesetekkel

kapcsolatos intézkedés a vonatkozo szabalyoknak megfelelden.
° A dolgozok egészségiigyi sziirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak
ellendrzése, mindezért (szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi feleldsségvallalas.
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Taniigy igazgatasi feladatkor:

° Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek a székhely- intézmény felé.
) Ellendrzi a teljes nyilvantartdsi rendszer vezetését.
° A taniigy igazgatasi feladatok ellatasa, informacios kotelezettség betartasa a székhely-

intézmény felé.
° A vezetdi munkihoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR:
° Hatéskore a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellendrzése, értékelése.
° Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda miikodésének egészére.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente két alkalommal — meghatarozott szempontok szerint - az 6vodapedagdgusok és
munkajukat segit0 munkatarsaktol is begyujtott informaciok felhasznalasaval Osszegzo
értékelést készit.

Evente - meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Egylittmiikddés a fenntartoval, székhely- 6vodaval, telephely- 6vodéakkal, tarsintézményekkel,
Szakszolgalatokkal, Gyermekjoléti Szolgalattal, szakértdi bizottsaggal, civil szervezetekkel,
gyermekorvossal, védéndvel, a teriileti onkormanyzati képviseldvel.

1.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzésére jogosultak:

° Intézményvezetd €s fliggetlenitett Gvodavezetd helyettes
) Kiils6 szakértd egyeztetett iddpontban
[ J

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

alairasa
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ZARADEK
Ezen munkakori leiras ...l -t6l 1ép életbe.

A munkakéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

intézményvezetd

a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Joggyakorlo Ovodavezetd

MUNKAVALLALO

Név

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:
a torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités), a fenntartd

Egyéb juttatasok altal biztositott lehetdségek (egyéb pétlékok, cafeteria, munkaruha,
bankkartya hozzajarulas stb.)

MUNKAKOR

Beosztas OVODATITKAR

Munkakor-FEOR szdm

Ovodatitkar - 4111

Cél

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

Az dvodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa,
Adatrogzitési feladatok ellatasa.

A hazi-pénztar kezelése

Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Ko6zvetlen felettes

Székhelyen / telephelyen dolgoz6 6vodavezeté helyettesek I. és II.

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a székhelyen / telephelyen dolgozé
ovodavezeto helyettes 1.

- 30 napon tali helyettesitést az dvodavezetd rendeli el irdsban (a
munkavallalo egyetértd (vallald) nyilatkozatdval 6sszhangban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6 40 6ra

Munkaid6 beosztasa 8%-16"

Szabadsag Alapszabadsag: nap
- 2012. évi Mtv. | Potszabadsag: nap
59-60, 62,64. szakasz Gyerek utan potsz.: nap

- 1992. &vi Kijt.

IV. fejezet

Eves 0sszesen:  nap

- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
Iskolai Sgzettsé , .

sko a} N végzettség, Brettségi

szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak,
tovabba munkakdrét érintd hatalyos jogszabalyok naprakész ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

A munkakorre
vonatkoz6 legfontosabb

° 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol

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

° 2018. ¢évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

° 1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd

azonositasi modokroél és az azonosité kddok hasznalatarol

° 1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol

° 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast

jogszabalyok . Co R }
nyujtd  gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mikodéstik feltételeirdl
° 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
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezéseérdl
(4ltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

KOTELESSEGEK

) A munkafegyelem megtartasa.

° Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

° A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

° Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

) KIR 3 rendszerben, foglalkoztatottak alkalmazasi vagy megsziinési adatait felviszi,
kezeli, médositja 6vodavezetdi utasitas szerint,

° Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, hianyzasok havi jelentését, a helyettesitési elszdmolasokat, sziikség

szerint végzi a postazast.

° Vezeti a gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartést.
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° A GAMESZ éltal miikodtetett elektronikus rendszerben kotelezettségvallalast készit,
bejovo szamlat érkeztet, koveti a teljesitésigazolast, bejovo szamla igazolasat,
utalvanyrendeletet készit, elszamolja a rovatot.

° Az E-menza étkezési modulban, étkezo tagok adatait kezeli, csoportba sorolja, rogziti
az étkezési tipusokat, tamogatasokat, felhatalmazast nyomtat, kezeli a napi lemondésokat,
felkéréseket, havi zarast készit, koveti az atutalasokat és visszautasitott befizetéseket.

° Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitdsi rendjét és a hataridd
betartasat.

° Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartdlapokat.

° Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor

ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.

° Az dvoda 6nallo bérgazdalkodasi jogkorébdl adodoan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

Kezeli a vagyonkimutatést és a hozza kapcsolodd adminisztraciot.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.
KészpénzelSleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hatariddre elkésziti, elpostazza.
Irattari selejtezést végez a vezeto-helyettes utasitasai alapjan.

Személyi anyagokat rendezi az dvodavezetd utasitasa alapjan.

Irattari selejtezést végez.

A vezetd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
Koézremiikddik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben.

Az 6vodavezetd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

° Gazdalkodik az ellatmannyal.
° Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.
° Atveszi a kozérdekii adatot igényld altal benyujtott formanyomtatvanyt és ellendrzi,

hogy az igény teljesithetésége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a
kitoltéshez segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének.

° Nyilvantartja és kezeli a gyermek ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasahoz
sziikséges adatokat.

° Gondoskodik arrol, hogy az altala kezelt, a kézalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal
Osszefliggd adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

° Személyre szoloan az adott nevelési €v intézményi munkatervében Kkeriil
meghatarozasra az egyéb feladat és megbizas.

° Vezetéi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.
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V.
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 ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertiilt ok miatt keriilhet sor.
° Az ellendrzésével kapcesolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:
° Ovodavezeté és fiiggetlenitett vodavezeté helyettes
° Székhelyen / telephelyen dolgoz6 évodavezetd helyettes 1. és I1.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

) az ugyiratok vezetésének kezelésére
° az irattar megfeleld kezelésére

° a téritési dijak kezelésére
JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint az
o6voda SzMSz-ében biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az Ovodavezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az dvodavezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az dvodavezetd késziti el.
A neveldtestiilettd] és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott,
akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracids adat és iratkezelési feladatainak
elvégzése, az intézmény adminisztracids tevékenységének rendeltetésszerli miikodéséhez
szolgalod feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érintd
kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

° munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
° a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

° a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért;

° a munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

o a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

° anyagi feleldséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.
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SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa
alairasa

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras ...l -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

ovodavezeto
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordan hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallal6
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

l.
MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo Ovodavezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Nev

Besorolésa 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet; 2011. évi CXC torvény; 1992. évi

XXXIIL torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

a torvényi szabdlyozas (potlékok, utazasi koltségtérités), a fenntartd
Egy¢éb juttatasok altal biztositott lehetéségek (egyéb pétlékok, cafeteria, munkaruha,
bankkartya hozzajarulas stb.)

MUNKAKOR

Beosztés PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakor-FEOR szam | Pedagogiai asszisztens - 3410

- Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése
- A Pedagogiai Program eredményes megvaldsitasa, a

Cél
© gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok munkajat.
Kozvetlen felettes Székhelyen / telephelyen dolgozé dvodavezetd helyettes 1.

- 30 napon beliili helyettesitést a székhelyen / telephelyen dolgozé
ovodavezeto helyettes 1.

- 30 napon tali helyettesitést az dvodavezetd rendeli el irdsban (a
munkavallalo egyetértd (vallald) nyilatkozatdval 6sszhangban

Helyettesitési eldiras

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd 40 ora

Munkaidd beosztas Napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye és a dolgozdval vald
egyeztetés szerint
Nyari taborba, intézményi iigyeletre beoszthato.

Szabadsag Alapszabadsag: nap

- 2012. évi Mtv. | Potszabadsag: nap

59-60, 62,64. szakasz Gyerek utan potsz.: nap

- 1992. évi Kjt. | Eves 6sszesen:  nap
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IV. fejezet - Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldoélet.

Iskolai végzettség, | Minimum kozépiskolai végzettség — érettségi vizsga

szakképesités pedagbgiai asszisztensi végzettség

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes €s példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitékészség.

A munkakorre
vonatkozo legfontosabb
jogszabalyok

° 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

° 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények  milkodésérol és a  koznevelési  intézmények
névhasznalatarol

° 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

° 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a  pedagodgus-
tovabbképzésrol, a  pedagogus-szakvizsgar6l,  valamint a

tovabbképzésben résztvevok juttatdsairol és kedvezményeirdl

° 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

° Pedagogiai Program

° 1997. ¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a
gyamiigyi igazgatasrol

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

° 48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrol

° 2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol

° 1996. évi XX. térvény a személyazonositd jel helyébe 1&pd
azonositasi modokroél és az azonosité kddok hasznalatarol

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

° 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyajté  gyermekjoléti, gyermekvédelmi
személyek szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirdl

° 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
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl
(altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

intézmények, valamint
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° A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
(OH)

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajat
os nevelesi igenyu gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelgsségek osszefoglalasa

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

° Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kozvetlen a székhelyen /
telephelyen dolgoz6 6vodavezetd helyettes 1. hatdrozza meg.

° A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.

° Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos teendoket.

° Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek

foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa szerint.

° Foglalkozasokon az 06vond iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
elékészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozéson
megfeleléen tudjanak dolgozni.

° Az 6vodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.

° Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznalatara, a kézmosisra, a
gyermekek étkezésére.

° Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

) Az udvari levegOztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari rend

megtartdsaban, jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat 6nalloan tart.

° Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturdlt részvételt. A délutini foglalkozasokon a
pedagdgus Gtmutatasa szerint segit a szervezett foglalkozasok el0készitéseben, levezetésében.

° Esetenként 6nalldoan megtervezi és levezeti a jatékot.

° Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kovetkezd napokra.

° Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

° Ovéndi Gitmutatés alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

° Sziikség szerint kozremilkodik a gyermekek orvosi vizsgéalatanal, vizsgalatra vagy

haza kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.
° Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyuqjt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetot.

° Az SzMSz-ben rogzitett linnepeken, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt
VESZ.
° Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SzMSz, Hazirend, Pedagogiai Program).

Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok utmutatisa
szerint végzi.

° Vezetdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.
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° A jarvanyigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitdlis pedagdgia
modszertananak szakszerli alkalmazasahoz, az 6vodapedagoégus iranyitasdval megismert jo
gyakorlatok, eljarasok kozreadasaval az intézmény szakszeri online pedagogiai tevékenysége
feladatainak segitése.

° Vezet6i utasitasnak megfeleldéen munkarendjében ellatja a gyermekek reggeli ¢és
délutani iigyeletét.

FELELOSSEG - Kiilonleges felel6sségek
Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja €s részese a jo6 munkahelyi 1égkornek.
Az oOvoda nevelGtestiiletével ¢és technikai dolgozodival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek Ovodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, Oket a megfeleld
pedagoégushoz iranyitja. A hivatali titoktartdas e munkakorben is kotelezo.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat
proaktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi €s adminisztralja.

Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott

anyagokkal.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziil61 /csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitdsara
tarhat fel.

Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenorzés foka
Munk3jat a térvényesség €s az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, KSZ, Hézirend
stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és a
nevelbtestiileti hatdrozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezetot.

Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal, az
ovodatitkarral és az oOvodavezetéssel. Részt vesz a nevelOtestilleti, alkalmazotti
értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilékkel &polja a hagyoményosan kialakult
kapcsolatainkat. Munkajat haromévenként az illetékes vezetd értékeli, kétévenként kérheti
mindsitését.
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Munkakériilmények
Munkajat az évodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSz alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore €s képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda mitkddési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:
- ovodavezetd valasztas, amennyiben a fenntarté véleményezésrol rendelkezik
- éves munkaterv értékelés

Dontésre jogosult:
- pedagogiai 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:

° ovodavezetd €s helyettesei
) Szakmai munkak6zosség vezetd
A pedagbdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket

végezhetnek a nevelbtestiilet tagjai / mindségiligyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb./
az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa

alairasa
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Il.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.
A munkakéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

ovodavezet6
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
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
Kelt:

munkavallalo
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Nev
Szervezeti egység
Joggyakorlo Ovodavezet
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
, 2011. évi CXC torvény; 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak
Besorolasa s
jogéllasarol
a torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités, védoruhazat),
Egyéb juttatasok a fenntart6 altal biztositott lehetdségek (egyéb potlékok, cafeteria,
munkaruha, bankkartya hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Munkakor-FEOR szam | Dajka - 5221
A Pedagdgiai Program eredményes megvaldsitisa, a gyermekek

Cél

zavartalan és  folyamatos ellatasa  érdekében
ovodapedagdgusok munkajat.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

segitse  az

Ko6zvetlen felettes

Székhelyen / telephelyen dolgozo 6vodavezeté helyettes I.

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a székhelyen / telephelyen dolgozé
ovodavezeto helyettes I.

- 30 napon tuli helyettesitést az 6vodavezetd rendeli el irasban (a
munkavallalo egyetértd (vallald) nyilatkozatdval 6sszhangban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag

- 2012. évi Mtv. 59-
60, 62,64. szakasz

- 1992. évi Kijt.
fejezet

Iv.

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag: nap
Gyerek utan potsz.: nap

Eves Osszesen:  nap

- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK

Alapkévetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai Sgzettsé . . o

SKO a} L vegzetises, Minimum 8 altalanos, 0j alkalmazas esetén dajkai képesités
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak
iIsmerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes €s példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

A munkakorre
vonatkoz6 legfontosabb
jogszabalyok

° 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

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

° 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrol
$z016 torvény végrehajtasarol

° 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl
° Pedagodgiai Program
° 1997. ¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a

gyamiigyi igazgatasrol

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

° 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyajté  gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatair6l és miitkodésiik feltételeirdl

° 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
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl
(4ltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

FUGGELMI KAPCSOLATAL:

Ko6zvetlen munkahelyi vezetdje: az SZMSz-ben meghatarozottak szerint.

Munk4jat a munkakori leiras alapjan a csoport 6vondjével egyezteti.

KOTELESSEGEK

° A munkafegyelem megtartasa.

° Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsdggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

) A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.

° Az dvoda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.
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BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét
szdban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A osyermekek gondozasa, feliigyelete

° Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a koézOsségi élet magatartasi
szabdlyait ¢és az egészségiigyi eldirasokat.

° Fo feladata az 6vond segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban
a csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

° Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokas-
szabalyrendjének alakulasat.

° A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagogussal egyeztetve
ellatja a gyermekek gondozésat: segiti az oltozkddést, vetkdzést, tisztalkodast, az étkezést, a
lefekvést, a felkelést, segiti a szokdsok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kovetelményeit
teljesiti.

° Az 06vond utmutatdsai szerint segit a kiilonbozé tevékenységek zavartalan
lebonyolitasaban, a sziikséges eszkdzok eldkészitésében.

° A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiiket,
részt vesz az Oltoztetésben sziikség szerint. Segitséget nyujt a felkelésnél, agyazasnal, a
csoportszoba rendjének visszaallitasaban.

° Az 6vodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.

° Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

° Kiils6é foglalkozasok, sétak, kiranduldsok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az

6vond Utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.
° Gondoskodik a gyerekek testi épségérél, a balesetek megeldzésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

° A baleset veszélyforrasok figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt, jelenti a
vezetonek.

° Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkdzben megbetegeddre.

° A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérol a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

° Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremilkddik a vezetd és az
ovondk Utmutatasai szerint.

° Vezetdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

° Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjelolt teriileten.
) A terem szelldztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.
° Naponta végez fertdtlenitd takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 6lt6z6ben.
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° Elékésziti az 6vodai napirend eszkdzeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

° Gondozza az 6voda novényeit, és alkalomszeriien: az udvarat, sziikség esetén locsol,
terasz bejaratot, teraszt lesepri, 6vja az 6voda targyait.

° Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat
tisztit, fertétlenit.

) A rabizott ndvényeket naponta gondozza.

Ktkezéssel kapcesolatos feladatok

° A HACCP-elbirasait - az eldirt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

° Az ételt a csoport 1étszamanak megfeleléen, bekésziti a csoportszobaba.

° Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmara tiszta poharrol és
ivovizrol.

° Etkezéskor (6vond Gtmutatasai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan
részt vesz- talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes edényeket
kihordja a konyhaba.

Eseti dajkai feladatok:

° Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

° Nyari iddszakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartdsukban segitséget nyujt.

° Idoszakonként koteles teljes nagytakaritast végezni évente legalabb négy alkalommal

(szeptemberi évkezdés, Karacsony, Husvét, Evzard), tinnepekhez kotédSen, nyéri zaras
idején, fert6z6 megbetegedés esetén.

° A nyari takaritdsa munkdk elvégzése az 6voda zarasa alatt.

° Naponta: A gyermekfiirdd déli fertStlenitése, tiikrok, mosdok letisztitasa.

A gyermekasztalok, kilincsek fert6tlenitd lemosésa.

Jatékpolcok portalanitasa.

Ivopoharak tisztantartasa.

° Hetente: Az 0ltoz0szekrények lemosasa.

Ajtok lemosasa.

Fertdtleniteni a gyermekek fésiijét, fogmoso-készletét

° Havonta: fertStleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zé betegség esetén
azonnal.

° Meghatarozott rend szerint (két hetente) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.
° Alkalmi feladatokat végez az 6vond kérésére pl. jatékjavitas, babaruhdk tisztantartasa,
szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.

° Az udvari jatékok tisztantartasa.

° Evszaknak megfelelden minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.

° Nyaéri idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

° Az oOvodavezetd ¢és oOvodatitkdr tavollétében az oOvoda telefonjanak felvétele, a

beérkezo postakiildemények atvétele eljuttatasa a helyetteshez.
° Evente feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az 6vodavezetd szamara.
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° Zaraskor elbirasszerlien aramtalanitani, rendeltetésnek megfeleléen iizembe helyezni,
illetve kiiktatni a riaszto késziiléket.

° Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatasa érdekében a feladatkort és beosztast
az ovodavezetd, illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, tulora elrendelés).
Jarvanyiigyi készenlét idején:

o alapos, mindenre kiterjedo fertdtlenito takaritast kell elvégezni a munkakori leirdsaban
megfogalmazott teriileteken,

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

- klimaberendezések tisztitasa, fert6tlenitése; -

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

- padlo6 és jatszoszonyegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszkozok tisztitasara;

- radiatorok, csovek lemosasara; -

- ablakok, iivegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgylijtok tisztitdsara, fertdtlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

- pokhaldk eltavolitasara;

o a fertdtlenitdé nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlésat,

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

o zart térben a korokozok koncentracidjanak csokkentése érdekében kiemelt figyelmet
kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasti természetes szellOztetésre,

o az Ovoddban hasznalt jatékok, sporteszkdzok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertotleniteni kell,

o a feliiletek tisztitasakor ligyelni kell a kornyezet virusmentességének a megorzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertOtlenitéssel,

o a gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkozok, poharak, talcak megfeleld
hatasfokt fertdtlenit6 mosogatasa, a tiszta evOeszkdzok, poharak, tanyérok, talcak
cseppfert6zéstdl védett tdroldsa, az evOeszkdzok, tanyérok, poharak gyermekek altali
tapogatasanak elkeriilése,

o a kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden hasznalatot
kovetoen,
o a textilidk gépi Gton torténd fertdtlenitd mosasa

A székhelyen és telephelyen dolgozo dvodavezetdé helyettes 1 és II. a munkakorben leirtak
betartasat folyamatosan ellendrzi.

EGYEB ELVARASOK:

° Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.
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° A sziiléknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriild problémakrol felvilagositast nem
adhat, az érdekl6do sziildket tapintatosan az 6vondkhoz iranyitja.

° Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eloirasok betartasa, oktatason valod
részvétel.

° A tisztitoszereket €s a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen
tarolja.

o Vegyen részt az ANTSZ eldirasai szerinti kotelezé munka alkalmassagi vizsgalaton,

az egészségligyi kdnyvet naprakész allapotban kell tartania.

° Az 6vodaban olyan idOpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés elott 10 perccel érkezzen, és a munkaidd
végét kovetd 10 perccel tdvozhat.

° Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat el6zo
nap jelezze vezetdjének, de legkésdbb az nap 7 oraig.

) Munkaidd alatt csak a hazban 1évé vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el
az ovodat.

° Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, mikodjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkdr megteremtésében.

° Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

6:00-t6l 14:00 6raig miiszakban dolgozo6 dajka feladatai:

° Sajat csoportszoba portalanitasa.

° Reggeli elkészitése és betalalasa.

° Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve a du. dajka csoportjaba betolja a
reggelizd kocsit.

° 8.00 oratol a sajat csoportjdban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozaséaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

° Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kdvetden csoportja szamara elékésziti az aznapi
gylimolcsot.

° Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott részvétel a mosdd hasznélatdban és az
61tozkodésben.

° 10:45-11:30 o6raig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdo, 061t6z0),
takaritasa - felmosasa és rendben tartasa.

° 11:30 oratdl gyermekek fogaddsa az udvarrol/levegdztetésbdl - igény szerint, az
61tozkodéshez segitségnyujtas.

° Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatdsa: ebéd betdlaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

° a csoporthoz tartozé mosdoban a WC fertdtlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa.
° mosogatasi feladatok ellatasa.

° Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelldztetése, fektetd

agyak elhelyezése, segitségnyujtas az 6ltozkddésben igény szerint.
) 13:15-14:00 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.
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8:00-t6l 16:00 6raig miiszakban dolgoz6 dajka feladatai:

° Sajat csoportszobdjaban tartézkodik ¢és ellitja a gyermekek gondozésaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

° Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja szamara eldkésziti az aznapi
gylimolcsot.

° 10:30-11:00 o6raig sajat csoportjaban végzi a napkozbeni portalanitasi/takaritasi
feladatokat.

° Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyijtas a mosdd hasznalataban és
az 0ltozkodésben.

° 10:45-11:30 oraig a csoportszoba ¢és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 061t6z0,
takaritasa és rendben tartasa, felmosasa, szelloztetése.

° 11:30 oratél gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbol, igény szerint az
01tozkodéshez segitségnyujtas.

° Ebédeltetéssel jard feladatok ellatdsa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

° Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelloztetése, fektetd
agyak elhelyezése, részvétel az 6ltdztetésben igény szerint.

° a csoporthoz tartozd mosdoban a WC fertétlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa
° mosogatasi feladatok ellatasa

) 13:30-14:00 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése, vasalas

° 14:00-16:00 6raig

- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében

- segit a csendes pihendt kovetd feladatok elldtdsaban (ébresztés, Oltoztetés, fektetd
agyak elpakolasa

- a csoportszoba uzsonnaztatdshoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,

- tisztalkodasi teenddk segitése

- uzsonnaztatas, edények konyhaba torténd szallitdsa

- uzsonnaztatas utani mosogatasi feladatok ellatasa a takaritd segitségével

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtas s az 6ltdzkodésben

10:30-18:30 éraig miiszakban dolgozo6 dajka feladatai:

° 10:30-11:00 oraig a csoportszoba és hozzd tartoz6 helyiségek (mosdo, 61t6z0)
takaritasa €s rendben tartasa

° 11:30 oratol gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbdl, oOltozkodeéshez
segitségnyujtas.

° Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatdsa: ebéd betdlaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

° Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmoséasa ¢és
szelldztetése, fektetd agyak elhelyezése, részvétel az 6ltdztetésben igény szerint.

° a csoporthoz tartozé mosdoban a WC fert6tlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitdsa
° mosogatasi feladatok ellatasa

) 13:30-15:00 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.
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° A csendes pihen6t kovetd feladatok ellatasa:

- ¢bresztés, 0ltoztetés, fektetd agyak elpakolasa

- a csoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa

- tisztalkodasi teenddk segitése

- uzsonnaztatas, edények konyhaba torténd szallitasa

- uzsonnaztatas utani mosogatasi feladatok ellatasa

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyujtas s az 6ltozkodésben
° Sajat, és a szomszéd csoportszobdjanak teljes korli takaritdsa — porszivozas és
felmosas, asztalok fertétlenitése

) Sziikség szerint a szeméttarolo kukak kihelyezése

° Folyos6 felmosasa

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

° Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban dolgoz6é dvodapedagogussal és
kozvetlen kollegajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

° A csoportban megtortént dolgokrél, a csoportba jard gyermekekkel, sziilokkel
kapcsolatban naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vondjének.

° Balesetveszély fennéllasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tijékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A torvényi el6iras szerint.
FELELOSSEGI KOR

° Leltari feleloséggel tartozik a csoportjanak, az o6lt6z6, gyermekfiirdé berendezési
targyaiért és eszkozeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkozokért.

° Balesetveszély fennalldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Ko6zvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vondivel, a partnercsoport dajkajaval.
Részt vesz a technikai dolgozdok csapatmunkéjaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informécidokat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.
I,
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.
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ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:

Ovodavezet6 és helyettesei

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

° az SzMSz-ben foglaltak szerint.

° tovabba elvégzi mindazt a munkakdrébe tartozo szakmai feladatot, amellyel az 6voda
vezetdje megbizza.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa

alairasa

V. ZARADEK

Ezen munkakori leiras ...l -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

ovodavezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felel0sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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KONYHAS DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Nev
Szervezet egyseg
Joggyakorlo Ovodavezet
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
, 2011. évi CXC torvény; 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak
Besorolasa e e e
jogéllasarol
a torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités, védoruhazat),
Egyéb juttatasok a fenntart6 altal biztositott lehetdségek (egyéb potlékok, cafeteria,
munkaruha, bankkartya hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas KONYHAS DAJKA

Munkakor-FEOR szam

Konyhai kisegité - 9236

Cél

- Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok
ellatasa, a konyha takaritasa az ANTSZ és a HACCP el6irasainak
megfelelden.

- Besegités a csoportos dajkaknak az 6vodaskora gyermekek
gondozésaba.

- A konyhan kiviil, a vezetd altal kijeldlt teriilet takaritasa.

Ko6zvetlen felettes

Székhelyen / telephelyen dolgoz6 dvodavezeto helyettes 1.

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a székhelyen / telephelyen dolgozé
ovodavezeto helyettes 1.

- 30 napon tali helyettesitést az dvodavezetd rendeli el irdsban (a
munkavallalo egyetértd (vallald) nyilatkozatdval 6sszhangban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag

- 2012. évi Mtv. 59-
60, 62,64. szakasz

- 1992. ¢évi Kjt. IV.
fejezet

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag: nap
Gyerek utan potsz.: nap

Eves Osszesen:  nap

- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség, | Minimum 8 altalanos, 01j alkalmazas esetén dajkai képesités + HACCP
szakképesités vizsga

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési €s egészségligyi eldirdsainak, belsé szabalyzatainak
ismerete.

A munkakorre
vonatkoz6 legfontosabb
jogszabalyok

° Pedagodgiai Program

) 1997. ¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a
gyamiigyi igazgatasrol

° 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati
intézmények mitkodésérol

° 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgéltatasokrol

° 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

° 1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd
azonositasi médokrol és az azonosité kddok hasznalatarol

° 1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol

° 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyujtd  gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mikodéstik feltételeirdl

° Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl
(4ltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

) 1/1996. (I. 9.) FM-NM-IKM egyiittes rendelet az
élelmiszerekrdl szolo 1995. évi XC. torvény végrehajtasarol (HACCP)
° 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

FUGGELMI KAPCSOLATAI:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az 6vodavezetd vagy telephelyvezetd helyettes tavollétében

az ovoda vezet6-helyettese.

Feladatat és munkaidejét az 6vodavezetd utasitisa alapjan latja el, hidnyzasok esetén a
csoportmunkdéban is részt vesz.

KOTELESSEGEK
° A munkafegyelem megtartasa.
° Megjelenéssel/kiilsével és kulturdltsdggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
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A kozosségi egyiittmitkodés formainak betartésa.
) A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.
° Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

ALTALANOS ELVARASOK:

° Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

° A sziiléknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriild problémakrol felvilagositast nem
adhat, az érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vondkhoz iranyitja.

° Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eloirasok betartasa, oktatason valod
részvétel.

° A tisztitoszereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen
tarolja.

° A rabizott leltari targyakért anyagi felelosséget vallal

° Vegyen részt az ANTSZ eldirasai szerinti kotelez6 munka alkalmassagi vizsgalaton,

az egészségligyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

° Az 6vodaban olyan idOpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés eldtt 10 perccel érkezzen, és a munkaidd
végét kovetd 10 perccel tdvozhat.

° Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat jelezze
vezetdjének.

) Munkaidé alatt csak a hazban 1évé vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el
az 6vodat.

° Munk4jat Onalléan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatarsakkal
Osszhangban, a munkafolyamatok célszerii 6sszehangoldséval végzi.

) A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

° Munkakoriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a

koltségvetés tervezésekor javaslatot tehet.

° Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, mikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkor megteremtésében.
° Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teend6k

° Az ételszallitotol atveszi a reggelit (déleldtt), uzsonnat és az ebédet. A mennyiséget
egyezteti az 6vodatitkarral, ezutan ellendrzi az ételek mindséget és a szallitassal kapcsolatban
a HACCP-eldirasok betartasat. Negativ tapasztalatat jelzi a vezetdnek vagy az évodatitkarnak,
¢s az elkésziilt jegyzOkonyvet tantként alairja.

° Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfelel6 modon tarolja, és
kozvetleniil az elfogyasztds elott — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfeleld
hémérsekletre, majd kiadagolja. A vezetd ¢€s a fejlesztépedagogus részére 12-kor megterit.

° Délben, amig a munkatarsai vetkdztetik a gyerekeket, hozzalat az ebéd szétosztasahoz,
talalasahoz (kotény, sapka), legkésdbb % 12-kor, amennyiben indokolt, mar elébb is.
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° Talalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilék altal szabdlyosan behozott
¢lelmiszerekre is (sziiletésnapi torta, stitemény).

° Az ételmintas iivegeket feldatumozva, 48 oOrdn at, az erre a célra rendszeresitett
hitészekrényben tarolja. Az 1do letelte utan gondoskodik a fertdtlenitd hatasu kifézésrol.

° A sziilok altal behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha a
tanusitvanyt vagy a slitemény alkotorészeinek, elemeinek vasarlasi igazolasat leadjak.

° Délben a dajkak altal kihordott edények, evOeszkozok, poharak mosogatasat
megkezdi, a higiéniai eldirasok szerint:

— A fehér edények mosogatasa harom fazisban torténik az el6tisztitas utan. Els6 fazis a
zsiroldas, masodik a fertotlenités, harmadik az Oblités, szaritas.

— A fekete edényeket a kijeldlt mosogatdban kell elmosni.

— A zoldségek, gyiimolcsok lemosasa szintén egy erre kijelolt mosogatoban torténik.

o Mosogatés utan valamennyi mosogatdt naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer
kisurolja, fertotleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkozoket (konyharuha, mosogatdszivacs)
fertdtleniti aztatassal vagy kif6zéssel.

° Fokozott figyelmet fordit a téalaldasztal, a vagddeszkak, kések, szeleteld gép,
mikrohullamu siit6, hiitégépek és a gaztiizhely tisztasagara (havonta 2-szer).

° Naponta kitakaritja a konyhat, felmossa a kovezetét, hetente egyszer felsikalja azt.

° Havonta egyszer (a honap utolsé szerdajan) atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és

fertdtleniti a hiitdket, (a honap elsé szerddjan) surolassal elvégzi az evOeszk6zok, miianyag
bogrék alapos tisztitasat.

° A nagytakaritis alkalmdval a konyhai tivegfal, ajtok, csOvezetékek, flitdtest lemosasat
is elvégzi
° Az uzsonna szétosztasat ¥4 2-kor elvégzi, majd a tobbi dajkaval kdzdsen hozzalat az

uzsonna elkészitéséhez.

Jarvanyiigyi készenlét idején:

° Fokozottan tligyel az étkezés helyszinének tisztasdgara, a rendszeres fertOtlenitésére.

° A feliiletek tisztitdsakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a
megdrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fert6tlenitéssel.

° Kiemelten fontos a zoldségek, gyiimolcsok alapos folyovizes lemosasa.

° A gyermekek 4altal hasznalt edények, evOeszkozdk, poharak, talcak megfeleld

hatasfoku fert6tlenitd mosogatasa kiilonds figyelmet fordit, a tiszta evéeszkdzoket poharakat,
tanyérokat, talcakat cseppfertdzéstdl védett helyen tarolja.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

° Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészit6 tevékenység.
° Kiilon vezetéi megbizassal (feltétele a tanfolyam elvégzése, és érettségi) ellatja a
diabéteszes gyermekek ellatasat.
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A tisztasag megorzésével, az ANTSZ eléirasaival kapcsolatos teendék:

Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészit6 feladat, amikor helyettesit.

FELELOSSEGI KOR

° Leltari feleldséggel tartozik a konyha és étkezd berendezési targyaiért és eszkozeiért
¢s az altala hasznalt gépekért, eszkozokért.

° Balesetvesz¢ély fenndllasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tijékoztatni kell.

° A munkakor betoltéséhez szilikséges jogszabalyok, szabvanyok, bels6 utasitasok,
szabalyzatok ismeretéért, az azokban foglaltak betartasaért.

° Felelos a HACCP ¢élelmiszerbiztonsagi rendszer szabalyozasaiban leirt, 6t €s munkajat
érintd pontok betartasaért és betartasaért.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Ovodavezet6, 6vodavezetd-helyettes, csoportos 6vondk
A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidokat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzésére jogosultak:

Ovodavezetd és helyettesei

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

° az SzMSz-ben foglaltak szerint.
° tovabba elvégzi mindazt a munkakdrébe tartoz6 szakmai feladatot, amellyel az 6voda
vezetdje megbizza.
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SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa
alairasa

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras ...l -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

ovodavezetd
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felel0sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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KERTESZ MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név
Joggyakorlo Ovodavezetd
MUNKAVALLALO
Neév
, 2011. évi CXC torvény; 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak
Besorolasa T
jogallasarol
a torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités, védoruhazat),
Egyéb juttatasok a fenntart6 altal biztositott lehetéségek (egyéb potlékok, cafeteria,
munkaruha, bankkartya hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztds KERTESZ

Munkakor-FEOR szam

Kertész - 6115

Cél

Az O6voda udvaranak és kiilsd kornyezetének évszaknak és az
1d6jarasnak megfeleld tisztan tartasa.

Kozvetlen felettes

Székhelyen / telephelyen dolgoz6 6vodavezeté-helyettes I.

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a székhelyen / telephelyen dolgozo
ovodavezeto helyettes 1.

- 30 napon tali helyettesitést az ovodavezetd rendeli el irasban (a
munkavallal6 egyetértd (vallalo) nyilatkozataval 6sszhangban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

Munkaid6 beosztas

Munkaidejét- feladatatol fliggden — eldzetes megbeszélés alapjan, a
munkakori leirdsban rogzitett osztott és folyamatos idében is végezheti.
Ha az intézmény érdeke ugy kivanja, munkaidejét folyamatosan is
kdteles letolteni.

Szabadsag

- 2012. évi Mtv. 59-
60, 62,64. szakasz

- 1992. évi Kjt. IV.
fejezet

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag: nap
Gyerek utan potsz.: nap

Eves Osszesen:  nap

- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai sgzettsé

SO a} . VLSS, | Minimum 8 ltalanos

szakképesités

Elvart ismeretek

Az dvoda egészségiigyi elbirdsainak, belsd szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitékészség.

A munkakdrre
vonatkoz6 legfontosabb

° Pedagdgiai Program

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

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

° 48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgéltatasokrol

° 2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol

° 1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd
azonositasi modokrol és az azonosité kddok hasznalatarol

. , ° 1992. ¢évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és

jogszabalyok .
lakcimének nyilvantartasarol
° 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyujtd  gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl s miikodéstik feltételeirdl
° Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol
(4ltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

KOTELESSEGEK

° A munkafegyelem megtartasa, a székhelyen / telephelyen dolgozé 6vodavezetd

helyettes I. utasitasa alapjan az 6voda nyitasa és zarasa.

° Megjelenéssel/kiilsvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

° A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

° Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK

° ovodavezeto

o ovodavezetd-helyettes 1. és II.
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BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatdrozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét
szoban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

° Ellatja a takaritasi feladatokat az 6voda KERTJEBEN és az 6voda épiilet el6tti
teriileten.

° Naponta felsopor, sziikség szerint locsol.

° Gondozza az 6voda ndvényeit, és alkalomszertien gyomlal, gereblyézik.

° Az 6voda udvarat, jardat, teraszt seper, a jatszOhomokot rendben tartja, fertStleniti,
sziikség esetén locsol, részt vesz a kerti munkaban, 6vja az 6voda targyait.

) Tisztan tartja a szemét tarold edényeket.

° A szeméttarolo kukak kiiiritése a szelektiv hulladékgytijtés szabalyainak betartasaval
torténjen.

° Kukatarolot sziikség szerint takaritja, kukakat, sziikség szerint fertdtleniti

° Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.

° Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat a

munkakori leirasaban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva
ellassa.

° Koteles minden honap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszk0zok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

° Naponta ellendrzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfeleldsségét, vezeti az errdl
sz616 nyilvantartast.

° Télen feladata a ho eltakaritasa, jegesedés megsziintetése.

Felelossége kiterjed:

° a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos

tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek
szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

° munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo felligyeletre
° munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valdé gondoskodasra
° koteles jelenteni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld, vagy balesetveszélyes

allapotot észlel.
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SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
alairasa
aldirasa

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras ...l -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

ovodavezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordan hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo Ovodavezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Neév

Besorolasa 2011. évi CXC torvény; 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak
jogéllasarol

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités, védoruhazat),
a fenntart6 altal biztositott lehetdségek (egyéb potlékok, cafeteria,
munkaruha, bankkartya hozzajarulas stb.)

MUNKAKOR

Beosztas TAKARITO

Munkakor-FEOR szam

Takarito - 9112

Ko6zvetlen felettes

Székhelyen / telephelyen dolgozé 6vodavezetd-helyettes I.

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a székhelyen / telephelyen dolgozé
ovodavezeto helyettes 1.

- 30 napon tali helyettesitést az dvodavezetd rendeli el irdsban (a
munkavallal6 egyetértd (vallalo) nyilatkozataval 6sszhangban

MUNKAVEGZES

Hely

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 Kit.
fejezet

Iv.

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag: nap
Gyerek utan potsz.: nap

Eves Osszesen:  nap

- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
Iskolai Sgzettsé

SO a} ' VEBZESEE: | Minimum 8 altalanos

szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési €s egészségiigyi eldirdsainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

A munkakorre
vonatkoz6 legfontosabb
jogszabalyok

° Pedagodgiai Program

° 32/1997.(X1.5.) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség o6vodai
nevelésének iranyelvei

) 1997. ¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a
gyamiigyi igazgatasrol

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

° 48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrol

° 2018. ¢évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

° 1996. évi XX. torvény a személyazonositdo jel helyébe 1épd
azonositasi modokrodl és az azonosité kddok hasznalatarol

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

° 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyujtd  gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl s miikodéstik feltételeirdl

° 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
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl
(4ltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziildkkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkez6kben felsorolt feladatokat a munkakori
leirdsaban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva elldssa:

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €szszeriien végzi.

A naponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi.

A szdnyegeket naponta porszivozza.

A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertétleniti.

A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szell9ztetést végez.
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° A folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermek mosdd, 61tdz0, felndtt mosdod
61t6z0, irodak, neveldi szoba stb.) naponta tisztitdszeres, ferttlenitds bo vizzel felmossa.

° Gondoskodik a felndtt mosdok eszkozeinek tisztan tartasarol, el6késziti a higiéniai
eszkozoket.

° Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.

° Az dvoda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjelolt teriileten.

° Takaritasi feladatait a kijelolt helyen végzi, egymasutdnisdg és ¢€szszerliség
betartasaval

° Higiéniai feladatokat az ANTSZ altal meghatarozott eldirasokkal- a helyi szokasoknak
a fert6zés lehetséges veszély nagysaganak megfeleléen végzi, kiteles betartani.

° A folyosok szelldztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.

° Naponta, hetente végez fertStlenitd takaritast, portalanitast, a kdzos helyiségekben,

0lt6zOokben, irodakban, szemét {irités.

Naponta takaritja a feln6tt mosdokat.

Napkdzben —déli iddszakban felsopri, felmossa a folyosdkat, a gyermek mosdokat.
Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshaté falakat,

A rabizott ndvényeket naponta gondozza.

A mosasi feladatokat rendszeresen ellatja.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

° Az intézmény nyitasa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasa. Ezen feladatokat, a székhelyen vagy telephelyen dolgozé
ovodavezetd helyettes |. kiilon utasitasa nélkiil ellatja. A rendezvényeket kdvetden, részvétel az
eredeti rend visszaallitdsadban.

° Koteles minden honap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

° Koteles a dolgozoi jelenléti ivek mellett talalhato ,,Hibabejelentd fiizetbe” beirni, ha a
munkateriiletén karbantartast igényld allapotot észlel.

° Jarvanyiigyi készenlét idején:

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

megfogalmazott teriileteken,

o a padlo és feliilettisztitason tl a takarités terjedjen ki az alabbiakra:

- klimaberendezések tisztitasa, fertotlenitése; -

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

- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszkozok tisztitasara;

- radiatorok, csovek lemosasara; -

- ablakok, iivegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgyljtok tisztitasara, ferttlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitisara;

- pokhalok eltavolitasara;

o a fert6tlenitdé nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,
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o a takaritast, fertétlenitést tigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,

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

o a feliiletek tisztitasakor ligyelni kell a kornyezet virusmentességének a megorzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertotlenitéssel,

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint az
ovoda SzMSz-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az dvodavezeté-helyettesnek.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét a székhelyen vagy telephelyen dolgozé 6vodavezeté helyettes |.  kozvetlen
iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az 6vodavezeté gyakorolja. A
foglalkozas gyakorldsa soran eldforduld feladatokat a takaritd részben ©6nallé munkaval,
részben az dvodavezeto-helyettes I. és II. iranymutatdsa alapjan végzi.

Munkakori leirasat az székhelyen vagy telephelyen dolgozé 6vodavezeté helyettes I. késziti el.
Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkdrnek.
Az oOvoda nevelGtestiiletével és technikai dolgozdival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitdsdra. Részt vesz a gyermekek
egeszseges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek Ovodai munkdjardl a sziiloknek t4jékoztatast nem ad, Oket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

Vagyon:

Felel6s az intézmény gondos nyitdsaért, zardsaért az 4altala hasznalt takarito eszkozok
rendeltetésszerli hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges ¢és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esé, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat / dolgozoi, gyermeki,
szlldi / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként
megorizni.

Ellenorzés foka
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Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SzZMSz, KSZ, HAZIREND
stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok és a
nevelOtestiileti hatdrozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezetot.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

° munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
° a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

° a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak
¢s a gyermekek jogainak megsértéséért;

° a munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

° a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos

tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek
szamara ne legyenek hozzaférhetdek;

° munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

° a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢eb feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése

° Az SzMSz és az éves intézményl munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

° Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

° Ellendrzését maga is kérheti.

° Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

° Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.
Ellenérzésére jogosultak:

o Ovodavezetd és helyettesei

FUGGELMI KAPCSOLATALI:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az 6vodavezeto-helyettes .

KOTELESSEGEK

) A munkafegyelem megtartéasa.

° Megjelenéssel/kiilsével és kulturdltsdggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

° A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltésaguk tisztelete.

° Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.
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ALTALANOS ELVARASOK:

° Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikécios ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

° Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason vald
részvétel.

° Esztétikus, egészséges kornyezet kialakitasa, védelme.

° A tisztitoszereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsdgos helyen
tarolja.

o Vegyen részt az ANTSZ eldirasai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgélaton,

az egészségligyl konyvet naprakész allapotban kell tartania.

° Az oOvodaban olyan idOpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés elott 10 perccel érkezzen, és a munkaidd
végét kdvetd 10 perccel tavozhat.

° Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének.

° Munkaidd alatt csak a hdzban 1év6 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el
az 6vodat.

° Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, mikodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkor megteremtésében.

° Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

A munkavallalé jogai és kotelességei a koznevelési torvény alapjan):

° Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
° A munkafegyelem betartasa
° A j6 munkahelyi légkor kialakitasa

FELELOSSEGI KOR

° Leltari feleldséggel tartozik a konyha ¢€s étkezd berendezési targyaiért és eszkozeiért
¢s az altala hasznalt gépekért, eszkozokeért.

° Balesetveszély fennalldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Ovodavezetd, 6vodavezetd-helyettes, csoportos 6vondk
A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidokat megdrzi, egyéb
esetben, a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SzZMSz-ében foglaltak szerint jar el.
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SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa
alairasa

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds .................c.oeel -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

ovodavezetd
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felel0sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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OVODAPSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorl6 Ovodavezet6
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
, 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet; 2011. évi CXC torvény; 1992. évi
Besorolasa . o ST
XXXIIL torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
a torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités, védoruhazat),
Egy¢b juttatasok a fenntart6 altal biztositott lehetdségek (egyéb potlékok, cafeteria,
munkaruha, bankkartya hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPSZICHOLOGUS

Munkakor-FEOR szam

Pszicholégus - 2628

Ko6zvetlen felettes

Fiiggetlenitett 6vodavezet6 helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a fiiggetlenitett 6vodavezeté helyettes
- 30 napon tali helyettesitést az dvodavezetd rendeli el irdsban (a
munkavallalo egyetértd (vallald) nyilatkozatdval 6sszhangban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido heti 40 o6ra
léssel — oktatassal

Nevelésse oktatassa heti 22 ra

lekotott orak szama

Kotott munkaido
Nkt. 62.§ (11.a)

heti 10 ora kozvetlen pszichologiai foglalkozasok szervezésével,
elokészitésével kapcsolatos feladatokat ellatasa

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag

- 2012. évi Mtv. 59-
60, 62,64. szakasz

- 1992. évi Kjt. 1IV.
fejezet

- 326/2013. (VIII. 30.)
Korm. rendelet 30. § (4)

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag: nap
Gyerek utan potsz.: nap

Eves Osszesen:  nap

- Szabadsagat foképpen az 6voda zarvatartasa idején veheti ki.
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Iskolai végzettség,
szakképesités

Iskolai végzettsége: egyetemi végzettség

Szakképzettsége: pszichologus

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagogus-munkakorben
alkalmazottak végzettségi és szakképzettségi kovetelményeit a 2011. évi
CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrélt 3. melléklete tartalmazza.

A munkavallalonak a sziikséges szakképzettséget a torvény altal eldirt
idon beliil meg kel szereznie.

Elvart ismeretek

Rendelkezzen széleskora altalanos muveltséggel, végzettségének
megfeleld korszerti szakmai ismeretekkel. Az 6voda belso
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

A gyermekek iranti szeretet, nehézségei iranti érzékenység, példaado
viselkedés. Onallé munkavégzés, egyiittmiikodés.

Személyes tulajdonsagok

Pedagogusi elhivatottsag, pontossag, megbizhatdsag, segitokészség,
tirelem, vidamsag, jatékossag. Legyen tolerans, empatikus, korrekt,
etikus, egytittmiikodésre képes, elfogado, befogado, érdeklddd az 1j
ismeretek irant. Magatartdsa és megjelenése legyen példamutato.

Egyéb kovetelmények

folyamatosan boviild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalo
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakdrre
vonatkoz6 legfontosabb
jogszabalyok

° 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
° 20/2012. (VIL31.) EMMI
intézmények  milkodeésérol és a
névhasznalatarol

° 229/2012. (VI1I1. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol
sz010 torvény végrehajtasarol

rendelet a nevelési-oktatasi

koznevelési  intézmények

° 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

° 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

° 326/2013. (VL. 30.) Korm. a pedagodgusok
eldmeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd

rendelet

végrehajtasarol
° 277/1997.  (XII.  22.) Korm.rendelet a pedagogus-
tovabbképzésrdl, a  pedagogus-szakvizsgarol, = 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
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gyamiigyi igazgatasrol

° 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

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

° 48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai

szolgéltatasokrol
° 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol
° 1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd

azonositasi modokrodl és az azonosité kodok hasznalatarol

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

° 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyujtd  gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mikodéstik feltételeirdl

° 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)

° A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
(OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajat
os_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek iranyelve.docx

FELELOSSEGI KOR

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevekenységére. Felelosségre vonhato:

° Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért
° A vezetdi utasitasok 1génytdl eltérd végrehajtasaért

° A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért, helytelen etikai magatartasert

° A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznélataért, elrontasaért

° A magyar pszicholégiai Tarsasig és a Magyar Pszichologusok Erdekvédelmi

Egyesiilete 4ltal kiadott Pszichologusok Etikai Kodexében foglalt eldirdsok megszegéséért.

° A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

KULONLEGES FELELOSSEGE

Tevékenységét az 6vodavezetd €s a fiiggetlenitett 6vodavezetd helyettes kozvetlen irdnyitasa
mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja.
Tevékenységét koteles a korszeri tudomanyra alapozottan legjobb meggydzddése szerint, a
torvényes keretek kozott, az dvoda helyi szabalyzatai eldirdsainak betartdsaval végezni, az
ovodavezetd utasitasanak e kotelezettség megtartasaval eleget tenni.
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Titoktartds kotelezi minden informdacidéra vonatkozdan, amelyeket a gyermekekrol,
csaladjukrol, az alkalmazottakrol, illetve az intézményrdl szerez. A titoktartasi kotelezettség
kiterjed mind a szdban, vagy irasban kozolt, illetdleg vizsgalati eredmények révén birtokaba
jutott, mind az ezekbdl kovetkeztetett adatokra. Figyelemmel kiséri, hogy a tarolt adatai ne
jussanak illetéktelenek tudomasara. Koteles megdrizni az 6vodai szervezet szolgélati titkait.

FOBB FELELOSSEGEK és TEVEKENYSEGEK

° Szaktudasaval az 6voda neveldmunkdjat segitse, hatékonysagat novelje.

° A nevelés folyamatanak regisztralasa és hatasainak vizsgalata pszichologiali
szempontbol és eszkozokkel.

° Sziirés és orientalas, kiilonos tekintettel a beiskolazas és az atmenetek kritikus
szakaszaira.

° Feltar6 és fejlesztd célzatu egyéni és csoportos foglalkozasok.

° Konzultaci6 és tandcsadas konkrét nevelési problémak megoldasa, lehetdségek
kiaknazasa céljabol.

) Pszichologiai ismeretek kifejtése, dtadasa.

° Az 6vodaban a gyerek-feln6tt, a gyerek-gyerek és a felndttek kozt zajlo tarsas

l¢lektani folyamatok karbantartasa

° A sziilok nevelési attitlidjének, bizalménak, egylittmiikodésének segitésével (egyéni és
csoportos konzultacidval, ,,beszélgetokor’-ben) esetenként kozds igény és dontés alapjan, az
ovonokkel egyiittes csoportos beszélgetés;

) Az ovodapedagogusok kompetencidjanak, megoldas orientaltsaganak,
problémamegoldo kreativitdsdnak tamogatésa.

Munkarend

Munkavégzeés:
Székhely ¢€s telephely 6voda épiiletei, heti id6beosztas alapjan.

Heti munkaideje: 40 6ra
Heti kotelezd oraszam: 22 6ra kotelezé éraszam
+ 10 6ra kotott munkaido+ 8 ora felkészilési ido

A Nemzeti Koznevelésrdl szold 2011. évi CXC torvény 62 § (11 a) bekezdése alapjan:

Heti 22 6ra kotelez6 oraszami munkaidejében végzi:

° a gyermekek sziirésével, vizsgalataval, konzultacidval, tanacsadassal kapcsolatos,
tovabba a gyermekekkel, sziilokkel, pedagogusokkal valé hatékony egylittmikodés
kialakitasat célzo feladatokat.

° a gyermekekkel vald kozvetlen egyéni/csoportos foglalkozds az Ovodavezetdvel
egyeztetett munkabeosztas szerint,

° az Ovodapedagogusokkal a gyermekek iigyében folytatott egyéni/csoportos
konzultacid/tanacsadas.
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° a gyermekek tligyében a sziildvel folytatott egyéni/csoportos konzultacid/tanacsadas.
A heti 10 ora kotott munkaidoben végzi:

° a kozvetlen pszicholdgiai foglakozasok szervezésével, elOkészitésével kapcsolatos
feladatokat,

° részt vesz a Pedagdgiai Szakszolgalat 6voda- és iskolapszichologus koordinatora altal
szervezett szakmai feladatokban,

° rendszeres (4 6ra) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vesz részt, valamint sziikség
szerint tovabbi eseti konzultaciot tart az 6voda- és iskolapszicholdégus koordinatorral, az
ovoda- ¢és iskolapszichologus kollégakkal,

° a kliensek érdekében végzett szakmai konzultacidkat tart a szakellatd intézményekkel
¢és személyekkel,

° esetenként részt vesz kiilsé ismeretterjeszto eldadasok megtartasaban,

° sziikség esetén elokésziti a gyermek szakellatasba torténd iranyitasat,

° kozlekedés a munkavégzés helyszinei kozott.

Eltoltésének helyérél az ovodavezetd a pszichologussal vald megallapodas keretében
rendelkezik.

A munkaidé fennmaradé részében (heti 8 6ra kotetlen munkaido):

° a munkakoréhez sziikséges informaciok feldolgozasaval, az 6vodai dokumentacio
elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabba szakmai fejlodéséhez sziikséges tevékenységet
végez.

A kozvetlen pszichologiai foglakozés heti idokerete indokolt esetben a nevelési év alatt az
egyes hetek kozott atcsoportosithato.

Munkdjat a munkakori leirasban foglaltak szerint az 6vodavezetd iranyitasaval végzi.
Eleget tesz az 6voda munkatervében vallalt és a k6zosség érdekében végzett feladatoknak.

FELADATKOR RESZLETESEN

° Szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez az intézmény gyermekcsoportjairdl,
az egyes gyermekekrol, sziilokrdl, neveldtestiiletrdl, méréseket végez esetenként, kozvetlen
modon befolyasolja az 6voda gyermekeinek életét, fejlesztd eljarasokat honosit meg, illetve
dolgoz ki, els6sorban a prevencidé magvalositasa a tanulasi nehézségek, illetve a
beilleszkedési zavarok eldrejelzése, korai azonositasa és elemzése soran.

° Sziikség esetén sziiréseket végez és sziikség esetén megfeleld helyre iranyit, kiilonds
tekintettel a beiskoldzas és az atmenetek kritikus szakaszaira.

° Szakszeri pszichologiai szlirOvizsgalatokat végez, a valamilyen szempontbol
veszélyeztetett, beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral,
magatartas-problémaval, tanulasi nehézséggel kiizdé gyermekek esetében.

° Az SNI, BTMN diagnoézissal, szakvéleménnyel rendelkezd gyermekek oOvodai

crer
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° A diagnozis felallitasahoz informdéciokat gylijt az egyes gyermekekrdl, tesztek,
megfigyelés, interju, illetve kérddiv segitségével. Az elemzés soran kiemeli a gyerek
erdsségeit is, valamint javaslatot tesz a helyzet orvoslasara.

° Feltaro ¢€s fejleszto célzata egyéni €s csoportos foglalkozasokat tart.

° A kiemelten tehetséges gyermek tehetséggondozasaban az 6vodapedagogusokkal és a
pedagdgiai szakszolgalat szakembereivel egyiittmiikodik és az ellatas kereteit kidolgozza.

° Egyiittmiikddik a munkatarsakkal, sziikség és igény szerint a nevelési helyzeteket és
esetmegoldasokat folyamatosan egyezteti.

° Szakmai kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgalattal és a Szakértdi Bizottsagokkal.
° Konkrét nevelési problémak megoldasakor esettanulmanyt készit az érintett
ovodapedagdgusokkal.

° Mentalhigiénés feladatokat lat el egyén, csoport, szervezet szintjén. Sziliréseket,

diagnosztikus vizsgalatokat, tréningeket, egyéni €s csoportos tandcsadast végez gyermekek,
pedagoégusok és sziillok szamara.

° Sziikség esetén szakmai, moddszertani, esetmegbeszéld csoportokat vezet a
pedagdgusok részére.

° Az intézményben az egészségfejlesztéssel kapcsolatos pszichologiai témaju
feladatokban kézremiikodik.

° Feltaro és fejlesztd célzata foglalkozasokat szervez a pedagdgusok korében, az
igényeknek megfelelden.

° Konzultaciokat tart, konkrét nevelési problémék megolddsa, varatlan nehéz
¢lethelyzetek eseteinek megoldasi lehetdségeinek kiaknazésa céljabol.

° Konzultativ kapcsolatot alakit ki a sziilokkel.

° Szakteriiletérdl tovabbképzést szervez pedagdgustarsainak, ismeretterjesztést ajanl a
sziilok kozossége szdmara.

° Modszereinek, eljardsainak megvalasztasdban a szakmai autonomiat érvényesiti.

° A sziildvel és az 6vodapedagogussal torténd konzultacid keretében oOnreflexios
beszélgetések hangsulyozédsa, cselekvésorientalt attitid és a készségfejlodésre vald
0sszpontositas.

° Sziiléi kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytjtand6 kérelemhez,
a tankotelezettség halasztasa céljabol.

° Vezetdéi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes

gyermekek kezelését.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad, munkatérsaival
egytittmikodik.

Bizalmi munkakorének ellatasdhoz sziikséges ¢és adott helyzetben altaldban elvarhato
magatartast tantsit:

° a johiszemiiség ¢s a tisztesség elvének megfelelden,

° a munkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
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° munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére.

° véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd, vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

° koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:
° Az dvodavezetdvel a jogszabalyban és belsé szabalyzatokban rogzitettek szerint.
JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti k6z0sség és a nevelOtestiilet tagjanak torvény és jogszabalyok
altal, valamint az 6voda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevelStestiiletnek.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Napi munkajaban rendszeresen egylittmiikddik a csoportban dolgoz6 6vodapedagdgusokkal
¢s az ovodavezetéssel. Igény szerint részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken.
Az intézmény gyermekei és dolgozodi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilokkel dpolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.

Segiti a pszicholdgiai ismereteknek a nevelési intézményen beliili elsajatitasat.
Egyiittmikodik pedagogiai szakszolgéalattal és mas szakellatd intézménnyel az érintett
gyermek pedagodgiai szakszolgalat ellatas keretében torténd gondozasaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SzMSz-€ében foglaltak szerint jar el.
1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢eb feladat és megbizas.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:
° Ovodavezetd, fliggetlenitett 6vodavezetd helyettes

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

° az SzMSz-ben foglaltak szerint,
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SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa
aldirasa

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras ...l -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

ovodavezetd
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordan hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

LMUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo Ovodavezetd
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
, 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet; 2011. évi CXC torvény; 1992. évi
Besorolasa . ; T R
XXXIIL torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
a torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités, védoruhazat),
Egyéb juttatasok a fenntart6 altal biztositott lehetdségek (egyéb potlékok, cafeteria,
munkaruha, bankkartya hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas gyogypedagogus

Munkakor-FEOR szam

Gyogypedagogus - 2441

Kozvetlen felettes

Fiiggetlenitett 6vodavezet6 helyettes

Helyettesitési eldirads

- 30 napon beliili helyettesitést a fiiggetlenitett 6vodavezeto helyettes
- 30 napon tuli helyettesitést az Ovodavezetd rendeli el irasban (a
munkavallal6 egyetértd (vallalo) nyilatkozataval 6sszhangban)

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 ora

Neveléssel — oktatassal
lekotott 6rak szama

24 ora (fenntartoval valo megallapodas szerint 22 - 26 ora kozott)

Kotott munkaido
Nkt. 62.§ (5), (6)

32 oraig (teljes munkaido 80%)

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag

2012. évi Mtv. 59-60,
62,64. szakasz

1992. évi Kjt. 1V.
fejezet

326/2013. (VII1. 30.)
Korm. rendelet 30. § (4)

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag: nap
Gyerek utan potsz.: nap

Eves Osszesen:  nap

- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
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Iskolai végzettség,
szakképesités

Gyogypedagodgiai foiskolai (egyetemi) végzettség €s a
fogyatékossaggal egyezd tanari (terapeuta) szakképzettség.

Elvart ismeretek

A kozoktatasra, az altalanos €s a gyogypedagogiai szakteriiletre
vonatkoz6 jogszabalyok, utasitdsok €s a belsd szabalyzati rendszer
ismerete.

Sziikséges képességek

Valtozatos pszicholdgiai és gyogypedagdgiai modszerek alkalmazasa,
a gyermeki nehézségek iranti érzékenység, a nyitottsag képessége

Személyes tulajdonsagok

Pedagogiai elhivatottsag, kivald kapcsolatteremtd és konfliktus feloldd
képesség, empatia, humorérzék, egyéni kisugarzas, tiirelem.

Egyéb kdvetelmények

Folyamatosan b6viilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallal
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakdrre
vonatkozo legfontosabb
jogszabalyok

° 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
° 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
intézmények  mukodésérdl  és  a
névhasznalatarol

° 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdoznevelésrol
$z016 torvény végrehajtasarol

rendelet a nevelési-oktatasi

koznevelési  intézmények

° 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

° 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

° 326/2013. (VI 30.) Korm. a pedagogusok
elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd

rendelet

végrehajtasarol
° 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagbdgus-
tovabbképzésrol, a  pedagogus-szakvizsgarol, valamint a

tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

° 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényii
gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve

° 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

° Pedagodgiai Program

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

° 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tAmogatasarol

° 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati
intézmények miikodésérdl

° 48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrol
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° 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol
° 1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1€pd

azonositasi modokrdl és az azonositd kodok hasznalatarol

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

° 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyujtd  gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl €s mikodéstik feltételeirdl

° 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
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol
(4ltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

° A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
(OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajat
os_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek iranyelve.docx

MUNKA TERULETEI

° komplex pszicholdgiai-pedagogiai vizsgalatok pedagogiai részének végzése
tanacsadas

° egyéni ¢és kiscsoportos foglalkozasok vezetése

° beiskolazast megeldzd mérések végzése

) szakvélemények készitése

FELADATA

Pedagogiai diagnosztizalas:

° pedagogiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek, részképességek, figyelem,

emlékezet, gondolkodas, tanithatosag, felmérését, azok életkori szinttel csoportszinttel vald

Osszevetését végzi,

° sziikség esetén (a szild hozzijarulasa mellett) konzulticid6 a gyermek

ovodapedagdgusaval €s egyéb intézményekkel,

° amennyiben a komplex pszichologiai-pedagdgiai vizsgalat Osszegzése alapjan a
gyermeknél sajatos nevelési igény valdszinisithetd, sziikség esetén szakértdi vizsgalatot

kezdeményez.
Tanacsadas

° a hozza forduloknak - otthoni koriilmények kozott is megvalosithato- otleteket,

tandcsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriilé problémak kezelése

érdekében

° felkérésre konzultacidt biztosit az intézmény pedagogusainak €s szakembereinek
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Csoportfoglalkozasok vezetése

° A BTM-mel kiizd6 gyermekek fejlesztd foglalkoztatasa, ez a probléma fliggvényében
egyéni vagy kiscsoportos.

A foglalkozasokon az alabbi fobb teriiletek fejlesztése torténik:

mozgasfejlesztés

testséma, téri tajékozodas fejlesztése

percepcio fejlesztés

beszéd fejlesztés

grafomotoros fejlesztés

szamfogalom fejlesztése

O O O O O O e

Beiskolazast megel6z6 vizsgalatok

° elvégzi a vizsgalatot- az 6vodapedagogus vagy a sziilé kérésére- a nem egyértelmiien
iskolaérettnek mindsitett gyermekek esetében

Szakvélemény készitése

° tanulasi ¢és beilleszkedési nehézséggel, magatartdsi rendellenességekkel kiizd6
gyermekek pedagdgiai vizsgalatat kovetden irdsos szakvéleményt készit

ADMINISZTRATIV MUNKA

° forgalmi naplot vezet

° egyéni lapon rogziti a gyermekek megjelenését
° feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmarol
KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN

° Kialakitja és vezeti a kiillonboz6 korosztalyokban a képességszint szerint miikodo,
specialis sziikségletli csoportokat, szakszerlien végrehajtja a feladatokat.

° Meghatdrozza a pedagogiai program alapjan a fejlesztd tevékenységeket, értékeli a
teljesitményeket a gyogypedagodgiai diagnosztika eszkozeivel

° Specialis gyogypedagogiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti a
kozponti idegrendszeri vagy érzékszervi sériiléssel karosodott gyermekeket, személyiségiiket
¢és képességeiket.

° Tanacsot ad és eldadast tart a pedagdgusoknak és a sziiloknek a gyermekek
pszichomotorikus és fiziologias fejlédésérdl, a gydgypedagdgiai és az egészséges €letmod
alapjan torténd nevelésérdl

° Megismeri a gyerekek értelmi, pszichés, szocialis allapotat, fejlodésiiket, és
gyogypedagogiai

(hallassertilt, latassériilt, logopédiai, pszicho- és szomatopedagodgiai) ismeretei alapjan,
specialis gondoskodassal befolyasolja.

° Végzi a sériilt, fogyatékos, akadalyozott gyermekek specialis sziikségletei szerinti
fejlesztd, neveld tevékenységeket, alkalmazza a megel6zd, segitd, rehabilitacios és terapias
eljarasokat.

° Iranyitja és értékeli csoportjat, kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatokban, elvégzi
az adminisztraciot.
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o Segiti a nevelésben, terapids folyamatokban, a rehabilitacioban a fogyatékos
gyermekek sziileivel, gondozdival valo aktiv egyiittmiikodést, tanacsokat ad.

° Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, a balesetek
megeldzésérol (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

° Targyilagos ismereteket nyujt, hatékony modszerekkel segiti az egyéni képességek

¢s a tehetség kibontakozasat.

° Aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében, modositasaban, a
tantestiileti és szakmai értekezleteken, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

° Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésben gyarapitja, bemutato foglalkozasokat
tart.

° Tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egyiittmiikddik a csaladokkal (csaladlatogatas),

Ovja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagat.
° Vezetdi megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

EGYEB KOTELEZETTSEGEK

° részt vesz a heti team-megbeszéléseken

° kotelezd oraszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentaciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja

részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken, dnképzésérél gondoskodik
titoktartasi kotelezettség

szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el
tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait
rendszeresen ellendrzi és értekeli:

az altala fejlesztett gyermekek teljesitményét

az adminisztraciot

amennyiben kozérdek, beszamol a nevel6testiiletnek

O O O O e o © o o

félévkor és év végén szoban beszamol a kdvetelmények teljesitésérol, az elért eredményekrol,
kudarcokrol.

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére. Feleldsségre vonhato:

° Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért
° A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

° A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért, helytelen etikai magatartasert

° A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznélataért, elrontasaért

° A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

° A feliigyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és moralis épségéért, kijeldlt

csoportjaban a pedagdgiai program kdvetelményeinek megvalositasaért.
° A gyermekek érdekelsObbségéért, az egyenld banasmodért.

KULONLEGES FELELOSSEGE
Vagyon
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° anyagilag felel a red bizott eszkozokért,

Tervezés

) hataridére elkésziti az éves programot, és véglegesitésre atadja a szakmai munkakozosség-
vezetének,

° felkérésre bemutatd foglalkozast tart,

° egylittmiikodik a nevel6testiilet tagjaival

1.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzésére jogosultak:
° Ovodavezetd
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:
° az SzMSz-ben foglaltak szerint,
Kapcsolatot tart:
° Sziikség és igény szerint a Ovodavezetdvel, a fiiggetlenitett 6vodavezetd helyettessel,
székhelyen vagy telephelyen dolgozo 6vodavezet6 helyettesek 1. és I1.-vel, az 6vodapedagdgusokkal, a
sziilokkel, a gydgypedagogiai szakmai intézmények munkatarsaival.
° Részt vesz a kotelezo és az egyéni tovabbképzéseken.
Munkakériilmények:
hasznalhatja a konyvtarat,

e atitkarsdgon fax és telefon all rendelkezésére.
e mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken;
e  jogavan véleményével a k6zos dontésekhez hozzajarulni,

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavaillalé
alairasa
aldirdasa

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

302




DEL-KELENFOLDI OVODA SZMSZ 2023

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

ovodavezetd
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 sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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FEJLESZTOPEDAGOGUS
MUNKAKORI LEIRASA
.
MUNKALTATO
Név
Szervezeti egység
Joggyakorlo Ovodavezetd
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Nev
Besorolésa 326/2013. (VHI1.30.) Korm.rendelet; 2011. évi CXC torvény;
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
a torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités,
- , védoruhazat), a fenntartdo altal biztositott lehetdségek szerint
Egy¢b juttatasok i o . i
(egyéb potlékok, cafeteria, munkaruha, bankkartya
hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas fejlesztépedagogus
Cél A beilleszkedési, tanuldsi  nehézségekkel,  magatartési

rendellenességekkel kiizdé6 gyermekek pedagdgiai ellatasa,
terapids megsegitése, szakvélemény készitése.

Ko6zvetlen felettes

Fliggetlenitett 6vodavezetd helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a fiiggetlenitett 6vodavezetd
helyettes,

- 30 napon tuli helyettesitést az dvodavezetd rendeli el irasban (a
munkavallalo egyetértd (vallald) nyilatkozatdval 6sszhangban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 ora

Neveléssel — oktatassal

lekotott orak szama

24 ora (fenntartéval valo megallapodas szerint 22 - 26 ora kozott)

Kotott munkaido
Nkt. 62.§ (5), (6)

32 oraig (teljes munkaido 80%)

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag

Alapszabadsag: nap
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- 2012. évi Mtv. 59-
60, 62,64. szakasz

- 1992. ¢évi Kjt. IV.
fejezet

- 326/2013. (VIII. 30.)
Korm. rendelet 30. § (4)

Potszabadsag:
Gyerek utan potsz.:
Eves Osszesen:  nap
- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

nap
nap

KOVETELMENYEK
ot e s et st s (et
szakképesités gy g g gy ggal egy p

szakképzettség.

Elvart ismeretek

A koznevelésre, az altalanos és a fejlesztopedagogiai szakteriiletre
vonatkoz6 jogszabalyok, utasitasok €és a belsd szabdalyzati rendszer
ismerete.

Sziikséges képességek

Valtozatos pszicholdgiai és gyogypedagdgiai modszerek alkalmazasa,
a gyermeki nehézségek iranti érzékenység, a nyitottsag képessége

Személyes tulajdonsagok

Pedagogiai elhivatottsag, kivalé kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo
képesség, empatia, humorérzék, egyéni kisugarzas, tiirelem.

Egyéb kovetelmények Folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek
A munkavallalo
tovabbképzési Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint
kotelezettsége
° 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
° 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi
intézmények  mikodeésérol és a  koznevelési  intézmények
névhasznalatarol
° 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol
sz010 torvény végrehajtasarol
° 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl
° 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
A munkakérre ° ) 326./2013. (VIII ’30.) I.(orm. rendelet . a’ p’e(,iafgogus’olf
, elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasarol szo6lo
vonatkoz6 legfontosabb . . R R - s
. , 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
jogszabalyok . L
végrehajtasarol
° 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-
tovabbképzésrol, a  pedagogus-szakvizsgarol, valamint a

tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

° 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényii
gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve

° 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

° Pedagodgiai Program
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° 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol

° 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

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

° 48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgéltatasokrol

° 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

° 1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd
azonositasi modokrodl és az azonosité kddok hasznalatarol

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

° 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyujt6  gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl s miikodéstik feltételeirdl

° 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
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl
(4ltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

° A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének iranyelve
(OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajat
os_nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx
° A nemzetiség Ovodai nevelésének és a nemzetiség iskolai
nevelés-oktatasanak iranyelve (OH)

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek
nemzetiseqgi oktatashoz

MUNKA TERULETEI

° komplex pszichologiai-pedagogiai  vizsgalatok pedagogiai részének végzése,
tanacsadas

) egyéni €s kiscsoportos foglalkozasok vezetése

° kozremiikddés a beiskolazast megeldzo vizsgalatok végzésében

) szakvélemények készitése

FELADATA

Pedagogiai diagnosztizalas:

° pedagogiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek, részképességek, figyelem,
emlékezet, gondolkodas, tanithatdsag, felmérését, azok életkori szinttel csoportszinttel valo

Osszevetését végzi,
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o sziikség esetén (a szilé hozzajaruldsa mellett) konzultdcié a gyermek
ovodapedagogusaval és egyéb intézményekkel,

° amennyiben a komplex pszichologiai-pedagdgiai vizsgalat Osszegzése alapjan a
gyermeknél beilleszkedési-tanulasi nehézség vagy sajatos nevelési igény valoszinlisitheto,
sziikség esetén szakértdi vizsgalatot kezdeményez.

Tanacsadas

° a hozza forduldknak,- otthoni koriilmények kozott is megvalosithato- Otleteket,
tanacsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriild probléméak kezelése
érdekében

° felkérésre konzultaciot biztosit az intézmény pedagdgusainak és szakembereinek

Csoportfoglalkozasok vezetése

° A BTMN-nel kiizd6 gyermekek fejleszto foglalkoztatasa, ez a probléma fliggvényében
egyéni vagy kiscsoportos formaban.

A foglalkozasokon az alabbi fobb teriiletek fejlesztése torténik:

mozgasfejlesztés

testséma, téri tajékozodas fejlesztése

percepcio fejlesztés

beszéd fejlesztés

grafomotoros fejlesztés

szamfogalom fejlesztése

O O O O O O e

Beiskolazast megel6zo vizsgalatok

° részt vesz a vizsgalat lebonyolitasaban- az 6vodapedagdgus vagy a sziild kérésére- a
nem egyértelmiien iskolaérettnek mindsitett gyermekek esetében

Szakvélemény készitése

° beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel, magatartisi rendellenességekkel
kiizd6 gyermekek pedagdgiai vizsgalatat kdvetden irdsos szakvéleményt készit

ADMINISZTRATIV MUNKA

) forgalmi naplot vezet
o egyéni lapon rogziti a gyermekek megjelenését
° feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmarol

KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN
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° Kialakitja és vezeti a kiillonboz6 korosztalyokban a képességszint szerint miikodo,
specidlis sziikségletli csoportokat, szakszerlien végrehajtja a feladatokat.

° Meghatarozza a pedagogiai program alapjan a fejleszté tevékenységeket, értékeli a
teljesitményeket a fejlesztopedagogiai diagnosztika eszkozeivel

° Specialis fejlesztOopedagogiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti a
kozponti idegrendszeri vagy érzékszervi sériiléssel kdrosodott gyermekeket, személyiségiiket
¢és képességeiket.

° Tanéacsot ad és eldadéast tart a pedagogusoknak ¢és a sziiloknek a gyermekek
pszichomotorikus ¢€s fiziologias fejlodésérdl, a fejlesztépedagogiai €s az egészséges életmadd
alapjan torténd nevelésérol

° Megismeri a gyerekek értelmi, pszichés, szocialis allapotat, fejlodésiiket, és
fejlesztOpedagogiai tervet készit az egyéni vagy mikro-csoportos fejlesztésre.

° Végzi a BTMN gyermekek specidlis sziikségletei szerinti fejlesztd, neveld
tevékenységeket, alkalmazza a megel6z0, segitd, rehabilitacios €s terapids eljarasokat.

) Iranyitja és értékeli csoportjat, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatokban, elvégzi
az adminisztraciot.

° Segiti a nevelésben, terapias folyamatokban, a rehabilitdcidban a fejlesztésre kijeldlt
gyermekek sziileivel, gondozoival vald aktiv egylittmiikddést, tanacsokat ad.

° Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrél, a balesetek
megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

° Targyilagos ismereteket nyujt, hatékony modszerekkel segiti az egyéni képességek

¢s a tehetség kibontakozasat.

° Aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak értékelésében, modositdsiban, a
tantestiileti és szakmai értekezleteken, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

° Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésben gyarapitja, felkérésre bemutatd
foglalkozasokat tart.

° Tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egyiittmiikddik a csaladokkal (csaladlatogatas),

ovja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagat.

EGYEB KOTELEZETTSEGEK

° részt vesz a heti team-megbeszéléseken

° kotelezd oraszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentéciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja

részt vesz a munkdjat segitd tovabbképzéseken, onképzésérdl gondoskodik
titoktartasi kotelezettség

szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el
tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait
rendszeresen ellendrzi €s értékeli:

az altala fejlesztett gyermekek teljesitményét

az adminisztraciot

amennyiben kozérdek, beszdmol a neveldtestiiletnek

O O O e e o o o
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o félévkor és év végén szoban beszamol a kovetelmények teljesitésérdl, az elért
eredményekrol, kudarcokrol.

FELELOSSEGI KOR

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. Felelosségre vonhato:

° Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért
° A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

° A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért, helytelen etikai magatartasért

° A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért

° A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

° A feliigyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi ¢és moralis épségéért, kijelolt
csoportjaban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvalositasaért.

) A gyermekek érdekelsObbségéért, az egyenld banasmodért.

KULONLEGES FELELOSSEGE

Vagyon

° anyagilag felel a rea bizott eszkdzokért,

Tervezés

° hataridére elkésziti az éves fejlesztd programot, és véglegesitésre atadja az altalanos
vezetd-helyettes részére,

° felkérésre bemutato foglalkozast tart,

° egylittmiikddik a nevel6testiilet tagjaival

ELLENORZES FOKA:
Ellenérzésére jogosultak:

° Ovodavezetd , fiiggetlenitett Gvodavezetd-helyettes

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:
° az SZMSZ-ben foglaltak szerint,

Kapcsolatot tart:
° Sziikség szerint a intézményvezetdvel/helyettesekkel, az 6vodapedagogusokkal, a
szlilokkel, a fejlesztd- és gydgypedagogiai szakmai intézmények munkatarsaival.

) Részt vesz a kotelezd és az egyéni tovabbképzéseken.
Munkakoriilmények:

° hasznalhatja a konyvtarat,

° a titkarsagon fax és telefon all rendelkezésére.

e mint a nevelOtestilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbesz¢léseken;
® joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni,

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa
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alairasa

ZARADEK
Ezen munkakori leiras 20............... -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
Kelt:

ovodavezetd

NYILATKOZAT

Az intézmény Szervezeti ¢€s Miukodési Szabalyzatat megismertem, magamra nézve
kotelezOnek tartom.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordan hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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GYERMEKVEDELMI KOORDINATOR MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

megbizdssal ellathato feladat

Név

Szervezeti egység

Joggyakorl6 Ovodavezet6

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Nev

Besorolasa 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet; 2011. évi CXC torvény; 1992. évi
XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Egy¢b juttatasok a torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités, védoruhazat),
a fenntartd altal biztositott lehetOségek szerint (egyéb potlékok,
cafeteria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas stb.)

MUNKAKOR

Beosztas ovodapedagogus/éves megbizas alapjan GYERMEKVEDELMI

KOORDINATOR

Munkakor-FEOR szam

Ovodapedagégus - 2432

Kozvetlen felettes

Ovodavezeto

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a székhelyen / telephelyen dolgozé
ovodavezeto helyettes I.

- 30 napon tali helyettesitést az dvodavezetd rendeli el irdsban (a
munkavallal6 egyetértd (vallalo) nyilatkozataval 6sszhangban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

Ovodapedagégusi feladatok elldtdsa mellett, heti 2 érdaban

Kotelez6 6rak szama

Fenntartoi engedély alapjan az 6vodapedagdgusként meghatarozott 32
orabol heti két 6ra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag

2012. évi Mtv. 59-

60, 62,64. szakasz
1992. ¢évi Kjt. IV.
fejezet

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag: nap
Gyerek utan potsz.: nap

Eves Osszesen:  nap
- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, ovodapedagogus  szakképzettség, gyermekvédelmi vagy szocidlis
szakképesités képzettseg

Altaldnos ismeretek a szocidlis és gyermekvédelmi rendszer

Elvart ismeretek

miikodésérol. A szocialis agazati jogszabalyokban megfogalmazott
szolgaltatasok tartalmanak, médszereinek ismerete.

Sziikséges képességek

Kell6 ismeret az 6voda miikodésérol, jo kapcsolatteremtd képesség, jo
szervezOkészség, megfeleld rendszerszemlélet, j6 kommunikacids
képesség. A szakmakdzi egylittmiikodés fejlesztése.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsdg, a szocialis problémakra valé érzékenység, empatikus,
elfogado képesség,

Egyéb kovetelmények

A szulok és a nevel6testilet bizalmanak birtoklasa.

A munkavéllalo
tovabbképzési
kotelezettsége

A gyermekvédelem teriiletén: az 6vodapedagogus és a szocialis segitd
kozos részvételével megvalosuld képzések, egyéni készségfejlesztés az
Onismeret, érzékenyités, empatiagyakorlatok, kommunikacidé és
konfliktuskezelés terén.

A munkakorre
vonatkozo legfontosabb
jogszabalyok

e 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjarol
Pedagogiai Program
1997. ¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a
gyamiigyi igazgatasrol

e 15/2013. (IL.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati
intézmények miikodésérdl
2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol
1996. évi XX. torvény a személyazonositdo jel helyébe 1épd
azonositasi modokrol és az azonosité kodok hasznalatarol

e 1992, ¢évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol

e 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési

eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. toérvény a csaladok tamogatasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mitkodéstik 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 aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
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tovabbiakban: GDPR)
e A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
(OH)
https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajat
os nevelesi igenyu gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx

Miikodési feltételek:
° Kozremuiikodik a szocialis segitd intézményben torténd bemutatdsaban, tdjékoztatast

nytjt szémara a legfontosabb intézményi jellemzokrdl, atadja neki az &voda
alapdokumentumait.

Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:

° A szocialis segitd kérésére tdjékoztatast nyujt a dokumentumokban megfogalmazott
gyermekvédelmi tevékenységet érintd feladatokrol.

° A sziil6k és pedagogusok kérésének megfelelden koordinalja a szocialis segitdvel valo
kapcsolattartast.

Adatnyvilvantartas és kezelés:

° Figyelemmel kiséri a szocialis segitd és az 6voda mitkddés¢hez sziikséges adatvédelmi
(gyermekek, kozalkalmazottak, kozérdekii adatok), iratkezelési szabalyok
gyermekvédelemhez kot6do szabalyainak betartasat.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer:

= Intézményi szinten koordinadlja a gyermekvédelmi hatosagok altal mikddtetett

vesz€lyeztetettséget észleld és jelzd rendszer mukddtetésében, indokolt esetben jelzi az
ovodavezetdnek, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenléség:

° Naprakész informacidval segiti az dvodavezetdt, tdmogatja a szocialis segitét és a

szocidlis szolgaltatast igénybe vevo pedagdgusokat, sziiloket.

= Osszehangolja a székhely és telephelyek tervezett programjait, azok idépontjait.
Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok:

) Tamogatja a szocialis segitd intézményi beilleszkedését.

° Kozvetitd szerepet tolt be a pedagdgusok/alkalmazottak/sziilok/gyermekek elérésében,
informalaséaban.

° Koordinalja az éves munkatervnek és az dévoda, valamint a Csalad és Gyermekjoléti

kozpont kozott létrejott egylittmitkodési megallapodasnak megfeleld intézményi szintil
tevékenységét.

° Koordindlja a gyermekvédelmi szakmai munkakozdsség és a szocidlis segitd
egyiittmiikdését.
° Az intézményi szintli gyermekvédelmi munkakozosség €s a szocidlis segitd kozos

tevékenységérdl folyamatosan tdjékoztatja a vezetot.

° Az ovodakban a gyermekek fejlesztését végzd szakszolgalati, gyogypedagogiai
intézményi szakemberek, pszichologusok, fejlesztOpedagdgusok €s szocialis segitd kozotti
szakmai egylittmiikodés koordinalasa.

° Az intézmény vezetése felé visszajelez a feladatellatas eredményeirél/problémairol.
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JOGKOR, HATASKOR

Jogosult (és koteles) az dvodavezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, belsé utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente az 6vodavezet6 felé kiterjed:
A munkakdri leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti és az alkalmazotti értekezleteken.
Folyamatos kapcsolatot tart az 6voda székhelyének ¢€s telephelyeinek alkalmazottaival, és - az
o6vodavezetd megbizasa alapjan - kiils6 partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az Ovodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi, aki felette az altalanos
munkaltatdi jogokat is gyakorolja. Munkakori leirdsat az 6voda vezetdje késziti el. Felelds a
szocialis koordinator és az intézmény egylittmitkodésének koordinéalasaért,

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

° munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
° a vezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;
° a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a

gyermekek jogainak megsértéséért;
hivatali titok megsértéséért

° a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
° a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
° tliz és munkavédelmi eldirdsok, belsoé szabalyzatok be nem tartasaért

.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése
° Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
° Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
° Ellendrzését maga is kérheti.
° Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
° Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.
Ellenérzésére jogosultak:
° ovodavezeto
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SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
alairasa
alairasa

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

A munkakdri leiras a visszavondsig vagy moédositasig érvényes.
Kelt:

ovodavezetd
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel0sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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Dél-Kelenfoldi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatinak

3. szamu fiiggeléke

NYILATKOZAT
N 1 0 1 P
.......................................................................................... (név,
sziil.hely, 1d6)
2 ovoda/telephely(tago
voda) pedagdgus munkakorben

foglalkoztatott munkavallalo (6vodapedagogus, 6vodapszichologus,
gyogypedagogus), biintetdjogi feleldsségem tudatdban kijelentem, hogy a
326/2013 (VIII.30.) Korm. rendeletben meghatarozott 30 nap helyettesitésen tul

az 6vodaba jard gyermekek zavartalan ellatasdnak érdekében

ceeeeees NAP (SZAMMAl), AZAZ ....cvvvviiiiinniiiiiinnnnne nap (betiivel) tovabbi

helyettesitést vallalok a nevelési év soran.

Tudomasul veszem, és egyben hozzajarulok ahhoz, hogy az intézményben (székhely /
telephely) az egyenletes leterheltség figyelembevételével a tovabbi helyettesitést az 6voda
vezetdje, vagy a székhelyen ¢€s telephelyen dolgoz6 6vodavezetd helyettes I ) akar masnapra

is elrendelheti (kolléga betegsége, egyéb eldre nem lathato ok miatt).

Budapest, .....év .......... ho.......... nap

munkavallalo
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Dél-Kelenfildi Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatinak
4. sz. fiiggeléke

Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkezo gyermek ellatasara

Tisztelt Ovodavezeté Asszony!

ATUHIOtt e (sziiletési név:
.., Sziiletési  hely, 1d0.....cccccovvieiviiieiieeieeee e, ,

................ , anyja neve: e e eeraeenaeees)

.. szam alatti

1aKOS, MINE @ ovieiiiiiieieeie ettt eae e seaeenneens nevi gyermek sziiletési
hely, 114 [0 TR s e, , anyja neve:
o)y

szlil6je/mas torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfelelo alahizando) kérem, hogy 1-es
tipusu diabétesszel é16 gyermekem 6vodai nevelésben valo részvételének ideje alatt az Nkt.
62. § (1a) bekezdésében biztositott eljarasnak megfeleléen 20...ev
.................. ho...........naptol a kérelmemhez csatolt
....................................................... egészségligyl intézmény altal kiadott és az
abban megfogalmazott szakmai iranymutatas alapjan gyermekem szamara az eldirt specialis
ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

DAtumM: oo

sziild (a gyermek torvényes képviseldje)

alairasa

Kérelmem ¢€s egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alabbi két tanu

egylittes jelenlétében.

Tanu 1. alairasa Tanu 2. alairasa
Neve nyomtatott betiivel: Neve nyomtatott betlivel:
Lakcime: Lakcime:
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Dél-Kelenfoldi Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatinak
5. szamu fiiggeléke

MEGBIZAS

a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

................................................ (név) munkakori leirdsanak mellékleteként (azzal
egylitt kezelve) megbizom ............coooiiiiiiiiiiiiii (név) kozalkalmazott
dolgozot, munkakdre: ... (ovodapedagogus, dajka,
pedagogiai asszisztens) az Nkt. 62. § (1b) bekezdésének felhatalmazédsa, tovabba,
.............................................. szdmu orvosi eldiras alapjan, a sziilovel, (vagy
torvényes  képviselovel), a  megadott  kapcsolattartdsi ~ moddon  egyeztetett,
................................................................................ nevll kisgyermek szédmara
a vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben 1d6kozdnként

eldirt, a sziikséges mennyiségll inzulin beadasat.

Budapest, ........oooiiiiiiiiii
ovodavezetd
Ph
NYILATKOZAT
ATUHTOtt e (név) oOvodapedagbgus,

dajka, pedagogiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizas szakszer teljesitéséhez, az 1-es
tipusu diabétesszel élo gyermekek és csaladjaik életkoriilményeinek tovabbi javitasarol szolo
1144/2021. (III. 29.) Korm. hatdrozat alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai
tovabbképzését elvégzem, melyrdl az igazolast bemutatom. Elvégzését kovetden az 1-es
tipusu diabétesszel €16 gyermekek 6vodankban torténd tdmogatasat biztositani tudom.
Budapest, ...
Aléiras
(6vodapedagogus, dajka, pedagdgiai asszisztens)
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Dél-Kelenfoldi Ovoda Szervezeti és Miikiodési Szabdlyzatinak
6. szamu fiiggeléke

Tajékoztato az ovodan Kkiviili, digitalis munkarendben valo részvétel
soran megvalosulo adatkezeléshez

Mik azok a személyes adatok?

Név, lakcim, sziletési 1d6, telefonszam, egészségiigyi allapotra vonatkozo adat, a
mobiltelefonok IMEI szdma, a szamitogép I[Pcime, a gyermekekrdl késziilt fénykép,
videofelvétel, a kiilonb6zé oldalakon haszndlt jelszavak, a bankkartya PINkodja, GPS
koordinatak (amibdl lehet kdvetkeztetni, hogy rendszerint ki és mikor indul el otthonrdl,
hové jar 6vodaba, mikor és merre megy 6voda utan) stb.

Személyes adat minden, ami kozvetve vagy kozvetleniil valamilyen informaciot
kozvetit a személyrol, a szokasokrol, a maganéletrol.

Ki az adatkezel?

Az 6vodai nevelés soran a gyermek személyes adatainak adatkezeléje a koznevelési
intézmény, ahol az adatok kezelése torténik. Azonban barki adatkezelové valhat, ha
masok személyes adatait rogziti, tarolja, tovabbitja, megosztja, nyilvanossagra hozza. Tudni
kell, hogy mindig az adatkezel6 felel a nala 1évé személyes adatok jogszerii kezeléséért.

Hogyan élhetnek vissza a személyes adatokkal?

Személyes adatokkal sokféleképpen vissza lehet élni. Ilyen visszaélésnek mindsiil példaul,
ha:

° hamis weboldalakra iranyitva azt kérik t6liink, hogy adjuk meg a
bankszamlaszdmunkat, felhasznaloneviinket, jelszavunkat, majd az igy megszerzett
adatokat felhasznaljak és példaul a bankszamlarol pénzt vesznek le, hozzaférhetnek a
levelezésiinkhoz, a kozosségi tereken 1étrehozott profiljainkhoz stb.

° kartékony kodokat (pl. virusokat) juttatva a szamitogépiinkre megszerzik a
jelszavakat, kddokat

° az internetre feltoltik a masrol 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 kozzé magarol
olyan fénykeépet vagy videot, amit barki eldtt szégyellene vagy kellemetlentil érintené, ha
mas latna!

° Ne készitsiink, €és foleg ne tegyiink kozzé masrol sem fényképet hang- vagy

videofelvételt, az el6zetes hozzdjarulasa nélkiil!

° A kiilonb6z6 internetes oldalakon lehetéleg csak azokat az adatokat adjuk meg,
amelyek indokoltak az oldal hasznalatahoz. (pl. a Waze-hoz sziikséges a helyadat, de a
fényképekhez hozzaférés mar nem indokolt.) Legyen mindig gyanus, ha tal sok adatot
kérnek toliink! Inkabb ne regisztraljunk az ilyen oldalra!
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° Erdemes minden esetben megnézni a honlapon elérheté adatkezelési tajékoztatot,
amibdl megtudhatjuk ki, hogyan fogja kezelni a személyes adatokat!

Hogyan cselekedhetiink helyesen, ha személyes adatot kezeliink?

Amikor valakirdl fényképet, hangfelvételt, videofelvételt készitlink, 6sszegytijtjiikk az egyéb
személyes adatait pl. e-mail cim, telefonszam stb. akkor személyes adato(ka)t kezeliink, igy
adatkezel6vé valunk. Ha mindezt kizarolag magunknak, személyes hasznalatunkra
végezzilk, akkor arra kell kiilondsen odafigyelniink, hogy masok ne szerezhessék meg
toliink ezeket az adatokat.

Az adatkezelés soran be kell tartani az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyi eldirasokat.
Felvétel készitésekor mindenképpen tdjékoztatni sziikséges az érintettet, akirdl a felvétel
készil, és csak akkor késziiljon felvétel, ha ehhez az érintett beleegyezését adja. Az
elkésziilt felvétel tovabbitasa, megosztasa vagy az internetre feltdltve annak lehetdvé tétele,
hogy barki megnézhesse, szintén csak a felvételen szerepld Osszes érintett beleegyezésével,
hozzéjarulasaval torténhet! Ugyelni kell arra, hogy kiskort esetében a sziild adja meg a
hozzéjérulast!

° Masvalaki telefonszdmat, e-mail cimét, lakcimét egyéb személyes adatait a
hozzéjarulasa nélkiil ne adjuk tovabb, ne tegyiik nyilvanossa!

Személyes adatok jogosulatlan készitésének, felhasznalasanak, kozzétételének
(kezelésének) kivetkezményei

A maganéletiink és személyiségiink védelme érdekében nem csak azt szabalyoztak, hogyan
kell eljarnunk helyesen, ha személyes adatokat kezeliink, hanem azt is, hogy mi torténik
akkor, ha megszegjlik a szabalyokat.

A Polgari Torvénykonyv szabalyozza, hogy un. sérelem dijat kovetelhetnek t6liink, ha
jogosulatlanul (vagyis a sziikséges hozzdjarulas nélkiil) készitlink valakirdl fényképet vagy
hangfelvételt, vagy jogosulatlanul hasznaljuk fel az elkésziiltfelvételeket.

A Biinteté Torvénykonyv tobb fejezete foglalkozik a személyes adatokkal val6 visszaélés
stlyosabb formaival és ezeket blincselekménnyé nyilvanitja.

Kifejezetten adatkezelésre vonatkozoé eldirasokat a GDPR (Az Eur6pai Parlament és
Tanécs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK
rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl) és az Info torvémy. (2011. évi CXIIL térvény az
informacios onrendelkezési jogrol és az informacid szabadsagrol) tartalmaznak.

A Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informdaciészabadsdg Hatésdg (NAIH) feladata, hogy
ellendrizze a személyes adatok helyes felhasznaldsat. Szabdlytalan adatkezelés esetén
mérlegelés utan akar tobb milli6 forintos adatvédelmi birsagot is kiszabhat.

HASZNALJUK OKOSAN SAJAT SZEMELYES ADATAINKAT!
HASZNALJUK SZABALYOSAN MASOK SZEMELYES ADATAIT!
Mit tegyiink, ha jogosulatlan adatkezelést vagy visszaélést tapasztalunk?

° Ha azt tapasztaljuk, hogy sajat magunkrol, gyermekekrdl vagy pedagdgusokrol
valaki a hozzajarulasunk, vagy a pedagogus hozzajarulasa nélkiil hoz nyilvanossagra
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személyes adatokat, mindenképpen jelezziik a sziiloknek és az 6vodanak, vagy kérjiink
segitséget a csoportvezetd dvodapedagodgustol!

° Az internetes oldalak lizemeltet6i kotelesek megvizsgalni €s elérhetetlenné tenni
azon tartalmakat, amelyek jogosulatlanul kertiltek feltoltésre. Be kell jelenteni szamukra
ezeket a tartalmakat és kérni kell a torléstiket.

A személyes adatkezeléssel kapcsolatos jog megsértése esetén kérni lehet a Nemzeti
Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatdsag (Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-
11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat.

Tajékoztaté az 6vodan kiviili, digitalis munkarendben valo részvétel soran
megvalosulé adatkezelésrol

Az oOvodan kiviili, digitdlis munkarendben végzett nevelés-oktatdis a mar megszokott,
napirendtdl eltérd adatkezeléseket is maga utan vonhat. Az dvodaban érvényesiild 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 szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.), valamint a
kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény értelmében a koznevelési
intézmény.

Az adatkezel6 megnevezése, elérhetdségei:

Dél-Kelenfoldi Ovoda 1119 Budapest, Lecke u. 15-19.

Tel.: +36 1 2041467

Email: info@delkelenfoldiovi.ujbuda.hu

Az adatkezelés jogi hattere

Az adatkezelésre vonatkozoan szamos jogszabaly tartalmaz kotelezd eldirasokat. Ezek koziil
az egyik, amivel gyakran lehet talalkozni a GDPR, de szamos esetben az Info torvényre is
hivatkozik az adatkezeld.

Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok kore

Az 6vodan kiviili, digitalis munkarendben megvalosuld nevelés-oktatds soran a személyes
adatok kezelését az eldbb emlitett Altalanos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszeriien
lehetdvé az 6voda, mint koznevelési intézmény (adatkezeld)szdmara.

Az Un. jogalap a GDPR 6.cikk (1) bekezdésének e) pontja, vagyis ez az adatkezelés az
oktatas keretében végzett feladatok végrehajtasdhoz sziikséges. A pedagogusok az oktatési-
nevelési feladatuk elvégzése érdekében kezelhetik a gyermekek személyes adatait.

Az oktatasi-nevelési feladat soran kezelt személyes adatok, igy kiillondsen a fénykép,
videofelvétel, vagy hangfelvétel kezelésének célja

° az ingyenes ¢€s kotelez6 alapfoku jog biztositasa
° a koznevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatasa, és
° a digitalis munkarendben végzett oktatasi tevékenység ellatasaval kapcsolatos

feladatok végzése, kapcsolattartds, az ismeretek atadasa és az ismeret vagy jelenlét
ellendrzése.
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Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében €s azzal aranyosan lehet kezelni az oktatés
soran keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozé alapelveket,
biztonsagi eldirasokat.

Az adatkezelés idétartama

Az adatkezelés alapvetden az adatkezelési cél megvalosulasaig tart. Ezért az dvodan kiviili,
digitalis munkarendben végzett nevelés- oktatas soran keletkezett, a gyermekekrdl késziilt,
elkiildott fénykép vagy videofelvétel tovabba hangfelvétel adatokat a pedagogus az értékelés
megtorténte utan, de legkésObb a nevelési év végén haladéktalanul, vissza nem allithato
moddon tordlni kdteles.

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 csaladtagok is ennek mindsiilhetnek) altali hozzaférését.
Mindezekre tekintettel el kell keriilni a gyermekek sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) altal
megkiildott/feltoltott videok adathordozora torténd kimasolasat.

A pedagdgust a gyermekkel kapcsolatosan tudomasara jutott adatok vonatkozasaban az Nkt.
alapjan titoktartasi kotelezettség terheli.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése és a jogorvoslati lehetoségek

Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése és a gyermek jogainak védelme érdekében a
tajékoztatds megadasa, az adatokba torténd betekintés biztositasa, illetve azokr6l masolat
kiadadsa is az ¢érintett gyermek (sziildi feliigyeletet gyakorlos személy) személyének
azonositasahoz kotott.

Kiskort gyermek esetén, a sziildi feliigyeletet gyakorlo személy gyakorolhatja ezeket a
jogokat.

Az adatkezeld, az érintett gyermek (sziil6i felligyeletet gyakorld személy) altal benyujtott, az
Ot megilletdé jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak benytjtasatdl szamitott
legrovidebb 1d6 alatt, de legfeljebb huszondt napon beliil elbirdlja és dontésérdl a kérelmet
benyujtot irasban vagy elektronikusan benyujtott kérelem esetén elektronikus uton értesiti.

Tajékoztatas és hozzaféreés joga:

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziiloi feliigyeletet gyakorld személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezeldhoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrol, hogy az
ovodan kivili, digitalis munkarendben végzett feladatellatas soran késziilt-e a gyermekrdl
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 célbol, mennyi ideig és milyen személyes adatokat
kezel a gyermekrdl, tovabba arrdl, hogy kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, a gyermek
mely személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a gyermek
személyes adatait.

Helyesbitéshez valo jog:

Az adatkezelés jellegére tekintettel az érintett helyesbitéshez vald joganak gyakorlasa
logikailag kizart.
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Tiltakozas joga:

A gyermek (sziildi feliigyeletet gyakorld személy), a gyermek sajat helyzetével kapcsolatos
okokbol barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezelé a
személyes adatokat a jelen adatkezelési tajékoztatoban megjelolt céllal dsszefliggésben nem
megfelelden kezelné.

Torléshez valo jog:

A tajékoztatéban ismertetett adatkezelés kapcsan a gyermek (sziiléi feliigyeletet gyakorlo
személy) csak akkor élhet a torléshez vald jogaval, ha az adatkezeld kdznevelési intézmény
kozfeladat ellatasa keretébenvégzett feladata végrehajtasahoz az adat nemsziikséges.

A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valo jog:

A gyermek (sziil6i feligyeletet 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
eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az
adatkezelés ellen. Ez utobbi esetben a korlatozas arra az iddtartamra vonatkozik, amig
megallapitdsra nem kertil, hogy az adatkezeld jogos indokai els6bbséget 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 hatalyos adatvédelmi
kovetelményeket, akkor

. az 6voda vezetdjéhez, mint adatkezel6hoz lehet fordulni, vagy

. lehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacié szabadsag Hatosag (Székhely: 1055
Budapest, Falk Miksa utca 9-11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat,
tovabba

. lehetdség van a személyes adatok védelme érdekében birdsaghoz fordulni.
Budapest, ........ccoiiiiiiiii
ovodavezetd
Ph
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Dél- Kelenfoldi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatinak
1. szamu fiiggeléke

Szabalyozas a Dél-Kelenfoldi Ovodaba bevitt diétas ételek kezelésére

A gyermek egészségi allapotanak megfeleld étkezés biztositdsa — amennyiben azt a sziild
igényli — az o6voda feladata a 37/ 2014. ( IV.30.) A kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészseégligyi eldirasokrol sz616 EMMI rendelet alapjan.

A diétas étrendet a_szakorvos altal igazoltan erre szorult gyermekek szamara az intézmény
ugy biztosithatja, hogy a Kozétkeztet6tdl rendeli meg. A diétés étrend Osszedllitasa sordn csak
olyan ¢lelmiszer haszndlhat6 fel, amely az adott diétas célra alkalmas.

A diétas étrendet alkotd ételeket a megadott diétara valo alkalmassagot befolyasold anyag
kizarasaval kell elkésziteni, tarolni, szallitani, atadni a fogyasztonak, kizarva az ételek ilyen
anyaggal val6 szennyezddésének lehetoségét.

A gluténérzékenyek részére szant diétas ételek készitéséhez buza, rozs, arpa, zab vagy ezek
keresztezett valtozatait tartalmazo élelmiszerek koziil csak a gluténérzékenyeknek szant
¢lelmiszerek Osszetételérdl és cimkézésérél szold unids rendelet szerinti ,,gluténmentes”
jeloléssel ellatott élelmiszerek hasznalhatok fel.

A diétés étrend Osszedllitdsandl a valtozatossagi mutatora, valamint a naponta biztositandd
¢lelmiszerekre, ¢élelmiszercsoportokra vonatkozo eldirdsokat a diétat igényld személy
allapotanak ¢€s a ra vonatkoz6 diéta tipusanak megfelelden kell betartani.

A nevelési-oktatdsi intézményben, amennyiben a kozétkeztetés keretében nem biztosithato a
gyermek diétas étkezése, - a sziild, mas torvényes képviseld irasbeli nyilatkozata alapjan - a
gyermek altal az intézménybe bevitt, vagy a sziild, mas torvényes képviseld altal az
intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak lehetdveé tételével is
biztosithatd. Ennek érdekében a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje koteles biztositani a
hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai
eldirasok betartasaval.

Bevitel szabalvyai

A sziil6 altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei kozé, igy a
kozétkeztett az ilyen ételekkel Osszefiiggésben 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 igénylé ételt minden esetben 0 + 5 °C-on Kell tarolni. A hémérséklet ellendrzésére a
hiité 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 €s hasznalatanak ellendrzését.

324



DEL-KELENFOLDI OVODA SZMSZ 2023

A hiitve tarolast igényl6 ételeket (levesek, foételek) minden esetben a fogyasztd nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart — étel taroldsara alkalmas, mikrohullama eszk6zben
melegithetd — edényben kell bevinni az intézménybe ¢€s elhelyezni a kijelolt hiitészekrényben
egyeb szallito eszkoz (pl. taska, zacsko, stb.) nélkiil.

Etelmelegités szabalyai

Az ¢ételek melegitésére mikrohullamu siité hasznalata javasolt. Az intézmény feleldssége,
hogy a diétas étel megfeleld homérsékleten keriiljon talalasra. A kiilonbozo allagh ételek
(foly¢ékony, szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohulldmt melegités idétartamanak
meghatarozasa soran figyelembe kell venni a késziilékek hatdsfokat, valamint az étel allagat.
A melegités sordn a homérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiilonos tekintettel a folyékony
allaghi ételekre), ezért a melegités soran javasolt az ételek sajat evOeszkozzel torténd
megkeverése annak érdekében, hogy az étel minden pontja kell hdkezelést kapjon (térekedni
kell az étel atforrositasara).

Fogyasztas szabalvai

Elsédleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére allo, sziikség esetén a szakorvos
altal meghatarozott idében az intézmény részérol megfelel6 feliigyelet biztositasa
mellett kozosen tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztasara elsOsorban a sajat edényzetet, €s a sajat evoeszkoz
hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkeztetd ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okoz6 anyagokkal torténd
szennyezddést, ugy a kozétkeztetésben hasznalatban 1évo eszkozoket (evdeszkoz, tanyér,
pohar) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztasdhoz, de erre nem kotelezheto.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai

Sajat edénybdl torténd fogyasztds esetén az iires edényt, tdroldedényt, valamint a sajat
evoeszkozt a gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd altal biztositott ételek elfogyasztiasat utdn a mindségbiztositasi rendszerének
megfeleld mosogatasi folyamatdban az intézmény dolgozdja koteles tisztitani. Az
ételmaradékot a kdrnyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gytijtheti és tarolhatja a tobbi
ételhulladékkal egylitt, de sajat edénybdl torténd fogyasztis esetén a gyermek az
ételmaradékot akar a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalyai

A bevitt ételek hiitésére szolgalo hiitészekrény, valamint a melegitésre szolgalé mikrohulldmu
eszkdz sziikség szerinti (szennyezddés esetén azonnali), de legaldbb napi gyakorisagi
takaritasarol, tisztitdsardl az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritdshoz, tisztitashoz
minden esetben fertStlenitdszeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott fertdtlenitdszer
gyartoi utasitdsanak megfelelden.
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Az edényfogo (kesztyil), vagy konyharuha (szennyezOdés esetén azonnali) cseréjérol,
tisztitasardl az intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartdsa, a megvaldsitashoz sziikséges feltételek kialakitasa és
biztositasa a Rendelet eldirasaval 6sszhangban, az intézmény feleldsségi korébe tartozik.

Budapest, 2022, ...................

ovodavezetd

Ph

326



DEL-KELENFOLDI OVODA SZMSZ 2023

Dél- Kelenfoldi Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatinak
8. szamu fiiggeléke

Sziil6i nyilatkozat és kérelem otthonrdl bevitt élelmiszer engedélyezéséhez

........................................................... nevii ovodas gyermek gondozdja
nyilatkozom, hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan (igazolas mellékletként
(01T (0] Y7 ) L P

ételallergiaban _szenved, ezért gyermekem egészségi allapotanak megfelelé napi

haromszori étkezés biztositasat otthonrodl bevitt étellel kivanom biztositani.

Kérem az 6voda vezetdjét, tegye lehetdvé az daltalam bevitt (vagy megrendelt) étel
intézményben torténd megfeleld tarolasat a hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld
feltételeit s gyermekem szamara annak elfogyasztasat.

| S L

szulo alairasa
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Dél-Kelenfoldi Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatinak
9. szamu fiiggeléke

Sziil6i nyilatkozat és kérelem ételallergias gyermek
étkeztetésének kozétkeztetésben valé megrendeléséhez

........................................................... nevi kisgyermek gondozoja nyilatkozom,
hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan (igazolas mellékletként csatolva) -

ételallergiaban _szenved, ezért gyermekem egészségi allapotanak megfelelé napi

haromszori étkezés biztositasat az ovodai kozétkeztetotol megrendelt étellel Kivanom

biztositani.

| S

szulo alairasa
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Dél- Kelenfoldi Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatinak
10. szamu fiiggeléke

Sziil6i nyilatkozat gyermek egészségiigyi ellatasahoz ételallergia vagy darazscsipés

esetén

Tisztelt Ovodavezeté Asszony!
ATULITOtt e e (sziiletési név:

., szlletési  hely, 1dO.....ccccoeivviiiniiiiieiiciie, ,
................ , anyja neve: et eaes)
.. szam alatti
1aKO0S, TN @ .eeeiiiiiiie e nevll gyermek sziiletési
hely, 114 [0 TR s e, , anyja neve:

)y

szlil6je/mas torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfeleld alahuzando) kérem, hogy
ételallergias / darazscsipésre allergias (a megfelelé alahuzando) gyermekem dvodai
nevelésben vald részvételének ideje alatt 20...év .................. hé........... naptol a
kérelmemhez csatolt ............ccooiiiiiiiiiiiiii egészségligyl intézmény
altal kiadott és az abban megfogalmazott szakmai iranymutatas alapjan gyermekem szédmara
az eldirt specialis ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

Gyermekemnél allergias reakcio esetén kérem, hogy a gyermeket ellato 6vodapedagogus
/ pedagogiai asszisztens / dajka az alabbi modon jarjon el:

1. Telefonon értesitse a sziilot.

2. Azonnali intézkedéssel az Orszagos MentOszolgalatot hivja, és kérjen segitséget.

3. Telefonon értesitse a gyermek kezelorvosat.

DAtum: oo,

sziild (a gyermek torvényes képviseldje) alairasa
A sziildi1 kérelemben foglaltakat megismertem, a gyermek allergias tiineteinek jelentkezése

esetén fentiekben leirtak alapjan jarok el.
Datum: ...

ovodavezetd ovodapedagogus / ped. asszisztens / dajka
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BUDAPEST FOVAROS XI. KERULET UJBUDA ONKORMANYZATA
KULTURALIS ES KOZNEVELESI BIZOTTSAG

KIVONAT

a Kulturilis és Kozneveiési Bizoitsag
2023. januar 24-én megtartott nyilvinos iilésérs) késziilt
1. szim jegyzdkinyvéhil

S/EKKB/2023./1.24./ szdusis hatarozor

Budapest Févaros XL Kerilet Ujbuda Onkormanyzata
Kulturdlis & Kéznevelési Bizotisdga 8 isen szavazattal,
ellenszavazat s tartézkodas nélkiil ugy hatarozott, hogy

3} az Albertfaivai Ovoda (1116 Budapest, Eziistfenyd tér 1),
a Dél-KelenfSldi Ovoda (1119 Budapest, Lecke . u. 15.
19.), az Eszak-Kelenfoldi Ovoda (1119 Budapest, Tétényi
it 46-48.}, a Gazdagréti évoda'Kindergaﬂen in Gazdagrét
(1118 Budapest, Csikihegyek u. 11.), a Kelenvolgy-
Ommezei Ovoda Kindergarten in Kelenvélgy-Ormezé
(1112 Budapest, Neszmélyi u. 22-24), a Lagyményosi
Ovoda (1117 Budapest, Bogdanfy u. 1/b), a Sasadi Ovoda
(1118 Budapest, Dayka Gabor 1, 4/b) és a Szentimrevérosi
Ovoda (1113 Budapest, Badacsonyi u. 20-22.) legkéstbb
2023. janudr 31-én kihirdetésre kerlild, 2023, februar 1-
jét8l  hatdlyba  iép6 Pedagégiai  Programjanak
médositisirél sz616 tajékoztatast elfogadia.

b) az Albertfalvai Ovoda (1116 Budapest, Eziistfeny tér 1.),
a Dél-Kelenf6ldi Ovoda (1119 Budapest, Lecke u. u. 15-
19.), az Eszak-Kelenfoldi Ovoda (1119 Budapest, Tétényi
ut 46-43.), a Gazdagréti Ovoda Kindergarten in Gazdagrét
(1118 Budapest, Csikihegyek u. 11), a Kelenvolgy-
Ormezei Ovoda Kindergarten in Kelenvolgy-Ormezs
(1112 Budapest, Neszmélyi u. 22-24)), a Lagyményosi
Ovoda (1117 Budapest, Bogdénfy u. 1/b), a Sasadi Ovoda
(1118 Budapest, Dayka Gébor u. 4/b) és a Szentimrevérosi
Ovoda (1113 Budapest, Badacsonyi u. 20-22.) legkésdbb
2023. januar 31-én kihirdetésre keriils, 2023. februdr 1-
jet8l  hatalyba  1épé  Szervezeti & Miikodési
Szabalyzatinak médositasirel sz616 tajékoztatast
elfogadja.




¢y az Albertfalvai Ovoda (1116 Budapest, Eziistfenys tér 1.),
a Dél-Kelenfsldi Gvoda (1119 Budapest, Lecke u. u. 15-
19.), az Eszak-Kelenfoldi Gvoda (1119 Budapest, Tétényi
Uit 46-48.), a Gazdagréti Ovoda Kindergarten in Gazdagrét
(1118 Budapest, Csikihegyek u. 11.), a Kelenvdlgy-
Ormezei Ovoda Kindergarten in Kelenvlgy-Ormez6
(1112 Budapest, Neszmélyi u. 22-24), a Lagyméanyosi
Gvoda (1117 Budapest, Bogdénfy u. 1/b), a Sasadi Ovoda
{1118 Budapest, Dayka Gabor u. 4/b) és a Szentimrevérosi
Ovoda (1113 Budapest, Badacsonyi u. 20-22.) legkésébh
2023. janudr 31-¢n kihirdetésre kertils, 2023, februgr 1-
jétol hatalyba 1épd Hazirendjének modositisarel széls
tajckoztatdst elfogadja.

Hatiridé: 2023, januar 31,
Felelds: Gorig Andras elndk




