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1.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogi hattere

1.1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESENEK
JOGSZABALYI ALAPJA

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

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
és a koznevelési intézmények névhasznalatardl

229/2012. (VIIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

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

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartiasrél szolé torvény
végrehajtasarél (Amr.)

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

A Polgari Torvénykonyvrol szolé 2013. évi V. torvény

2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023.
évi LIL térvény végrehajtasarol

2007. évi CLILI. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
451/2016. (XIIL. 19.) Korm. rendelet az elektronikus iigyintézés részletszabalyairol
2015. évi CCXXIL. torvény az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (Info torvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XIIL. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol
1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirol

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

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

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

2007. évi CLII. Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes
kérdéseirol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XIL.31.) Korm.rendelet a  koltségvetési szervek  belso
kontrollrendszerérol és belso ellenorzésérol (Ber.)

149/1997. (1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a
gyermekvédelmi

és gyamiigyi eljarasrol
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15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikodésérol

Az egyenldo banasmodrdl és az esélyegyenloség elomozditasarol szolo 2003. évi
CXXV. torvény

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

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatdo intézményekrol és a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokban valé kozremiikodés feltételeirol

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

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagégus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és
kedvezményeirol

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

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasardl

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény
46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valé tartézkodas alapvetd
szabalyairdl szo6l6 eldirasaira

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

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrol és
az azonosito kodok hasznalatarol

1992. évi LXVIL torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és
miikodésiik feltételeirol

2008. évi XLVIILI. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapveto feltételeirol és
egyes korlatairol-

Az Europai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé
védelmérol és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet) *

(altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

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

Az egészségiigyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

Az Oktatasi Hivatalrdl szo6l6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

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

2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti kdznevelésrdl szol6 térvény modositasarol

Az intézmény hatalyos alapité okirata

Nevelotestiileti hatarozatok

Igazgatoi utasitasok

A bolcsddére vonatkozo jogi szabalyozds az 1. szamu melléklet (Bolcsddei egység)
91.oldalén talalhato.


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0800048.tv#lbj0id3a7c
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1600679.eup#lbj0id800b
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Az o6voda mikodési és szakmai tevékenységét meghatiarozo utmutatasok (Oktatasi
Hivatal):

e 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

1.2 AzSZMSZ CELJA

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerii milkdodésének biztositasa, a zavartalan
miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagodgusok
kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantaldsa
érdekében a

Vaszari Napsugar Ovoda és Bolcséde

nevelOtestiilete a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazés alapjan a kovetkezd Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban
SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Vaszari Napsugar Ovoda és Boleséde miikodésének
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el trvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem szilikitheti
azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.3. AZzSZMSZ HATALYA, KITERJEDESI KORE

Az SZMSZ az igazgato jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan id6re
sz0l. Ezzel egy idOben az intézmény el6z6 SZMSZ-e hatalyon kiviil helyezddik.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelen.

Maoédositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet

A Kkihirdetés napja: 2024. 06. 03.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e Az intézménnyel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak megvalositasaban.

o A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

e Az intézmény teriiletére.

e Az intézmény altal szervezett - a nevelési program végrehajtdsdhoz kapcsolddd — 6vodan,
bdlcsédén kiviili programokra.

10


https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu%20_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu%20_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

VASZARI NAPSUGAR OVODA ES BOLCSODE SZMSZ OM: 203263

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabalyzatok:

e Alapito okirat

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

o [ratkezelési ¢s Adatkezelési Szabalyzat
e Tlizvédelmi Szabalyzat

e Munkavédelmi Szabalyzat

e Ovodai dokumentumok:

- Pedagogiai Program
- Hézirend

e Bolesddei dokumentumok:

- Bolesddei Szakmai Program
- Felvételi Szabalyzat

- Hazirend

- Megallapodas

A bolcséde alapdokumentumainak megismerésér6l, a tajékoztatas menetér6l, a
hozzaférésrol részletes leiras az SZMSZ |. szamu melléklet (Bolcsodei egység) 103. oldalan
talalhato.

1.4 AZSZMSZ NYILVANOSSAGI KORE

A SZMSZ nyilvanos. Az intézmény honlapjan ennek hidnyaban a helyben szokdsos mddon
nyilvanossagra kell hozni. (Vaszar kozség honlapjan, Kozzétételi lista) A sziild kérésére az
ovodavezetdvel egyeztetett idopontban a vezetdi irodaban megtekinthetd.

11
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2.Az intézmény adatai

A Kkoltségvetési szerv neve: Vaszari Napsugar Ovoda és Bolesde

OM azonosito: 203263

A koltségvetési szerv székhelye: 8542 Vaszar, F6 u.16.

A koltségvetési szerv tipusa: koznevelési intézmény, tobbcéll, kozos igazgatasa intézmény
Az alapito okirat kelte: Veszprém, 2024.03.19.

Az alapité okirat szama: 2/\VG/2024.

A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosité szama: 837709

A Kkoltségvetési szerv (koznevelési intézmény) alaptevékenysége: Az 6voda haroméves
kortol az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettségi eléréséig, legfeljebb hétéves korig neveld
intézmény. Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaba
foglal6 foglalkozasok keretében zajlik. Az intézmény a gyermek részére biztositja az egész
napos ellatast, tizorait, ebédet, uzsonnat. Az intézmény a szocialis és felndtt étkezést is
biztositja.

A Kkoltségvetési szerv, koznevelési intézmény kozfeladata: az alapitd okiratban
meghatarozott kozfeladat ellatasa, mely a szakmai alapfeladatai és e feladatok ellatasat
eldsegitd mas, nem haszonszerzes céljabol végzett tevékenysége.

A boleséde a gyermekjoléti alapellatds, ezen beliil a napkdzbeni gyermekellatds egyik
intézménytipusa, amely 20 hetes kortél 3 éves korig fogadja a gyermekeket. Az 6vodai
nevelésre még nem érett gyermekek a 4. életéviik betoltését kovetd augusztus 31-€ig
maradhatnak a bolcsddében. Azok a gyermekek, akik a nevelési év folyaman augusztus 31-éig
betdltik 3. életéviiket, szeptember 1-jétdl tesznek eleget Ovodai nevelési kotelezettségiliknek.

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Bolcsddei ellatas

Kormanyzati funkciéoszam Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

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

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési
feladatali

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézményben

104035 Gyermekétkeztetés bolcsodében

12



VASZARI NAPSUGAR OVODA ES BOLCSODE SZMSZ OM: 203263

104031 Gyermekek bolcsédében és mini
bolcsddében torténd ellatasa

104031 bolcsédében és mini bolcs6dében torténd
ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcs6dében,
fogyatékosok nappali
intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek
napkozbeni ellatasat biztositd intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

A koltségvetési szerv miikodési kore: Vaszar, Gecse kozségek illetékességi teriilete

A gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyok:

A koltségvetési szerv jogallasa: jogi személy, az alapitd okirat rendelkezése szerint 6nalldan
miikodo koltségvetési szerv.

Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Vaszari K6zos Onkormanyzati Hivatal, mint

onalloan miikddo és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

A koltségvetési szerv alapito szerve:
Vaszar-Gecse Intézményfenntarté Tarsulas

A koltségvetési szerv alapitasanak éve: 2017.

A koltségvetési szerv iranyito és feliigyeleti szerve:
Vaszar-Gecse Intézményfenntartd Tarsulds Tarsulasi Tanacsa

A koltségvetési szerv fenntarto és mitkodteto szerve:
Vaszar-Gecse Intézményfenntarté Tarsulds Téarsulasi Tanacsa
8542, Vaszar, Fo u. 29.

A koltségvetési szerv rendelkezésére bocsatott ingatlan vagyon

ingatlan cime Vaszar, Fo u. 16. Vaszar, Jokai utca 13.
hrsz 77/3 77/4

teriilet 2015 nm? 1797 nm?

vagyon feletti rendelkezés joga

vagy vagyonhasznalati joga hasznalati hasznalati

az ingatlan funkcidja, célja ovoda bolcsdde
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A koltségvetési szerv ¢éplilete az Onkormanyzati torzsvagyon része, korlatozottan
forgalomképes, igy a koltségvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékul
felhasznalni ezeket.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat, az Onkormanyzat képviseld-
testiiletének a mindenkori - a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél szolo -

rendelete szerint jogosult gyakorolni.

A feladatellatasi helyen felveheté maximalis gyermeklétszam

Feladatellatasi hely Ovoda Bolcséde
Maximalis gyermek létszam | 60 12
Miikodo csoport 2 1

Az o6voda és a bolcs6de szakmai tekintetben Onalld. Szervezetével és mukodésével
kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesz az alkalmazotti kozosség és a sziilok is.
Az intézmény jogszabalyban el6irt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a feln6tt
alkalmazottak adatairdl.

A nyilvantartott személyes ¢és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasardl, nyilvanossagra
hozatalarodl az intézmény Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik. (SZMSZ V. sz. melléklete)

3.Az intézmény mikodésével Kkapcsolatos altalanos
rendelkezések

3.1 AZ INTEZMENY NEVELESI FUNKCIOJAVAL KAPCSOLATOS
ELOIRASOK

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrdl szolo
torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint
elkészitett pedagdgiai program szabalyozza.

Altalinos rendelkezések az alaptevékenységre és benne a kiegészito tevékenységre

e A koznevelés magaban foglalja az 6vodai nevelést. Az 6vodai nevelés a gyermek 3 éves
kordban kezddédik és annak az évnek augusztus 31. napjaig tart, amelyben a gyermek
eléri az iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettséget. Iskolakotelesség akkor valik,
megfeleld fejlettsége esetén, amely év augusztus 31-ig betolti 6. életévét.

e Az o6voda a torvényben meghatarozottak szerint vehet részt a pedagogusképzésben ¢€s a
pedagdgus tovabbképzésben.

e Az 6vodai nevelés ingyenes.

e Az Onkormanyzati 6voda vilagnézeti és vallasi kérdésekben semleges. Hit- és
erkolestanoktatast az oOvoda a sziilok igénye szerint egyhdzi jogi személlyel
egylittmiikodve szervezhet a foglalkozasok rendjéhez igazodva.

e Tilos a hatranyos megkiilonboztetés barmilyen okbol, kiilondsen bdére szine, neme,
vallasa, nemzeti, etnikai hovatartozasa, szarmazasa, vagyon helyzete,
cselekvoképességének hidnya vagy egyéb helyzete miatt.
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e Az intézmény feladatanak ellatasa soran a gyermekek ellatisa sordn a gyermekek
mindenek felett allo érdekeit veszi figyelembe. Az egyenlé banasmod elvének és
kovetelményének eleget téve, azonos feltételeket biztosit minden gyermek szamara.

e A fenntart6 altal meghatarozott sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasanak specialis
fejlesztési feladatait a Pedagdgiai Program tartalmazza. A SNI gyermek nevelése a tobbi
gyermekkel egylitt, azonos csoportban torténik.

e Az 6vodai nevelés magyar nyelven folyik.

e A tankotelezettség: A Nemzeti Koznevelési torvényben leirtak szerint értelmezendo.

o A tankotelezettség minden gyermekre érvényes.

»wA bélcsode olyan ellatast nyujto intézmény, amely a gyermekek napkozbeni elldtisa
keretében, a Bolcsodei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja szerint, jogszabdlyban
meghatarozott szakiranynu végzettséggel rendelkezo személy dltal, akar tobb csoportban nyujt
szakszerii gondozast és nevelést.” /2015. évi CCXXIIL. torvény /

A bolcsddei nevelés célja:

A csaladban nevelkedd kisgyermek szdmara a csaladi nevelést segitve, napkozbeni ellatas
keretében a gyermek fizikai- és érzelmi biztonsaganak és jollétének megteremtésével, feltétel
nélkiili szeretettel és elfogadassal, a gyermek nemzetiségi /etnikai hovatartozasanak tiszteletben
tartasaval, identitasanak erdsitésével kompetencidjanak figyelembevételével,
tapasztalatszerzési lehetdség biztositasaval, viselkedési mintak nyujtdsaval elOsegiteni a
harmonikus fejlédést.

3.2 A KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL
KAPCSOLATOS KULONLEGES ELOIRASOK

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

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente 0sszeallitott, az iranyitod szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval €s beszamoldsaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat Vaszari K6zos Onkormanyzati Hivatal végzi.

3.3 ALAIRASI JOGKOR

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkdre az igazgatonak és felhatalmazas alapjan az
¢lelmezésvezetdnek van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a igazgatd altal megbizott
helyettes irja ala.
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Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

»Hosszi bélyegzé: Az intézmény neve, cime Korbélyegz6: Kozépen cimer, korben az
intézmény neve, cime

A pecsét az igazgato, f6zokonyhai ligyintézés esetében az élelmezésvezetd aldirasaval hiteles.

3.4 AKOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak ¢€s a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el.

A munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos mukodtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézményt az igazgatd iranyitja, vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott. Munkéjat a
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az dvoda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és idétartamra torténik, visszavondasig
érvényes. Feladatait az igazgatd-helyettes(ek) kozremitkddésével latja el. Munkakori leirdsat a
fenntarto késziti el.

A dolgozok, a vezetd, €s igazgatd kozotti szakmai egyiittmiikdésre vonatkozo eldirasokat a
munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

3.5 A KOLTSEGVETES VEGREHAJTASARA SZOLGALO
SZAMLASZAMMAL KAPCSOLATOS ADATOK

a koltségvetési szerv szdmlaszama: 11748045-15837707
a szamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt.

a szamlavezetd pénzintézet cime: 8500, Papa, FO tér 22.
a koltségvetési szerv adoszama: 15837707-2-19

Az intézmény alanya az AFA-nak az étkeztetési feladat vonatkozasaban. Az 6vodai és
bolcsddei ellatas tekintetében AFA levondsi joggal nem rendelkezik, mivel ezeket
alapfeladatként latja el. Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
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3.6 A VEZETO ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
FELADATMEGOSZTAS RENDJE

A vezet6ség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezik.
A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvalositasaban, és érje el a belsd szervezettsége,
hatékonyséaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezet6ség tagjai:
o fbigazgato (tovabbiakban igazgatd)
o fbigazgatd-helyettes (tovabbiakban igazgatohelyettes)
o ¢lelmezésvezetd
e szakmai vezetd (kisgyermekneveld)

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos.
Az intézkedésekrol, a szerzett informaciokrol kolcsondsen tajékoztatjak egymast. A vezetok
kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leiras tartalmazza, mely az SZMSZ
mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
e az aranyos terhelés,
e a folyamatossag

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
e A magasabb vezetd, valamint vezeté beosztasban dolgozo6 alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi és intézkedési joggal
rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozd esetében
vilagosan meg kell hatarozni a munkakori leirasban.
o A vezet6 egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

3.7 AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI

Intézményvezetés

Az intézmény €élén a magasabb vezetd beosztasl igazgatd all, aki az intézmény egyszemélyi
feleldse.

Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény belsd szabalyzatai altal eldirtak
szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és iddtartamra
torténik, visszavonasig érvényes. Munkakori leirasat a fenntart6 késziti el.

Az igazgato:

- gyakorolja a Nemzeti Koznevelési Torvényben, a Munka Torvénykonyvében és a
Kozalkalmazotti torvényben valamint a 2023.évi LII. torvényben raruhdzott vezetdi jogkort
¢és az ezzel Osszefiiggd feladatokat. Hataskorébe tartozik az ovoda és bolcsdde teljes
szervezete.
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- Az igazgatd kozvetlenill iranyitja a nevelOtestiilet tagjait, a kisgyermekneveldket, a
pedagdgiai munkat kozvetleniil segité dajkakat, a bolcsddei dajkat, a pedagdgiai
asszisztenst, és a f6zékonyha alkalmazottait.

- Felel6s az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat és dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Kizarolagos jogkorébe tartozik
- az intézmény képviselete,
- afenntartdval valo egyiittmiikodés és kapcsolattartas,
- aneveldtestiilet, a bolcsddei alkalmazotti kozosség vezetése,
- az O6vodai nevel6-oktatd munka bels6 ellendrzése,
- abolcsédei gondozas-nevelés belsd ellendrzése,
- elso6foku taniligy-igazgatasi dontések meghozatala,
- amunkaltatéi jogok gyakorlasa,
- az ovodai és bolcsddei szervezet miikodésének, belso rendjének szabalyozasa,
- rendkiviili események intézkedési jogkore,
- az intézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasa.

Ovodankban féigazgato-helyettes kinevezése lehetséges, részletes feladatait az SZMSZ
Mellékletben megtaldlhatdo Munkakdri leirds tartalmazza.

Nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény legfontosabb dontési, véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezd pedagdgusi kdzossége. Tagja az intézmény valamennyi pedagoégus munkakort
betoltd alkalmazottja.

A nevelGtestiilet szlikség szerint munkaértekezletet és félévente beszdmolo értekezletet tart,
melynek litemezését az éves munkaterv tartalmazza.

Pedagogiai munkat kozvetleniil segito alkalmazottak

Az intézményben a dajka és a pedagdgiai asszisztens munkakort betdlték véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkeznek. A dajkdk szdma csoportonként 1 f6. Pedagdgiai
asszisztens 1 0.

Bolcsodei egység:

e 2 {6 kisgyermekneveld (ebbdl egy f6 a szakmai vezetd)
e 1 f6 bolesddei dajka

A gyermekek nevelését és gondozasat szakképzett kisgyermekneveldk végzik szakmai

képesitéssel. A bolcsddei dajka a bolcsdde helységeit tisztan tartja, a kisgyermekneveld
utasitdsa szerint segit a gyermekek gondozéasaban, étkezésében, 6ltoztetésében.
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/e

Gyermekétkeztetés (f6z6konyha)

A f6zékonyha alkalmazottai:

e szervezeti egységének vezetdje az ¢lelmezésvezeto,
e 1 f6 szakacs,
e 4 6 konyhai kisegito.

A munkakori leirasban megjelolt témakban véleményezési €s javaslattevd jogkorrel
rendelkeznek.
A konyha feladata a bolcsédések, az 6vodasok, az iskolasok, az dvoda és boleséde dolgozoi,

a szocialis étkezést igénybe vevo valamint vendég ebédet igényldk szamara az étkezés
biztositasa.

4. Az intézmény szervezeti felépitése
4.1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI ABRAJA

Féigazgato

Sziiloi szervezet elnoke
Sziiloi szervezet
Erdekképviseleti forum

v d v

Pedagogiai Gyermekétkeztetés
Foéigazgatohelyettes munkat (féz6konyha)
Bolcsddei szakmai vezet6 kozvetleniil Elelmezésvezet
Nevelotestiilet segiték Szakacs
Kisgyermeknevel6k Pedagogiai Konyhai kisegit6k
asszisztens
Dajkak
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4.2 AZ EGYES MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADATOK ES
HATASKOROK

¢ A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

Az igazgatd felett a munkaltatdi jogokat az iranyito szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat az
iranyito szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatdi jogokat az
igazgato gyakorolja.

Az 6vodai alkalmazottak 1étszamat a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrol szo16 torvény 95.
§ -nak megfelelden a 2. és 3. szdmu melléklete alapjan kell meghatarozni. A bolcsddei dolgozdk
létszamat a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 1. szamu melléklete hatarozza meg.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyito szerv altal jovahagyott koltségvetésben
kertil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992.¢vi XXXIII
torvényt, valamint a 2023.évi LILtorvényt kell alkalmazni.

A koltségvetési szerv vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul
felel:
e az intézményi vagyon rendeltetésszerti hasznalataért
e az alapito okiratban el6irt kovetelmények megfeleld ellatasaért
e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért
e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért
e az intézményi szamviteli rendért
e abelso ellendrzés megszervezeéséért €s mikodeséért

< A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskdroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo felel@sségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori leirdsait a
személyre sz616 munkakori leirdsok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezetd munkakdrokre jelen szabalyzat, mig mas munkakordk esetében
a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza

A munkahely, a munkavallalo, a munkakor megnevezését

A munkaidd, a kozvetlen felettes meghatarozasat

A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatéas és jogkorét
Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat
A munkakore szerinti ellendrzését

A munkakore szerinti alap €s specifikus elvarasokat.
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Az intézmény alapdokumentumai, az éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz specifikus
munkakori leirdsok kerlilnek atadadsra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott, vagy
hatarozatlan idejii megbizas mellett:

e gyermekvédelmi megbizott az 6vodaban.

4.3 BELSO KONTROLL RENDSZER

Az intézmény belsd ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje, az igazgatd felelds, aki koteles kialakitani és mukodtetni a 370/2011.
(XI11.31.) Korm.rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti modszertani itmutatok alapjan a szervezet
valamennyi szintjén.

A belso ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:

e szakmai tevékenységgel Osszefliggo és

o gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellenérzések ellenérzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves
munkaterve tartalmaz.
A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt
a célt szolgalja, hogy a koltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:

a tevékenységeket, miiveleteket szabdlyszerlien, valamint a megbizhatdo gazdalkodas

elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

o teljesitse az elszdmolasi kotelezettségeket,

¢ megfeleljen a vonatkoz6 térvényeknek és szabalyozéasnak,

e megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszer(i hasznalattol.

4.3.1 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mielobbi feltdrasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai valamint nevelési gondozasi munka hatékonysaganak fokozasa.

A belsé ellendrzés altaldnos elvi kovetelményei:

e Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informacidt az intézményben
foly6 neveld - oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalarol.

e Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tAmasznyujtas, segitségnyujtas,
egylittgondolkodas, 6sztonzés.

e Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai miikodését.

e Fogja at a pedagogiai munka egészét.

e Biztositsa az intézmény pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az
orszagos ovodai, és bolcsddei program, valamint a Pedagogiai program, Bolcsodei
szakmai program szerint eldirt) mitkodését.

e Segitse el valamennyi pedagogiai valamint nevelési-gondozasi munka emelkedd
szinvonalu ellatasat.
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e Tamogassa a mintaaddo kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hianyossagokra.

o A sziil6i kozdsség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepléjének megfeleld pedagogiai mddszer megtalalasat.

e Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

e Az intézményvezetdség szamara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltasson
az 6vodapedagogusok ¢€s kisgyermeknevelok munkavégzésérol.

e Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos bels6 ¢€s kiilsé értékelések elkészitéséhez.

e Hatékonyan mikodjon a megel6zo szerepe.

Az ellendrzés kiterjed:

e munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
e a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,
e amukddési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:

e tervszerii, clore egyeztetett Szempontok szerint,
e spontan, alkalomszeriien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Az ellenorzés formai

foglalkozas ellendrzés,

beszamoltatas,

teljesitményértékelés,

eredményvizsgélatok, felmérések, értékelések,
helyszini ellendrzések.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellendrzése soran

a pedagdgusok valamint kisgyermekneveldk, és a neveldmunkat segitd alkalmazottak
munkafegyelme.
a nevelémunkéhoz kapcsolddé adminisztracid pontossaga,
a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
az ovoné-gyermek, kisgyermeknevel6- gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki
személyiség tiszteletben tartdsa,
a nevelémunka szinvonala, eredményessége
a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése
elozetes felkésziilés, tervezés,
felépites €és szervezés
az alkalmazott modszerek,
a gyermekek tevékenysége ¢és magatartdsa, valamint a pedagdgus ¢és kisgyermekneveld
egyénisége, magatartasa
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e az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program a szakmai program kovetelményeinek
teljesitése,

e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

o agyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az ovodai ill. bolesddei munkaterv részét képezd
belso ellendrzési terv hatarozza meg.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertil.
A pedagogusok értékelése a nevelGtestiilet altal elfogadott pedagogusértékelési rend szerint
folyik. A nevelési évzaro értekezletén az ovodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket. Az
ovodavezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kovetkezd évi munkatervét.

A pedagogiai munka belsé ellenorzésének formai:
e szobeli beszamoltatas,
irasbeli beszamoltatas,
teljesitményértékelés
értekezletekre valo felkésziilés,
dokumentaciok ellenérzése,
értekezleteken valo aktivitas,
csoportlatogatas, foglalkozas ellendrzés
specialis felmérések, tesztek, eredményvizsgalatok, étekelések.

4.3.2 A GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS BELSO ELLENORZES RENDIJE

Az intézményben fiiggetlenitett belso ellendr nincs, igy a feladat a Papakornyéki Feladatellatod
Tarsuldson keresztiil keriil ellatasra.

A belsé ellenérzés célja, hogy:

e Dbiztositsa az intézmény vezetdje szdmdra a megfeleld mennyiségli €s mindségl
informéciot a torvényes mitkddéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodésra, és a pénziigyi
tevékenységre

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a belsd rendet, fegyelmet,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtdsanak megfeleldségét.

A pénziigyi, gazdasagi tevékenységgel Osszefliggd szabalyzatokat a fenntart6 készitette el.

A belsd ellendrzés magaba foglalja az:
o cldzetes
e folyamatba épitett
e ¢sutodlagos ellendrzést.
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A belso ellendrzés alapdokumentumai:
e gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok.

Belso ellendrzésre jogosultak:
o fbigazgatd
o fGigazgatd — helyettes
a bolcsédében a bolcsddel szakmai vezetd
e a fozOkonyhan az élelmezésvezeto.
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakdri leirds tartalmazza.

A belsé ellendrzés titemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tdjékoztatni kell:
e kedvez0 tapasztalatok — elismerés,
o feltart hidanyossagok — megsziintetésre vonatkozo intézkedés — feleldsségre vonds —
megeldzes feltételeinek biztositasa.

4.3.3 AZ ETKEZTETESI TEVEKENYSEG BELSO ELLENORZESE

A konyha {izemeltetésével kapcsolatos feladatok belsd ellendrzését a fenntartd altal megbizott
belso ellendr biztositja.

Az elvégzett belso ellendrzésekrdl a belso ellendrok ellendrzési jegyzOkonyvet készitenek. Az
esetlegesen feltart hibak kijavitasara a fenntart6 Intézkedési Tervet készit.

Az ¢élelmezésvezetd koteles figyelemmel kisérni a belsd ellendrzés tapasztalatait és sajat
hataskorben, meghatarozott idén beliil koteles intézkedni a hidnyossagok felszamolasa,
illetdleg megeldzése érdekében.

A hianyossagok megsziintetésérol tajékoztatja az igazgatot.

A folyamatba épitett vezetdi ellendrzés keretében az igazgatd rendszeresen a polgarmester
szurdprobaszerlien ellendrzi az élelmezési lizem mitkddését.

5. Az intézmény koznevelési intézményként valo mikodési
rendje

A nyitva tartas rendje

Az intézmény hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel mitkodik

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az dltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérdéen alakul.
Az intézmény a nyari takaritasi id6 alatt zarva tart. A nyari zarva tartds idopontjarol a sziiloket
legkésdbb februdr 15-ig tajékoztatjuk. A nyari takaritasi id6 alatt a gyermekek elhelyezésével
kapcsolatos igényeket felmérjiik, igény esetén a gyermekek elhelyezésérdl gondoskodunk.

Az 6voda nyitva tartasi ideje: 6.45 — 16.30
A bolcsdde nyitva tartasi ideje: 6.30 - 17.00
A fézékonyha nyitvatartasi ideje: 7.00-15.00

Az ovodat és a bolcsédét reggel a munkarend szerint érkez6é dolgozé nyitja és a délutanos
beosztasban dolgozo zérja.
A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz0l6 munkaterv melléklete.
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Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasdnak dokumentdldsat a mindenkori jelenléti iv,
munkaidd nyilvantartas napi alairdsa biztositja.
Az intézmény nevelési év rendjét az intézményi munkaterv hatdrozza meg.
Az intézmény nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok id6pontjat és felhasznalasat
e asziinetek id6tartamat
e anemzeti és dvodai, bolcsddei linnepek megilinneplésének idopontjat
e az eldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak
id6pontjat
e az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagodgiai célu nyilt nap tervezett idopontjat
e minden egyéb a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idépontjarol az elsé sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitijsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni.
A megvaldsulés ellendrzéséért az igazgatd felelds.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozé sziiléi igényeket

irasban - a zarva tartas el6tt 7 nappal kell tovabbitani az 6voda igazgatdja felé.

6. Az intézményben valo benntartozkodasi rend

6.1 A VEZETO INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK
RENDJE

Az intézmény zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Az igazgatd heti munkaideje 40 ora, torvény szerinti kotott munkaideje heti 10 6ra, melyet a
gyermekcsoportban tolt. A fenntarto a 7/2022.(1X.30.1) hatarozataban — tekintettel az intézmény
miikodtetési feladataira- az igazgatot felmentette a csoportban letdltendd kotelezo oraszam alol.

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartdzkoddas rendje
Igazgato Heti munkaideje: 40 ora.

Kotelez6 o6raszama: 0 6ra
Igazgatohelyettes Heti munkaideje: 40 ora.

Kotelez6 oraszama: 24 6ra
Bolcsddei szakmai vezetd: Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelez6 oraszama: 35 ora
Elelmezésvezetd Heti munkaideje: 40 ora.

Kotelez6 o6raszama: 40 6ra

Amennyiben tartdés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartozkodasa ezen id6szakban nem oldhaté meg, gy a helyettesités rendjére
vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

Az intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén a vezetdi €s a vezeto-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy
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a) az intézmény vezetdje a sziikséges vezet6i intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyeb tavolléte stb.) miatt nem tudta ellatni, a vezet6i feladatokat az igazgatd
altal megbizott helyettesnek kell ellatnia;

b) az igazgatot helyettesité dvodapedagdgus a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe
tartozo teendoket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egy€b tavolléte stb.) miatt nem tudta,
nem tudja ellatni, az igazgatd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati id6vel
rendelkez6 pedagogusnak Kell ellatnia;

C) egylittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a
vezetO altal irasban felkért pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezet0, illetve a vezeto helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan ligyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabdlyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

6.2 Az ALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN VALO
BENNTARTOZKODASANAK RENDJE, ES A MUNKAVEGZES ALTALANOS
SZABALYAI

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott munkaid6 kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba kotelezd orajanak letelte utani 10 percben
az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze. A pedagodgus és a
kisgyermeknevel6 havonta koételes nyilvantartani kotelezé ordjan feliili munkaidejét az
intézmény belsd hasznalatra elkészitett nyomtatvanyan.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogadoorik,
gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok stb.) a dolgozé a kotelezd
orajanak letoltése utan, illetve pihenénapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.
A szabadsagolasi terv alapjan az igazgato a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.
A dolgoz6 a munkdbol vald rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 oOrdig koteles jelenteni az igazgatonak vagy a
helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

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

A dolgozé munkaidd beosztisat az intézmény vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az intézmény mlkodését meghatarozd intézményi
dokumentumok az iranyadok.
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6.3 AZ OVODAPEDAGOGUSOK ES KISGYERMEKNEVELOK

Az o6vodapedagbdgus teljes heti munkaideje 40 ora. Heti kotott oraszama 32 o6ra, ezen
id6tartamban a gyermekcsoportban végzi munkajat. Heti 4 6rdban az intézményen beliil a
nevel6-oktaté munkéval kapcsolatos teendoket €s az igazgato altal meghatarozott feladatokat
latjak el. A fennmarado idokerettel a pedagéogus maga jogosult rendelkezni. Munkaidd
beosztasuk és fogadoorajuk iddpontja az éves munkatervben keriil meghatarozasra.

A kisgyermekneveld teljes heti munkaideje 40 6ra. Heti kotott oraszama 35 ora, ezen
idOtartamban a gyermekcsoportban végzi munkéjat. A fennmaradé idokerettel a
kisgyermekneveld maga jogosult rendelkezni.

A pedagdgus és a kisgyermekneveld a munkaidé megkezdése eldtt legalabb 10 perccel koteles
az intézményben megjelenni, munkaidejét a csoportban pontosan elkezdeni.

Betegség esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiteni koteles az intézmény vezetdjét, hogy
az a helyettesitésr6l gondoskodni tudjon. Az ijboli munkaba allasrél a munkavallalo koteles 1
nappal (24 6raval) a munka felvétele el6tt jelezni.

6.4 A PEDAGOGIAI MUNKAT KOZVETLENUL SEGITO ALKALMAZOTTAK
e Dajkak

A dajkak jogallasa koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, heti 6raszama 40 6ra. Munkaid6
beosztasuk az éves munkatervben keriil meghatdrozasra. Az dvoda épiiletének zarasat a dajka
végzi. A dajka a munkaid0 megkezdése el6tt legalabb 10 perccel koteles az 6vodaban
megjelenni, munkaidejét a csoportban pontosan elkezdeni.

Betegség esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiteni koteles az intézmény vezetdjét, hogy
az a helyettesitésrdl gondoskodni tudjon. Az 0jboli munkdba allasrdl a munkavallalé koteles 1
nappal (24 oraval) a munka felvétele el6tt jelezni.

Feladata:

e Diztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozdsdban; a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teendbket; Kisebb
baleseteknél elsésegélyt nyujt,

e abiztonsagos jatek feltételeinek megteremtése — a jatékeszk6zok kezelése, tisztantartasa
— baleset és fertdzésveszély elkeriilése,

e munkdjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az dvodapedagdgusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi,

e segit a gyermekek gondozasaban, 6ltéztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban,

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

e a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az &gyakat,
agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

e aterem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés elott,

e ajaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik,
az 6vodapedagdgus ttmutatasait kdvetve,

e agyermek érkezésekor és tadvozasakor sziikség szerint segit az 6lt6z0ben,
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e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

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

e anapkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon,

e arabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz,

e A HACCP eldirasait betartja, kotelez6 vizsgakon megjelenik,

e jarvanyiigyi készenlét idején:

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

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

- klimaberendezések tisztitasa, fertotlenitése; -

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

- padlé és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara,

- radiatorok, csovek lemosasara; -

- ablakok, livegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgylijtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

- pokhalok eltavolitasara;

o a fertdtlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni az
egészségligyi ajanlasokat,

o a takaritast, fertdtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egeészseégét ne veszelyeztesse,
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitast
természetes szellGztetésre,

o az 6vodaban haszndlt jatékok, sporteszkdzok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertotleniteni kell,

o a feliiletek tisztitasakor tligyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megdrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fertdtlenitéssel,

o a gyermekek 4ltal hasznalt edények, evéeszkozok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoka fertdtlenité mosogatdsa, a tiszta evoeszk6zok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfertdzéstdl védett tarolasa, az evdeszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkertilése,

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

o atextilidk gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa.

Szakmai kovetelmények
Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, —kommunikéciés ¢és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
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kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomaséra jutott pedagdgiai informacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziildknek tajékoztatast nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdeklodd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva.

® Pedagogiai asszisztens

A pedagogiai asszisztens jogallasa koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, heti draszama 40
ora. Munkaidd beosztasa az éves munkatervben keriil meghatarozésra. A pedagdgiai asszisztens
a munkaidd megkezdése elott legalabb 10 perccel koteles az 6vodaban megjelenni, munkaidejét
a csoportban pontosan elkezdeni.

Betegség esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiteni koteles az intézmény vezetdjét, hogy
az a helyettesitésrél gondoskodni tudjon. Az 4jboli munkéba allasrol a munkavallalo koteles 1
nappal (24 6raval) a munka felvétele el6tt jelezni.

Fobb tevékenységek:

e az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése,

o koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatisa
szerint,

o a foglalkozasokon az évodapedagogus irdnyitasaval segiti a csoportban folyd munkat,
az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elOkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfeleléen tudjanak dolgozni,

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

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

o jatékfoglalkozasokat 6nalloan tarthat,

e azudvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6lt6zkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

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

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e az ovodapedagodgusi Utmutatds alapjan onalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

e a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

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

e ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
idészakokban a gyermekek felligyeletét neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben tehat pedagodgiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 9. § (5)

Felelossége:
kiterjed a munkakori leirdsban talalhat6 feladatkdrre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes korti felelosséggel tartozik

29



VASZARI NAPSUGAR OVODA ES BOLCSODE SZMSZ OM: 203263

6.5 FOZOKONYHAI ALKALMAZOTTAK

A fézokonyhai alkalmazottak kozalkalmazottak, heti 6raszamuk 40 6ra. Munkaidejik
egységesen 7.00-15.00 oraig tart. Az élelmezésvezeté munkaideje: 7.00-15.00 6raig tart.
A konyhai alkalmazott a munkaidé megkezdése eldtt legalabb 10 perccel koteles az
intézményben megjelenni, munkaidejét pontosan elkezdeni.
Betegség esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiteni koteles az intézmény vezetdjét, hogy
az a helyettesitésrél gondoskodni tudjon. Az ujboli munkaba allasrol a munkavallald koteles 1
nappal (24 oraval) a munka felvétele el6tt jelezni.

o felette az altaldnos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja,

A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a konyhai dolgozd részben 6nallo
munkaval, részben az igazgato, igazgatohelyettes irdnymutatdsa alapjan végzi.

A munkateriiletén jelentkez6 feladatokat a munkakori leirdsaban meghatarozottak szerint végzi.
( SZMSZ melléklete a munkakori leirds)

Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.

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

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

o ¢lelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok,

o kozegészségligyi jogszabalyok,

e munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok ismerete, betartasa.
Jarvanyiigyi készenlét idején:

e Fokozottan tigyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertStlenitésére.

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

e Kiemelten fontos a zdldségek, gyiimdlcsok alapos folydvizes lemosaésa.

e A gyermekek altal hasznalt edények, evOeszk6zok, poharak, tdlcak megfeleld hatasfoku

fertdtlenitdé mosogatasa kiilonds figyelmet fordit, a tiszta evdeszkdzoket poharakat,
tanyérokat, talcakat cseppfertdzéstol védett helyen tarolja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

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

e munka kozben viseli az el6irt munka-, illetve védoruhat,

e szigortan betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirdsokat; a munka megkezdése
eldtt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztara
mosni és fertdtleniteni,

Felelossége kiterjed:
30



VASZARI NAPSUGAR OVODA ES BOLCSODE SZMSZ OM: 203263

e a szamara kiadott eszk6zOk, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek,

e koteles az irodaban talalhato ,,Hiba bejelentéfiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel,

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,

e munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valé gondoskodasra.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

7. Az intézmény igazgatoja

Az intézmény ¢élén a magasabb vezetd beosztasi foigazgatd all. A fdigazgatdé munkakori
leirasat a fenntartd képviseldje késziti el.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti €s dontési jogkorét
elsddlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg

A koznevelési intézmény igazgatéjanak megbizasi rendje

A koznevelési intézmény vezetdjét a fenntartd képviseldje nevezi ki és menti fel, illetve
gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat.
Jogszabaly:

e 401/2023. (VIIL30.) Vhr. 4. § (6) Az igazgatoi, foigazgatdi palyadzati eljarés
elOkeszitésével Osszefliggd feladatokat — ide nem értve a palyazati feltételek
meghatarozasat

- a koznevelési intézményt fenntartd telepiilési onkormanyzat jegyzdje,
- mas fenntartonal a megbizasi jogkor gyakorldjanak megbizottja
(a tovabbiakban egyiitt: palyaztato) latja el.

e A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes
1gazgatoi megbizas is adhaté legfeljebb egy évre a 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (1)
bek.

e 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas nélkiil
a koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti és mikodési
szabalyzatban meghatarozott helyettes latja el.

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

2023. LIL tv. 17. § (1) A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatoja
gyakorolja a munkaltatoi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzédés megkotésével,
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével,

a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kdznevelésben
foglalkoztatottak egyéb juttatdsai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatdi jogok kivételével
— a koznevelési intézményen beliil a szervezeti és miitkodési szabdlyzatban meghatarozott
modon atruhazhatok.

Az igazgato a koznevelési torvénynek megfeleloen egy személyben felelds:

31



VASZARI NAPSUGAR OVODA ES BOLCSODE SZMSZ OM: 203263

az intézmény miikkodésével kapcsolatban minden olyan ligyért, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe;

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

az intézmény pedagogiai programjanak és mas belsd szabalyzatanak jovahagyasaért;

az intézmény képviseletéért;

a nevelotestiilet és a bolesddei alkalmazottak vezetéséért;

a nevelOtestiilet és a bolcsdde jogkdrébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért;

az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért;

az ésszerll és takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehetOségek és a kotelezettségek dsszhangjaért;

az allamhaztartasi bels0 kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mlkodtetéséért, az
intézmény besorolasanak megfelelGen a szakmai és pénziigyi folyamatokat nyomon kovetd
(monitoring) rendszer mikodtetéséért,

az intézményi szamviteli rendért;

a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezeti ellendrzés, valamint a bels6 ellendrzés
megszervezeéséért és hatékony mlikddéséért;

a pedagogiai, €s a gondozd-nevelé munka magas elvarasoknak megfelelé megvaldsitasaért;
a nemzeti és dvodai-bolcsddei linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért;
az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezetekkel valé megfeleld
egylittmiikddésért;

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézményben,;

a nevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellenbrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért;

a pedagogusi kdzéptavi tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagodgusok ¢és a kisgyermekneveldk tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért;

a kozoktatasi intézmények informacios tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodd kozérdek(
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgéltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint
a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil tortén0
ellatasaért,

az alkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének mlkodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok Orzéséért;

az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért;

az alapito okiratban elGirt tevékenységek jogszabalyban, kdltségvetésben, az irdnyitd szerv
altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelel6 ellatasaért;
az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasdgossag ¢és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatdsara vonatkoz6 kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért €s hitelességéért;

Az igazgato feladata:
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e az alkalmazotti kozosség értekezlet, neveldtestiileti értekezlet, a vezetOi testiilet iiléseinek
el6készitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és
ellendrzése;

e a gondozo-neveldmunka iranyitasa, értékelése és ellenGrzése, az intézmény
tevékenységének koordinalasa;

e az intézmény gazdasagi mlkddésének iranyitasa, belsé ellenbrzésének megszervezése az
lizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

o arendelkezésre allo kdltségvetés alapjan az intézmény mlkodéséhez, a Pedagogiai Program
megvalositasdhoz sziikséges személyi, targyi és mddszertani feltételek biztositasa;

e a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, illetve a sziil6i szervezetekkel valo
egylittmUkodés;

e szakmai egylittm(kddés irdnyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

e az elemi koltségvetés és beszamolo elkészitése,

o a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,

e az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben vald dontés, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe

e ajogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa az alkalmazottak foglalkoztatasara,
¢let-, és munkakoriilményeire vonatkozé kérdéseikben,

e az intézmény kiilsé szervek elétti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizést adhat,

e gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladd 0Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzOdésre vonatkozo kotelezettségvallalas;

e kialakitja és mUkodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre all6 forrasok szabalyszer(, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat;

e dont az intézmény mlkodésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly
vagy egy€b bels6 szabalyzat nem utal més hatdskorébe, dont az intézményen beliili hataskori
¢és egyeb vitakban, kivizsgélja a bejelentéseket és panaszokat;

e gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlzvédelmi Szabélyzat
tartalmazza);

e cllatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhdzott —
feladatokat.

e meghatarozza a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

o véglegesiti a teljesitménycélokat, egyeztet a vezetés tagjaival a belsd feladatmegosztasrol,

e nyomon koveti a teljesitménycélok megvaldsitasat a vezetdi feladatmegosztasnak
megfelelden

o ¢rtékeli az irdnyitasa alé tartozo vezetdk teljesitményét

e kiemelt figyelmet fordit a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok
védelmére

Az igazgato kizarolagos jog és hataskore:
e a kinevezéssel, a munkaszerzddés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény
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vagy munkabér megallapitasdval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatasai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatéi jogok a munkaltatéi jogkor
gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,

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

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

a vezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

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

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal,
alairasi, kiadményozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak &s
szabalyzatoknak alairasara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerl aladirdsa az igazgatd alairdsdval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatéaval
érvényes.

Az 0voda igazgatojanak felelossége

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

felel az intézmény szakszerli és torvényes miikddéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tdle elvarhatdo gondossaggal valo kezeléséeért

a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfeleld bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,

a munkaltatoi aktusokban megfogalmazott elvardsok ¢és  kotelezettségek
megismertetéséért és betartatasaért,

az intézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasidgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért,

a Kar altal elfogadott Etikai Kddex betartasaért és betartatasaért,

a hatékony informacios €és kommunikécios rendszer kialakitasaért és miikodtetéséeért,

a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, megljitasi eljaras szakszerli és térvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes mitkodéséért,

gondoskodni arr6l, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenek, és a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden dokumentaljadk a munkaltatoi
aktusokat,

a belso ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséért,

az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséeért,

34



VASZARI NAPSUGAR OVODA ES BOLCSODE SZMSZ OM: 203263

e az intézmény szamdara meghatarozott feladatoknak ¢és hatdskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,

e a pedagbdgiai munka irdnyitasaért, ellenérzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének mitkodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,

e a pedagégusok helyi mindsitési szabdlyzat alapjan lebonyolitott mindsitd vizsgajan az
ellatja a mindsitési kovetelményeknek valé megfelelés megallapitasaval kapcsolatos
feladatokat,

o arendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az 6voda miikodtetéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasaért az ésszeri, takarékos gazdalkodas megvaldsitasa
érdekében,

e a nemzeti és Ovodai linnepek helyi pedagdgiai programokhoz ¢és a munkarendhez
igazodd, méltd megszervezésének biztositasaért a tagovodak vezetdivel egylitt,

e a balesetek (gyermek ¢és munkavallaloi) megelézésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséért,

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

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

e apedagogus gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az informatikai
rendszerben.

e az intézményi tanfeliigyeleti vizsgédlat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvalositasaért,

e akockazatkezelésért,

e a HACCP rendszer miikodtetéséért,

e akozoktatasi intézmények informacios tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodo kozérdekii
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds kozzétételi,
valamint a helyben szokésos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténo ellatasaért,

e a koznevelési foglalkoztatottak ¢és a koznevelési dolgozok alapnyilvantartis
rendszerének mikodtetéseéért, az adatvédelmi szabalyok megtartdsaért (GDPR), a
vagyonnyilatkozatok Orzéséért,

e az adatkezelést meghatarozd normak szerinti miikodés ellendrzése

e az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos dsszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

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

e a szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,
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e az a nevel6- és oktatobmunkat kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatott
szakember, aki az 6vodaban egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszté vagy
tehetségfejlesztd  foglalkozast tarthat, annak — megfeleld végzettségérol,
szakképzettségér6l a foglalkozds megtartdsdhoz sziikséges tapasztalatarél -—
hozzéértésérél meggydzodik,

e az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyito
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

7.1 AZ INTEZMENY KEPVISELOJEKENT TORTENO ELJARAS RENDJE

Hataskorok atruhazasa

A vezet6 képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy
mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntartdo masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kdvetkezdk szerint:

e Az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjekeént.

o Az igazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
ligyben ¢és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

o Az egyes vezetok a fenntart6 elott az adott teriiletiik tigyében jogosultak kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

e neveldmunkat kozvetleniil segitd ¢és az egyéb feladatot ellatdé alkalmazottak
kozvetlen irdnyitdsat, munkdjuk szervezését és ellendrzését a megbizott
helyettesre is atruhazhatja

e A intézmény koznevelési foglalkoztatotti ¢és koznevelési dolgozoi
jogviszonyban alkalmazottak éves teljesitményértékeléséhez az értékelési
szempontok meghatdrozasat €s a hozza kapcsolddd mérések, ellendrzések
elvégzését a helyi (teljesitmény)értékelési szabalyzatnak megfelelen.

e A intézmény vezetdinek a kdtelez6 taniigyi nyilvantartéast felvalto elektronikus
adatnyilvantartas bevezetésének (OVIKRETA rendszer) megteremtését.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett feladat- és
hataskorébdl a kovetkez6 hatdskordket ruhdzza 4t:

A neveldtestiiletre az alabbi feladat és hataskoroket ruhdzza at:
- a nevel6-oktatd munka tervszerii fejlesztése, 1jitd, korszeriisité torekvések
kibontakoztatasa,
- anemzeti és az dvodai linnepek munkarendhez igazodd méltdé megilinneplésérdl
valo gondoskodas,
- palyazatok figyelemmel kisérése, elkészitésének koordinalasa,
- javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére,
- az 6voda egyes partnereivel vald kapcsolattartas, egytittmiikodés.
Az igazgat6 az élelmezésvezetore az alabbi feladat és hataskoroket ruhdzza at:
- az 6voda konyhai dolgozdinak munkéjanak dsszehangolasa, iranyitasa,
- az ¢étkeztetéssel kapcsolatos adatszolgaltatasok elkészitése és hataridére torténd
teljesitése.
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- az élelmiszerek beszerzése
- lizemeltetési feladatok (szervezési, technikai-technologiai folyamatok) ellatésa.

Az igazgato a bolcsddei szakmai vezetdre az alabbi feladat és hataskoroket ruhdzza at:

- abolcséde dolgozdinak munkéjanak dsszehangolasa, iranyitasa,

- a bolcsddével kapcsolatos egyes adatszolgaltatasok elkészitése és hataridére
torténd teljesitése.

- anemzeti és a bolcsddei tinnepek munkarendhez igazodd méltd megiinneplésérdl
valo gondoskodas

- palyazatok figyelemmel kisérése, elkészitésének koordinalésa,

- javaslattétel a kisgyermeknevel6k tovabbképzésére,

- abolcséde egyes partnereivel vald kapcsolattartas, egyiittmiikodés.

7.2 A KIADMANYOZAS ELJARASRENDJE

A kozoktatasi intézmény feladatellatasa soran keletkezett tigyiratok alairasa, kiadasa, - amely
az lgyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadmanyozdjanak a nevét, hivatali
beosztasat, ha az nem azonos a hataskor gyakorlojaval, tovabba a dontés kiadmanyozojanak
alairasat. A kiadmanyozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet igazgatojat illeti meg, az 6
hataskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hataskor atruhazasanak, ha a hataskor gyakorloja
kiadmanyozasi jogat jogszeriien atengedte, ezért a feleldsség nem szall at, a hataskor gyakorldja
teljes mértékben felel a dontésért.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az
intézmény vezetdje, a f6zékonyha esetében az élelmezésvezeto.

Az intézmény vezetd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhato.

A kiadmanyozasi jog atruhdzéasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes
feleldsségét. Az intézmény vezetdje kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot
biztosithat ligyintézdnek és az élelmezésvezetonek is.

Az igazgaté kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében:

e az dvoda, bolcsdéde mitkddését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

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

e a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatési szervek teriileti
szervei, valamint a birdsadgok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel 0sszefiiggd dontések
iratait,

e (Ovodai, bolcs6dei beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és

értékelések dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

az eldiranyzat-moédositasokat,

mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

a koznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit Osszefoglalo

értékeléseket

e ahelyi és orszaggylilési képviselok megkeresésével Osszefliggd iratokat,
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e arendszeres statisztikai jelentéseket,
e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmédnyozas jogat magéanak tartotta fenn.

7.3 IGAZGATO HELYETTES

Az intézmény vezetésének felelds tagja, vezetdi tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitasa
mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgato
helyettes munkakori leirasat az igazgatd késziti el. ( SZMSZ melléklet)

A helyettesitési rend szerint az igazgaté hidnyzasa esetén az igazgatd helyettes veszi at a
feladatokat.

o Az igazgatd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

e A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

e Kozvetleniil szervezi €s irdnyitja a neveldmunkét kozvetleniil segité alkalmazottak
munk34jat.

e jarvanyligyi rendkiviili vészhelyzetben az eljarasrendnek megfeleld szabalyok
betartasdnak feladatai

e az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalata elvégzésében vald szakmai kdzremitkodés

e pl. ahelyi (teljesitmény)értékelési rendszer kidolgozasaban, mitkodtetésében valo aktiv
részvétel,

e az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,

e azigény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

e ahelyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett értékelések, elemzések készitése,

e jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagdgia mddszertananak
szakszerli alkalmazasdhoz, a megismert jogyakorlatok, eljarasok kozreadasaval az
intézmény szakszerli online pedagogiai tevékenysége feladatainak iranyitasa

A vezet6 helyettesi megbizas visszavonhato:

- a vezetdvel valo egyiittmitkddés hidnya, a térvényi és szakmai eldirdsok megszegése, az
ellendrzesi kotelezettség elmulasztasa, ligyviteli, dokumentacios feladatok mindségi
problémai, vezetdi etika be nem tartdsa, adatvédelmi torvény megsértése esetén.

7.4 A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

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

e a nevelOtestiilet: nevelési-oktatdsi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagdgus-munkakdrben, a felséfoku végzettséggel rendelkezd,
neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozdssége,
ovodapedagdgusok, kisgyermeknevel ok

e aszakmai munkak6zdsség,

e a nevelomunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkak, pedagogiai
asszisztens dolgozok kozossége,

o fo6zékonyha alkalmazottai
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Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremiikdésével -az élelmezésvezetdvel és a bolcsddei szakmai vezetdvel
egylittmiikddve- az igazgato6 és a feladatellatasi helyen miikodo vezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

o (¢rtekezletek

e megbeszélések

e forumok

e rendezvények
A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

8. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkozotti jogviszonyban foglalkoztatottak valamint
kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a Munka
Torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti térvény valamint a 2023. évi LI torvény (a
tovabbiakban: Puétv.) és a 2012. évi I torvény a Munka térvénykonyve, tovabba a 2013. évi V.
torvény a Polgari Torvénykonyv szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része neveld-oktatdé munkét végzd dvodapedagogus, gondozd-neveld
munkat végz6 kisgyermekneveld, a tobbi dolgozd a nevelé-oktatd munkat kdzvetleniil segitd
mas koznevelési foglakozotti jogviszonyban foglalkoztatott, és a f6z6konyha kozalkalmazott
dolgozoi. Az alkalmazotti kozosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott és kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott a tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az intézmény mikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az intézmény minden alkalmazottja és k6zossége. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés el6készités sordn a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

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

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.
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Az alkalmazotti k6z6sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirasok
szabalyozzak.(SZMSZ melléklete)

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasaiban munkarendjiik kialakitasaban iranyado a
munkakori leirds, az Ovoda igazgatdja/vezetdje altal meghatirozott eseti vagy tartds
megbizasuk.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézmény igazgatoja fogja Ossze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6z6 formai vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgalja az egyiittmikodést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6é dontési
forumokra, nevel6testiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képvisel6t meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség
értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabdly eldirja, az
intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

8.1 A NEVELOTESTULET

Az intézmény nevelotestiiletét a nevelési intézményben koéznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége
alkotja. A nevelGtestiilet hatdrozza meg alapvetéen az Ovoda tartalmi munkgjat. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a 2023. évi LII. torvény ¢és
végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve és a koznevelési torvény és végrehajtasi
rendeletei szabalyozza.

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozo
szerve, torvényben tovabbad az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelotestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.(2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.

A nevel6testiilet dontési, véleményezo és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az
intézményt érintd ligyben.

A nevelGtestiilet dontési jogkore:
a) a pedagogiai program elfogadasa,
b) az SZMSZ elfogadasa,
C) az éves munkaterv elfogadasa,
d) az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
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e) a tovabbképzési program elfogadasa, (Nkt. 70 §. (2) alapjan.

f) a nevelGtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70 §. (2) alapjan.
g) a hazirend elfogadasa, (Nkt. 70 §. (2) alapjan.

J) az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiliggd szakmai vélemény
kialakitasa,

k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben (Nkt. 70 §. (2) alapjan.

A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok.

Felettik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkez6 kozosséget alkotnak. Csoportonként két dvodapedagogus dolgozik heti valtasban.
Kozvetlen felettese az igazgato.

Létszam: 4 {6

Heti kotelez6 oraszam: 32 ora, heti munkaido 40 o6ra.

Az 6vodapedagogus feladata: az NKkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tal:

o Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

e Az ¢érvényes intézményi pedagdgiai programnak megfelelden, felelosséggel és
Onalloan, sajat modszerei valamint a vezetd altal augusztus 30-ig jovahagyott sajat
litemterve szerint nevel.

e Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezo.

e Szakmai autondmiaja, hogy a nevelGtestiilet altal megfogalmazott és elfogadott
titemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a foglalkozasokhoz a mddszereket és
szakmai anyagot.

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

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbeszEli az igazgatoval.

e Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzeti gyermekek felzarkoztatasara.

e Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti az igazgatonak.

e Csoportjaban mitkddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert.

e Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsagos intézményi miikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

e Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.

e Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznélatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

e A napi neveldémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza.

e az dvoda teljesitményértékelési rendszeré¢hez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen.

Adminisztrativ teenddk ellatasa:
e acsoportnapld vezetése
o afelvételi és hidnyzasi napld naprakész vezetése
e agyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa
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e vezeti a gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentéciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi), szocialis, €rzelmi, erkolcsi és értelmi fejlodésével kapcsolatos
informéciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes
1d6szakara kiterjedéen

o statisztikdk hatdridore torténd elkészitése

e a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6évodai, dontéshez,
amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul

e sziiloi értekezleteken jegyzOkonyvet készit

e azigazgatonak elokésziti a tankotelezettség megallapitasdhoz sziikkséges szakvélemény.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda bels6é szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok felelosségére terjed ki.

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

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
A nevelotestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté Ossze az oOvoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada valamint az intézmény vezetdje
sziikségesnek latja. A rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kivill a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 0sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagoégusok egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e.

Az o6voda rendes neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.
A neveldtestiileti értekezletet az igazgatd késziti el6. A neveldtestiilet irasos eldterjesztés
alapjan targyalja

e apedagdgiai program,
az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
az 6vodai munkara iranyul6 atfogd elemzés,

e abeszamolo elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az igazgatd az elbterjesztés irdsos anyagat a nevelbtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.
A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd, akadalyoztatasa esetén a megbizott
helyettes latja el. A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két nevelOtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevelGtestiilet egyszerii sz6tobbséggel hozhato dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el.

Jarvanviigyi készenlét idején az intézmény egészére vonatkozo

e neveldtestiileti értekezleteket az 6voda igazgatodja
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e intézményi alkalmazotti értekezleteket, szakmai megbeszéléseket az igazgato-helyettes
o fogadoorakat az 6vodapedagdgusok kezdeményezik .
Az intézményegység -bolcsdde- intézményére vonatkozo
alkalmazotti értekezleteket, havi munkamegbeszéléseket az intézményegységvezetd
az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacids alkalmazasok segitségével szervezi
meg.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:
e ahelyet, iddt, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokdnyv-vezetd €s hitelesitok nevét
e ajelenlévok nevét, szamat
e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét
e ameghivottak nevét
a jelenlévok hozzaszolasat
a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat
a hatdrozat elfogadasanak szavazési aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az igazgato, a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil két hitelesitd
irja ald. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet, melyet a jegyzOkonyvet aldirok
hitelesitenek.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatdrozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

Az igazgatdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti értekezlethez a neveldtestiilet
kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez az 6vodaban
dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A neveldtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6zosség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesztési elképzelések tdmogatasardl (vagy

elutasitasarol) a neveldtestiilet titkos szavazassal hatdroz, egyébkeént dontéseit nyilt szavazassal
hozza.
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8.2. A KISGYERMEKNEVELO

A kisgyermekneveld a bolcs6dében meleg szeretetteljes 1égkorben a gyermek életkori és egyéni
sajatossagait, fejlettségét figyelembe véve latja el a gondozd-neveld munkajat.

A kisgyermekneveld munkarendjét és munkakori leirasat az igazgato

késziti el. A munkarend a biztonsagos ¢s szakszeri miikodés érdekében év kdzben aktudlisan
valtoztathat6. Feladatat a bolcsddei szervezeti egységhez tartozé alapdokumentumok alapjan
végzi. Szabalyzatban meghatarozott, a szakmai teriiletet érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az intézmény igazgatoja.

Kisgyermeknevelo felelossége és feladata:

e amagas szintli szakmai munka
az eldirt nyilvantartasok, dokumentécio hianytalan, pontos vezetése
a csalad-bolcsdde partneri egyiittmiikodésének biztositasa
a munkavédelmi-, tlizvédelmi-, balesetvédelmi szabalyok betartasaért
a munkafegyelem betartasa
a kozegészségligyi, jarvanyiigyi szabalyok betartasa
a gondozasi, nevelési teendok elvégzése
megtervezi, megszervezi a gyermek egészséges, tevékeny életmodjat
biztonsagos ¢és balesetmentes kornyezet kialakitasa,
a nevel6-gondozdé munka, targyi feltételeinek megteremtése
csaladlatogatasi €s beszoktatasi litemtervet készit
kapcsolatot tart és egylittmiikddik a sziilokkel
munkakdri leirasban szerepld feladatok ellatasa

A kisgyermekneveld joga

e Alakitsa a bolcsdde életét, a gondozasi — nevelési elveket, megfeleld modszereket
szakmailag 6nalléan gyakorolja.

e A munkajahoz sziikséges feltételek biztositva legyenek.

e Részt vegyen tovabbképzésen.

e A gondozasi — nevelési feladatokat a szakmai elveknek, a torvényben €s a
jogszabalyban rogzitett bér és munkaiigyi eldirdsoknak megfelelden, meghatarozott
munkaiddben, az igazgato irdnyitasaval és ellendrzésével lassa el.

A kisgyermeknevelo kotelessége:

e Tiszteletben tartsa a gyermek személyiségét és jogait.

e Egyiittmiikddjék a csaladdal, tiszteletbe tartsa a csaladi nevelést, etikusan kezelje a
csaladrol szerzett informacioit.

e Hivatasbeli kotelességként végezze gyermekvédelmi feladatat, kiilonleges
gondossaggal, felelosséggel foglalkozzek a hatranyos helyzetiik miatt raszorulokkal.
Folyamatos onképzéssel és tovabbképzéssel biztositsa a naprakész szakmai
miveltségét.
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A bolcsédei kisgyermeknevel6 szakmai vezeto feladata és hataskore:

Feladatai:

>

VVV VVVVVV VVYVY

tajékoztatja az intézmény vezetését a bolcsédével kapcsolatos jogszabalyok
valtozasarol.

iranyitja, dsszehangolja és ellendrzi a bolcsdde szakmai munkajat

vezeti az eldirt nyilvantartasokat, elkésziti a soros és soron kiviil kért jelentéseket;
felel a bolcséde vagyonvédelméért, a munka-egészségligyi, balesetvédelmi és
tizrendészeti szabalyok betartasaért;

szervezi és vezeti az értekezleteket;

elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, szabadsagolast szervezi

szaktudasaval segiti a gondozénd szakmai munkajat.

sziiloi értekezletekre felkésziil, tajékoztatot tart a sziiloknek

javaslatot tesz szakmai fejlesztésekre

figyelemmel kiséri a fejlesztéseket, kiilonds tekintettel az alapfeladatokon tali
szolgaltatasok megvalosulasanak mértékére.

kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalatokkal.

Utemezi és megszervezi a gyermekek rendszeres orvosi vizsgalatat.

Kiilonos figyelmet fordit a gyermekbalesetek megeldzésére.

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.
Feladatkorébe tartozo iigyekben aléirasi jogkore van.

8.3 ANEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO DOLGOZOK KOZOSSEGE

Felettik az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel
rendelkezd kozdsséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az igazgato.

Tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:

az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodod személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen. A munkaltatd minden évben koteles a koznevelésért felelds miniszter
rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagdgus €s a pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat kdzvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. (Ptétv.98§.(3) )
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Dajkak, pedagoégiai asszisztens

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (401/2023. (VIIL30.) 24. § (1) bek.)

Ovodai dajkak szama 3 £
valtott miiszakban
Munkaideje 7.30. — 15.30.
9.00. - 17.00.
Bolcsédei dajkak szama 1 6
Munkaideje 9.00-17.00
Pedagogiai asszisztens szama 16
Munkaideje 730 -15.30

% Pedagdgiai asszisztens feladatai

e Szorosan egylittmiikodik az 6vondkkel, segiti megvalodsitani az intézmény pedagdgiai
célkitlizéseit.

e Nyugodt hangvétellel, baratsagos, kedves hangnemben segédkezik az 6voda egész
napos munkdjaban.

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatisa
szerint.

e Részt vesz a teljes 0vodai €let megszervezésében.

e A gondjara bizott gyermekek testi épségeért teljes korli feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, (oltoztetés, étkezés, wc
hasznéalat) a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdél a
pedagogusok iranymutatasa szerint. A csoportok és gyermekek 6nallo feliigyeletét teljes
felelosségkorrel el kell latnia abban az esetben, ha a csoportban nem tartozkodik
ovodapedagdgus. Az dvodai foglalkozasokon az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti
a csoportban folyd munkéat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt, hogy a foglalkozason megfelelden tudjanak részt venni.

e Az udvari jatékban vagy a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkddésében,
az udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

e Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatdsa szerint végzi.

e Segiti az 6vodavezetd adminisztracids munkajat: rendszerezi a jelenléti iveket,
dokumentumok iktatja, személyi anyagokat rendszerezi, bérszamfejtéssel kapcsolatos
iratokat rendezi.

e Hozzdjarul az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.

e Alkot6i médon egyiitt miikddik az 6vondkkel és munkatérsaival.

e Az o¢vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban az dvodavezetd €s az 6vondk utmutatdsai szerint részt vesz.
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Sétak, kiranduldsok alkalmaval az oOvodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

Az 6voda targyait és eszkozeit felelésséggel hasznalja és 6vja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi  eldirasokat mindenkor betartja. A  munkaviszonyabol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelOsséggel
tartozik.

A gyermekekrol pedagdgiai informaciot, az 6voda belso életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tadvolmaradasat
vezetdjének jelezze, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

A dajka tavollétében a helyettesitési feladatokat ellatja.

Ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakorben tehat pedagogiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 9. § (5)

A munkakori leirds megvaltoztatasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezetd
fenntartja.

Ovodai dajka feladatai

Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. kdzremiikodik

a gyermek egész napi gondozisaban a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében. ellatja a kdrnyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket,
kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset €s fert6zésveszEly elkertilése

Munk4djat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitdsa mellett
szervezi €s vegzi.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, (oltoztetés, étkezés, wc
hasznalat) a gyermekek foglalkoztatasarol, fejléddésiik optimalis segitésérdl a
pedagogusok iranymutatdsa szerint. A csoportok és gyermekek 6nallo feliigyeletét teljes
felelosségkorrel el kell latnia abban az esetben, ha a csoportban nem tartozkodik
ovodapedagdgus. Ha az 6voda reggel 8.00 6ra eldtt vagy a délutani idészakban nem
fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozést szervez,
ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatdé munkat kdzvetlentil segitd
munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja. (401/2023. (VII1.30.) Vhr. 9. § (5)

Segit a gyermekek gondozasaban, 5ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.
Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemtiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A jatek- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiikodik, az 6vono utmutatasait kovetve.
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o A gyermek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltézdében.

e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

o Sétak, kirandulasok alkalmaval az ovodapedagégusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziil6 érte nem jon.

e A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

¢ Boélcsddei dajka feladatai

Dajka felelossége és feladata:

e amelegitd konyha szabalyos miikddtetése

o az ¢ételek atvételének lebonyolitasa, elokészitése,

e gyermekcsoportok étellel vald preciz, pontos kiszolgalasa

e rendben tartja a melegitd konyhat és a hozza kapcsolddo helyiségeket

e abolcsdde helyiségeit tisztan tartja

e atisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja
e gondozza a bolcsdde €s az dvoda udvarat, a homokozo kérnyékét felsdpri, nyaron
locsolja a poros udvarrészeket reggeli és délutani idészakban

a nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast

e cllatja a munkakori leirasban foglaltakat

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, = kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hat a gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a
tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagogiai informacidkat titokként kezeli.
A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiléknek tdjékoztatast nem adhatnak. Nevelési
kérdésekben az érdeklodd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz ill. a
kisgyermeknevel6hdz iranyitja.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhat6 feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

8.4 AFOZOKONYHAI ALKALMAZOTTAK

A gyermekétkeztetést, munkahelyi étkeztetést, szocialis étkeztetést és vendegétkeztetést ellatd
alkalmazottak a f6z6konyhai alkalmazottak, jogallasuk kézalkalmazott.
A szervezeti egység munkakorei: élelmezésvezeto, szakacs, konyhai Kisegitok.
Munkaltatojuk az igazgato.
Az alkalmazotti kozdsség véleményezési jogkorébe tartozoé teriiletek:
- az igazgato palyazatok vezetési programja,
- az igazgatoi megbizassal Osszefliggd dontések,
- az intézmény atszervezésével, feladatdnak megvaltozasaval, nevének
megallapitasaval kapcsolatos dontések,
- koltségvetésének meghatarozéasaval és modositasaval kapcsolatos dontések.
A véleményezési jog gyakorlasdnak foruma az alkalmazotti értekezletek.
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Az élelmezésvezetd hataskorébe tartozik szakmailag az élelmezési részleg valamennyi
alkalmazottjanak irdnyitasa. Kizarolagos feleldsséggel bir a konyha valamennyi
részfeladatanak kifogéastalan mitkodésével kapcsolatosan.

A dolgozok feladatkorét, anyagi felelosségét, egymas kozotti hataskor- és munkamegosztas
szabalyait a munkakori leirdsuk tartalmazza, amit az igazgatdé az élelmezésvezetdvel
egylittmikodve koteles elkésziteni, karbantartani. A helyettesités rendjét az élelmezésvezetd
allapitja meg.

Az élelmezésvezeto javaslattételi jogai
- az ¢lelmezési részleg allasaira torténd alkalmazasra,
- az élelmezési dolgozok munkaviszonyanak megsziintetésére,
- az ¢lelmezési szolgalat belsd szervezetének, tigyvitelének és iigyrendjének
meghatdrozasara terjed ki.

9. A szakmai munkakozosség

Szakmai munkak6z0sség az intézményben jelenleg nem miikddik,. A 2011. évi CXC térvény
71.§ (1) értelmében a nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre
szakmai munkakozosséget..( NevelOtestiiletliink 1étszama:4 £6 6vodapedagogus.)

Lehetdség szerint részt vesziink a Papai Véarosi Ovodak munkakozosségeinek foglalkozasain.

10. Az igazgaté akadalyoztatiasa esetén a helyettesités
rendje

Az igazgat6 tavolléte és akadalyoztatasa esetén a vezetdi feladatokat az igazgatohelyettes latja
el. Kivételt képeznek ez aldl azok az tigyek, melyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
amelyek kizarélagosan a vezetd hataskorébe tartoznak. Hataskorébe az intézmény miikodésével
és a gyermekek biztonsagdnak megdvasaval kapcsolatos, azonnali dontést igényld iigyek
tartoznak.

Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesités az igazgat6 altal irasban
adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hianyaban az igazgatét a magasabb fizetési fokozatba tartozo
pedagogus helyettesitheti.

Siirgds és nem tervezett esetekben az igazgato tartds tavolléte (két hétnél hosszabb id6tartam)
esetén a helyettesitést az igazgatohelyettes, a helyettes akadalyoztatasa esetén a fenntarto altal
kijelolt megbizott 6vodapedagogus latja el.

A vezetd helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes mukodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatdsara a munkakori
leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,
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e ahelyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

11. A vezetok és az ovodai sziiloi szervezet Kkozotti
kapcsolattartas formai

Az dvodai szintii sziil6i szervezettel valo egyiittmiikodés szervezése az intézmény vezetdjének
feladata. Az igazgato €s a sziildi szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és forméjat az
éves munkaterv és a szililoi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjadk meg. A
szlil6i szervezet miikodésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A sziilékkel torténd
kapcsolattartast a jogszabalyokban €s a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken til a
hazirend is tartalmazza.

A sziildk az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak létre.

A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-ér6l, tigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziildi szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szinti sziil6i szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszintli igyekben a csoport
szil6i szervezetének képviseldivel az Ovodapedagogus, valamint az oOvodapedagdgus
kompetenciajat meghalado tigyekben az igazgatohelyettes tart kapcsolatot.

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

Ha a sziildi szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelbtestiilet hataskorébe tartozd {igyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasaval — az
igazgatdo gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a szililéi szervezet elnokét legalabb félévente tdjékoztatja az
intézményben folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

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

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat a pedagdgiai asszisztens bontatlanul koteles dtadni
az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamdara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiilonosen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevé jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6)

o adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)
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a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL.31) EMMI
rendelet 3. § (1)

a mitkddés rendje, a gyermekek fogadasa

a vezetok intézményben val6 benntartézkodasa

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

a vezetok ¢€s a szililoi szervezet kdzotti kapcsolattartas modja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja

az iinnepélyek, megemlékezések rendje

rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban

a hazirend elfogadasakor

a szliloket anyagilag is érintd ligyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben

a szuloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatirozasaban

.-vezetdi palydzatnal

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozasaval és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan,
jarvanyiigyi készenlét idején a digitalis munkarendben torténd fejlesztések
megvalositasarol,

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

ovodaszék 1étrehozasat, és delegdlhassa a sziilok képviseldjét,
nevelotestiilet 0sszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

ha a sziiléi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tajékozodni
kivan, a kérést az igazgatohoz kell cimezni

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

a sziilé1 szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd tigyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg -
nevelGtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyalasanal, a meghivasrol az igazgatonak
kell gondoskodnia.
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e ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgatod
gondoskodik arr6l, hogy azt a nevelGtestiilet a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziil6 szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a kdvetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszdmolni a mindenkit érinté informaciokrol.

A sziil0 szervezet feladatai ellatdsahoz téritésmentesen haszndlhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

A sziildi szervezet vezetdjének feladata, hogy
e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarido - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,
e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
e a sziléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziildi szervezet és az igazgat6 kozotti kapcsolattartasi formai jellemzoen a kovetkezok:

e szobeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziiloi szervezet
vezetdjével,

o kozremiikodés az elbterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében,

e munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

o ‘¢rtekezletek, tilések,

e a sziildket is érintd témaban a sziild1 szervezet képviseldjének meghivasa a
nevelotestiileti értekezletre,

e anevelGtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,

e irasbeli t4jékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkorébe tartozd
tigyekrdl egymas irdsbeli tdjékoztatasa a jogkdrgyakorlasokhoz,

e azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

e asziildi szervezet nevére sz0lo levelek bontas nélkiili dtadasa az érintett személyeknek,

e asziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziil61 szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet szervezeti
és miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles nyilvanossagra hozni.

Az egylittmiikodés és kapcsolattartds soran a vezetdok feladata, hogy az dvodai Sziili1 Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
e Informdacios bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
e Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziildi
Szervezet jogainak gyakorldsdhoz sziikségesek.
e Ovodan beliil megfelelé helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziildi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval
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e segitse az intézmény hatékony mitkodését
e tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét
e véleményezze az dvoda tevékenységének eredményességét.

12. A boleséde és az Erdekképviseleti forum

A bolesédei ellatasban részesiilok érdekeinek védelmében Erdekképviseleti forumot kell
1étrehozni. (Gyvt. 35. §)

Célja: ellatasban részesiilo gyermekek, sziileik, illetve torvényes képviseldjiik érdekvédelmét
szolgélja.

Az Erdekképviseleti Forum miikodését, feladatait az SZMSZ |. szamu melléklete (Bolcs6dei
egység) részletesen tartalmazza. / 113. oldal/

13. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

13.1 AZ OVODA KULSO KAPCSOLATRENDSZERE

Altalinos Iskola

Az intézmény vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1épéd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmitkodés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagogus személye
az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat forméja: kolcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziloi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egylittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa

e pedagogusok szakmai programjai

e Ovodasok iskolaval valo ismerkedése

e linnepélyeken, szakmai programokon val6 kolcsonos részvétel

o ¢rtekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informacidit a sziilok felé tovabbitja.
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Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje

A feladatellatasra sz6l6 megallapodast a Fenntart6 jogosult megkotni.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzo szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve végzi a
preventiv munkat. A védono feladatkorébe tartozo feladatokat egyeztesse.

Segiti az 6voda pedagdgiai programjat képezo testi, lelki, mentélis egészség fejlesztése, a
magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség kialakuldsahoz vezetd szerek fogyasztasanak és a
gyermeket, veszEélyeztetd bantalmazasnak a megeldzését.

Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon
kovethetd és mérhetd, értékelhetd modon kell megtervezni a helyi pedagdgiai program részét
képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalds kezelésre, konzultacid,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében
a munkdba 4llas el6tti orvosi vizsgalatra és az iddszakos orvosi vizsgalatra térténd beutalds az
igazgato kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsaggal, és a Pedagogiai
Szakszolgalattal
Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, €s az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.
A Kkapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadés nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szil6i értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartds forméja els6sorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasadval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére
e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
e agyerekek Pedagogiai Szakszolgalat altal torténd fejlesztésére, foglalkoztatasara
e azigazgato konzultacios kapcsolatot tarthat a Pedagogiai Szakszolgalattal a vizsgalatra
kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus és
ovonok jelzése alapjan sziikség szerint.

Logopédiai Szolgalat és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag:A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal, konzultacio,
informaci6 atadas, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a nevelési év végén
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Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal , Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattartd: igazgatd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
es¢lyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken valod
részvétel segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.

A kapcsolat modija:

e a Csalad ¢és gyermekjoléti Kozpont értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

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

o esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

o koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,

o sziilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kdozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozdsit az 6voda nevelési

programja tartalmazza.

Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal

Oktatasiigyi vitdk megoldasaban az intézmény, annak tagjai €s partnerei szamara lehetdség
van az Oktatasiligyi Kozvetit Szolgélat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.

A kapcsolattartas rendje:

e A vitaban all6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl €s — amennyiben az intézmény
igazgatdja nem érintett — errdl tajékoztatjak.

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

e A kozvetitd altal kijelolt kozremlikodd elfogadasa a felek irasbeli egyetértésével
torténik.

e A vitdban all6k a kozvetitovel egyiittesen hatdrozzak meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

e A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az dvoda irattaraban is elhelyezésre
kertilnek

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja

Gyakorisdga: sziikség szerint
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Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartas tartalma:

e A gyermek 6. életévének betdltése utdn a tankotelezettség megkezdésének
halasztasat kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé
az Oktatasi Hivataltol. Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakértéi bizottsdga a
sajatos nevelési igény (SNI), illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézség (BTMN) feltarasaval Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a
szil6i kérelem benyljtasara nyitva allo hataridon beliil (januar 18. napjaig)
szakértéi véleményében javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy nevelési évig
ovodai nevelésben részesiiljon, a sziil6i kérelem benyujtdsara nincs sziikség.
Ilyenkor a szakértdi véleményt az 6vodaban kell bemutatni, az 6voda pedig annak
alapjdn berOgziti az Ovoddban maradds tényét a kdznevelés informdciods
rendszerében (KIR).

o A kijeldlt 6voda igazgatdja a megkiildott szakértéi vélemény alapjan értesiti a
hivatalt, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

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

e Mindsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

e Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: igazgaté
Gyakorisdga: szikség szerint

Fenntartoval

Kapcsolattartd: igazgato, igazgatohelyettes, élelmezésvezetd
A kapcsolattartés tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak vald

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

az intézmény miikodésével, mitkddtetésével osszefliggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak jogszabdly altal eldirt elOterjesztésére, ha erre
sziikség van

a hazirendben foglaltak ellendrzésére

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézménygazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozéasara

A kapcsolattartas formai

szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specidlis informdcid szolgaltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjahoz kapcsoléddan

statisztikai adatszolgaltatés

az intézmény miikddésének és tartalmi munkéjanak értékelése

Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint
Kapcsolattarto: az igazgatd €s igazgatohelyettes

56



VASZARI NAPSUGAR OVODA ES BOLCSODE SZMSZ OM: 203263

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattartd: az igazgatd, €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

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

A kapcsolat formdja: intézményen beliil, €s intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa
a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

Alapitvany kuratoriuma

Kapcsolattarto: igazgatd

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarél folyamatosan tajékoztatja a nevel6testiiletet és
a szll6i szervezetet.

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

Egyhazak és dvoda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képvisel6ivel az igazgat6 tartja a kapcsolatot.

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

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az dvoda biztositja
a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és valladsoktatas idejének és
helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziildi szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatds szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Pedagogiai Oktatasi Kézpont
Kapcsolattarto: igazgatd
A kapcsolat tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
ellatasara 1étrehozott intézményekkel.
e A PSZSZ éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa
A PSZSZ konyvtaranak, médiataranak hasznalata
Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
Szaktanacsadas
PSZSZ munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tamogatod szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
e anyagi helyzetérdl
e atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak  eldnyeirdl
e Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhaszndldsarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl megallapithatd legyen a tamogatas felhasznalasanak modja,
célszerlisége, valamint a timogat6 ilyen irdnyt informacidigénye kielégithetd legyen.

Az igazgatd feladata, hogy az 6voda szdméra minél tobb tdmogatdt szerezzen, s azokat
megtartsa.
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13.2 A BOLCSODE KULSO KAPCSOLATRENDSZERE

A szakmai munka fejlodését, a tuddsmegosztast, a j6 gyakorlatok elterjedését biztositja a
bolcsddei ellatast nyujto intézmények, szolgaltatok egymas kozotti szoros egylittmiikodése. A
bolcsddei ellatast nydjtdé intézmény, szolgaltato és az oOvoda kozott olyan kolcsonds
egylittmikodésre épiild, tartalmas kapcsolat kialakitasa sziikséges, amely lehetové teszi egymas
szakmai elveinek, céljainak megismerését, megértését.

Fontos a szakmai kompetencia elismerésén alapuld partneri viszony elétérbe helyezése.
Kiilonos jelentdséggel bir ez a koz0s igazgatasu integralt intézmények esetében. Mindezek a
kisgyermek érzelmi Dbiztonsaga folyamatos fejlodésének fenntartasat szolgaljak,
intézményvaltasnal segitenek az 1) kornyezetbe torténd beilleszkedésben. A
kompetenciahatarok kélesonds tiszteletben tartasaval kooperativ kapcsolatokat kell kialakitani
mindazokkal a tarsintézményekkel és szakemberekkel, akikkel a csaladok kapcsolatba
keriilnek/keriilhetnek, illetve akikkel a kapcsolat kialakitasa a gyermek egészséges fejlddése,
fejlesztése szempontjabol sziikséges.

A bolcséde egyéb kapcsolatai

» Védonoi Szolgalat,

» Gyermekorvosi Szolgalat,
» Csaladsegité Kozpont,

» Terileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat,

» Gyamhatdsag,

» Pedagogiai Szakszolgalat,

» Tanulasi Képességeket Vizsgald Szakértdi s Rehabilitacios Bizottsag.

A bolcsddei ellatast nyajtd intézmény, szolgaltatd és a kiillonbozo civil szervezetek kozotti
egyiittmiikddés is hozzajarulhat a bolcsddei ellatast igénybe vevd csalddok sziikségleteinek,
esetleges specialis igényeinek kielégitéséhez.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allok intézménybe Iépése €s ott tartdzkodasa a kdvetkezok
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltdztetéséhez az ovodapedagdgusnak és
kisgyermekneveldnek feliigyeletre atadasahoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges
e A gyermek tavozasakor: a gyermek az ovodapedagogustol €s kisgyermeknevel6tol
val6 atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint a tavozashoz sziikséges

Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgoz6i meghatarozott rend szerint tartanak tigyeletet.
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Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
e valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az intézmény vezetdjétol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély,
¢s sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
e A sziildnek, a gondviseldnek az 6voda €s bolcsdde altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.
e A meghivottaknak az 6voda és bolcsdde valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az 6vodéba és bolcsddébe érkezdt fogado alkalmazott az illetét a vezetd irodajaba
kiséri, aki belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
e A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval vald
egyeztetés szerint torténik.
e Az dvodai és bolcsddei csoportok, €s foglalkozasok latogatasat mas személyek részére
az igazgatd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kotelezé modon jelezni kell az igazgatonak.
e Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kételezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
- jotékonysagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon
- az 6vodai és bolcsddei jatszonapokon
- Unnepkorokhoz kotédo gyermekkonyv terjesztésekor
- az intézmény dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...)
e A benntartozkodas az igazgaté altal jeldlt helyiségben torténik
A belépés, benntartézkodés engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informacidk beszerzését kdvetden torténhet
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

15. Intézményi védo, 0vo eloirasok

15.1 RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

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

e Azigazgato biztositja az egészségiligyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges oOvodapedagogusi és kisgyermekneveldi
feliigyeletérol és sziikség szerint a vizsgalatokra torténd elokészitésérol.
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e Az o6vodaba és a bolcsddébe jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi
feliigyeletét a fenntartd ¢és a héazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

e Az Nkt. 62. §. 2021. szeptember 1-jétd] hatalyos modositasa értelmében az 1-es tipusu
diabétesszel €16 gyermekek és tanulok esetében az dvoda, az érintett intézmény
gondoskodik a napkézbeni alapvet6 specialis ellatasrol. (Az 1-es tipusu diabétesszel €16
gyermekek specialis ellatasara vonatkozé szabalyokat az SZMSZ VIl.sz. melléklet
tartalmazza.)

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

A gyermekek ellatdsara az igazgaté a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni
megbizast az 6voda barmely érettségivel rendelkezd alkalmazottja szdmdara, ha az
irasbeli nyilatkozat forméjaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés
elvégzését. A megbizas visszavonasig szol.

o Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallas szirés torténik.

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

o A Kkotelez6 véddoltasok az 6vodaban és a bolcsédében nem adhatok be.

o Az egészségiigyi felligyelet és ellatas rendjére vonatkozd szabalyozast az dvoda ill.
bolcséde Hazirendje tartalmazza.

15.2 A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO
FELADATOK

Minden évodapedagogus és kisgyermekneveld a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi,
hogy a rébizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzésehez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zddjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.
Minden 6vodapedagogus és kisgyermeknevel6 feladata:
o A gyerekek ¢letkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak €s
id6pontjanak rogzitése a csoportnaploban.
Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
Kortltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.
A védé, 6vo eldirasok figyelembe vételével viheti be a foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.
e Sziil6k tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.
e Sziil6k hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodéan, bolcsédén kiviili tevékenységhez (dokumentalja és a
hazirendben szabalyozza).

Az 6voda és a bolcsdde minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat,
tiizvédelmi utasitas €s a tlizriad6 terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos
¢s specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlodo oktatason valo részvételiikkel kotelesek
megszerezni.

Az 6vodai és a bolcsddei egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak koriiltekinten kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirdsok figyelembe vételével.
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Az 6vodapedagdgusoknak és a gondozondnek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
vesz€lyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.

Kiilénosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartézkodnak

ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elbtt)
ha az utcan kozlekednek

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg

¢és egyéb esetekben.

Az igazgatd az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden dolgozo6 feladata, hogy a veszélyforrast az igazgaté felé jelezze.

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

Az 6voda ¢és a bolcsdde csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda és bolesdde dolgozéinak feladatai

Az intézmény vezetdjének feladatai az alabbiak:

e FEllendrizze, 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 allando feliigyelete mellett lehet.

e A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi €s érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirdsok kibdvitése.

e (Gondoskodjon a veédd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérol, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének felelossége:

hogy az o6vodaban és bolcsddében keményforrasztds, iv és langhegesztés, ipari
gazpalack, illetve tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési,
felujitasi, javitasi munka kivételével nem végezhetd

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

hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugozasaval, illetve a haldzat megfelelé 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 foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utdni eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése
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a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

é¢vente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, ovo
intézkedések sziikségessége.

Az o0vodai és bolcsodei alkalmazottak felelossége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.
A foglalkozéasok soran az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fébb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladés veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esé¢s témakorében.
Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvo viselkedését.
Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznéalatara, kezelésére.
A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.
Javaslatot tegyenek az dvoda és a bolcsdde épiiletének és a csoportszobdk még
biztonsagosabba tételére.
Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.
Veszélyforrast jelentd munkahelyliket mindig zarjak stb.
A gyermekek ¢és az O&vodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.
Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megelézése érdekében.
Az 6vodapedagogus és a kisgyermekneveld a foglalkozasokra csak olyan sajat készitési
¢és kereskedelemben gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a
jogszabdlyban jelzett megfeleldségi kovetelményeknek.

A bolcsédére vonatkozo egyéb balesetvédelmi szabalyok leirasa az SZMSZ |.
szamu melléklet (Bolcsédei egység) 110. oldalan talalhato.)

15.3 GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

Az ovodapedagogusok és kisgyermeknevelok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén:

a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitent,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithato, 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 elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, és a kisgyermekneveld amihez ért.
Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni.
Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozdnak kdtelessége
a segitségben részt venni.
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Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossadggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztitd
szertar).
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
6vodavezetb felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelés feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az 6vodai és bolcsddei nevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockézatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az intézmény Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirdsokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tal gyogyul6 sériiléssel jaroé gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket
a baleseteket az oktatasért felelGs allamtitkar altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében
1évd 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 uton Kkitoltott jegyzokonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskor gyermek
sziildjének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd intézményében meg kell Orizni.

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

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
e jegyzOkonyv készités
o bejelentési kotelezettség teljesitése
Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
e legalabb kézépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba
A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felelossége, hogy
e gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld
e azintézmény minden alkalmazottjat tajékoztatja.
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15.4 A NEVELOMUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK
MEGTEREMTESE

15.4.1 NEVELESI IDOBEN SZERVEZETT OVODAN ES BOLCSODEN KIiVULI
PROGRAMOKKAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

Az 6vodapedagogusoknak és a kisgyermekneveldknek lehetdségiik van az intézményen kiviili
programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

e szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas

e sport programok

o iskolalatogatas, testvérovoda latogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiilk az intézményen kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot
at kell adni az irattar részére.

Az ovodapedagogusok és a kisgyermeknevelok feladatai:

e A csoport falinjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
idépontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

o Az igazgatot tajékoztatjak eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, idétartam, kozlekedés
eszkoz, indulas €s varhato érkezés) kitoltésével irasban.

e Az dvodapedagogusoknak és kisgyermeknevelGknek a foglalkozasokon a gyermekekkel
ismertetni kell az egészségiik és testi €pségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a
kiilonboz6é veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés
tényét a csoportnaploban kell dokumentélni.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.
o Tomegkodzlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 {6 feln6tt kiséré - de
minimum 2 6.
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenkeént 1- 1 {6 felndtt kisérd.
Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

15.4.2 A SzULOI IGENYEK ALAPJAN SZERVEZODO ONKOLTSEGES
SZOLGALTATASOKON VALO RESZVETEL SZABALYAI:

e a sziild Onkéntes elhatdrozésan alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az intézmény
alkalmazottja

e tudomadsul veszi, hogy ezen 1d§ alatt az intézményt nem terheli felel6sség

e a vezetd és a szolgdltatdst nyujtdo kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatdrozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

e Az dvodaban barmilyen kiils6 szolgaltatast csak pedagogus végzettségii személy tarthat.
(Nkt. 61. § (3);

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
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15.4.3 Az INTEZMENYI ALKALMAZOTTAK MUNKAVEGZESEVEL
KAPCSOLATOS SZABALYOK:

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

o A HACKCEP eldirasok betartdsa €s betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen belill €és az intézmény altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢életmoddot tamogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

15.4.4 OVO VEDO ELOIRASOK, AMELYEKET A GYERMEKEKNEK MEG KELL
TARTANI AZ INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODAS SORAN

Az intézménynek miikodése soran a HACCP, valamint az ANTSZ altal meghatarozott
szabalyokat szigortian be kell tartani. / fert6tlenités, takaritas, mosogatas stb.-/
e Az intézménybe jard gyermekek tisztasagi szlirését az intézmény védondje végzi.
e Az intézmény és a védondi szolgalat munkaterv alapjan muiikodik egytitt, melyben a
szlir6vizsgalatokat megtervezik, dsszehangoljak, megszervezik.

Ové védé eldirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnGtteknek meg Kell tartani az
ovodaban valo benntartézkodas soran:
e a balesetek megelézésére vonatkozo szabalyok,

e az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok,

e az udvar hasznalatira vonatkozd szabalyok,

e asétak alkalméra vonatkozé szabalyok,

e akiranduldsokra vonatkozé szabalyok,

e szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozé szabalyok,

e sport programokra vonatkozo szabalyok,

o iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok,

e a fakultacion valo részvétekre vonatkozé szabalyok,

e a jarvanyiigyi készenlét idején a jogszabalyi elvardsnak megfeleld eljarasrend
alkalmazasa.

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek egészségének megévasarél. A
gyermekek egészségének védelme érdekében az 6voda és a bolcsdde épiilete, felszerelése,
rendeltetésének feleljen meg, hasznélat a gyermekek szamara mindenkor biztonsagos legyen.
A gyermekek testi épségét veszélyeztetd targyakat, eszkozoket, vegyi anyagokat jelenlétiikben
hasznalni, tarolni nem szabad. A gyermekek 6vodai ill. bélcsddei €letével kapcsolatos barmely
tevékenységet ugy kell az ovodapedagdgusnak, kisgyermeknevelOknek ¢s a dajkaknak
megszervezni, Osszehangolni, hogy a gyermekek mindeniitt felndtt feliigyeletével
tevékenykedjenek.
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A gyermekekkel életkoruknak megfeleléen ismertetni és gyakorolni kell azokat a magatartési
szabalyokat, amelyek segitségével a balesetek egy része megeldzhetd. Az ismertetés tényét és
tartalmat dokumentalni kell a csoportnaploban.

Az udvaron a gyermekek csak ovondi ill. kisgyermekneveldi feliigyelettel tartozkodhatnak. Az
udvari jatékok hasznalatat mindig ismertetni kell a gyerekekkel és azt kovetkezetesen be is kell
tartatni.

Ugyanez vonatkozik a testnevelésen hasznalt eszkozokre.

Az intézményben a gyermekbalesetek megelézése érdekében meg kell tanitani a gyermeket
arra, hogy Ovja sajat és tarsai épségét, egészségét, sajatitsa el és probalja alkalmazni az
egészségét védo ismereteket. Haladéktalanul jelentse a felndtteknek, ha sajat magat vagy tarsat
vesz€lyeztetd tevékenységet vagy veszélyeztetd allapotot lat, ha balesetet illetdleg sériilést
észlel.

A pedagodgus ill. kisgyermekneveld kotelessége, hogy a gyermekek részére egészségiik, testi
épségiik megbrzéséhez sziikséges ismercteket atadja, azok elsajatitasarol meggy6z6djon,
tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett vagy annak veszélye fennall, megtegye
a sziikséges 1épéseket. Elsdsegélyben részesitse, orvoshoz vigye, majd értesitse a sziil6t. A
balesetekrdl jegyzOkonyvet kell késziteni a jogszabaly szerint. Ertesiteni kell az igazgatot, vagy
helyettesét, jegyzOkonyvet kell kitoltve neki atadni. Az épiiletet évente ellendrizni kell /
miszaki allapot, butorzat, az eszkdzoket, az udvart és annak felszerelését/. [rasban kell jelenteni
a vezetdnek, a munkavédelmi feleldsnek a problémat, hogy azonnal intézkedni lehessen.
Minden dolgozo kételessége a gyermekek és felnéttek testi épségének védelme, ovasa. Ovodan
ill. bolcsédén kiviil is / séta, kirandulas, sth./ a pedagogus, a kisgyermekneveld és a nevel6-
oktaté munkat segit6 személy felel a gyermekek épségére.

Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet Kkialakitasa jarvanyiigyi készenlét
idején
Mulasztasokkal iisszefiigg(% igazolasok kezelése

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

e A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a
torvényes képviseldt. Kérjikk, hogy az értesités utdn azonnal vigyék haza
gyermekiiket. A gyermek az 6vodaba kizardlag 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 fertézés van.

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

e Igazolt hianyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatosagi karanténba kertil a
részére eldirt karantén idOszakara. Hatdsagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi
hatosag altal kiadott, a jarvanyligyi megfigyelést feloldo hatdrozatot sziikséges
bemutatni. Ezen iddszakban a gyermek az otthona elhagydsa nélkil, a
pedagodgusokkal egyeztetett kapcsolattartdsi forma mellett vesz részt a nevelésben-
oktatasban.
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Ovodai benntartézkodasra vonatkozé szabalyok jarvanyiigyi készenlét idején:

e A sziil6k az intézmény teriiletére nem léphetnek be!

e Ugyintézés esetén a sziilok is - az dvoda teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfeleléen maszkban, kézfertotlenitést kovetden tartozkodhatnak.

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

Mindennapi nevelés-oktatas jarvanyiigyi készenlét esetén

A mindennapi nevelés-oktatas soran, az intézmények miikddtetésében csak egészséges €s
tiinetmentes dolgozé vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

Az altalanos higiéné betartasa és betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
haszndlata, szappanos kézmosas, ferttlenités, kohogési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szell6ztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol —
id6jaras és kornyez6 forgalom fiiggvényében.

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

Takaritas, fertotlenités jarvanyiigyi készenlét esetén

A fert6tlenité takaritas folyamatos, figyelembe véve a népegészségiigyi ajanlasokat.

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

A takaritds megvaldsulasat az intézményvezetd ellendrzi.

A takaritast, fertétlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosité programok
intézményben megvaldsithato eljarasrendje

Az 6voda sajat pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan €és az intézmény-
egészségiigyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az o6vodaval kotott
egyiittmiikodési megallapodassal rendelkezé allami szerven kiviil mas személy vagy
szervezet a gyermekek részére tartott foglalkozas keretében:

szexualis kultaraval, nemi é€lettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejlodéssel,

a kabitoszer fogyasztas karos hatasaival,

az internet veszélyeivel €s egyéb

testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagositdé program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv
nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].
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16. Az intézményben folytathatéo reklamtevékenység
szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol
¢s az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg Gssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e A megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az igazgato, vagy
a vezetd — helyettes jovahagyasa utan lehet az intézményben kifiliggeszteni.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
¢ arecklamtevékenység folytatasara engedélyt kéro, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezesét, cimét;
e areklamtevékenység egyértelmil leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
o arckldmtevékenység folytatasanak hatdridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdonek.
Az igazgato az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az intézmény
korbélyegzdjének. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliGjsagra a
vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettesitésével megbizott dvodapedagogus
kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi ellendrzése.

17. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges
teendok

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az Ovoda és
bdlcsdde gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

o atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés

Az 6voda és bolcséde minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az
igazgat6 dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:

Az épiiletben tartdzkodo rangidds 6vodapedagogus ill. kisgyermekneveld.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény vezetdjét
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e az intézmény fenntartdjat

e tliz esetén a tlizoltdsagot

e robbantéssal torténo fenyegetés esetén a rendorséget

e személyi sériilés esetén a mentdket

o cgyéb eseteckben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgatd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo gyermekcsoportoknak a tiizriado terv és a bombariado
terv mellékleteiben talalhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa és
kisgyermekneveldje a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozést tartdo neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell!

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

e A helyszint és a vesz€lyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagydsa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az ovondének és kisgyermeknevelonek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alébbi feladatokrol:
e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl
az elsdsegélynyujtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol

a kozmii (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

az épliletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, €letkorarol

az ¢épiilet kitiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és kdteles betartani!

Az intézményre ¢€s dolgozodira vonatkozo kérdésekben csak az intézmény vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriad6 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 bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara
kotelezd érvénytiek.

A tlizriad6 tervet és a bombariado tervet az 6voda ill.bolcsdde alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
Gyermekek 61to6z6jében 1€v6 falitijsag, vezetd irodaja.

18.Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok Tlnnepek, 4polasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultara apolésat.

A felnétt kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés
értékeinek erdsitéséhez.
Az 6vodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozoan az 6voda Pedagogiai
Programja tartalmazza.

Az tnnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény évente
a faligjsdgon kozzé tesz. A felelésok a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a
munkatervben jelolt hataridore elkészitik, €s tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.
Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitisara, a k6zos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bdvitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az 6vodai €és a bolcsddei kozdsség
minden tagjanak kotelessége.
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Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek ¢€letkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €és nemzetiségi, valamint az egyéb {iinnepek
megiinneplésének rendjét €s modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési
¢év rendjére vonatkozo6 éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok

e A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.

e A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények
e Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait
e a felndtt dolgozokat
e asziilket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval
o gyermekek, felnéttek iinnepi viseletével

crer

e azintézmény belso dekoracidjaval

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai
e polon

e sapkan

e 74szlon

o leveleken

e meghivokon

Rendezvényeken, kirandulasokon, k6zos 6vodai iinnepeken a logo hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tal Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolésardl, megdrzésérol is

Felnott kozosségek hagyomanyai

e nevelési €vnyitod tanacskozas:
Az 6voda alkalmazottainak és a vezeték részvételével minden év szept.01.-ig.

e nevelési évzard értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év
janius 20-ig

e szakmai napok, tovabbképzések

¢ hazi bemutatok

e karacsonyi linnepség

¢ Pedagdgus nap

e kirandulas
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A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

e Marton nap

e Mikulas

e karicsony,

e farsang,

e marcius 15-¢,

e husvét,

e anyak napja,

e apak napja,

e gyermeknap,

iskoléba 1épd gyermekek ballagésa, évzaroja

Az 6voda és a bolecs6de minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt
venni. Az o6vodaban csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen -
megiinnepeljiik a kdrnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Allatok Vilagnapja, a F6ld napja, stb.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv €s a nevelési terv szerint kertil sor.
( Mesehét, Sziiret, adventi alkot6d délutan, Apak napja)

A boélcs6dében az linnepek egyes elemei azonosak az 6vodankban tartott iinnepekkel, jeles
napokkal. Azok megilinneplésének, megtartdsanak modja azonban a kisgyermekneveldkre van
bizva a gyermekcsoport fejlettségének, érdeklddési korének, a sziilok bevonhatdsdganak
fliggvényében.

19. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radi6 ¢és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemil tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajekoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhatd nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
idé eldtti nyilvadnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

72



VASZARI NAPSUGAR OVODA ES BOLCSODE SZMSZ OM: 203263

20. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval
kapcsolatos rendelkezések

Mikodési alapdokumentumok
e Alapit6 Okirat
e Pedagodgiai Program
e Bolcséde Szakmai Program
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hézirend
e Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapito Okiratunk a kovetkezdé helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,

az intézmény vezetdjénél,

az irattarban,

Vaszar kdzség honlapjan,

az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt mitkddési alapdokumentumok Orzése ¢és nyilvanos dokumentumként
kezelése az igazgato feladata.
o Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositando, az emlitett mitkddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

e fenntartonal

e Vaszar kdzség honlapjan

e azigazgato iroddjaban

o KIR feliiletén
A dokumentumokba betekinthetnek a dolgozok, a sziilok, és az intézménnyel jogviszonyban
nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziil6k barmely sziiloi értekezleten tajékoztatdst kérhetnek az intézmény vezetdjétdl, a
vezetO-helyettesitésére kijelolt Ovodapedagdgustol €s a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziildvel torténd elézetes egyeztetés alapjan
keriil meghatarozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tdjékoztatast kaphat az ovoda képviseletére jogosult
személyektol.

o flrasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthato az igazgatonak cimezve,
aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tdjékoztatast nyujt.
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Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogus és a kisgyermekneveld minden nevelési év elsd sziildi értekezleten
tajékoztatast adnak a hézirendrdl. Az 10j beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziileinek a
beiratkozaskor a Hazirend fénymasolt példanyait -- atadjuk. A Hazirend és az éves munkaterv
kiilonosen ennek esemény naptara elhelyezésre kertil a neveldi szobéaban is.

Az oOvoda hazirendje a gyermekekre, sziilokre €s az intézmény minden alkalmazottjara
vonatkozik.

Az intézményi hazirend tartalmazza a gyermekek jogait, sziilok jogait és kotelességeit, valamint
az 6voda rendjének, a gyermeke életének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelez0, melyre az 6vodapedagogusok tigyelnek.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo szabalyok

A koznevelési torvény ¢€s annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kézzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto altal engedélyezett
csoportok szama,
c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyeb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket,
a fenntart6 altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési
feltételeket is,
d) a fenntarté nevelési intézmény munkdajaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megallapitisokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellenérzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozd jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti és miikddési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagogiai
programot tartalmazza.

229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az évodai 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 1étszamat.

Az adatkozlés idopontja: az igazgatd adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktober
15.-ig tovabbitja a KIR részére. A kozzétételi lista kizardlag kozérdekii statisztikai adatokat
tartalmazhat.

Felelos:
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A Pedagogiai Program masolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami a sziilok
szamdra nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli €s irasbeli tdjékoztatds megkérésének modjarol a
szlil6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

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

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a nevel6 munkahoz sziikség lesz.

Felelos: igazgat6

Idépont: a megel6zo nevelési év évzaro sziildi értekezlete

Az intézményi jutalmazas normai

A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozo részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori leirdsaban foglaltak maradéktalan teljesitése
mellett: (401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 92. §)

o a teljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonall
teljesitése,

o a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai.

A pedagbgiai programban foglalt nevelési-oktatdsi feladatok mérhetéen magas szintli
elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett tananyagok felelds megtanitasa, a
tanitando6 tudasanyag alkalmazhato6 tudassa alakitdsa, melynek indikétorai a gyermekek:

o oOnmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

o a fejlédésében mutatkozo tendencialis javulas,

A kotelezden eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil onként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikétorai:

o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,

o a vezetdi-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o 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:

o az ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o szil6i értekezleteken, fogadodrdkon vagy mas forumokon (pl. sziildi
munkakdzdsség iilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathat6 az évoda jo hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett dvodai és d6vodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedé munkavégzés:

o az 6voda fejlédéseért végzett dldozatos tevékenység,

o magasabb szintli nevelési, pedagdgiai, miivelddési intézményekben végzett
munka stb.,

o a végzett tevékenységérdl, pedagogiai kultarajarol irdsos forméaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezOk, fenntartd,
szakértd, szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:

= vezetdi beszamolok,
* az intézményi értékelés eredményei
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= akiilso ellendrzések pozitiv megallapitasai,
= ¢rtekezleteken elhangzott véleményalkotas.

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

o az ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevel6é munka kiemelkedd szinten valé végzésének mutatoi:

o kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetden meghataroz6 az 6vodai élet

szabalyainak betartasa,

o a kulturalt szabadidd eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadid6s programok, kirandulasok, tadborok szervezése, sportfoglalkozasok),
folyamatos, kovetkezetes ¢és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultira szintjének emeléséért,
példamutaté pedagogus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmaod,
kozos egylittmiikodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,
az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonalii megrendezése,

a neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

(@)

o O O O

Az oktaté munka kiemelkedd szintli végzésének mutatoi:
o a foglalkozasok magas szinvonali megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),

o bemutatok, illetve pedagodgiai és szakmai kérdésekrdl tartott eldadasok,

o aktiv részvétel a kozdsségi munkaban,

o az ovoda jo hirnevének Oregbitésében valo aktiv részvétel,

o apalyakezdd fiatalok segitése,

o aszakmai munka megtjitasaban valo aktiv részvétel,

o kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozés teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

o képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket €s az atlagosnak megfeleld, vagy

annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,
o folyamatosan és sokoldaltian képezi magat, melyet munkéjaban hasznosit,
o differencialt munkat végez az neveld-oktaté munkaban.

Nem pedagégus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai
e Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.
Hajland6sag szakmai munkdjanak fejlesztésére.
Gyermekkozponta szemlélet a gyakorlatban.
Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.
Példamutatd munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.
Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
Egyéniségével, emberi magatartdsaval hozzajarul a j6 munkahelyi légkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiitkddéshez, életvitele példaértéki.
A differencialt értékelés alapjan a jutalom odaitélésérdl az igazgatd dont.
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21. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot dllandoan
kitiizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépliletek fel lobogdzéasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szaméara a megfeleldé méretli zaszld kitlizését, illetve a fel-lobogdzas
szabdlyait.

e A z4sz16 allando minéségének megtartasarol a vezeté gondoskodik.

22. A fakultativ hit ¢és vallasoktatas feltételeinek
biztositasa

Az 6voda biztositja a sziilo kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
1étrej6itt egylittmitkddési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az dvodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés
folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az ovodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti €s
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasadhoz ki kell kérni a sziildi szervezet
véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhdzak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az intézmény vezetdje tovabbitja
az egyhaz képviseldjének, egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfelelden, kezdi
meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve,
elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol keriilnek megvalositasra.

23. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A dolgozé nem

kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével dsszefliggésben

jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos

kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,

nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és

amely nyilvanossagra keriilése az 6voda ill.bolcsdde érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozodja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

e adolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e a gyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

e tovabba, amit az intézmény vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az intézmény j6 hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak
mindsit.
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24. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhatd magancélra. A dolgozd6 a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az
udvaron nem hasznalhatja.

25. A helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény zéarva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tligyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatarozza
meg &s azt a sziilok és az alkalmazotti kozosség tudomasara hozza értesités formajaban.

Az intézmény miikodési rendjére vonatkozo szabalyozast az intézmény Hazirendje tartalmazza
az intézmény helyiségeinek hasznalatara
a gyermekek kiséretére
az étkeztetésre vonatkozdan.

A dohanyzas szabdalyaira vonatkozo eldirdsokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.

A nemdohanyzok védelmérdl szolo 1990. évi XLII- torvény szabalyozasa értelmében a
nevelési intézményben és a nevelési intézményen beliill a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken is tilos a szervezetre karos élvezeti cikkel arusitasa és fogyasztasa.

Az alkalmazottaknak, sziiloknek az intézmény épiileteiben is tilos a dohanyzas. Ez szabaly
vonatkozik a konyha dolgozoira is.

A torvény alapjan a koznevelési intézmény kozforgalmu intézménynek mindsiil, amely az
érintettek szamara kozérdekll szolgaltatast biztosit. A kozforgalmli intézményekben
dohéanyozni tilos, ezt egyértelmi jelzés alkalmazéasaval kell jelolni. Az eldirasok megtartasaért
az igazgato felelds.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon til igénybe kivanja venni az intézmény
helyiségeit, ezt az igazgatotol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt
esetben a vezeté engedélyezi. Az intézmény helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet
hasznalni. Az intézményben csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallald
dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €s az udvaron tart6zkodé minden személy koteles:

A ko6z0s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszertien haszndlni.

Az intézmény rend;jét és tisztasagat megdrizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
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Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotédo tarsadalmi szervezet nmem
miikodhet!

26. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek
intézésének rendje
Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és mitkodési szabalyzata tartalmazza Amr.
13. § 2 h) pontja, valamint az Info térvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezoen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendjét, amely az intézményben az SZMSz mellékletében
kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

e kezelésében 1évé kozérdeki adatok, kozérdekbdl nyilvdnos adatok, valamint
koznevelési  foglalkoztatottjai, kozalkalmazottjai, és  koznevelési  dolgozoi
munkavallaloinak kdzérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kdzérdeki adat)
igénylésénél, tovabba

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

A kozérdekii adat fogalmét az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz616 2011. évi CXIL. térvény hatarozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében 1évO és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban régzitett informacié vagy
ismeret, igy kiilondsen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzOdésekre
vonatkoz6 adat.

Koézérdekbol nyilvanos adat: a kézérdekli adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,

amelynek nyilvadnossadgra hozatalat, megismerhet0ségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

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

A kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki benyujthatja
az intézmény fel¢, szoban, irasban vagy elektronikus tton.
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A kozérdekli adat megismerésére iranyulod kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban
tesz eleget.

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

27. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jognyilatkozatai

Az 6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével 0sszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (PGétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekintheté kozoltnek, ha azt a
cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik. Egyes
munkaltatéi aktusok (pl.: munkakori leirds, munkaidé beosztas, hatarozatok, értesitések)
elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgatd feladata. A papiralapu kiadmany
zaradékolasara jogosult személy atruhazott hataskdrben (amennyiben van az intézménynek
tagintézménye, telephelye, intézményegysége) ezek igazgatdja, vagy vezetdje is lehet, de
sz€khelyen az igazgato-helyettes, vagy az dvodatitkar is. Paétv. 20. §(5)-(10) bek., 160. §(10)
bek.

Azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH): lehetévé teszi, hogy barmilyen
elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, tigyfélkapus azonositassal. Az AVDH
hasznalatahoz sziikséges a foglalkoztatottaknak tigyfélkapu regisztraciora ¢és egy
internetkapcsolatra.

A szolgéltatdssal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erdvel rendelkezik, és
jognyilatkozatok aldirdséra is alkalmas.

Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfeleléen az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. jalius 1-t6l
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a
hozza kapcsolodo tarhellyel és errél a munkaltatojuknak irdsban nyilatkozni.

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kdvetkezdket:
1. A személy nevét és azonosito adatait.
2. A munkaltato nevét €s cimét.
3. A nyilatkozat datumat.
4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas és a hozza kapcsolodo
tarhely igénylését.

Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozd személy hozzéaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd vagy atruhazott hatdskdrben mas alkalmazott
utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.
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A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o cl kell latni az e igazgatd vagy atruhazott hataskorben mas alkalmazott eredeti
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalést:
»elektronikus nyomtatvany”,
e az clektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az
igazgatonak kell gondoskodnia.

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatéo rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett ¢és Kkeletkezett elektronikus tuton eléallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény mikddése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozéasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus Uton érkezo iratok kezelésének,
megorzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgozd szdmara kdotelezd érvényll, aki munkdja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabélyzat bizalmas informaciokat
tartalmaz az Intézmény mitkodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellenérzése:

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése az igazgatd feladata, melyet rendszeres 1d6kozonként
elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

e kiterjed a védelmet €élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktdl,
1dejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetleniil,

e kiterjed az intézmény tulajdondban 1évd, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacioira is,

e kiterjed az informatikai folyamatban szerepld Osszes dokumenticiora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, izemeltetési),

e Kkiterjed a rendszer- ¢s felhasznaloi programokra,

e kiterjed az adatok felhasznaldsara vonatkozo utasitasokra,

e kiterjed az adathordozok tarolaséra, felhasznalaséra.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kiilondsen az érintett neve,
azonosité jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
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kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

e Kiilonleges adat:

a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis ¢életre vonatkozd személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a bilinligyi személyes adat;

o Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében
1év6 és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen moédon vagy formaban
rogzitett informacidé vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nalldo vagy
gyljteményes jellegétol, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére,
a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozd jogszabdlyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkdotott szerzédésekre vonatkozo adat;

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak;

Funkciok:

Erkeztetd: a kiildemény kiild6jét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignalo: az ligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd
személyt, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatdrozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo: az iratnyilvantartasba vétele, iktatdszammal vald ellatasa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitdst és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
IS.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miveletek végrehajtasdhoz alkalmazott moddszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetdvé teszik.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre
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vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat
meg.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai €s szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- ¢s titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossidgra hozas vagy torlés, illetleg sériilés vagy a
megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vézlat, amely valamely szerv
mikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval €s barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt jsag, folyoirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

Iratkezeld: Az a személy, aki munkéja soran irattal foglalkozik, iratot hoz 1étre, tovabbit, vagy

fogad.
Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezetd ellendrzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az igazgaté latja el. A vezetd a szakmai feliigyelet
keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szUroprobaszeriien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségeét,
e az észlelt problémakrol tdjékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabdalytalan vagy ésszertitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozédsa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerli formatumok hasznalatéra.

Minden f4jlnak harom 6 tulajdonsaga van:

e név,
e Kiterjesztés,
e hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):
e |étrehozas datuma,
e utolso modositas datuma,
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e utolso hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell latni a megfelel6 azonositokkal, tovabba megérzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek vérhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késébbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag mentipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ettél kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:
e A f4jl neve lehetéleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatosag
érdekében,
e A fajl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
e Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.
A f3jlok elhelyezése mappakban torténik. Az dsszetartozo fajlokat célszeriien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

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

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomdanyos uton
érkezett volna. LehetOség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tlintetni
az e-mail feladojat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszadm elétt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon
1s megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
1gazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell Orizni és az irathoz kell csatolni.

Archivalas, biztonsagi mentések
Az archivélds, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozora torténnek az éves archivalasok.

Az intézmény vezetdje felelos:

e az iratok szakszerli és biztonsdgos megdrzéséért az elektronikus uton eldallitott
papiralapi nyomtatvianyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
felligyeletéért,

e kijeldli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

o az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,
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e a szervezeti egységek vezetdivel egylittmikodve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

e az [ratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért ¢és
tovabbképzéséért,

e cgyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitdogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési
jogosultsdgok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megéllapitani.

Az intézmény szempontjabdl jelentds alkalmazasok, adatdllomanyok, pl. személy- és
munkatigyi rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:
a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer:
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgato, igazgatohelyettes
b) Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalod rendszer:
Hozzaférési jogosultsdga van: igazgato, igazgatohelyettes
¢) Tanulméanyi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgald rendszer (ez tartalmazza a
teljesitményértékeléshez kapcsoldodo alkalmazast is.)
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgato, igazgatohelyettes

28. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az intézmény iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat ugy

kell rogziteni, hogy:

e az irat Gtja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

e szolgalja az intézmény és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli
miikodését, feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,

Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az
tgyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az
alabbiak szerint:

A vezetd
o clkésziti és kiadja az intézmény ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat
e jogosult az intézménybe érkezd kiilldemények felbontasira (ha ezt az fenntartja
maganak)
e jogosult kiadvanyozni
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e kijeloli az iratok ligyintézoit

e meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

e cllendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai szerint torténjen

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat €s annak valtozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot

o clokésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat

o intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében

e az irattari anyag karosodasat eldidézo rendkiviili esemény alkalméval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

e rendszeresen ellendrzi az iranyitdsa ala tartozo iigyintézés ¢és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

¢ informatikai rendszer vonatkozasaban meghatdrozza az lizemeltetéssel €s ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhdz — sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer
tizemeltetéséért onalldan felelds személyt

e jelen szabélyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét

o feladasardl, elkésziti a felado jegyzéket

rrrrr

rendszergazdanak el kell végeznie. Az alkalmazésok dokumentacigjat legalabb két szinten, az
lizemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeéllitani.

A hianyzg, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény hdrom-harom darab kor és fejbélyegzével rendelkezik. Hasznalatara
kizarolagosan az igazgaté az élelmezésvezetd és a gazdalkodasi el6ado jogosult.

Az intézménybélyegzonek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.
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29. Z.aro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitése az igazgatd felel6ssége, az Ovoda
nevelOtestiilete és a bolesdéde dolgozoi fogadjak el, az alkalmazotti kozosség és a sziiloi
szervezet valamint a bolcsédei Erdekképviseleti Forum véleményének figyelembevételével,
amely az igazgatd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatélybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény hatarozattal jovahagyott
szervezeti €s mukodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az dvoda, a bolcséde és a konyha valamennyi
alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az igazgatdé munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelGtestiilet, a sziil6i
kozosség €s a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

e A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

® A hozzaférhet6séget jelen Szabalyzat biztositja.

ZARADEK

Készitette: Rasekné Kovacs Andrea Kelt: oo,

Ph.
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NYILATKOZATOK

A sziil6i képviselet, a Vaszari Napsugar Ovoda és Bolcséde SzMSz-ének elfogadasahoz magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvdnossaganak
biztositasa, az intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével
kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridd
biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Erdekképviseleti Forum nevében
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1. SZAMU MELLEKLET BOLCSODEI EGYSEG

VASZARI NAPSUGAR OvODA £S BOLCSODE
BOLCSODEI EGYSEG

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Készitette: Rasekné Kovacs Andrea

foigazgatod

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
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1.1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

Az intézmény jogszerii, zavartalan miikodésének biztositasa, a gyermekek minden felett allo
érdekének, jogainak érvényesitése, a gyermekek, a szlilok, Ovodapedagogusok,
kisgyermekneveldk, pedagdgiai munkat segiték kozotti gazdag kapcsolatrendszer kiépitése,

erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének biztositésa.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Vaszari Napsugar Ovoda és Bolesdde mitkddésének
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben,

amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem sztikitheti

azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT (SZMSZ) FELADATA

A jogszabalyi keretek kozott meghatarozza az 6voda és a bolcsdde miikodésének szabalyait.

Az SZMSZ elkészitéséért az igazgatd felel, elfogadasakor a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden egyetértési jogot gyakorolnak az évodai dolgozok a bolcsédei dolgozok, a Sziilék
Kozossége valamint az Erdekképviseleti Forum. Az SZMSZ hatarozza meg a koznevelési
intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belsd rendjét, a belsd és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozd megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, melyeket a jogszabaly

nem utal mas hataskorbe.
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1.3. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT TARTALMAT MEGHATAROZO
JOGSZABALYOK:

*  1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasarol

e 259/2002. (XII.18) Kormanyrendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatotevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi vallalkozas engedélyezésérol

« 235/1997. (XII.17) Kormanyrendelet a gyamhatosagok, a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes
gondoskodast nyujtéd szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

e 328/2011. (XIL.29) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti  alapellatdsok  és  szakellatdsok  téritési  dijairdl  ¢és
igénybevételiilkhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol

* 15/1998. (IV.30) NM rendelet a személyes gondoskodast nyu;td
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairol és miikodésiik feltételeirdl

o 1992. évi XXXI. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

» 257/2000. (XII.26) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szo6ld
1992. évi

+  XXXIIL térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol

* 8/2000. (VIII.4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikddési nyilvantartasba vételérol

* 9/2000. (VIII.4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek
tovabbképzésérdl €s a szocialis szakvizsgarol

« 37/2014. (IV.30) EMMI rendelet a kozétkezésre vonatkozo6 taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol

* 33/1998. (V1.24) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassagi orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl

*  1993. évi XCIIL torvény A munkavédelemrodl
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2. Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1 AZ INTEZMENY ADATAI:

A koltségvetési szerv neve: Vaszari Napsugar Ovoda és Bolcsdde

OM azonosité: 203263

A Kkoltségvetési szerv székhelye: 8542 Vaszar, F6 u.16.

A koltségvetési szerv tipusa: koznevelési intézmény, tobbcéla, kdzos igazgatasu intézmény
A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosité szama: 837709

Az intézmény bélyegzéjének felirata:

Az intézmény bélyegzdinek hasznalatara jogosultak:

- igazgato, igazgatohelyettes, tdvolléte esetén
- bolcsddel szakmai vezetd

- ¢élelmezésvezetd

2.2 INTEZMENY ALAPITASA, FENNTARTASA, IRANYITASA

Az Alapit6 Okirat szama: 2/VG/2024.
Az Alapité Okirat kelte: Veszprém, 2024. 03.19.

A koltségvetési szerv iranyitd szervének megnevezése: Vaszar, Gecse Intézményfenntartd

Térsulas
Székhelye: 8542 Vaszar, F6 utca 29.

A koltségvetési szerv kozfeladata: bolesddei ellatas, 6vodai nevelés, a tobbi gyermekkel egyiitt

nevelhetd sajatos nevelési igényll gyermek dvodai nevelése, gyermekek napkozbeni ellatasa.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti megjelolése:
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% 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

« 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai

feladatai
% 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
¢ 0960015 Gyermek étkeztetés koznevelési intézményben

s 096025 Munkahelyi érkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat biztositd

intézményben
s 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében
¢ 104031 Gyermekek bolcsdédében €s mini bolesddében torténd ellatasa
¢ 107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan
s 104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsddében

s 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

A koznevelési intézmény tipusa

Koznevelési intézmény, tobbcélu kozos igazgatasa intézmény, 6voda-bolcséde

Az intézmény tipusa: Ovoda: 3-7 éves gyermekek nevelését ellato nevelési-oktatasi
intézmény
Bolcséde: 3 éven aluli gyermekek gondozasa, nevelése

gyermekjoléti alapellatas-gyermekek napkodzbeni ellatisa

2.3. GAZDALKODASSAL OSSZEFUGGOJOGOSITVANYOK
A koltségvetési szerv jogallasa: jogi személy, az alapitd okirat rendelkezése szerint 6nalléan

miikodo koltségvetési szerv.
Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Vaszari K6zos Onkorméanyzati Hivatal, mint

onalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.
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2.4. A KOZNEVELESI INTEZMENYBE FELVEHETO MAXIMALIS
GYERMEKLETSZAM
Ovoda: 60 6

Bolcsode: 12 16

Szervezhetd Ovodai csoportok szama: 2

Szervezhetd bolcsddei csoportok szama: 1

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
3.1 SZEMELYI HATALYA:

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed a bolcs6dével jogviszonyban allo személyekre, valamint

azokra, akik a bolcsdde teriiletén tartozkodnak és hasznaljak helyiségeit.

A bolcsddével jogviszonyban all6 személyek:

e igazgatod, igazgatohelyettes

e abolcsédébe jaro gyermekek

e a gyermekek sziilei, illetve torvényes képviseldi
e kisgyermekneveld

e bolcsodei dajka

e abolcsddével jogviszonyban nem allo személy

e abolcsdde programjain résztvevo vendégek

3.2. TERULETI HATALYA:

Az SZMSZ eldirasai érvényesek a bolcsdde teriiletén a benntartézkodés ideje alatt, valamint

a bolcsode altal kiilsé helyszinen szervezett programokon.
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3.3. HATALYBA LEPES

Az SZMSZ a jovahagyds napjan lép hatdlyba. Modositasra akkor keriil sor, ha a
jogszabalyokban valtozas all be, vagy ha a sziil6k, dolgozok, Erdekképviseleti Forum, illetve
a Fenntartd erre javaslatot tesz.
4.4. Az SZMSZ ES A BOLCSODE ALAPDOKUMENTUMAINAK
NYILVANOSSAGA, HOZZAFERHETOSEGE
Az SZMSZ nyilvanos. Vaszar kozség honlapjan megtaldlhaté. Az intézmény

alapdokumentumai a sziilé kérésére az igazgatoval egyeztetett idépontban a vezetdi irodaban

megtekinthetdk.

A tajékoztatas, megismerés

e A boleséde dokumentumait az igazgatd késziti el, szakmai kérdésekben
a bolcsdde szakmai vezetdjének véleményének kikérésével.
A dokumentumot ismerteti a bolcsdde sziildi kdzosségével.

e A szilék javaslatait, ha az jogszabalyba nem {itkozik, beépiti a
dokumentumokba, majd elfogadasra javasolja azt. Az értekezletrdl jelenléti
iv, jegyzOkonyv késziil.

e A dokumentumok sziilok altali elfogadasa utan az igazgatd az aktualis
dokumentumot jovahagyas céljabol megkiildi a fenntart6 részére.

e Az Erdekképviseleti Forum véleményezi a bolcséde Szakmai programjat,

egyeztetési jogot gyakorol a SZMSZ, Hazirend jovahagyasanal.

A dokumentumok hozzaférhetosége

e A bdlcséde alapdokumentumait a bdlcséde dolgozdi, a gyermekek sziilei

megtekinthetik nyomtatott, illetve elektronikus formaban is.

e Az SZMSZ és a Hazirend egy papir alapu példanyat kihelyezziik a csoport

tizend falara.

e A bolcsddei beiratasndl minden sziilé megkapja a bolcsdde Hazirendjének 1
példanyat.

e A bolcséde dolgozdi élnek az informdacidatadas szobeli, digitdlis és papir

alapu eszkozeivel.
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4.Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény harom szervezeti egységbdl all, -6voda, bolcs6de-konyha- vezetési feladatokat
az igazgatd végzi.
A bolcsddei csoportban dolgozok szakmai munkdjanak irdnyitasat és ellendrzését a bolesdde

szakmai vezetdje latja el.

A bolcsédei és ovodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmailag oOnalloak,

tevékenységiiket a rajuk vonatkozo6 eldirasok és jogszabalyok hatarozzak meg.

A f6z6konyhan dolgozok szakmai munkajanak irdnyitasat és ellendrzését az élelmezésvezetd
latja el.

Az intézmény vezetdje az dvodavezetd. A vezetdi megbizast a Fenntarté adja. A bdlcséde
szakmai vezetdje megbizasat az igazgatotol kapja, heti 7 Oraban szervezi és iranyitja

hataskorének megfelelden a bolcsdde szakmai munkéjat.

‘ Foigazgato

Foigazgato helyettes

Bolcs6dei szakmai
vezetd

Nevel6 munkat

Ovodapedagdgusok

kozvetlenil segité : ,, ,
g kisgyermek nevel6 gondozdk

alkalmazottak
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4.1 AZ INTEZMENY VEZETOSEGENEK TAGJAI, JOGKORE, A HELYETTESITES
RENDJE

Az intézmény vezetéségének tagjai:
1. Igazgat6
2. Igazgatdhelyettes
3. Bolcsddei szakmai vezetd

4. Elelmezésvezetd

A vezet6ség

Az intézmény vezetsége konzultativ testiilet: véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezik.
A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifel¢ iranyuld funkciok megvaldsitisaban, és érje el a belsd szervezettsége,

hatékonysdga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

% A vezetok kozotti feladatmegosztas / igazgato, bolcsédei szakmai vezeto/
Az igazgaté feladata és hataskore:

e azalkalmazotti kzosség ertekezlet, nevelOtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet iiléseinek
elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtdsdnak megszervezése ¢€s
ellendrzése;

e a neveldmunka iradnyitasa, értékelése és ellendrzése, az intézmény tevékenységének
koordinalasa;

e az intézmény gazdasagi miikodésének iranyitasa, belsd ellendrzésének megszervezése az
iizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a Pedagogiai
Program ¢és a bolcsddei Szakmai Program megvalositasahoz sziikséges személyi, targyi
és modszertani feltételek biztositasa;

e a munkavallaloéi érdekképviseleti szervekkel, illetve a sziiléi szervezetekkel valo
egylittmikodeés;

e szakmai egylittmiikodés iranyitasa €s szervezése a nevelési egységek kozott,

e az elemi koltségvetés és beszamolo elkészitése,

o a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi €s kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,

e az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben valé dontés, amelyet
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jogszabaly nem utal mas hataskorébe

e a jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakdriilményeire vonatkozo6 kérdéseikben,

e az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott igyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

e gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladd Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzodésre vonatkozé kotelezettségvallalas;

o kialakitja és muikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak
a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasdgos, hatékony és
eredményes felhasznalasat;

e dont az intézmény mukddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
vagy egyéb belsd szabdlyzat nem utal més hatdskorébe, dont az intézményen beliili
hataskori és egyéb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat;

e gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Ttizvédelmi Szabalyzat
tartalmazza);

o cllatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott —
feladatokat.

e megbizza a bolcsdde szakmai vezetdjét.

e koltségvetési szerv informacidés ¢€s kommunikaciés rendszerének kialakitasa és
miukodtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld informacidk a megfeleld idében
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

e a foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban szerepld személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszerliségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatdsok

biztositasa
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A bolcsodei szakmai vezeto feladata és hataskore:

e Az intézmény altal nyljtott szolgéltatasok zavartalan jogszabalyokat betartdé mindségi
ellatasanak mikodtetése;

o tajékoztatja az intézmény vezetését a bolcsddével kapcsolatos jogszabalyok valtozasardl;

e irdnyitja, 0sszehangolja €s ellendrzi a bolcsdde szakmai munkajat;

e vezeti az eldirt nyilvantartasokat, elkésziti a soros €s soron kiviil kért jelentéseket;

o felel a bolcsdde vagyonvédelméért, a munka-egészségiigyi, balesetvédelmi ¢és
tlizrendészeti szabalyok betartasaért;

e szervezi €s vezeti az értekezleteket;

o clkésziti a dolgozdk munkabeosztasat, szabadsagolast szervezi;

e szaktudasaval segiti a gondozond szakmai munkajat;

o sziil6i értekezletekre felkésziil, tjékoztatot tart a szliloknek;

e javaslatot tesz szakmai fejlesztésekre;

o figyelemmel kiséri a fejlesztéseket, kiilonos tekintettel az alapfeladatokon tuli
szolgaltatasok megvalosulasanak mértékére;

e kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalatokkal;

o kiilonods figyelmet fordit a gyermekbalesetek megeldzésére;

e a gyermeki jogok védelme.

Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Feladatkdrébe tartozo ligyekben alairasi jogkore van.

% A vezetok helyettesitésének rendje

Az igazgato akadalyoztatasa esetén a bolcsddével kapcesolatos feladatait a bolcsdde szakmai
vezetdje latja el. Abban az esetben, ha mindkét fél akadalyoztatott a munkavégzésben, az

igazgatohelyettes latja el a feladatokat.

A bolcsdde hivatalos munkaidejében, nyitastol zarasig kisgyermekneveld vagy bolcsddei

dajkanak kell a bolcsddei csoportban tartézkodnia.

A munkaid6, szabadsdg megallapitasanal figyelembe kell venni A bolcsddei nevelés-

gondozas Szakmai szabalyai Modszertani levélvonatkozo eldirasait, a Kjt. alkalmazasra
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vonatkoz6 jogszabalyait, illetve e torvénynek a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi

agazatban torténd végrehajtasarol szold 257/2000. (X11.26) Kormanyrendelet.

A bolcséde dolgozoi

Az boleséde dolgozoi felett a munkaltatoi jogkort az igazgatd gyakorolja.

A szakdolgozok alkalmazéishoz sziikséges képesitési feltételeit a 15/1998. (IV.30. ) NM
rendelet hatdrozza meg.

A rendszeres tovabbképzés, a 9/2000. (VIII. 04.) SZCSM rendelet alapjan torténik.

A bolcsddében a kisgyermekneveld és a bolesddei dajka munkarendje igazodik a gyermekek
napirendjéhez.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendjét az igazgato allapitja meg, a

bolesddei tevékenységek rendjének megfelelden.

e A kisgyermekneveld heti teljes munkaideje (40 ora)

e A csoportban eltdltendd kotelezd oraszam 7 oOra, s heti egy ora vezetdi teendok
ellatasara.

e A dajka heti teljes munkaideje 40 6ra.

e Bolcsédében minden alkalmazott egészségiigyi konyvvel rendelkezik. Evente
munkaalkalmassagi vizsgalatra keriil sor. Kotelez6en eldirt vizsgalatok:

tiidészlirés, alkalmassagi vizsgalat.

A bolcsode dolgozoinak alapvetd munkakori feladatai

A munkavégzes teljesitése a bolcsddében, az érvényben 1€vo szabalyok és munkaszerzddésben
vagy a kinevezési okmanyokban leirtak szerint torténik. A dolgozd koteles a munkakdrébe
tartoz0 munkat az elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot
megtartani. Amennyiben, a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat felvilagositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése a bolcsdde érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése
fegyelmi vétségnek mindsiil.

A dolgozd munkdjat, a szakmara vonatkoz6 szabéalyoknak és eldirasoknak, az igazgatd és
szakmai vezet6 utasitasainak, megfeleléen koteles elvégezni.

Minden dolgozo felelds:

e A kozosségi tulajdon védelmeeért, allaganak megovasaért
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e Az intézmény rendjének ¢€s tisztasdgdnak megdrzéséért
e A takarékos energia felhasznalasért
o A tliz- balesetvédelem és munkavédelmi szabalyok betartasaért

e A dohanyzasi tilalom betartasaért

A kozosségi tulajdon érdekében ¢€s az épiilet kulcsainak biztonsagos

hasznalataért

Kisgyermeknevelo:

A kisgyermeknevelé munkarendjét és munkakori leirasat az igazgato késziti el. A munkarend
a biztonsagos ¢és szakszerli miikddés érdekében év kdzben aktualisan valtoztathato. Feladatukat
a bolcsddei szervezeti egységhez tartozo alapdokumentumok alapjan végzik. Szabélyzatban
meghatarozott, a szakmai teriiletet érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel

rendelkeznek.

Az 6voda és bolcs6de szakmai tevékenységében, értekezleteken, tovabbképzéseken és
rendezvényeken részt vesznek. A teljes alkalmazotti korre vonatkoz6 szabaly: betegség
vagy egyéb akadalyozo tényezo miatt a dolgozé nem tudja felvenni a munkat, akkor

koteles az intézmény vezetdjét értesiteni a munkaba allas varhaté idépontjarol.
A munkavallalo koteles egy nappal (24 6raval) a munka felvétele el6tt jelezni.

A bolcsddében a kisgyermekneveld €s bolcsddei dajka munkarendje igazodik a gyermek

napirendjéhez.

A bolcsode fenntartoja ugy szervezi a napi munkat az intézményben, hogy a
kisgyermeknevelo és a bolcsodei dajka a gyermek ellatasarol megfeleléen gondoskodni

tudjon.

Kisgyermeknevel6 felelossége és feladata:
e amagas szintli szakmai munka
e az eldirt nyilvantartasok, dokumentécio hidnytalan, pontos vezetése
e acsalad-bolecsdde partneri egyiittmiikodésének biztositasa
e amunkavédelmi-, tlizvédelmi-, balesetvédelmi szabalyok betartasaért
e amunkafegyelem betartdsa
o akozegészségligyi, jarvanyiigyi szabalyok betartasa

e agondozasi, nevelési teenddk elvégzése
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e megtervezi, megszervezi a gyermek egészséges, tevékeny életmaodjat
e Dbiztonsagos ¢s balesetmentes kornyezet kialakitasa,
e anevel6-gondoz6 munka, targyi feltételeinek megteremtése
e csaladlatogatasi €s beszoktatasi litemtervet készit
e kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a sziilokkel
e munkakori leirasban szereplo feladatok ellatasa
Dajka felelossége és feladata:

e amelegitd konyha szabalyos mikodtetése

az ételek atvételének lebonyolitasa, elokészitése,

e gyermekcsoportok étellel valo preciz, pontos kiszolgalasa

rendben tartja a melegitd konyhat és a hozza kapcsolddo helyiségeket

e abdlcsdde helyiségeit tisztan tartja

e atisztitdszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja

e gondozza a bolcséde és az 6voda udvarat, a homokozd kornyékét felsopri, nyaron
locsolja a poros udvarrészeket reggeli és délutani idészakban

e anyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast

o cllatja a munkakdri leirasban foglaltakat

o A helyettesités rendje

A bolesdder alkalmazottnak a munkabol valo tdvolmaradasat elézetesen jeleznie kell a
munkaidé megkezdése elbtt legalabb egy oraval, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodni
lehessen. Tartos tavollét (betegség) esetén a kisgyermekneveld helyettesitésének

rendje megbizasi szerzOdéssel, kotelezden eldirt képesitéssel rendelkezd

kisgyermekneveld jelenlétének biztositasa.

5.Az intézmény mikodési rendje

A bolces6dei nevelési- gondozasi év szeptember 1-t6l a kdvetkezo év augusztus 31-ig tart.

A nevelési év rendjét a bolcsdédei munkaterv hatarozza meg.

A bolcsédei nyitvatartds rendje

A bolcsédei nevelési év szeptember 01-t61 kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.
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Az intézmény hétfétél-péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.

Az intézmény nyitvatartasi ideje: 6:30-16:30

Magyarorszagon minden év aprilis 21. a Bolcsddék napja.
Ezen a napon a bolcsddénk is zarva tart.

Az intézmény a fenntarto altal engedélyezett nyari zarva tartasa 3 hét.

A nyari zarva tartas idejére minden év februar 15-ig felhivjuk a sziilék figyelmét szoban és

irasban is, a szabadsaguk tervezhetdsége érdekében.

Tavaszi, nyari €s 0szi iskolai szlinidok idején a bolcsdde, az intézmény nyitva tart, a sziilok
irasban nyilatkoznak, hogy kérik-e gyermekiik bolcsddei ellatasat erre az iddszakra A téli
szlinetben a bolcséde az 6voda zdrva tartasi rendjéhez igazodik. Amennyiben nem érkezik
igény a szllok részérdl a bolcsdde nyitva tartasaval kapcesolatban a fenntartd engedélyezheti a

sziinetek ideje alatt a bolcsdde bezarasat. (tavaszi, 6szi iskolai sziinetek ideje alatt).

6.A bolcsode iigyvitele, dokumentumai

Az intézmény jogszeril, zavartalan miikodésének biztositasahoz, a gyermekek, sziildk, és az
intézményi dolgozok jogainak érvényesiiléséhez, és a szakmailag hatékony miikodéséhez

elengedhetetlen a szakszerlien kidolgozott intézményi dokumentumok megléte.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai:
» az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok stb.) kiadasa csak a

bolcsddevezetd engedélyével torténhet.

Intézményi dokumentumok:
- Szakmai program

- Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat( az 6vodai SzMSz kiegészitve a bolcsddével)
- Hézirend

- Megallapodas

- Ertesités ellatas megsziinésérsl

- Felvételi konyv, felvétellel kapcsolatos dokumentumok, felvételi értesitd

- Heti étrend ( élelmezésvezetdvel).

- Fert6z6 betegségekrol torténd kimutatas.

- Tetvességi nyilvantartas
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- Munkavédelmi naplo6 vezetése.

- Szabélyzatok készitése és feliilvizsgalata. (Tlzvédelem, munkavédelem, kockazatviselés)

Dolgozokkal kapcsolatos dokumentacio:
o Személyi anyagok vezetése
o Egészségiigyi Nyilatkozat és vizsgalati adatok
o Beutalds munkakori alkalmassagi vizsgalatra
o Dolgozék szabadsaganak nyilvantartasa
o Dolgozok jelenléti kimutatasa
o Dolgoz6 nyilatkozata arrdl, hogy nem folyik ellene gyermekbantalmazas miatt eljaras
gyermekvédelmi térvény 15. § (8) bek.

o Dolgozok tovabbképzési kotelezettsége teljesitésének nyilvantartasa.

Bolcsodénk szakmai dokumentumai

A bolcsdde a gyermek fejlddésének nyomon kdvetése, a fejlodési folyamat alakulasardl valo
tajékozodas céljabol az egyes moddszertani javaslatokban megfogalmazott modon
dokumentaciot vezet. A dokumentacié vezetésénél fontos szempont a targyszeriiség, a

hitelesség, az arnyaltsag, a rendszeresség és a folyamatossag.

A dokumentécio vezetésénél és Orzésénél a személyiségi jogokat, valamint az adatvédelmi
szabalyokat a legmesszebb mendkig figyelembe vessziik. A dokumentacié semmiféleképpen

sem a gyermekek mindsitését szolgalja.

Szakmai dokumentacioink:

- Nevelési-gondozasi terv

- Csoportnaplok

- Uzens fiizet a sziiléknek

- Sziil6i értekezleti feljegyzések

- Bolcsddei gyermek egészségligyi torzslap.

- Etkezési nyilvantartas, étkezéshez kapcsol6dd dokumentumok

- Gyermekek napi jelenlétének nyilvantartasa

7.A bolcsodei felvétel rendje
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Bolcsodébe felvehetd: minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, neveldi, gondozoéi

valamilyen ok miatt nem tudjak biztositani a napkdzbeni ellatast.

A torvényes képviseld részérdl torténd szobeli igénybejelentést kovetden a sziikséges
munkahelyi nyilatkozat és irasos kérvényezés alapjan az igazgatd dont a gyermek felvételérol.
A bolcsddei csoportba felvehetd gyermekek szdma 12 6, ettél abban az esetben lehet eltérni,
ha az adott év augusztus 31-ig minden gyermek betoltotte a 2. életévét. Ebben az esetben

felvehet6 gyermekek szama 14 f6.
A gyermekek bolcsodébe torténd felvételét kérheti a sziild hozzajarulasaval:

o Korzeti védond

e Hazi gyermekorvos

e Szocialis, ill. csaladgondozo
o  Gyermekjoléti szolgalat

e Gyamhatdsag

Rendkiviili esetben (a gyermek otthoni nem megfeleld ellatasa miatt), soron kiviil, a bolcsédei

felvételnél elonyben kell részesiteni azokat a gyermekeket:
- akit egyediilallo sziild nevel,

- akinek csaladjdban harom vagy tobb gyermek van,

- akinél egészségiigyi vagy szocialis indok all fenn,

- akinek egyik sziiléje munkaképtelen.

A bolcsdde elsdsorban Vaszar és Gecse kozség teriiletén lakok, dolgozok gyermekeit veszi fel.
Ha a gyermek a bolcs6débe felvételt nyert, orvosi vizsgalaton vesz részt. A vizsgalat
eredményét a bolcsddei torzslapra fel kell vezetni. A felvételi konyvbe minden gyermeket be

kell jegyezni.

A gyermek bolcsddei elhelyezése megsziinik, ha:

— amegszilntetést a sziild kéri,
— az orvos megallapitdsa szerint a gyermek egészségiigyi allapota miatt bolcsddei

gondozasra alkalmatlan,
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— agyermek hozzétartozoja az ismételt figyelmeztetés ellenére megsérti a hazirendet,

— agyermek 6vodai felvételt nyert.

Bolcsodei felvételnél elonyt élvez az a gyermek, akinek a szocialis helyzete ezt indokoltta teszi,
illetve ha a Gyvt. 41. § (1), (2) bekezdése alapjan, az a kisgyermek, akinek sziilei
munkavégzésiik, munkaerd piaci részvételt elésegitd programban, képzésben vald részvételiik,
betegségiik, vagy egyeb ok miatt napkozbeni ellatasrol nem tudnak gondoskodni, tovabba, ha
a csalad szocialis helyzete ezt kivanja. Védelembe vétel esetén a telepiilési onkormanyzat
jegyzoje kotelezi a sziilot, hogy folyamatosan vegye igénybe a gyermekek napkozbeni ellatasat.

(Gyvt. 68 § (3) bekezdés a) pont. )

7.1 A BOLCSODEI ELLATAS MEGSZUNESE:

e abolcsddei nevelési év végén, ha a gyermek a 3. ¢életévét betdltotte és dvodaba 1ép

e haa gyermek a 3. életévét betdltotte, de testi, vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig
nevelhetd, gondozhat6 bolcsédében

e meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bdlcsddei ellatasat, aki az orvos
szakvéleménye alapjan egészségi allapota miatt nem nevelhetd bolcsddében, illetve
magatartdsa miatt veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését

e asziil6 kérésére (pl. koltozés, egyéb ok miatt)

e ahatarozott idejli elhelyezés esetén a megjelolt iddtartam — illetve a meghosszabbitott
idotartam — leteltével,

e ajogosultsagi feltételek megsziinésével.

A Dbolcsdder ellatds megsziintetését a jogosult, illetve torvényes képviseldje kérelmezheti,
melynek alapjan az igazgat6 az ellatast megsziinteti. Az ellatas a megegyezés idépontjaban,
illetve ennek hidnyaban a megallapodéasban foglaltak szerint sziinik meg.

Az igazgato az Onkéntesen igényelt ellatast megsziinteti, ha jogosult a hazirendet ismételten

sulyosan megsérti, vagy az ellatas feltételei, okai nem allnak fenn.

Az igazgatd a megszlintetésrol, valamint az ellene tehetd panaszrol irdsban értesiti a sziil6t vagy

mas torvényes képviselét. Amennyiben a sziilé vagy térvényes képviseldje az igazgatonak az

106



VASZARI NAPSUGAR OVODA ES BOLCSODE SZMSZ OM: 203263

ellatas megsziintetésérol sz616 dontésével nem ért egyet, az arrdl szolo értesités kézhezvételétol
szamitott nyolc napon beliil a Vaszar-Gecse Intézményfenntartdé Tarsulashoz fordulhat. A

Vaszar-Gecse Intézményfenntart6é Tarsulas az ligy érdemében a soron kovetkezo iilésén dont.

7.2A GYERMEK TAVOLMARADASANAK, MULASZTASANAKIGAZOLASA

A gyermek bolcsddei jogviszonya a beiratas napjaval kezdddik (amikor a gyermek ténylegesen
megkezdte a bolcsddét a sziilovel kotott megallapodas datuma értelmében.) €s tart az elhelyezés
megsziinéséig. Jogviszony nem szlinik meg az egyéb tdvolmaradas idGtartamara.

A gyermek tavolmaradasat a sztildnek be kell jelenteni a bolcsddébe.

A tavolmaradas igazolt: betegség, vagy a sziild altal eldre jelzett révidebb- hosszabb k6zos
tevékenység, csaladi program.

A gyermek betegsége miatti tavolmaradas esetén a sziil6 a felgydgyulasrol orvosi igazolast
kdteles hozni.

A tavolmaradas igazolatlan: ha a szlil6 nem jelzi a tdvolmaradas okat.

A tavolmaradasrol, mulasztasrol szo616 részletes rendelkezéseket a Hazirend tartalmazza.

8. Az intézmény és helyiségeinek hasznalati rendje

8.1 ALTALANOS SZABALYOK:

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron a kdvetkezd szabalyok
érvényesek:

e  akozosségi tulajdont védeni kell

e atargyakat, berendezéseket rendeltetésszeriien kell hasznalni

e ligyelni kell az intézmény rendjére, tisztasagara

e az energiaval, egyéb anyagokkal takarékosan kell banni

e atliz és balesetvédelmi eldirasokat be kell tartani és tartatni

e amunka és egészségvédelmi szabalyokat be kell tartani és tartatni!

Intézményi munka szabalyozasa:

» Az intézmény szakmai munkajanak szabalyait a szakmai program tartalmazza.

» Az intézmény bels6 rendjére vonatkozo szabalyokat a hazirend tartalmazza.
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» A gondozott kisgyermekek érdekképviseletére az intézményben érdekképviseleti forum
miikodik.

» A szakmai programot, hazirendet és az érdekképviseleti forum létrehozasanak és
mukodésének részletes szabalyait fenntartd hagyja jova.

» A csoportok a kidolgozott napirend szerint dolgoznak. Ettdl érvényesen csak a szakmai

vezetd engedélyével lehet.

Intézmény helységeinek hasznalati rendje

» Nyitvatartasi idon beliil az intézménybe jaré gyermekek hozzatartozoi, illetve az altaluk
irasban meghatalmazott személyek tartozkodhatnak az intézményben reggel 7 ora és fél
9 ora kozott, illetve délutan 15-17 ora kozott. A fenti személyek ebben az iddben a
folyoson illetve a gyermekoltozoben tartozkodhatnak. A gyermek gondozondtdl torténd
atvétele utan a feleldséget 6k vallaljak a gyermekiikért.

» Egyéb személyek csak a vezetd tudtaval és engedélyével tartozkodhatnak a bolcsode
teriiletén.

Az épiilet allaginak Ovasa valamennyi alkalmazott feladata. Az intézmény helyiségeinek
hasznalatakor tigyelni kell, hogy a nevelési-gondozasi folyamatot, egyéb tevékenységet ne
zavarjon. A gyermekek az intézmény helyiségeit, berendezését csak felndtt feliigyelete mellett
hasznalhatjdk. A  csoportszobaban a gyermekek egész nap folyaman csak a
kisgyermekneveldvel vagy bolcsdei dajkaval tartozkodhatnak. Az audio-vizualis eszkdzoket
csak felndtt hasznalhatja. A sajat mobiltelefon hasznalata csak az arra kijeldlt helyen (nevel6i
szoba) nyilik lehetéség. Tilos telefonalni a csoportban, udvaron stb., amikor a gyermekek kozott

tartozkodik a dolgozo.
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A neveldk sajat mobiltelefonjaikat a gyerekek k6zott nem hasznélhatjak, a sziilok keriiljék a
gondozondk mobiltelefonon torténd hivasat.
» Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas.
» Az intézmény zarasa az miiszak szerint utolsoként tavozéd dolgozé feladata. Koteles a
bolcsddét zaras elott korbejarni, villanyokat lekapcsolni, ablakokat becsukni, majd

kulccsal bezarni az épiilet helységeit, €s a riasztd rendszert aktivalni.

Az udvar hasznalati rendje:

Az intézmény udvaran a gyermekek csak a kisgyermekneveld vagy bolcsddei dajka

jelenlétével tartozkodhatnak, a jatékokat, eszkdzoket csak az ¢ segitségével hasznalhatjék.

9. Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

Az egészségvédelmi kdvetelmények betartasat a bolcsdde vezetdje rendszeresen ellendrzi.

A bolcs6dés gyermekek egészségvédelme:

A bolcs6dében megbetegedett gyermek esetében minden esetben csak un. siirgdsségi ellatas,
lazcsillapitas, elsddleges sebellatas, stb — torténik, a beteg kezelése a csalad orvosanak a
feladata. Lezajlott betegség utan a sziilo koteles orvosi igazolast hozni, melyet a

kisgyermekneveld a bolcsddel gyermek-egészségiigyi torzslapon dokumental.

A higiénés szabalyok betartasa mellett szitkséges naponta
e amegfelelo-id6tartamu szabad levegdn tartozkodas
e amegfeleld étrend, folyadékpotlas, vitaminellatas

e két hetente 1x dgynemiicsere, hetente vagy akar naponta, torolk6z0 csere

Jarvanyiigyi eldirasok

A védooltasokkal kapcsolatos részletes feladatokat az évente kiadott véddoltasi tevékenységre
vonatkoz6 Moddszertani levél hatdrozza meg. A véddoltasokat a gyermek bdlcs6débe vald
érkezés elodtt ellendrizni kell. A gyermek egészségiigyi torzslapjan fel kell tiintetni a kapott
véddoltasokat. A bolesédékben észlelt egyes fertézo betegségek, tetvesség esetén az ANTSZ
teriiletileg illetékes hivatala intézkedést folytathat.

A bolcsédei dolgozok egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai
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A bolcsddében a kisgyermekneveldnek €s a bolcsddei dajkanak a munkakori, szakmai, illetve
személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl szold 33/1998. (VL
24.) NM rendelet 2. szamu melléklete szerinti, érvényes Egészségiligyi Nyilatkozattal (a
tovabbiakban: Egészségiligyi Nyilatkozat) kell rendelkeznie. Az intézmény vezetdje koteles
folyamatosan figyelemmel kovetni, hogy a dolgozd rendelkezik-e érvényes ernydsziirési
lelettel.

A dolgozo koételes jelenteni az intézmény vezetdjének, ha egészségi allapotdban a munkajat
kedvezotleniil befolyasolo valtozas kovetkezik be, vagy vele k6zos haztartasban €16 személynél
kovetkezO tiinetek barmelyikét észleli: sargasdg, hasmenés, hanyas, laz, torokgyulladas
borkiiités, egyéb borelvaltozas, valadékozo szembetegség, fiil- és orrfolyas.

Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfelelden apoltan, munkaruhizatban a csoportban,

pontosan megjelenni.

10. A bolcsode védo-0vo eloirasai

Balesetvédelemmel kapcsolatos szabalyok

e Mindenkinek ismernie kell a villamos,- gaz,- fiités,- viz foelzard és azok mikodését!
A kisgyermekneveldk elsdsegély nytjtasi ismereteit rendszeresen fel kell eleveniteni.

e Alétszamhoz igazodo elsdsegély felszerelést hozzaférhetd helyen kell tarolni.

e Az intézményben évente miiszaki bejarast kell tartani.

e Gyermekfelszerelések rendszeres ellendrzése

e  Zarak ellendrzése

e Tilzvédelem

o Atlizvédelem a tlizvédelmi szabalyzatban megfogalmazottak alapjan torténik.

e Tizolto késziilekek elhelyezésre keriiltek, felcimkézve.

e Tizvédelmi szabalyzatban megfogalmazottak betartasa.
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10.1 AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATA A GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESE

Minden kisgyermekneveld felelds a csoportjaba jaro gyermekek egészségének és testi
épségének megdrzéséért. Balesetveszély esetén a Munkavédelmi Szabalyzat

eldirasait kell figyelembe venni.

10.2 GYERMEKVEDELMITEVEKENYSEG

Amennyiben barmelyik dolgozd veszélyeztetésre utald jelet tapasztal, azonnal jelezze az
intézmény gyermekvédelmi felelésének, 6 tovabbitja a Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat

felé.

Az els6 sziil6i értekezleten tajékoztatast kapnak a sziilok az intézmény gyermekvédelmi felelés

nevérodl és elérhetdségérol.

10.3 RENDKIiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
INTEZKEDESEK

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem

lathatd eseményt, amely a neveld €s oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az

intézménybe jard gyermekeknek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az

intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil
e A természeti katasztrofa/pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb./

o Atlz

e A robbantéssal torténd fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az intézményt, vagy a benne tartdzkodo
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles

azonnal k6zdlni az igazgatoval, illetve az intézkedésre jogosult vezetdvel.

Intézkedésre jogosult felelos vezetok:
e [gazgatd

e Tiz- és munkavédelmi felelGs

e Szakmai vezeto
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A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
e A fenntartot.

e Tz esetén a tlizoltosagot.

e Robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddorséget.

e Személyi sériilés esetén a mentdket.

e Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi,
illetve Kkatasztrofaelharitd szerveket, ha azt az igazgato

sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd

utasitisara az épliletben tartozkodo személyeket riasztani kell.

A rendkiviili esemény észlelése utan haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodoknak (gyermekeknek, dolgozoknak, a
tlizriadd tervben talalhatd ,Kiiiritési terv”’ alapjan kell elhagyniuk. Minden esetben a
legfontosabb teendé a bolcs6de ellatasaban részesiild gyermekek mentése, biztonsagba
helyezése. Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét, minden fontos

informaciorol tajékoztatni kell.

A boleséde épiiletének kitiritését évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat

megszervezéséért az intézmény vezetdje €s a szakmai vezetd felelds.

A bolcsdde dolgozéi minden évben tliz és balesetvédelmi oktatdsban részesiilnek. Az
intézmény Tiiz €s munkavédelmi szabéalyzat masolata szervezeti egységenként biztositva van a

dolgozok részére, akik aldirdsukkal igazoljadk a tudomasul vételét.

Tiizvédelmi feladatok

A tliz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl, az intézmény épiiletére vonatkozo tlizvédelmi

rendelkezéseket az intézmény Tlizvédelmi Szabalyzata tartalmazza.

A Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény Osszes helyiségére, szabad teriiletére.

"r

A Szabdlyzatban foglalt tlizvédelmi eldirdsok betartdsa az intézmény valamennyi dolgozoja,
gyermeke, iigyfele, vendége, tovabba a teriiletén tartozkodo egyéb idegen személy szadmara is

kotelezd.
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Aki a szabalyzatban foglaltaknak nem tesz eleget, illetve magatartasaval vagy mulasztasaval
veszélyezteti az intézmény, valamint a gyermekek ¢és dolgozok biztonsagat, fegyelmi, illetdleg

szabalysértési felelsségre vonhato.

11. A bolcsode kapcsolattartasi rendje

A bolcsdde feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében az intézményi kozosségek szoros

kapcsolatban allnak egymassal.

A bolcsddei nevelés-gondozas a csaladi neveléssel egyiitt, ezt kiegészitve szolgalja a

gyermek fejlodését.

A sziilokkel torténd egylittmikodés, belsé kapcsolattartas formairdl a Bolcsddei Szakmai

Programunk 22. oldalan talalhat6 részletes leiras.
Kiils6 kapcsolattartas

A bolcsodét a kiils6 kapcesolatokban az igazgato és a szakmai vezetd képviseli.
Rendszeres kapcsolatot tart:

e a fenntartoval
e oktatasi, nevelési, egészségiigyi intézményekkel
e csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalattal

o felligyeleti szervekkel

12. Erdekképviseleti forum

A bolcsddei ellatisban részesiilok érdekeinek védelmében Erdekképviseleti forumot kell
l1étrehozni. (Gyvt. 35. §)

Célja: ellatasban részesiild gyermekek, sziileik, illetve torvényes képviseldjiik érdekvédelmét
szolgalja.
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Erdekképviseleti forum miikodése

A bolcsddei szolgaltatasok biztositasa soran tilos a hatranyos megkiilonboztetés az ellatast
igénybe vevot megilleti a személyes adatainak védelme, joga van az intézmény mukodésével,
gazdalkodasaval kapcsolatos legfontosabb adatok megismeréséhez. A gyermekek védelmérdl
¢s a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 35.§ alapjan a bolcsddei ellatasban
részesiilék érdekeinek védelmében az Intézmény Erdekképviseleti Forumot mitkddtet. A Forum
elérhetdségérdl a sziiloket a bolcsdde vezetd €s a csoportvezetd kisgyermekneveldk

tajekoztatjak.

Az Erdekképviseleti Forum tagjai:

- csoportbdl 2 f6 az ellatasba részesiild sziilei vagy mas torvényes képviseldi koziil,
- az intézmény dolgozoi koziil 1 16,

- a fenntart6 képviseletében 1{6

Az érdekképviseleti forum feladatkorében eljarva:

- megvizsgalja az elé terjesztett panaszokat,

- dont a hataskorébe tartozé tigyekben,

- intézkedést kezdeményezhet a fenntartonal, az intézmény szakmai ellendrzését ellatd megyei
gyadmhivatalnal,

- véleményt nyilvanithat az intézmény vezetdjénél a gyermekeket érint6 ligyekben,

- javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgaltatdsok
tervezésérol, mikodésérol, valamint az ebbol szarmazo bevételek, felhasznalasarol,

- egyetértési jogot gyakorol az intézmény hazirendjének jovahagyasa tekintetében.

A gyermek sziildje vagy mas torvényes képviseldje, tovabba a gyermek érdekeinek védelmét
ellatod érdekképviseleti €s szakmai szervek panasszal €élhetnek a forumnal:

-az intézmény ellatasat érintd kifogasok orvoslasa érdekében,

- a gyermeki jogok sérelme,

- az intézmény dolgozodinak kotelezettségszegése esetén.
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13. Unnepélyek rendje

Egyes elemei azonosak az dvodankban tartott iinnepekkel, jeles napokkal. Azok
megiinneplésének, megtartdsanak modja azonban a kisgyermekneveldkre van bizva a
gyermekcsoport fejlettségének, érdeklddési korének, a sziilok bevonhatdsaganak

fiiggvényében.

14. Zaro rendelkezések

e Az SZMSZ modositasa
A bolesdde dolgozoi évenként feliilvizsgaljak a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot,
sziikség esetén javaslatot tesznek az intézmény vezetdjének a moddositasok

elvégzésére a jogszabdlyi valtozasoknak megfelelden.

e Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, hatalybalépése

Az igazgato eloterjesztése utan a bolesdde dolgozoi fogadjak el. Az elfogadas soran

az Erdekképviseleti Forum véleményezési jogot gyakorol.

A szabdlyzat az igazgatd jovahagyasaval 1ép hatdlyba és hatarozatlan idére szol. Az
SZMSZ, valamint a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok betartdsa a

bolcsdde minden alkalmazottjara kotelezd érvényii.
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II. SZAMU MELLEKLET MUNKAKORI LEIRASOK
(BOLCSODE)
Kisgyermeknevelo- szakmai vezeto
munkakori leirasa

Intézmény megnevezése: Vaszari Napsugar Ovoda és Bolcséde

Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: Kisgyermekneveld- szakmai vezet6

Foglalkoztatas: Teljes munkaidében.

Munkaidé: heti 40 ora
Csoportban eltoltendo id6: napi 7 ora

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: | Igazgaté

A kisgyermeknevel6 — szakmai vezeté felettese az igazgato.

Munkajat az O irdnyitdsaval végzi, figyelembe veszi a bolcsédei alapdokumentumok, a
bolcsddei szakemberek utmutatasat.

Szakmai vezetéként beszamolasi kotelezettséggel, informaciokozléssel, adatszolgaltatassal
tartozik felettesének.

Felelds a bolcsédében folyd szakmai munka mindségéért, szervezettségéért, iranyitasaért.

A kisgyermeknevel6 szakmai vezeté feladatai:

A boleséde valamennyi dolgozojanak kozvetlen felettese az intézmény vezetdje.
Munk4dja soran figyelembe veszi Gtmutatésait.

Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitése, kdvetésére €s
értekelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségligyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlddését, az aktivitds, a
kreativitas €s az onallosag alakulasat.

Szakszeriien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolcsddei gondozéasnevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rdbizott
gyermekeket. Figyelemmel kiséri a gyermek altalanos dallapotdban tortént
valtozasokat.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsdganak megfeleléek legyenek. A csoport szobat otthonossa alakitja, a
gyermekek szdmara disziti.

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartdsokat. Negyedévenként elkésziti konkrét
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megfigyelések alapjan az egyéni fejlodési naplot. A csoportnapldt naponta vezeti —
a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az lizend fiizetbe
mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozoan ujat tapasztal. Az
egészségligyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat, a
gyermek suly- és hosszfejlodését, mell- és fej korfogatdnak viszonyat. A testi
fejlodésrdl a percentilt hasznalja, az értelmi és szocialis fejlodés dokumentéalashoz
pedig a fejlodési tablat. Munkaja befejezésekor szoban és/vagy irasban beszdmol a
gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

e A valosagnak megfelel6en vezeti a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek
meg kell egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a
gyermekek napi jelenlétérdl készitett dokumentacié atlathatdosagéara és egyértelmii
vezetésére (szabad- és pihendnapok eltérd szinii jelolése, felvétel és megsziinés
jelolése, korcsoportok statisztikdnak megfeleld jelolése).

e A gondozdnd felel a gyermekek testi épségéért. Baleset esetén azonnal elsésegélyt
nyujt, és gondoskodik arrol, hogy a gyermek mielébb orvosi ellatdsba részesiiljon.
(rendeld vagy korhaz).

e A gondozond allanddan figyelemmel kiséri a gyermek mozgésfejlodését. Torekszik
arra, hogy a gyermekkel érzelmi alapokon nyugvo testi €s szellemi fejlédést biztositd
kotédést alakitson Ki.

e  Afolyamatos napirend keretében ugy szervezi meg a gyermekek ellatasat, hogy minél
kevesebb legyen a varakozasi idd.

e A gyermekeket SOHA nem hagyja feliigyelet nélkiil!

e Betartja a higiénés kovetelményeket. Minden egyes gyermekkel valé foglalkozas
elétt és utan mosson kezet meleg vizzel, szappannal. Minden pelenkézés utan a
gondozond fertdtlenité kézmosdval mosson kezet. Minden tisztazas utdn a polyazo
asztalt és tusolod kadat fertdtleniteni kell. Koromkefe hasznalata a kézmoséasnal
kotelezd!

e A csecsemdket étkezés elott és sziikség szerint tisztaba kell tenni.

e  Agyermeket —ha 6nalldan jar — étkezés elott, valamint étkezés utan, WC, hasznalata
utan minden esetben — egyébkeént sziikség szerint — kézmosasra kell szoktatni. Cél:
elészor segitséggel, késdbb onalldan tudjon kezet mosni.

e  Gondoskodik a gyermekek helyes étkezési szokdsainak kialakitasarol.

e  Talalaskor az ételt megkodstolja és meggydzddik arrdl, hogy izében, szinében,
Osszetételében , mennyiségében megfeleld a gyermekek egyéni fogyasztasara.

e A gondozdnd évszaknak megfelelden adjon tiszta ruhat a gyermekre, sziikség esetén
valtani kell. A sziilovel beszélje meg, hogy milyen valtoruhat tartson a gyermek
szekrényében.

e Az agynemlt két hetente és a kéztorlot hetente és sziikség szerint valtani kell.

e A gyermekek torolkozojét, fésiijét, agynemiijét gyermekenként kiilonbozo jellel kell
ellatni.

e A gyermekek orrat papir zsebkenddvel kell megtdrdlni. A szennyes papir zsebkendot
nylonzacskoban gytijtve kell megsemmisiteni.

e A gondozénd koteles tdjékoztatni a csoportjaban 1évd kollégdjat a csoportban
torténtekrol. A torténteket a csoportnapldban is régziti irdsban.

e Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet
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megszervezésérol. A napirendbe évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegén
tartozkodast. Csak orkanszerii szélben, er6s kodben, -5 Celsius fok alatt, valamint
kanikuldban melldzhetd a szabadlevegén tartdzkodéas. Gondoskodik arr6l, hogy a
gyermekek az idéjarasnak €s nemiiknek megfelelden legyenek feldltoztetve.

A gyermekek altatasa alatt csak a bolcs6dei feladatokkal kapcsolatos munkat
végezhet. Elsddleges feladat azonban az alvo gyermekek gondos feliigyelete.

A felvétel el6tt, valamint sziikség szerint a csoportjdhoz tartozd gyermekeket
otthonukban meglatogatja, és tapasztalatairdl feljegyzést készit. A sziilokkel és
munkatarsaival egylittmikodve a csaladlatogatast és beszoktatast a gyermeknek
legmegfelelobb modon valdsitja meg — a modszertani levél utmutatasa alapjan.
Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve sziilécsoportos beszélgetéseket

szervez €s tart.

A gondozondnek érvényes egészségiigyi konyvvel kell rendelkeznie.

Sajat  személyére vonatkozéan a személyi higiénia
kovetelményeit a legmesszebbmendkig szem el6tt kell tartania.

Ha sajat magan vagy kornyezetében megbetegedést észlel, koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének.

Részt vesz a munkaértekezleteken, szervezett tovabbképzéseken.
Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

Joga, kotelessége:

YV ¥V VYVYVY

A rabizott feladatok maradéktalan végrehajtasa.

A torvények, rendeletek, egyéb jogszabalyok, belso szabalyzatok betartasa.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az dvodai
neveldkkel.

A sziikséges szakmai informaciok korrekt tovabbadésa, belsé informaciok
megtartasa.

Kozremiikodik a gyermek-, €s ifjisdgvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek
fejlédését veszélyeztetd kortiilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

Hivatéasabol ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét,
tokéletesitse munkdjat. Ennek érdekében felhaszndlja az 6nképzésben és a szervezett
tovabbképzésben biztositott lehetdségeket, tovabbképzésen vesz részt.
Vagyonmegdrzés, feleldsség a bolcsédében 1évo vagyontargyakért, anyagokért, az
épiilet megovasa. A munkakorhoz feltétleniil sziikséges kiilonleges eszkozoket, pl.
szamitogep, fényképezOgeép... rendeltetésszeriien, feleldsségteljesen hasznalja.
Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Thzrendészeti és munkavédelmi joga, kotelessége az éves tlizrendészeti €s
munkavédelmi eléadason valo részvétel, az ott hallottak elsajatitasa, betartasa.

A kozegészségiigyi €s jarvanyiigyi joga, kotelezettsége a torvényben eldirt
1d6kozonként, vagy soron kiviil a foglalkozas-egészségiigyi alkalmassagi
vizsgalatokon és a sziikséges szlirdvizsgalatokon megjelenni, egészségiigyi konyvét
megorizni.

Munkaidejének kezdete eldtt legalabb 10 perccel munkavégzésre készen all. Ha
munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezi
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak.
Munkaid9 alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

A munkavégzéshez sziikséges megfelel ruhazatrol gondoskodik.
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» Megjelenésével, ruhazataval, példamutatd magatartasaval képviseli intézményét.

» Az intézmény iigyvitelével és miikodésével kapcsolatos —munkaidén kiviili-
rendszeres, vagy esetenkénti teendoket a vezetd utmutatasa szerint végzi.

» Az intézmény miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek
fejlodésével, egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot
koteles megdrizni.

» Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit gyorsan,

a neveldmunka zavarasa nélkiil intézi.

> Ovija az intézmény berendezési és felszerelési targyait.

» Javaslatot ad a neveldmunka tervezéséhez, munkaszervezési kérdésekhez, az
intézmény felszerelésének bovitéséhez, a sziikséges javitdsokhoz.

Altalanos kotelezettségek:

» Magatartasi szabalyok, titoktartasi kotelezettség betartasa.

» Szabadsagat munkatarsaival, egyeztetve tervet készit annak felhasznalasarol.

» A személyét érintd valtozasokrol tajékoztatast ad a munkahelyi vezetonek
(méasodallas, tovabbtanulas, egyéb).

Ellatando vezetoi feladatok:

- Elkésziti a bolcsdde szakmai programjat.

- A gyermekek gondozasat, nevelését a Bolcsdde Szakmai Programjanak
megfelelden iranyitja és segiti.

- Elkésziti a bolcsddei jelentéseket és statisztikat, egyeztetve az
igazgatoval.

- Biztositja a korrekt adatszolgaltatast.

- Azigazgatoval egyiitt szervezi és bonyolitja a felvételeket, vezeti a
dokumentéciokat.

- Beszoktatasi tervet készit.

- Figyelemmel kiséri a téritési dijak befizetését.

- Azigazgat6 felé javaslatot tesz a sziikséges eszkozok beszerzésére.

- Segiti a sziil61 kozosseg mitkddesének feltételeit, évente két
alkalommal sziil6i értekezletet hiv Gssze.

- Az érdekképviseleti forummal folyamatos kapcsolatot tart.

- Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat.

- Felvételi konyv vezetése.

- Fert6z6 betegségek nyilvantartasa vezetése.

- Tetvességi nyilvantartas vezetése
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Az intézményre harulo feladatokbol koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a
vezeté utmutatasa szerint:

v’ Helyettesités (dajka, kisgyermekneveld)

v’ Sziil8i értekezlet tartasa

v’ Elbadas, beszamolo, gyakorlati bemutato tartisa

v JegyzOkonyvvezetés

v A munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése a heti 40 6ras munkaidon feliil is

Hallgatok gyakorlatanak vezetése

Leltarozas, selejtezés elokészitése

Munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatas

Gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok

Intézmény kiils6 képviselete

Internetes adatszolgaltatas

Honlap frissitése

AN N NN N NN

Az intézmény életével kapcsolatos belsé informaciokat munkahelyi titokként kezeli.

Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a bolcsddei Szakmai Program szellemiségét.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat
megismertem, magamra nézve kotelez6 érvényiinek tekintem.

Vaszar
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Kisgyermeknevel6 munkakori leirasa

Intézmény megnevezése: Vaszari Napsugar Ovoda és Bolcséde

Munkavallalo neve:

Munkakoér megnevezése: Kisgyermeknevelo

Foglalkoztatas: Teljes munkaidében.
Munkaidé: heti 40 6ra
Csoportban eltoltendo id6: napi 7 éra

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: | Igazgato

Kozvetlen felettese a bolcsdde szakmai vezetdje. Munkdjat az igazgatd altal meghatarozott
munkarendben, a szakmai vezetd irdnyitasa és ellendrzése alapjan végzi.

A Kkisgyermeknevelé feladatai:

e A boles6éde valamennyi dolgozojanak kozvetlen felettese az intézmény vezetdje.
Munkaja soran figyelembe veszi Gtmutatasait.

o Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitése, kdvetésére és
értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségligyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlddését, az aktivitas, a
kreativitas €s az 0nallosag alakulasat.

e  Szakszerlien, az érvényben levd mddszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolcsddei gondozéasnevelés alapelveinek megfelelden gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket. Figyelemmel kiséri a gyermek altalanos allapotaban tortént
valtozéasokat.

e Figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢€s jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsdganak megfeleléek legyenek. A csoport szobat otthonossa alakitja, a
gyermekek szdmara disziti.

e  Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartdsokat. Negyedévenként elkésziti konkrét
megfigyelések alapjan az egyéni fejloddési naplot. A csoportnaplot naponta vezeti —
a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az iizend fiizetbe
mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozoan tjat tapasztal. Az
egészseégligyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat, a
gyermek suly- €s hosszfejlodését, mell- és fej korfogatdnak viszonyat. A testi
fejlodésrdl a percentilt hasznalja, az értelmi és szocidlis fejlddés dokumentalashoz
pedig a fejlédési tablat. Munkaja befejezésekor szoban és/vagy irasban beszamol a
gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

e A valdsagnak megfelelden vezeti a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek
meg kell egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a
gyermekek napi jelenlétérdl készitett dokumentacio atlathatdosagara és egyértelmi
vezetésére (szabad- és pihendnapok eltérd szini jeldlése, felvétel és megsziinés
jelolése, korcsoportok statisztikanak megfeleld jelolése).
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e A gondozond felel a gyermekek testi épségéért. Baleset esetén azonnal elsdsegélyt
nyujt, és gondoskodik arrol, hogy a gyermek mieldbb orvosi ellatasba részesiiljon.
(rendeld vagy korhaz).

e A gondozond dllanddan figyelemmel kiséri a gyermek mozgasfejlodését. Torekszik
arra, hogy a gyermekkel érzelmi alapokon nyugvo testi és szellemi fejlodést biztositd
kotodést alakitson Ki.

e  Afolyamatos napirend keretében ugy szervezi meg a gyermekek ellatasat, hogy minél
kevesebb legyen a varakozasi ido.

e A gyermekeket SOHA nem hagyja feliigyelet nélkil!

e Betartja a higiénés kovetelményeket. Minden egyes gyermekkel valé foglalkozas
elott és utan mosson kezet meleg vizzel, szappannal. Minden pelenkézés utan a
gondozond fertdtlenitd kézmosoval mosson kezet. Minden tisztazas utan a polyazo
asztalt és tusold kadat fertdtleniteni kell. Koromkefe hasznalata a kézmoséasnal
kotelezd!

e A csecsemoOket étkezés elott és sziikség szerint tisztaba kell tenni.

e A gyermeket —ha 6nalldan jar — étkezés el6tt, valamint étkezés utan, WC, hasznalata
utan minden esetben — egyébként sziikség szerint — kézmosasra kell szoktatni. Cél:
elészor segitséggel, késébb 6nalldan tudjon kezet mosni.

e  Gondoskodik a gyermekek helyes étkezési szokasainak kialakitasarol.

e  Télalaskor az ételt megkostolja és meggy6zodik arrdl, hogy izében, szinében,
Osszetételében m, mennyiségében megfeleld a gyermekek egyéni fogyasztasara.

e A gondozénd évszaknak megfelelden adjon tiszta ruhat a gyermekre, sziikség esetén
valtani kell. A sziildvel beszélje meg, hogy milyen valtéruhat tartson a gyermek
szekrényében.

e Az agynemit két hetente és a kéztorlot hetente és sziikség szerint valtani kell.

e A gyermekek torolk6zojét, fésiijét, agynemiijét gyermekenként kiilonbozo jellel kell
ellatni.

e A gyermekek orrat papir zsebkenddvel kell megtordlni. A szennyes papir zsebkenddt
nylonzacskoban gytijtve kell megsemmisiteni.

e A gondozond koteles tdjékoztatni a csoportjaban 1évé kollégdjat a csoportban
torténtekrdl. A torténteket a csoportnaploban is rdgziti irasban.

e Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet
megszervezésérdl. A napirendbe évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegén
tartozkodast. Csak orkanszer(i szélben, erds kodben, -5 Celsius fok alatt, valamint
kanikulaban mell6zheté a szabadlevegén tartozkodas. Gondoskodik arrél, hogy a
gyermekek az id¢jarasnak és nemiiknek megfelelden legyenek felltoztetve.

e A gyermekek altatasa alatt csak a bolcsédei feladatokkal kapcsolatos munkat
végezhet. Elsddleges feladat azonban az alvd gyermekek gondos felligyelete.

e A felvétel el6tt, valamint sziikség szerint a csoportjadhoz tartozd gyermekeket
otthonukban meglatogatja, €s tapasztalatairdl feljegyzést készit. A sziilokkel és
munkatarsaival egyiittmiikddve a csalddlatogatast és beszoktatdst a gyermeknek
legmegfelelobb modon valodsitja meg — a modszertani levél utmutatasa alapjan.

e  Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez és
tart.

e  Munkaidd alatt a bolcsdde teriiletét csak a szakmai vezetd engedélyével hagyhatja
el — indokolt esetben.
e A gondozondnek érvényes egészségiigyi konyvvel kell rendelkeznie.
e Sajat személyére vonatkozoan a személyi higiénia
kovetelményeit a legmesszebbmendkig szem el6tt kell tartania.
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Ha sajat magan vagy kornyezetében megbetegedést észlel, koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének.

Részt vesz a munkaértekezleteken, szervezett tovabbképzéseken.
Felelésséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

Joga, kotelessége:

YV V v VYV

Y VYVYV

A\

Y VY

A rabizott feladatok maradéktalan végrehajtasa.
A torvények, rendeletek, egyéb jogszabalyok, belsd szabalyzatok betartasa.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az dvodai

nevelokkel.

A sziikséges szakmai informaciok korrekt tovabbadasa, belsé informéciok

megtartasa.

Kozremiikodik a gyermek-, és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.
Hivatasabol eredo kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét,
tokéletesitse munkajat. Ennek érdekében felhasznalja az dnképzésben és a szervezett
tovabbképzésben biztositott lehetdségeket, tovabbképzésen vesz részt.
VagyonmegOrzés, felelésség a bolesédében 1évo vagyontargyakért, anyagokért, az
épiilet megovasa. A munkakorhoz feltétleniil sziikséges kiilonleges eszkozoket, pl.
szamitogép, fényképezdgép... rendeltetésszerlien, feleldsségteljesen haszndlja.
Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Ttlizrendészeti €s munkavédelmi joga, kotelessége az éves tlizrendészeti és
munkavédelmi el6adason vald részvétel, az ott hallottak elsajatitasa, betartasa.

A kozegészségiigyi €s jarvanyligyi joga, kotelezettsége a torvényben eldirt
1dékozonként, vagy soron kiviil a foglalkozas-egészségligyi alkalmassagi
vizsgalatokon és a sziikséges sziirdvizsgalatokon megjelenni, egészségiigyi konyvét
meg0rizni.

Munkaidejének kezdete eldtt legalabb 10 perccel munkavégzésre készen all. Ha
munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezi
vezet6jének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél iddben gondoskodhassanak.
Munkaidd alatt csak a hdzban 1évd vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.
A munkavégzéshez sziikséges megfeleld ruhdzatrol gondoskodik.

Megjelenésével, ruhazataval, példamutaté magatartasaval képviseli intézményét.
Az intézmény ligyvitelével €s miikodeésével kapcsolatos —munkaidon kiviili-
rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd itmutatsa szerint végzi.

Az intézmény miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival €s munkajaval, a gyermekek
fejlodésével, egészségligyi és csaladi kortilményeivel kapcsolatos hivatali titkot
koteles megdrizni.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznalt telefont, magéaniigyeit gyorsan,
a nevelémunka zavarésa nélkiil intézi.

Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait.

Javaslatot ad a nevelémunka tervezéséhez, munkaszervezési kérdésekhez, az
intézmény felszerelésének bovitéséhez, a sziikséges javitdsokhoz.

123



VASZARI NAPSUGAR OVODA ES BOLCSODE SZMSZ OM: 203263

Altalanos kotelezettségek:

» Magatartasi szabalyok, titoktartasi kotelezettség betartasa.

» Szabadsagat munkatarsaival, egyeztetve tervet készit annak felhasznélasarol.

> A személyét érintd valtozasokrol tajékoztatast ad a munkahelyi vezetonek (mésodallés,
tovabbtanulas, egyéb).

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultargjaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a bolcsddei Szakmai Program szellemiségét.

A munkakéri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra
nézve kotelez6 érvénylinek tekintem.

Vaszar,

Munkavallalo Munkaltato
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Bolcsodei dajka munkakori leirasa

Intézmény megnevezése: Vaszari Napsugar Ovoda és Bolcséde

Munkavallalo neve:

Munkakdr megnevezése: Bolcsodei dajka

Foglalkoztatas: Teljes munkaidében.
Munkaidd: heti 40 6ra
Munkahelyén eltoltendo ido: napi 8 ora

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: | Igazgato

Kozvetlen felettese a bolcsdde szakmai vezetdje. Munkajat az igazgato altal meghatarozott
munkarendben a szakmai vezetd és a kisgyermekneveld irdnyitasa és ellendrzése alapjan
végzi.

A) Fébb felelésségek és tevékenységek dsszefoglalisa:

Allandé feladatai:
- A bolesdde helységeit és udvarat tisztan tartja, ellatja a naponkénti takaritasi
feladatokat, elvégzi hetenkénti, idészakonkénti nagytakaritasi feladatokat.
- A gondozond utasitdsa szerint segit a gyermekek gondozéasaban, étkezésében,
oltoztetésében.
- Sziikség szerint feliigyel a gyermekekre, igy a gyiilekezési id6 alatt feliigyel, ez alatt
az 1d6 alatt mas munkét nem végezhet.

Napi feladatok:

- A szakmai programnak megfeleléen, a gondozond kérésére tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport ¢ltében.

- Munkakori tevékenysége az egész bolcsdde teriiletére kiterjed, a feladatmegosztast a
bolcsddevezetdvel €s munkatarsaival torténd egyeztetés hatarozza meg.

- A gondozond utasitisai szerint segit a gondozasi teenddk ellatasaban, étkeztetésben,
oltoztetésben, a munkafeltételek biztositasaban.

- A csoportszobanak, 61t6zének, mosdonak napi takaritdsa: csoportszoba porszivozas,
felsoprés, felmosas.

- A takaritast ugy kell végezni, hogy a gyermekeket nem zavarja, tehat érkezésiik eldtt
vagy tavozasuk utan. Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani napkozben, ahol
gyermekek nem tartézkodnak.

- A takaritas nyitott ablaknal torténjen. A szobakat étkezés utdn rendbe kell tenni, az
ételmaradékot el kell tavolitani. A padld tisztitdsa nedves, fertStlenitds ruhéval
torténjen.
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Kiilon takaritoeszkozt (vodor, felmoso, lemoso) kell hasznalni a csoportszobaban,
fiirdoszobaban, WC-ben. A takaritdeszk6zoket hasznalat utan ki kell mosni és a
tisztitoszerekkel egyiitt el kell zarni az erre a célra kijeldlt helyre.

A tisztitd ¢és fert6tlenitd szereket a mindenkori kozegészségiigyi eldirdsok
figyelembevételével az utasitdsoknak megfelelden kell alkalmazni €s tarolni.

Az ételek elokészitése, talalasa, leszedése. A csoportszoba étkezés utani felsoprése.
Agyakat el6késziti alvas utan a helyére rakja.

Az agynemti cseréjét sziikség szerint elvégzi.

Az intézmény egyéb helységeinek napi takaritdsa, portalanitas, pokhal6zas.

Heti feladatok:

Jatékok, butorok, polcok lemosésa, fert6tlenitése.

A flirdGszoba teljes takaritasa (csempe, WC, mosdok) vizkéoldasa, fertétlenitése.
Fogmoso poharak és fésiik fertotlenitése.

A csoport textilidinak mosasa, vasalasa.

A bolcséde novényeinek locsolasa, gondozésa.

A homok felasasa.

Idészakos feladatok:

A bolcsdde textilidinak sziikség szerinti javitasa, varrasa, vasalasa.

Fert6z6 betegségek idején teljes fertdtlenitést végez a bolcsdde egész teriiletén.
Evente 4 alkalommal nagytakaritast végez (fiiggonymosas, radiatorok ablakkeretek,
ajtok lemosasa).

A csoportszoba szényegeinek vegytisztitasa, fertétlenitése.

A bolcs6de udvaranak, teraszanak rendbetétele.

Az igazgatd megbizasainak eleget tesz.

tevékenyen részt Vesz.

A nyari zarés idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utdni munkakat is.

B) Kiilonleges felelgssége

Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatban:

A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien €s a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden hasznalja és dllagmegdrzésiikrol, a takarékossagrol gondoskodik, (anyagi
kartéritési felelosséggel tartozik).

Az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrizi a nyildszardkat, vilagitast,
vizcsapokat.

A bolcséde kulcsaért teljes felelosséggel tartozik.

A csoport textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

A tliz és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

Ellatja mindazokat a rendszeres, id6szakos feladatokat, amelyeket az igazgato
feladatkorébe utal.
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A gyermek személyiségjogainak védelme:

Nem lehet a gyermeket testileg fenyiteni, lelkileg félelembe
tartani,kiszolgaltatottsagukkal visszaélni.
A raszoruld gyermekeket szlikség szerint segiti.

Tervezés:

Munkakoriilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez
javaslatot tehet.

Bizalmas informaciok kezelése:

C)

D)

A gyermekekrdl pedagogiai informacidt, a bolcsdde belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat illetéktelen személyeknek.
Szervezett oktatasi foglalkozast nem tarthat.

Ellenorzés

Naponta ellendrzi a konyhai ételminték tarolasat és 72 6rai megorzését.
A HACCP rendszer dokumentaciojat vezeti.

Kapcsolat

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal kapcsolatban udvarias magatartast
tanusit.
A gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat!

Az esetleges késésrdl, vagy a munkahely elhagyasarol tajékoztatni kell az intézmény
vezetdjét.

Munkakoriilmények

Kiilon 61t6z0, tisztalkodasi lehetdséggel.

A munkakor betoltéséhez megfeleld alloképesség megléte.

Evente orvosi vizsgalat.

A munkaruhazat (kopeny) minden esetben esztétikus és higiénikus legyen.

Jarandosa

Bérbesorolas szerinti kozalkalmazotti illetmény.
A kozalkalmazotti szabalyzat szerint munkaruha és munkacipd.
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KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRAS A DAJKA RESZERE KONYHAI
FELADATOK ELLATASARA

A munkakor célja:

Az ctkeztetéssel, talalassal kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa, a konyha
takaritdsa az ANTSZ ¢s a HACCP el6irasainak megfelelden.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa: Etkeztetéssel,
konyhaval kapcsolatos teenddk:

- A talalé konyhan atveszi a reggelit (délelott), tizorait, ebédet €s az uzsonnat. A mennyiséget
egyezteti, ellendrzi a szallitassal kapcsolatban a HACCP- eldirasok betartasat.

Eszrevételeit jelzi a szakmai vezetSnek.

- Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfeleld modon tarolja, és kozvetleniil az
elfogyasztas eldtt — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfeleld homérsékletre, majd
kiadagolja.

- Legkésobb Y2 12-kor hozzalat az ebéd szétosztasahoz, talaldsdhoz (k6tény, sapka), Az étel
kezeléséhez kopenyt cserél.
- Talalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilok altal szabalyosan behozott
¢lelmiszerekre is (sziiletésnapi torta, slitemény).
- Az ételminta tarold tasakot feldatumozva, 72 oOran at, az erre a célra rendszeresitett
hiitészekrényben tarolja.
-A sziil6k altal behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha errdl a sziil6 leadja
a tanusitvanyt.
- Délben az edények, evOeszkozok, poharak mosogatasat megkezdi, a higiéniai eldirdsok
szerint:

A fehér edények mosogatasa az eldtisztitas utan: fertétlenités, oblités, szaritas.

- A sotét szinli edényeket kiilon kell elmosni.

- A zoldségek, gyiimolcsok lemosésa szintén egy erre kijelolt mosogatdban torténik.

- Mosogatds utan valamennyi mosogatdt naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer
kisurolja, fertdtleniti. A mosogatashoz hasznalt eszk6zoket (konyharuha, mosogatdszivacs)
fertdtleniti.

- Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagddeszkak, kések, szeleteld gép, mikrohullamu
stitd, hiitégépek és a tlizhely tisztasagara (havonta 2-szer).

- Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb kétszer felmossa a kovezetét.

- Havonta egyszer atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertStleniti a hiit6t, surolassal
elvégzi az evOeszkozok, alapos tisztitasat.

- A nagytakaritas alkalmaval a konyhai, csdvezetékek, fiitétest lemosasat is elvégzi.

- Az ebédeltetéssel kapcsolatos teenddit 2-re elvégzi, majd takaritja a konyha és egyéb
helyiségeket.
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A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

A munkakéri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem,
magamra nézve kotelez6 érvénytinek tekintem.

Vaszar,

Munkavallalo Munkaltato

129



VASZARI NAPSUGAR OVODA ES BOLCSODE SZMSZ OM: 203263

III. SZAMU MELLEKLET MUNKAKORI LEIRASOK (OVODA)

MUNKAKORI LEIRAS

Foigazgatéo munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja:
Munkavégzés helye:

Foglalkoztatasi jogviszonya:

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:
Munkakor megnevezése: foigazgatd

Munkaidé:

Helyettesités rendje:

Besorolasi kategoria:

Szabadsagolasi rendje:

- A szabadsagolasi terv szerint, lehetéleg a nyari sziinet idején.

- Mindig elérhetdnek kell lennie, legalabb telefonon.

Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

Potszabadsaga:

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4ll6 el6zetes meghallgatasa utan — a munkaltatd 6vodaban julius 1-jét6l augusztus
31-ig tart6 iddszakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allo legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld idodpontban koteles kiadni.
A szabadsag kiadéasa az esedékesség ¢évében torténik.

A munkakor célja:
Az 1gazgatd egyéni felelOsségll iranyitasa, a szakszerli és torvényes miikodés, a szinvonalas
pedagdgiai munka, az ésszerii és takarékos gazdalkodas biztositasa.

Alapveto felelésségek, feladatok

Az igazgato az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Felelosséggel tartozik a fenntartonak,
neveldtestiiletnek, a sziiloknek, a gyermekeknek a jogszabédlyokban ¢és az Ovodai
szabalyzatokban meghatarozott feladatok ellatasaért, valamint az intézmény mas felelds tagjai
altal vezetett munkatertiletek feliigyeltéért.

Munkakore kiterjed a személyzeti munkaltatdi, és hivatali-adminisztrativ feladatokra is. A
szervezet iranyitasi feladatait a Szervezeti és Miikddési szabalyzatban fogalmazza meg.
Alapvetd feladata a pedagdgiai iranyitas.
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Az igazgaté az Ovodai és Bolcsédei Nevelés Orszagos Alapprogram eléallitasainak, a
jogszabalyoknak ¢€s a helyi tarsadalmi igényeinek figyelembe vételével — a nevelGtestiilettel
egylitt kialakitja az intézmény helyi nevelési programjat, gondoskodik annak megvaldsitasarol,
az eredményesség ¢és hatékonysag tervszerli és rendszeres ellenérzésérol, elemzésérol,
értékelésérol. A vizsgalat eredményének megfelelden sziikség szerint modositja a programot —
a torvényes egyeztetési kotelezettségek betartasaval.

Felelosségi korében gondoskodik a nevelémunka targyi, személyi és szervezeti feltételeirdl, a
demokratikus intézményi 1égkor kialakitasardl, a neveldmunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésérol.

Felel6s a gyermekbalesetek megeldzéséért.

Biztositja és megszervezi a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.
Gondoskodik a nemzeti és helyi, intézményi hagyomanyokhoz kotott iinnepek
megszervezeésérol, lebonyolitasarol.

Felel6s a taniligy-igazgatasi feladatok megszervezéséért, ellatasaért.

Feladata a felzarkoztatas és tehetséggondozas biztositasa.

Szorgalmazza a nevelési szempontbol fokozott torédést igényld (hatranyos helyzetii,
veszélyeztetett és tehetséges) gyermekek megfeleld foglalkoztatdsat szolgalo eljarasok
megszervezeset.

Tamogatja a pedagogusok tervszerli és folyamatos tovabbképzését, szakvizsgara vald
felkésziilését, onképzését, eldsegiti az 0jitd €s korszer torekvések kibontakozasat.

A rendszeres csoportlatogatasaval, a neveldk egyetértésével végzett toliikk bekeért
felmérések ¢és beszamolok, valamint folyamatos megfigyelései utjan ellendrzi a
neveldmunka szinvonaldnak és eredményességének alakulasat.

A nevelési program egyes elemeinek megvaldsuldsat tervszerli és rendszeres belsd és
kiils6 vizsgélatokkal is kontrollalja.

Biztositja az intézmény gyermeki €s felnétt kozosségeinek demokratikus jogait.
Egylittmiikddésével segiti a fenntart6 ellenérzé munkajat.

Megszervezi, iranyitja és ellendrzi a meghozott dontések végrehajtasat.

Feladata kiilonosen a végrehajtas teriiletein:

- Elokésziti, megszervezi az intézményi Onértékelést oOnértékelési csoport
létrehozasaval.

- Elkésziti, illetve bevonja a nevelGtestiiletet a dokumentumok elkészitésbe az
intézményi programok tervezetét, majd a programokat a koznevelési torvényben
eléirt modon — a sziiléi szervezet véleményezési jogat biztositva, és jovahagyva a
fenntart6 képviseletében.

- Elkésziti az éves munkatervet és nevelési év helyi rendjére vonatkoz6 javaslatokat,
s azt sziil61 szervezetek egyetértését kovetden a fenntartdval elfogadtatja.

- Feladata az SZMSZ-tervezet elkészitése a nevelGtestiilet bevonasaval, majd
véleményezteti a sziiléi szervezettel, valamint a fenntartdé képviseletében ¢és
mindegyik folyamatnak mas lesz a datuma.

- A hazirend elkészitéséért az igazgatd a felelds. Eldterjeszti a Hazirend tervezetét,
gondoskodik annak az erre jogosult forumokon vald (nevelGtestiilet, sziil6i
szervezet, fenntartd) megvitatasarol és egyetértéssel vald elfogadasarol.

- Gondoskodik a nevelGtestiileti értekezletek megszervezésérdl, biztositja a
nevelOtestiileti dontések megfeleld elokészitését, az intézményen beliili
informacidaramlast.
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Biztositja, hogy valamennyi nevel6 megismerje a legfontosabb kozponti és
intézményi  dokumentumokat, ellenérzi ezek elodirasainak, szellemének
érvényesiilését a neveldtestiileti hatarozatok végrehajtasat.

Személyzeti — munkaltatoi felelossége, feladatai:

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

A neveldtestiilet véleményezi jogkorének és az SZMSZ, valamint a kdzalkalmazotti
koznevelési foglalkoztatotti szabalyzat eldirdsainak megfeleléen megbizza a
munkajat segitoket és felelosoket.

A nevel6-oktatdé munkat segité munkakorben a dolgozok foglalkoztatasa, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozé dontéseknél a jogszabaly altal eldirt egyeztetési
kotelezettsége van.

Felel6s a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, iranyitasaért és
ellatasaért.

A dolgozdkkal és gyermekekkel kapcsolatos informaciokat az adatvédelmi torvény
rendelkezése szerint megorzi.

Elokésziti, és a pedagdgusokkal egyezteti a neveldk és a kiilonbozé feleldsok
munkakori leirdsat, s ha sziikséges, modositja azokat.

Ellenérzi a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos  nyilvantartasok
(adminisztracids) vezetését. Naprakészen vezeti az intézmény dolgozoinak személyi
anyagat.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasarol.

Biztositja az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését.

Felelds olyan nevelGtestiileti 1égkor kialakitasaért, amelyben minden pedagdgus —
kotelezd érvényli jogszabalyok és belsd szabalyzatok betartdsdval — a nevelési
program szellemében magas szinvonalu, alkotd értelmiségi munkat végezhet. Ennek
érdekében torekszik az intézmény dolgozoinak alapos megismerésére, fejlodésiik
elosegitésére és elismerésére, a nevelGtestiiletben az egymast segité emberi
kapcsolatok megerdsitésére, a szervezet fejlesztésére, ezaltal a gyermekek
személyiségének épiilését szolgalo pedagdgus-gyermekviszony kialakitasara.
Szervezi az 6voda tigyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a kozponti ¢és helyi oktataspolitikai
intézkedéseket, errdl sziikség szerint tajékoztatja a dolgozokat.

A hivatalos ligyintézési hataridon beliil valaszol a hozzaérkezett, gyermekeket érintd
kérdésekre.

Az igazgato koltségvetéssel kapcsolatos feladatai:

A gazdasagi év elejére a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi irod4javal egyiittmiikodve
elkésziti a kovetkezd évi koltségvetés tervezetét.

A fenntartd jovahagyasa utan az elfogadott eldiranyzatok alapjan szervezi at a
munkat.

Az év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eldirdnyzatok teljesitését.

Egvéb eseti feladatai:

A kozvetlen munkaltatoi jog gyakorldja adhat megbizast.
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Szakmai elvarasok, iranyitas, szakmai ellenorzés:

Feladata, hogy az intézményi jovokép szakmai céljai az egyes dokumentumokban egymassal
harmonizalva jelenjenek meg. A jovokép és a vezetdi program 0sszhangjat - ha kell a vezetdi
program modositasaval is - biztositja.

Az intézmény szakmai irdnyitasa soran a gyermek fejlesztését tartja szem elott.

Megkoveteli a gyermeki kulcskompetencidk fejlesztésére iranyuld pedagogiai tevékenységet.
Az 6vodaban folyd szakmai tevékenység szinvonalanak mérésére, értékelésére helyi rendszert
alakit ki. Kapcsolatot tart az iskolakkal, visszajelzéseit felhasznalja a szakmai munka iranyitasa
soran, a pedagdgiai munka fejlesztésére.

Az 6voda szakmai tevékenysége szinvonalara vonatkozé adatokat felhasznalja az intézmény
helyzetének, illetve céljainak meghatarozasaban, valamint a pedagogiai, onértékelési, valamint
mindségiranyitasi programjahoz.

Megszervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését. Erre sziikség
szerint szakért6t kér fel. Részt vesz a foglalkozds latogatas megszervezésében ¢és
lebonyolitasaban.

Beszamoltatja a pedagdgusokat a gyermekek - fejlodési naploban is rogzitett - fejlédési
tapasztalatairdl, elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a tovabbi fejlesztés soran.
Iranyitja és 0sszehangolja a pedagdgusok tevékenységének alapkereteit adé éves foglalkozasi
tervek készitését. Jovahagyja a foglalkozasi terveket.

Gondoskodik arrol, hogy az 6voda mindent elkdvessen annak érdekében, ahogy a kdotelezd
6vodai nevelésre koteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tavol. Gondoskodik arrol,
hogy a hidnyzasok nyilvéantartasra, a hianyzési adatok az érintett hatdsag részére megkiildésre
keriiljenek.

Segiti, tdmogatja a tanulds-tanitds eredményesebbé tételét érintd kezdeményezéseket,
ujitasokat.

Az éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre torténd lebontasakor
lehetdséget biztosit az egyéni 6nmegvalositasra. A feladat leosztasndl a szakértelmet és az
egyenletes terhelést tartja szem elott.

A szakmai iranyitds érdekében legaldbb heti szinten figyelemmel kiséri az intézmény
miukodését befolyasolo jogi szabalyozast.

Gondoskodik arrdl, hogy a pedagdgiai folyamat kovethetd legyen a foglalkozési tervben, az
egyéni fejlesztési tervben, a csoportnapldban, a fejlesztési naploban, a gyermekek munkaiban,
az egyéni fejlédési naploban.

Partneri kapcsolatok

Az intézmény igazgatdja képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként, vagy az ligyek
meghatarozott korében intézmény mdas alkalmazottjara atruhazhatja, ¢és egyben
meghatarozhatja gyakorldsanak formait.

Az igazgatd — egyszemélyi feleldssége érvényesiilése mellett — az intézmény szakmai
képviseletét a helyettesitésére kijelolt mas alkalmazottjara ruhazza at az SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint. A feladatokat kozdsen a megbizott felelosokkel egytitt végzi.

A vezeto szoros kapcsolatot tart tovabba az 6vodan beliil
- Az alkalmazotti kozosséggel.
- A munkaltatd érdekvédelmi szervezetekkel.
- Asziléi szervezettel.
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Intézményen Kiviil:
- Hivatalos helyen és forumon képviseli, vagy képviselteti az intézményt.
- Szorgalmazza a szaktanicsadok bekapcsolodasat az ovodan beliil folyd pedagdgiai fejleszto,
innovaciés munkaba.
- Egyilittm{ikddik az iskolaval és minden olyan intézménnyel, melyet a pedagdgiai programban,
SZMSZ-ben nevesitett.
- Kapcsolatot tart az intézményt tdmogatd helyi civil szervezetekkel, a védéndvel, orvossal.

Hataskor:
Az igazgato az intézmény képviseletében teljes alairasi jogkorrel rendelkezik.

Hataskore a felnétt dolgozokra vonatkozdan:
- A pedagogusok munkabeosztasa.
- A neveldk egyéni munkarend-0sszeallitasi kérelmének elbirdlasa.
- A fegyelmi eljaras inditésa.
- A fegyelmi bizottsag tagjainak megbizasa.
- Rendkiviili esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.

Hataskore a gyermekekre vonatkozéan
- Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztésa, felvétele.
- Nem az 6voda korzetében lakod gyermekek felvétele.
- Ingyenes szolgaltatasok, a szocialis helyzet alapjan adhaté kedvezmények biztositasa.

A teljesitményértékelés modszere:

Nevelési évenként irasos beszamolot készit a fenntartonak a nevelési program, éves munkaterv
végrehajtasarol. A beszamolo tartalmazza a nevelési évben végzett munka értékelését, a
vizsgalatok eredményeit, a gyermekkel kapcsolatos adatokat, a koltségvetési keretek
falhasznalasarol szolo jelentést.

Vaszar, 20....ccceeeeeeernnnnnnn
Fenntarté képviseldje
Nyilatkozat:

A munkakori leirasban rogzitetteket magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat
megértettem. Alairasommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

”r

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eloirt feladatokat betartom.

féigazgatod

MUNKAKORI LEIRAS
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Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakoér megnevezése: Ovodapedagogus/Igazgato helyettes
A munkakor felett a munkaltato6i jogkor gyakorldja:
Munkavégzés helye:

Foglalkoztatasi jogviszonya:

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya:

Besorolasi kategoria:

Munkaidé:

Kotott munkaidé:

Helyettesités: - tavolléte esetén 6vodapedagogus helyettesiti.
Az o6vodapedagogus kozvetlen felettese az igazgato.
Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Pétszabadsaga:

Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese az igazgatd. Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb

tudasanak megfelelden, minden teriiletre kiterjedden. Feladatait a 2023. évi LII. (Puétv.) toérvényben

meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési program alapjan végzi 6nalldan és felel6sséggel.
g g y prog pJ g 2g

Az 6vodapedagogus feladatai:

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

Alkoté mddon egyiittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevel6testiileti egység kialakitasa érdekében.
Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerii formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és k6zosségi egytittmikodés
normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikodjon egyiitt a jo munkahelyi 1égkor
megteremtésében!

Munkaidejét és kotelezé oraszamat a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly alapjan hatdrozza meg az évoda
igazgatoja.

Munkaidejét és kotelezd oOraszamat a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly alapjan hatarozza meg az
igazgato.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi épségéért, fejlesztéséért, a gyermekek iskolai el6készitéséért.
Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kdzvetitse. A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valo eltavolitas, alvasra, vagy
étel elfogyasztasara valo kényszerités).

Minden 6vodapedagogusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miveltségét,
tokéletesitse pedagodgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az Onképzésben és a szervezett

tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.
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e Az érvényben 1év6 alapdokumentum el6irdsai, és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a tervszerii
neveldémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket,
segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

e Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a személyiséglapon
feljegyzést készit.

e A csoportszobaban és a k6zos helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet, amely harmonizal az 6voda
tobbi helyiségével!

e A Kkiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekr6l, kiséretrdl.

e Kapcsolatot tart a sziilékkel, hozzajarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A
gyermekek ¢és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziildi értekezletein.
A sziiléket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az Gvodaban folyd nevelémunkardl, a kisgyermek
fejlodésérol. Csaladlatogatast végez. Kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a
gyermekek fejlédését veszélyeztetd koriilmények megelézésében, feltarasaban, megsziintetésében.

o Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja felligyelet nélkil. A gyermekek
egészségiigyl allapotarol, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi képességeinek fejlédésérél a sziilot
érdemben rendszeresen tajékoztatja.

e A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevel6kkel.

e Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

e  Gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

e A gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembevételével eclsajatittatja a kozosségi egylittmiikodés
magatartasi szabalyait, tdrekszik azok betartasara.

e Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat (mulasztasi naplo,
csoportnaplé, személyiséglapok).

o Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas,
felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

o Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megtenni.

e Az dvodaban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre
alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze igazgatdjanak,
hogy helyettesitésérél idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

e A pedagbgiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és mitkodésével kapcsolatos — kdtelezd draszamon kiviili —
rendszeres, vagy esetenkénti teendGket az igazgatd Gtmutatasa szerint végzi.

e Ovjaaz 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala
hasznalt eszkozokért leltari felel6sséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

e Az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi €s csaladi

koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kteles megdrizni.
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e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéaniigyeit gyorsan, a neveldémunka
zavardsa nélkiil intézze el.
o Ellatja mindazokat a rendszeres €s esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgatd, vagy a helyettes szoban,

vagy irasban feladatkorébe utal.

Az foigazgato- helyettes fGbb feladatai:

¢ Azigazgatd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitési rend szerint gyakorolja a munkaltatoi jogokat. Alairasi
jogkorrel rendelkezik, hasznélhatja az intézmény bélyegzdjét.
Részletes tanligy igazgatasi feladatokat lat el, ezen beliil:

7
0.0

o Munkaterv alapjan ellendrzési feladatokat lat el.

o Sziikség szerint nevelési és munkatarsi értekezletet elokészit és tart.

o Sziiléi munkako6zosséggel kapcsolatot tart, segiti mitkodésiiket.

o Részt vesz az éves munkaterv készitésében és értékelésében.

o A mindségfejlesztd tamogatd csoport miikddési feltételeit biztositja,
megszervezi €s iranyitja munkéjukat.

Részt vesz az 6voda és a boles6de tigyviteli feladataiban, amit a féigazgato

7
0.0

az egylittmikodés folyaman a feladatkdrébe utal.
/ ovodai felvételek, személyi anyagok kezelése, hatarozatok készitése,
étkezési nyilvantartasok ellenérzése, kedvezményezett étkezésben részesiilo
gyermekek dokumentalasa stb. /

Az 6voda és a bolcsode ligyintézésének, irat- és adatkezelésének,

7
0.0

adattovabbitasanak szabalyossagaért felel.
Részt vesz a dolgozdk munkaidd beosztasdnak elkészitésében.
A neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitok munkajat sziikség szerint

R/
0.0

7
0.0

irdnyitja.

s Kozremiikodik a gyermek felvételével, az 6vodai elhelyezéssel, a gyermek
fejlodésével, a miikodés rendjével kapesolatos értesitési feladatok
ellatasaban.

X3

%

Végzi a helyettesitési és helyzetjelentést, amit az igazgatdval egyeztet és
igazoltat. Feliigyeli és adminisztralja a szabadsagolas rendjét.

3

» Az igazgatoval kozdsen tartja a kapcsolatot a gazdasagi szervekkel.
A karbantartasi feladatokat figyelemmel kiséri és jelez az igazgato felé, ha

X3

%

hianyossagot tapasztal.

Részt vesz a koltségvetés elkészitésében, a bevasarlas, beszerzés
feladataiban.

s Kozremiikddik a nemzeti és az 6vodai linnepek munkarendhez

X3

%

igazodo, méltd megszervezésében.
¢ Részt vesz a munkavédelmi szemlén.
% Ellendrzi és szamon kérheti a munkarend és munkaidé beosztas betartasat,
egészségligyi eldirasok betartasat.
Tamogatja az igazgat6 neveld munkat iranyito és ellendrzd tevékenyseégét.
Eszrevételével jelzést ad, javaslataval segiti el az intézmény mii-
kodését.
Javaslatot tesz az 6vodai — bdlcsddei étlap Osszeallitasara.

7
0'0

K/
.0

*,

3

%
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» Az 6voda vezetdségében a pedagogiai munka iranyitasaban aktivan részt
VESZ.

A pedagogusok éves beiskolazasi tervét elokésziti.

A sziinetek és a nevelés nélkiili munkanapok alatti tigyelet
megszervezésében részt vesz.

*e

7
0.0

/
.0

-,

7
0.0

Ellatja a munkavédelmi és tlizvédelmi megbizotti feladatokat.
Részt vesz a leltarkészitésben, irdnyitja a leltdrozast.

/
.0

-,

Az ovodara harulo feladatokbol az 6vedapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat
ellatni az igazgaté utmutatasa szerint

Eseti helyettesités (heti 4 6ra)

Sziil6i értekezlet, fogado ora tartasa

El6adas, beszamolo, gyakorlati bemutaté tartasa
Jegyzo6konyvvezetés

Az o4vodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezése g
heti 40 6ras munkaidon feliil is

Palyazatirashan valé részvétel

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tiizvédelmi megbizatast
Ifjusagvédelmi feladatok elvégzése, mint ifjusagvédelmi felel6s
Munkakozosség vezetoi feladatok

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az igazgatdé megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Zaradék :
Ezen munkakori leirds 20................. -t6l 1ép életbe.
Vaszar,20..................

foigazgato

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel

tartozom.

munkavallald

Vaszar, .....ooovviiiiiiiiiiiiii,
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Ovodapedagégusok munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakor megnevezése: Ovodapedagdgus

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja:
Munkavégzés helye:

Foglalkoztatasi jogviszonya:

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya

Besorolasi kategoria:

Munkaidé:

Kotott munkaidé:

Helyettesités:

Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Potszabadsaga:

Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese az igazgatd. Feladata a rdbizott gyerekek nevelése és
fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen, minden teriiletre kiterjedden. Feladatait a
kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszadgos és helyi nevelési program alapjan

végzi 6ndlloan ¢és feleldsséggel.

Az 6vodapedagogus feladatai:

e A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozé jogszabalyok hataroznak meg.

e Alkot6 modon egylittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

o Feladata az egyiittmiikdodés valtozatos és célszerli formajanak kialakitasa.

o Koteles megtartani a pedagoégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiitkodés normait.

o Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
1égkor megteremtésében!

e Munkaidejét és kotelezd oOraszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan
hatarozza meg az 6voda igazgatdja.

e Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi épségéért, fejlesztéséért, a gyermekek iskolai

elokészitéséeért. Az ismereteket sokoldaluan ¢€s targyilagosan kozvetitse.
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e A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
valo kényszerités).

e Minden 6vonOnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az
Onképzésben ¢€s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

e Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

e A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

e Kapcsolatot tart a sziilokkel, hozzdjarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének
kialakitdsahoz. A gyermekek és a sziil6k emberi méltosagat €és jogait tiszteletben tartja.
Részt vesz az ovoda sziiloi értekezletein. A sziiloket folyamatosan érdemben tdjékoztatja
az 6vodaban folyd nevelémunkarodl, a kisgyermek fejlédésérél. Csaladlatogatast végez.
Kozremikodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrasdban, megsziintetésében.

e A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel.
Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

e Tamogatja az orvos, a védono, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

e Gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés €s gondozas feltételeinek biztositasarol.

o A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabdlyait, torekszik azok betartasara.

e Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat (mulasztasi
napld, csoportnapld, személyiséglapok).

o Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése. Vegye figyelembe a
gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési litemét, szociokulturdlis helyzetét,
atlagtol eltéré massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket.

o Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek

érdekében megtenni.
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e Az O6vodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze igazgatdjanak, hogy helyettesitésérol idében
gondoskodhassanak.

e A pedagodgiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és mitkodésével kapcsolatos — kotelezd
6raszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket az igazgatd itmutatdsa szerint
veégzi.

e Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért ¢€s az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik.

e Az Ovoda mikodésével, a nevelGtestillet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megorizni.

e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a

neveldmunka zavarasa nélkil intézze el.

munkaltato

A munkakori leirast atvettem és az abban leirtakat elfogadom.

munkavallalo

Vaszar,20.................
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Gyermekvédelmi feladatok ellatasaval megbizott 6vodapedagégus munkakori leirasa

A munkavallalé neve:
Munkakore:
A munkahely neve, cime:

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: az 6voda vezetdje

A gyermekvédelmi megbizott az dvodavezetd megbizéasa alapjan mikddik.
A megbizas hatarozatlan idore sz6l, és barmikor, indoklas nélkiil visszavonhato.

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o Képes a gyerekkel ¢és sziileivel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmitkodo
magatartast tandsitani.

e Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kdzott
sem sérti meg.

e Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmad elvét.
e Tiszteletben tartja €s toleralja a méassagot.
e Ovodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

e A pedagdgusetika, a tarsadalmi normaék 4ltalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

A munkakor célja:

A hatranyos helyzetll és veszélyeztetett gyermekek feltérképezése az intézményben, csaladok
segitése, problémak kezelése, hatranyok csokkentése, vagy megsziintetése.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Feladatai:

e Minden nevelési év elején felmérést végez az dvoda csaladjai korében az
ovodapedagdgusok segitségével.

o A veszélyeztetett €s hatranyos helyzetli gyermekek fejlodését figyelemmel kiséri,
réluk nyilvantartast vezet.

o A sziikséges csaladlatogatasokat elvégzi, a sziiloket probalja megnyerni az
egylittmikodés érdekében.
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o Sziikség esetén hatosagi eljarast kezdeményez.

e Osszehangolja a csoportok gyermekvédelmi munkait, rendszeresen kapcsolatot tartva
az 6vodapedagogusokkal.

e A szocidlis segélyezés igénybevételéhez segitséget nyujt a sziiloknek./tdjékoztatas,
felvilagositas/

e Ellendrzési jogkdrrel rendelkezik az 6vondk gyermekvédelmi munkajat illetden.
e Minden gyermekvédelmi feladatot érintd értekezleten sziikség szerint részt vesz, az

e informacidkat tovabbitja az igazgatonak, 6vodapedagodgusoknak.

A munkakori leirds modositdsanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Kelt.:
munkaltato
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
azokat megértettem, és aladirasommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az daltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran haszndlt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Kelt.:

munkavallalo
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Pedagogiai asszisztens munkakori leiras

Koznevelési foglalkoztatott neve:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja:
Munkavégzés helye: .

Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya:

Besorolasi kategoria:

Munkaidé:

Munkakézi sziinet:

Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

Potszabadsaga:

Munkdjat az igazgatd altal meghatarozott munkarendben, az igazgaté iranyitasa és ellendrzése
alapjan, csoportmunkdjat a csoportvezetd oOvodapedagdgus irdnyitdsa alapjan végzi.
Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, —kommunikéciés ¢és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemz6. A tudomasdra jutott pedagogiai
informdaciokat titokként kezelje.

A pedagdgiai asszisztens altalanos feladatai:

- Szorosan egylittmikodik az 6vodapedagogusokkal, segiti megvalositani az intézmény
pedagogiai célkitlizéseit.

- Nyugodt hangvétellel, baratsagos, kedves hangnemben segitkezik az 6voda egész napos
munkajaban.

- A gondjara bizott gyermekek testi épségeert teljes korli feleldsseéggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatisa
szerint. A csoportok és gyermekek 6nallo feliigyeletét teljes feleldsségkorrel el kell
latnia abban az esetben, ha a csoportban nem tartézkodik 6vodapedagdgus.

401/2023 (VIIL30) 9. § (5)

144



VASZARI NAPSUGAR OVODA ES BOLCSODE SZMSZ OM: 203263

Ha az 6voda reggel 8.00 6ra elétt vagy a délutani id6szakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitdé vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
iddszakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja. /

- Részt vesz a teljes dvodai €élet megszervezésében.

- Az 6vodai foglalkozasokon az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt,
hogy a foglalkozdson megfelelden tudjanak részt venni.

- Az udvari jatékban vagy a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tdzkodésében,
az udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

- Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

- Munkgjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjdn és a pedagdgusok
utmutatasa szerint végzi.

- Segiti az igazgatdé adminisztraciés munkajat: rendszerezi a jelenléti iveket,
dokumentumok iktatja, személyi anyagokat rendszerezi, bérszamfejtéssel kapcsolatos
iratokat rendezi.

- Hozzéjérul az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.

- Alkot6i modon egyiitt miikodik az dvodapedagdgusokkal és munkatarsaival.

- Az O6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban az igazgaté és az 6vodapedagdgusok Utmutatdsai szerint részt vesz.

- Sétdk, kiranduldsok alkalmaval az &vodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

- A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

- Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és ovja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja. A  munkaviszonyabol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel@sséggel
tartozik.

- A gyermekekrdl pedagégiai informaciot, az 6voda belso €letérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

- Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit

gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.
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- Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat
igazgatojanak jelezze, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

- A dajka tavollétében a helyettesitési feladatokat ellatja.

- A munkakori leiras megvaltoztatasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az

igazgatd fenntartja.

munkaltatod

A munkakori leirdst atvetem és az abban leirtakat elfogadom.

munkavallalo

Vaszar,20....................
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Dajka munkakori leiras

Koznevelési foglalkoztatott neve:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja:
Munkavégzés helye: .

Munkakor megnevezése: dajka

Munkaidé:

Munkakozi sziinet:

Helyettesités:

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya:

Besorolasi kategoria: -

Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

Potszabadsaga:

Munkdjat az igazgatd altal meghatarozott munkarendben, a igazgato iranyitasa és ellendrzése
alapjan, csoportmunkajat a csoportvezetd ovodapedagogus iranyitdsa alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, —kommunikéciés ¢és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az eclfogadas legyen jellemzé. A tudomasara jutott pedagdgiai

informdaciokat titokként kezelje.

A dajka altalanos feladatai:

- Szorosan egylittmikodik az 6vodapedagogusokkal, segiti megvalositani az intézmény
pedagogiai célkitiizéseit.

- A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, (6ltoztetés, étkezeés, wc
hasznalat) a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a
pedagogusok irdanymutatésa szerint. A csoportok és gyermekek 6nallo feliigyeletét teljes
feleldsségkorrel el kell latnia abban az esetben, ha a csoportban nem tartdozkodik

o6vodapedagogus. 401/2023 (VIIL30) 9.§ (5) Korm. rendelet
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Ha az 6voda reggel 8.00 6ra elott vagy a délutani id6szakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitdé vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
iddszakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja. /

- Nyugodt hangvétellel, baratsagos, kedves hangnemben segitkezik az 6voda egész napos
munkdjaban.

- Részt vesz a gyermekek gondozdsdban A nyugodt pihenés feltételeinek
megteremtéséhez lerakja az 4agyakat, gondoskodik az agynemiikrél, a terem
szelldztetésérol.

- Elokésziti az étkezéshez sziikséges eszkdzoket, a naposi teenddkben kozremiikddik.

- Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, szlikség estén javitasa.

- A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyermekektdl elzart helyen tarolja.

- Az 6voda helyiségeit rendben, tisztan tartja (naponta portalanit, felmos).

- Hetente illetve igény szerint (betegségek esetén) végez fert6tlenitd takaritast a
termekben, 61t6z6kben, mosdokban.

- A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket elvégzi.

- Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét felsdpri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

- A nyari takaritési sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

- A napkozben megbetegedett gyermeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon.

- Hozz4jarul az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.

- Alkotéi modon egylitt miikodik az 6vodapedagdgusokkal és munkatarsaival.

- A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiikodik, az 6vodapedagogus utmutatasait kovetve.

- Az dvodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nytjtson mindségi
szolgaltatast. - Hianyzas esetén koteles helyettesiteni.

- Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés eldtt 10 perccel),
hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

- Munkaidé alatt csak a hazban 1évé igazgato engedélyével hagyhatja el az ovodat.

- Az O6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban az igazgat6 és az 6vodapedagdgus utmutatasai szerint részt vesz.

- Sétak, kirandulasok alkalmaval az &vodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsadgos kozlekedésre.

- A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik.

148



VASZARI NAPSUGAR OVODA ES BOLCSODE SZMSZ OM: 203263

- A munkabeosztas alapjan — az ovoda elhagyasakor — ellendérzi az ajtok, ablakok
bezarasat.

- A munkatarsi értekezleten részt vesz.

- Az 6voda targyait €s eszkozeit felelosséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi eldirdsokat mindenkor Dbetartja. A  munkaviszonyabol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel
tartozik.

- Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- €s mososzer mennyis€gét az igazgatoval.

- Munkakoriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

- Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

- A gyermekekrdl pedagogiai informdciot, az d6voda belsd €letérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

- Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat
igazgatojanak jelezze, hogy helyettesitésérdl idodben gondoskodhassanak.

- A gyermekek utaztatdsdban sziikség szerint részt vesz.

- A munkakori leirds megvaltoztatasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az
igazgato fenntartja.

- Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgato,
vagy a helyettes szoban, vagy irasban feladatkorébe utal.

munkaltatd

A munkakori leirast atvetem és az abban leirtakat elfogadom.

munkavallalo

Vaszar, 20...................
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IV. szamu melléklet munkakori leirasok ( konyha)

Vaszari Napsugar Ovoda és Bolcséde
8542 Vaszar, F6 u. 16.

Tel: 89-355 450

E-mail: vaszariovi@gmail.com

Az élelmezésvezeto munkakori leirasa

Koltségvetési szerv_megnevezése: Vaszari Napsugar Ovoda és Bolcséde
8542 Vaszar, Fo6 u. 16.

A kozalkalmazott neve:

Lakcime:

A munkakdr azonositd adatai:

Munkakor megnevezése: élelmezésvezetd, konyhai alkalmazott
Munkakoér FEOR szédma: 3222

Feladatkor megnevezése: élelmezésvezetd

Munkavégzés helye: Konyha 8542 Vaszar, F6 u. 16.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgatd

Munkakdr célja:
A Vaszari Napsugar Ovoda és Bolcsdde altal mitkddtetett konyhdn az élelmezésvezetdi
feladatok ellatasa, illetve a konyhai munkalatokban torténé részvétel.

Fiiggelmi kapcsolatok: Kozvetlen felettese az igazgato.

Kovetelmények:
- Képzettséggel kapcsolatos kovetelmények: kozépfokli végzettség (érettségi) és
¢lelmezésvezetdi képesités

Betegsége, szabadsaga alatt helyettesiti:

1. Jogallasa:
Tevékenységét a Vaszari Napsugar Ovoda Konyha szervezeti keretében latja el.
Munkaideje heti 40 6ra, naponta 7.00-15.00-ig tart, amely tartalmazza a 20 perc
ebédsziinetet.
Munkajat kozvetleniil az igazgatd iranyitja.

2. Operativ feladatai:
1. Gondoskodik az intézmény €lelmezési feladatainak zavartalan ellatasarol.
2. Felelés az ¢élelmezés megfeleld6 mindségben, mennyiségben torténd
biztositasaért.

3. Gondoskodik az élelmezési anyagok, az étlapnak megfeleld nyersanyagok
beszerzésekrdl, atvételérdl, tarolasardl, nyilvantartasarol, arrél hogy azok a
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oo

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.
22.

23.

24,
25.
26.

megfeleld idoben, mennyiségben, és mindségben a rendelkezésre alljanak,
torekszik a minél gazdasagosabb felhasznalasra.

Kialakitja a beszallitoi kort, folyamatosan figyelemmel kiséri a beszerzési arak
alakulasat.

Felelds a megrendelések szabalyszer(i bonyolitasaért.

Felel6s a raktarbol kivételezett anyagok felhasznalasaért és a visszavételezésért.
Torekszik a vasarlasnal, beszerzésnél, beszallitdoi szerzodéseknél a
készpénzkimélo fizetési modokra.

Legkésobb a targyhonapot megel6zd hét kozepére elkésziti az étlapot,
kifliggeszti azt. Az étlapot a korszer(i taplalkozasi igényeknek, és a kotelezd
tapanyagsziikségletek figyelembe vételével késziti el, figyelembe véve a kiadott
¢lelmezési normat. Az étlapot az igazgatdval jovahagyatja.

Feliigyeli az ételek mindségét, alkalomszertien ellendrzi az ételek adagolasat és
kiosztasat, a mennyiségi, és mindségi kifogasokat kivizsgalja.

Elkésziti a konyhai dolgozok munkaidd beosztasat, szabadsagolasi tervét, vezeti
az esetleges tulora nyilvantartast.

Felfekteti és vezeti az étkezOk nyilvantartasat, gondoskodik folyamatos
vezetésérdl. Az étkezokrol 1étszamjelentést, havi elszamolast készit.
Gondoskodik az élelmezési nyersanyag koltségek betartasarol.

Gondoskodik a téritési dijak beszedésérdl és feladasardl, kimutatast vezet a
hatralékosokrdl. A beszedett étkezési téritési dijak 0sszegét az élelmezésvezetd
naponta koteles a hivatal koltségvetési elszdmolédsi szamldjara, illetve a
hazipénztarba befizetni.

Az étkezési téritési dijakhoz kapcsolodo esetleges kedvezmények érvesitéséhez
a nyilatkozatokat, gyermekvédelmi kedvezményrdl sz6l6 hatarozatokat, egyéb
igazolasokat folyamatosan kdteles gytijteni.

A gyermekek szamaban ¢és barmely, a normativ tdmogatast igényld
koriilményben torténd valtozast a sziild bejelentése alapjan a nyilvantartasba
bejegyzi, jelzi a gazdalkodasi ligyintézonek.

A téritési dij valtozashoz koteles minden év januar 31-ig adatot szolgaltatni a
nyersanyagnormak mértékérdl a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.

Jelzi a gépek, berendezések, felszerelések karbantartdsdnak, felujitdsanak,
cseréjének sziikségességét a karbantartd €s felettese felé.

Részt vesz a felujitasi, korszerlisitési, bovitési munkak eldkészitésében.
Figyelemmel kiséri a korcsoportoknak megfeleld tapanyagtartalom és
nyersanyag biztositasat.

Biztositja a taplalkozastudomany elvarasainak megfeleld korszerti, valtozatos
étkeztetést.

Megrendeli és elkiilonitetten nyilvantartja a tisztitoszereket.

Elkésziti és a pénziigyi ligyintézOnek leadja a ho végi élelmezési
elszdmolasokat. Felelds az elszamoldsok helyességéért, az élelmezési norma
betartasaért,

A leltarozasi titemtervnek megfelelden részt vesz a leltarozasban, elvégzi az
ezzel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Negyedévente leadja a készletértékeket.

Részt vesz a sziikséges selejtezésben.

Felelds — az ANTSZ eldirdsainak megfelelden — a konyhai tisztasagaért a
higiéniai el6irdsok betartasaért.
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27.
28.
29.
30.

31.
32.

33.

34.

35.

36.
37.
38.
39.
40.

41.
42.

43.
44,

45.
46.

47.

48.

49,

50.

Felelos az élelmezés iigyviteléért és a dokumenticiok pontos, naprakész
vezetéséert.

Felelds a konyha tulajdonanak megdrzéséért, védelméért.

Felel6s az ¢lelmezéssel kapcsolatos jogszabalyok, rendelkezések betartasaért.
Felelds az altala szolgaltatott informaciok pontossagaért, hitelességéért.
Elkésziti az ¢lelmezéssel kapcsolatos tajékoztatokat, beszamolokat.

Feleldos a konyha lizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezéséért,
iranyitasaért, feliigyeletéért, ellendrzéséért, rendjéért, a konyha tisztasagaért, a
kozegészségiigyi és egyéb ¢élelmezéssel kapcsolatos jogszabalyi eldirasok
betartasaért, illetve  betartatasaért, HACCP rendszer  betartasaért,
nyilvantartasok vezetéséért. Felelos a HACCP ¢élelmezés biztonsagi rendszer
hatékony mikodtetésért, biztositta a HACCP rendszer maradéktalan
megvalosulésat.

Gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres képzésérdl, feliigyeli a higiéniai
munkavédelmi kovetelmények betartasat.

Biztositja, hogy a konyhai dolgozok évente részt vegyenek munkakori
alkalmassagi orvosi vizsgalaton a 33/1998. (V1.24.) NM. rendelet 7. §-ban
meghatarozottak szerint, felelds a konyhai dolgozok egészségiigyi konyveinek
érvényességéért. A konyhan érvényes egészségiigyi konyv nélkiil munkavallald
nem tart6zkodhat.

Felelés a dolgozok munkavédelmi eszkozokkel torténd ellatasaért, annak
dokumentalasaért. Sziikség esetén jelzéssel €l a fenntarto felé, amennyiben a
munkavédelmi eszk6zok elhaszndlodasa esetén 1) eszkozok kiadasara van
sziikség.

A szakdaccsal egylitt irdnyitja a konyhai dolgozok munkajat.

A szakaccsal egyiitt az élelmiszerraktar felelds kezeldje.

Irényitja, ellendrzi a konyhai dolgozok munkajat.

Az igazgatoval kozosen elkésziti a konyha dolgozoinak munkakori leirdsat.
Ellendrzi a konyhai dolgozdk higiénés tevékenységét, a technologiai rend és
fegyelem betartasat, az ételmintak eltevésének szabalyszeriiségét.
Meghatarozza a napi f6zési adagok szamat.

Nyomon kdveti a norma ¢és a tényleges felhasznalast, az esetleges eltéréseket
kimutatja.

Részt vesz az élelmezéssel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

A beérkezd szédmlédkat a vonatkoz6 szabdlyzatban meghatarozott korben
szakmai teljesités igazolassal latja el.

Részt vesz a kdzbeszerzési eljaras el6készitésében.

Az Lakoma rendszerben naprakész nyilvantartast vezet az élelmezési napok
alakulasarol. A szocidlis étkezésekhez kapcsoloddan megteszi a napi
lejelentéseket.

Az Lakoma élelmezés moduljaban rogziti az étlapokat minden étrendre
vonatkozodan.

Karbantartja az élelmezési rendszer recepttorzsét, javaslatot tesz az esetleges
bdvitésre.

Az étlap alapjan az élelmezési anyagok megrendeléseit rogziti a Lakoma
rendszerben €s az engedélyezett megrendeldk alapjan megrendeli az anyagokat
a beszallitoktol.

Egyezteti és ellendrzi a szallitasi szerz6désekben foglaltak teljesitését, azokrol
jelentést ad felettesének.
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51. Az igazgatoval kozdsen elkésziti az élelmezési szabalyzatot.

52. Betartja ¢és betartatja a konyhai dolgozdkkal az energiatakarékossagi
szabalyokat.

53. Felelds az ellendrzési feladatok végrehajtasaért, dokumentalasaért.

54. A kapott utasitdsok ¢és a hataridék figyelembevételével koteles ellatni
munkateriiletén beliil felmeriilé allando és iddszakos feladatokat.

Egészségiigyi kovetelmények

Betartja a kozegészségiigyi €s jarvanyiigyi eldiradsokat.

Evente részt vesz munkakori alkalmassagi orvosi vizsgalaton a 33/1998. (VI1.24.) NM.
rendelet 7. §-ban meghatarozottakszerint.

Soron kiviili személyi higiénés alkalmassagi vizsgalaton kdoteles részt venni, ha a felsorolt
tiinetek barmelyikét észleli magan, vagy a vele k6z0s haztartasban €16 személyen.

— sargasag,

— hasmenés,

— hényas,

- laz,

— torokgyulladas,

—  Dboérkiutés,

egyébborelvaltozas (a legkisebbboérgennyesedés,
sériilésstb. is)

— valadékozoszembetegség, fiil- ésorrfolyas;

A konyhan érvényes egészségiigyi konyv nélkiil nem tartézkodhat.

Informaciot szolgaltat:
- az ¢élelmezésvezetd, az igazgato részére.

Munkakapcsolatai:
- kozvetlen munkatarsai
- igazgato.

Felelossége:

- munkakori leirdsaban, kozalkalmazotti jogviszonyara vonatkozd szabalyzatokban
megallapitott munkak elvégezése, 6nallo €s ontevékeny munkaveégzés.

- arészére kiadott munkavédelmi eszk6zok hasznalata.

3. A tisztasag megorzésével kapcsolatos teendok:

= Gondoskodik a rabizott teriilet tisztasagarol, rendjérdl, az egészségiigyi, az ANTSZ-és
a HACCP el6irasok betartasarol.

= Ellendrzéskor egyiittmiikddik az ellendrzd személyekkel.

» Biztositja a konyhai higiéniai és egészségiigyi eldirasokat a beérkezett élelmiszer
megtisztitdsatol a feldolgozason at a talalasig.
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» Ellendrzi a napi, idészakos €s éves takaritasi munkalatokat.
»  Figyelemmel kiséri a konyha felszereltségének allapotat, jelzi az élelmezésvezetonek a
karbantartés, javitas sziikségességét.

4.Felelos:

Felelossége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Felelos :

1. az étel idoben torténd elkészitéséért, mennyiségéért, mindségéért, a talalds és a
szallitas idejének betartasaért.
2. az ANTSZ eldirasainak megfelelden — a konyha, étkezd tisztasagaért, a személyi
higiéné betartasaért és betartatasaért.
az ételminta szabalyos eltevéséért és megdrzéseéért.
a munkahelyi rend és fegyelem kovetelményeinek betartasaért.
a higiénés ¢s munkavédelmi eldirasok betartasaért.
az ¢lelmezésvezetdvel egyiitt az élelmiszerraktar kezeléséért.
a konyhai berendezések, eszkdzok rendeltetésszerti hasznalataért, a berendezések €s
az épiilet allaganak megovasaért.
8. ariaszto rendszer tavozaskori bekapcsolasaért.
9. afeladatai hatdridejének elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
10. a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
11. a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért.
12. a vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

No ko

A munkavallal6 kételes a munkaidé beosztasnak megfeleléen a munkavégzési helyen idében,
tiszta munkaruhdban, dpoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkara jelentkezni.
Koteles munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A munkateriiletet magancélbol nem
hagyhatja el felettese engedélye nélkiil.

Koteles a munkabol valo tdvolmaradast a legrovidebb 1don beliil felettesével k6zolni!

Koteles a balesetvédelmi ¢és tizvédelmi eldirasokat a munkateriiletén betartani, illetve
betartatni!

A munkavéllal6 tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett informaciok a szolgalati,
valamint az iizleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi modon nem kozolheti mas
személlyel.

A munkavallalo koteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha
az sérti a vonatkozo munka és balesetvédelmi eldirdsokat, vagy a munkavallaldé személyiségi
jogait!

S.Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kapcsolatot tart a munkatarsakkal és az igazgatoval.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket
kozvetit, pozitiv példat nyujt.

"

Munkéjat a HACCP rendszer eldirasainak megfeleléen végzi.
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Ellat minden olyan tevékenységet, melyre a munkaltatoi jogkor gyakorloja utasitast ad, és az a
jogszabalyokkal nem ellentétes.

A feladatok ellatisa teljeskoriien fenndll az iskolai, ovodai, munkahelyi étkeztetés és a
szocidlis étkeztetés tekintetében.

Kelt.:
Rasekné Kovacs Andrea
foigazgato
munkaltato
Nyilatkozat:

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, azokat
megértettem, és aldirdsommal elismerem, hogy a munkakori leirds egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam sordan hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleloen haszndalom.

Kelt. :

¢élelmezésvezetod
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Vaszari Napsugar Ovoda és Bolcsode
8542 Vaszar, F6 u. 16.

Tel: 89-355 450

E-mail: vaszariovi@gmail.com

Konyhai Kisegit6 munkakori leirasa

Koltségvetési szerv megnevezése: Vaszari Napsugar Ovoda és Bolcséde
8542 Vaszar, F6 u. 16.

A kozalkalmazott neve:

Lakcime:

Munkakdr megnevezése: konyhai kisegitd, konyhai alkalmazott
Munkakoér FEOR szama: 9236

Feladatkor megnevezése: konyhai kisegitd

Munkavégzés helye: Konyha 8542 Vaszar, F6 u. 16.
Munkaltatoi jogkdr gyakorldja: igazgato

Kozvetlen szakmai felettese: Szakacs

Munkakor célja:
A Vaszari Napsugar Ovoda és Bolcs6de altal miikddtetett konyhan a konyhai kisegitd
feladatainak ellatasa, illetve a konyhai munkalatokban torténd részvétel.

Figgelmi kapcsolatok: Kozvetlen felettese a szakéacs.

Kovetelmények:
- Képzettséggel kapcsolatos kdvetelmények: altalanos iskolai végzettség.

Betegsége, szabadsaga alatt helyettesiti:

1. Jogallasa:
Tevékenységét a Vaszari Napsugar Ovoda Konyha szervezeti keretében latja el.
Munkaideje heti 40 6ra, naponta 7°°-15%-ig tart, amely tartalmazza a 20 perc ebédsziinetet.
Munkajat kozvetleniil az élelmezésvezetd iranyitja.

2.Feladatai:

Az élelmezési szabélyzat, valamint az élelmezésvezetd irdnyitdsa alapjan onalldan végzi az
alabbi élelmezési részfolyamatokat:

elokészités

esetenként ételkészités
mosogatas

takaritas

* % ok

Felel6s az ellatottak és a vendégétkezok részére a jO szinvonalu €lelmezési szolgaltatasokért.
Ezen beliil:
- amegfeleld korszerli konyhatechnologia alkalmazésaért,
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- aziddben torténd kiszolgalasért,
- a HACCP eldirasok betartasaért.

1. Elo6késziti az iskolai étkezéshez sziikséges eszkozoket (tanyér, pohar, evoeszkdz stb) .

2. Fozés, étkezés utdn az edényeket a higiéniai eldirdsoknak megfeleléen, a HACCP
rendszerben meghatarozott tisztitoszerek hasznalataval elmosogatja €s helyére teszi.

Minden nap étkezés utan a konyhat kitakaritja, asztalokat lemossa, padlot felmossa.

4, Péntekenként koteles nagytakaritdst végezni, melynek sordn lemossa a butorokat,
csempéket, kitisztitja a hiitdszekrényeket, &tmossa a hasznalaton kiviili edényeket.

5. Anyagi felelosséggel tartozik az atvett ¢élelmiszer-nyersanyag minél gazdasagosabb
felhasznalasaért, valamint a leltarban szerepld konyhai eszkozok ¢és berendezések
rendeltetésszerli hasznalataért.

6. Felelos a konyha vagyontargyainak, eszkozeinek védelméért, a gaztiizhely biztonsagos és
rendeltetésszerli haszndlatdért, a balesetmentes munkavégzésért, az NEBIH el6irdsok
maradéktalan megtartasaért.

7. Munkdjanak elvégzéséhez havonta biztositani kell részére a tisztitoszert, ferttlenitdszert,
felmoso és portorlérongyot, mosogatdszivacsot, konyharuhat, partvist.

8. Elvégzi a konyhai hulladékok és moslék dsszegytijtését.

Egészségiigyi kovetelmények

Betartja a kozegészségiigyi és jarvanyligyi eldirasokat.

Evente részt vesz munkakori alkalmassagi orvosi vizsgalaton a 33/1998. (VI1.24.) NM.
rendelet 7. §-ban meghatarozottakszerint.

Soron kiviili személyi higiénés alkalmassagi vizsgalaton kdoteles részt venni, ha a felsorolt
tiinetek barmelyikét észleli magan, vagy a vele kozos haztartasban €16 személyen.

— sargasag,

— hasmenés,

— hanyas,

— laz,

— torokgyulladas,

— borkiiités,

— egyébbdrelvaltozas (a legkisebbbdrgennyesedés,
sériilésstb. is)

valadékozoszembetegség, fiil- ésorrfolyas;

A konyhan érvényes egészségiigyi konyv nélkiil nem tartéozkodhat.
Informaciot szolgaltat:
- az élelmezésvezetd és a szakacs részére.

Munkakapcsolatai:
- kozvetlen munkatarsai
- élelmezésvezetd
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- igazgatd

Felelossége:

- munkakori leirdsaban, kozalkalmazotti jogviszonyara vonatkozd szabalyzatokban
megallapitott munkak elvégezése, 6nalld és ontevékeny munkavégzeés.

- arészére kiadott munkavédelmi eszk6zok hasznalata.

3.Felelds:
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. Felelos

1. a feladatai hataridejének elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
2. a vezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.

3. a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért.

4. a vagyonbiztonsag ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkavallal6 koteles a munkaidd beosztdsnak megfelelden a munkavégzési helyen iddben,
tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkara jelentkezni.
Koételes munkaidejében a munkateriileten tartdzkodni. A munkateriiletet magéncélbol nem
hagyhatja el felettese engedélye nélkiil.

Koteles a munkabol valo tavolmaradast a legrovidebb idon beliil felettesével kozolni!

Koteles a balesetvédelmi és tizvédelmi eldirasokat a munkateriiletén betartani, illetve
betartatni!

A munkavallalé tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett informaciok a szolgalati,
valamint az iizleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi modon nem kodzolheti mas
személlyel.

A munkavallal6 koteles a kdzvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha
az sérti a vonatkoz6o munka ¢és balesetvédelmi eldirdsokat, vagy a munkavallaloé személyiségi
jogait!

4.Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kapcsolatot tart a munkatarsakkal, az élelmezésvezetdvel, és az igazgatoval.
Kulturalt megjelenésével, magatartdsaval, viselkedésével és beszédkultirijaval értékeket
kozvetit, pozitiv példat nyujt.

Munkdjat a konyhdn az élelmezésvezetd altal meghatarozott munkarendben, irdnyitisa és
ellendrzése alapjan végzi, HACCP eldirasainak megfelelden.

Ellat minden olyan tevékenységet, melyre a munkaltatoi jogkor gyakorloja utasitast ad, és az a
jogszabalyokkal nem ellentétes
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A feladatok ellatasa teljes koriien fenndll az iskolai, évodai, munkahelyi étkeztetés és a
szocidlis étkeztetés tekintetében.

Kelt. :

Rasekné Kovacs Andrea
féigazgatd
munkaltatod

Nyilatkozat:

A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, azokat
megértettem, és aldirdsommal elismerem, hogy a munkakori leirds egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleloen haszndalom.

Kelt.:

munkavallalo
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Vaszari Napsugar Ovoda és Bolcsode
8542 Vaszar, F6 u. 16.

Tel: 89-355 450

E-mail: vaszariovi@gmail.com

Szakacs munkakori leirasa

Koltségvetési szerv megnevezése:  Vaszari Napsugar Ovoda és Bolcséde
8542 Vaszar, F6 u. 16.

A kozalkalmazott neve:

Lakcime:

A munkakdr azonositd adatai:

Munkakdr megnevezése: szakacs, konyhai alkalmazott
Munkakoér FEOR szama: 5134

Feladatkor megnevezése: Szakacs

Munkavégzés helye: Konyha 8542 Vaszar, F6 u. 16.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgatd

Munkakér célja:
A Vaszari Napsugar Ovoda ¢és Bolcs6de altal miikddtetett konyhan a szakacs feladatainak
ellatasa, illetve a konyhai munkélatokban torténd részvétel.

Fiigeelmi kapcsolatok: Kozvetlen felettese az élelmezésvezeto.

Kovetelmények:
- Képzettséggel kapcsolatos kdvetelmények: kozépfoku végzettség és szakacs képesités

Betegsége, szabadsaga alatt helyettesiti:

3. Jogallasa:

Tevékenységét a Vaszari Napsugar Ovoda Konyha szervezeti keretében latja el.
Munkaideje heti 40 6ra, naponta 7°°-15%-ig tart, amely tartalmazza a 20 perc ebédsziinetet.
Munkajat kozvetleniil az élelmezésvezetd iranyitja.

4. Feladatai:

1. A napi étlap alapjan az adott étel elokészitése, elkészitése, talalasa és adagolasa.

2. Naponta kikéri és atveszi az élelmezésvezetotol a fozéshez sziikséges anyagokat az
eldre elkészitett anyagkiszabas alapjan.

3. A nyersanyagok el6készitése, feldolgozasa (parolasa, f6zése, siitése)

4. Torekszik a nyersanyagok rendeltetésszerti, és minél gazdasdgosabb felhasznalasara.

5. Etelek izesitése, tarolasa, adagolésa, talalasa.

6. Konyhai dolgozok - segédszemélyzet munkajanak iranyitdsa, Osszehangolasa,
feliigyelete.

7. Rendszeresen ellenérzi a feldolgozasra keriild nyersanyagok mennyiségét ¢&s
mindségét, a technologiai folyamatokat.

8. Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagodeszkak, kések a gépi berendezések
tisztasagara.
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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.

Elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellendrzését.

Kiadja az ¢lelmezéshez sziikséges nyersanyagokat a konyhai kisegitoknek.

Az 1j ételek bevezetéséhez probafozéseket kezdeményez.

Figyelemmel kiséri az iizem felszereltségének allapotat, jelzi a felettesének a
karbantartés, javitas sziikségességét.

A konyhai berendezések rendeltetésszerti mikodtetése.

Aru atvétele az élelmezésvezetd tavollétében.

Vezeti a HACCP altala kitoltend6 adatlapokat.

Az ételek maghdmérsékletének adott idopontok szerinti kdvetése, talalas-hdkezelés
ellendrzési lap vezetése.

Az élelmezésvezetovel egylittmitkddve iranyitja a konyhai dolgozok munkéjat.

A munkakdr betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenység ellatdsdhoz valamilyen formaban
kapcsolodnak pl. az ételek talalasa utan bekapcsolodik a mosogatds és takaritas
folyamatéba.

Betartja a technologidkat, a hatosagi és belsd szabalyokat, ¢lelmezési szabalyzatot.
Gondoskodik a f6zott étel melegen tartasarol.

Suitdk, rostélyok, pecsenyesiitok és egyéb konyhai berendezések hdmérsékletének
szabalyozasa, a konyha, a konyhai berendezések, a kiszolgalo teriiletek stb. feliigyelete
a biztonsagos ¢és higiénikus ételkezelési eldirasok betartasa érdekében;

Nagy konyhai berendezések, pl. rostélyok, olajsiitok és serpenydk lizemeltetése;
Biztositja a konyha rendeltetésszerli miikodését, végzi az étkeztetéssel kapcsolatos
feladatokat.

Biztositja a konyha rend;jét, tisztasagat, rendszeres takaritasat.

Naponta ételmintat vesz a felszolgalt ételekbdl az erre hasznalatos ételminta tarolo
tasakokba és azokat 72 oraig hiitészekrényben 6rzi.

Biztositja a higiénikus, esztétikus felszolgalast.

Gondoskodik a konyhdn elirt munka ¢és védéruhak rendszeres, szabalyos
hasznalatarol.

Gondoskodik a szarazaru raktar élelmiszerei szavatossadganak figyelésérdl, arr6l, hogy
csak érvényes szavatossagi idejii aru legyen a raktarban. Anyagi felelosséggel tartozik
az atvett nyersanyagok gazdasagos felhasznalasaért.

Felelos a konyhai eszkozok, berendezések megdrzéséért, rendeltetésszerli
hasznalataért.

Részt vesz a konyha és az ebédld eszkozeinek leltarozasaban, selejtezésében.
Torekszik az energiatakarékossagi szabalyok betartasara.

Betartja €s betartatja az egészségiligyi €s higiéniai eldirasokat.

A védooltozetet eldirds szerint alkalmazza és alkalmaztatja.

Tavozaskor ellendrzi, hogy az ajtok és ablakok be vannak-e zarva.

Egészségligyi kovetelmények

Betartja a kozegészségligyi €s jarvanyligyi eldirasokat.

Evente részt vesz munkakori alkalmassigi orvosi vizsgalaton a 33/1998. (VI1.24.) NM.
rendelet 7. §-ban meghatarozottak szerint.
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Soron kiviili személyi higiénés alkalmassagi vizsgéalaton koteles részt venni, ha a felsorolt
tiinetek barmelyikét észleli magan, vagy a vele kdzos haztartasban €16 személyen.

— sargasag,

— hasmenés,

— hanyas,

— laz,

— torokgyulladas,

— borkiiités,

— egyeébbdrelvaltozas (a legkisebbborgennyesedés,
sériilésstb. is)

valadékozoszembetegség, fiil- ésorrfolyas;

A konyhan érvényes egészségligyi konyv nélkiil nem tartdozkodhat.

Informaciot szolgaltat:
- az élelmezésvezetd, az igazgato részére.

Munkakapcsolatai:
- kozvetlen munkatarsai
- ¢élelmezésvezeto
- igazgatd

Felel6ssége:
- munkakori leirasaban, kozalkalmazotti jogviszonyara vonatkozo szabalyzatokban
megallapitott munkak elvégezése, 6nallo és ontevékeny munkavégzeés.
- arészére kiadott munkavédelmi eszkdzok hasznalata.

5. A tisztasag megorzésével kapcsolatos teendok:

= Gondoskodik a rabizott teriilet tisztasagarol, rendjérdl, az egészségiigyi, az ANTSZ-és
a HACCP el6irasok betartasarol.

» Ellendrzéskor egyiittmiikodik az ellendrzd személyekkel.

* Biztositja a konyhai higiéniai és egészségiigyi eldirdsokat a beérkezett élelmiszer
megtisztitasatol a feldolgozason at a talalasig.

* Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagodeszkak, kések a gépi berendezések
tisztasagara.

» Ellendrzi a napi, idészakos és éves takaritdsi munkalatokat.

* Figyelemmel kiséri a konyha felszereltségének allapotat, jelzi az élelmezésvezetonek a
karbantartas, javitas sziikségességét.
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6. Felelos:

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Felel6s :

13. az étel idében torténd elkészitéséért, mennyiségéért, mindségéért, a talalas és a
szallitas idejének betartasaért.

14. az ANTSZ el6irdsainak megfeleléen — a konyha, étkezd tisztasagaért, a személyi
higiéné betartasaért és betartatasaért.

15. az ételminta szabalyos eltevéséért ¢s megorzéséért.

16. a munkahelyi rend és fegyelem kovetelményeinek betartasaért.

17. a higiénés €s munkavédelmi eldirasok betartasaért.

18. az ¢lelmezésvezetdvel egyiitt az élelmiszerraktar kezeléséért.

19. a konyhai berendezések, eszkozok rendeltetésszerli hasznalataért, a berendezések ¢€s
az épiilet allaganak megovasaért.

20. a riaszto rendszer tavozaskori bekapcsolasaért.

21. a feladatai hataridejének elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

22. a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

23. a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért.

24. a vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkavallal6 koteles a munkaidd beosztdsnak megfelelden a munkavégzési helyen iddben,
tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkara jelentkezni.
Koételes munkaidejében a munkateriileten tartdzkodni. A munkateriiletet magancélbol nem
hagyhatja el felettese engedélye nélkiil.

Koételes a munkabol valo tavolmaradast a legrovidebb iddn beliil felettesével kdzolni!

Koteles a balesetvédelmi és tlzvédelmi elOirdsokat a munkateriiletén betartani, illetve
betartatni!

A munkavallalé tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett informaciok a szolgalati,
valamint az iizleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi modon nem kozdlheti mas
személlyel.

A munkavallalé kdoteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha
az serti a vonatkoz6 munka és balesetvédelmi eldirdsokat, vagy a munkavallalo személyiségi
jogait!

7. Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kapcsolatot tart a munkatarsakkal az élelmezésvezetovel és az igazgatoval.

Kulturalt megjelenésével, magatartdsaval, viselkedésével és beszédkultirijaval értékeket
kozvetit, pozitiv példat nyujt.

Munkdjat a konyhdn az élelmezésvezetd altal meghatdrozott munkarendben, irdnyitdsa és
ellendrzése alapjan végzi, HACCP eldirasainak megfelelden.

Ellat minden olyan tevékenységet, melyre a munkaltatoi jogkor gyakorloja utasitast ad, €s az a
jogszabalyokkal nem ellentétes.
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A feladatok ellatasa teljeskoriien fenndll az iskolai, ovodai, munkahelyi étkeztetés és a
szocidlis étkeztetés tekintetében.

Vaszar,
Rasekné Kovacs Andrea
féigazgato
munkaltatod
Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat
megértettem, és aldirdsommal elismerem, hogy a munkakori leirds egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam sordan hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleloen haszndalom.

Kelt. :

szakacs
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Vaszari Napsugar Ovoda és Bolcsode
8542 Vaszar, F6 u. 16.

Tel: 89-355 450

E-mail: vaszariovi@gmail.com

Betanitott szakacs munkakori leirasa

Koltségvetési szerv megnevezése:  Vaszari Napsugar Ovoda és Bolcséde
8542 Vaszar, Fo6 u. 16.

A kozalkalmazott neve:

Lakcime:

A munkakor azonosité adatai:

Munkakor megnevezése: betanitott szakacs, konyhai alkalmazott
Munkakor FEOR szama: 5134

Feladatkor megnevezése: betanitott szakacs

Munkavégzés helye: Konyha 8542 Vaszar, F6 u. 16.
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatod

Munkakdr célja:
A Vaszari Napsugar Ovoda és Bolcsdde altal mukodtetett konyhan a betanitott szakacs
feladatainak ellatasa, illetve a konyhai munkalatokban torténd részvétel.

Fuggelmi kapcsolatok: Kozvetlen felettese a szakacs és az élelmezésvezetd.

Kovetelmények:
- Képzettséggel kapcsolatos kovetelmények: kozépfoklu végzettség és a szakma
elvégzésére irdnyuld magatartas.

Betegsége, szabadsaga alatt helyettesiti:

8. Jogallasa:

Tevékenységét a Vaszari Napsugar Ovoda Konyha szervezeti keretében latja el.
Munkaideje heti 40 6ra, naponta 7°°-15%-ig tart, amely tartalmazza a 20 perc ebédsziinetet.
Munkéjat kozvetleniil a szakdcs irdnyitja.

9. Feladatai:

35. A napi étlap alapjan az adott étel elokészitése, elkészitése, talalasa és adagolasa.

36. Naponta kikéri €s atveszi az €élelmezésvezet6tdl a f6zéshez sziikséges anyagokat az
eldre elkészitett anyagkiszabds alapjan.

37. A nyersanyagok el6készitése, feldolgozasa (parolasa, f6zése, siitése)

38. Torekszik a nyersanyagok rendeltetésszert, és minél gazdasagosabb felhasznalasara.

39. Etelek izesitése, tarolasa, adagolasa, talalésa.

40. Konyhai dolgozdk - segédszemélyzet munkajanak iranyitasa, Osszehangolasa,
feliigyelete.

41. Rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriild nyersanyagok mennyiségét ¢&s
mindségét, a technologiai folyamatokat.
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42.

43.
44,
45.
46.

47.
48.
49.
50.

51.
52.

53.
54.
55.

56.
57.

58.
59.

60.
61.

62.

63.

64.
65.
66.
67.
68.

Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagddeszkak, kések a gépi berendezések
tisztasagara.

Elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellendrzését.

Kiadja az ¢lelmezéshez sziikséges nyersanyagokat a konyhai kisegitoknek.

Az 1j ételek bevezetéséhez probafozéseket kezdeményez.

Figyelemmel kiséri az iizem felszereltségének allapotat, jelzi a felettesének a
karbantartés, javitas sziikségességét.

A konyhai berendezések rendeltetésszerti mikodtetése.

Aru atvétele az élelmezésvezetd tavollétében.

Vezeti a HACCP altala kitoltend6 adatlapokat.

Az ételek maghdmérsékletének adott idopontok szerinti kdvetése, talalas-hdkezelés
ellendrzési lap vezetése.

Az élelmezésvezetovel egylittmitkddve iranyitja a konyhai dolgozok munkéjat.

A munkakdr betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenység ellatdsdhoz valamilyen formaban
kapcsolodnak pl. az ételek talalasa utdn bekapcsolddik a mosogatds és takaritds
folyamatéba.

Betartja a technologidkat, a hatosagi és belsd szabalyokat, ¢lelmezési szabalyzatot.
Gondoskodik a f6zott étel melegen tartasarol.

Siiték, rostélyok, pecsenyesiitok és egyéb konyhai berendezések homérsékletének
szabalyozasa, a konyha, a konyhai berendezések, a kiszolgalo teriiletek stb. feliigyelete
a biztonsagos ¢és higiénikus ételkezelési eldirasok betartasa érdekében;

Nagy konyhai berendezések, pl. rostélyok, olajsiiték €és serpenydk lizemeltetése;
Biztositja a konyha rendeltetésszerli miikodését, végzi az étkeztetéssel kapcsolatos
feladatokat.

Biztositja a konyha rend;jét, tisztasagat, rendszeres takaritasat.

Naponta ételmintat vesz a felszolgalt ételekbdl az erre hasznalatos ételminta tarolo
tasakokba és azokat 72 oraig hiitészekrényben 6rzi.

Biztositja a higiénikus, esztétikus felszolgalast.

Gondoskodik a konyhdn el6irt munka ¢és védéruhak rendszeres, szabalyos
hasznalatarol.

Gondoskodik a szarazaru raktér élelmiszerei szavatossaganak figyelésérdl, arrol, hogy
csak érvényes szavatossagi idejii aru legyen a raktarban. Anyagi felelosséggel tartozik
az atvett nyersanyagok gazdasagos felhasznalasaért.

Felelos a konyhai eszkozok, berendezések megdrzéséért, rendeltetésszerli
hasznalataért.

Részt vesz a konyha és az ebédld eszkozeinek leltarozasaban, selejtezésében.
Torekszik az energiatakarékossagi szabalyok betartasara.

Betartja €s betartatja az egészségiligyi €s higiéniai eldirasokat.

A védooltozetet eldirds szerint alkalmazza és alkalmaztatja.

Tavozaskor ellendrzi, hogy az ajtok és ablakok be vannak-e zarva.

Egészségligyi kovetelmények

Betartja a kozegészségligyi €s jarvanyligyi eldirasokat.

Evente részt vesz munkakori alkalmassigi orvosi vizsgalaton a 33/1998. (V1.24.) NM.
rendelet 7. §-ban meghatarozottakszerint.

Soron kiviili személyi higiénés alkalmassagi vizsgalaton kdoteles részt venni, ha a felsorolt
tiinetek barmelyikét észleli magan, vagy a vele kdzos haztartasban €16 személyen.
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— sargasag,

— hasmenés,

— hanyas,

— laz,

— torokgyulladas,

— borkaiiités,

— egyeébbdrelvaltozas (a legkisebbboérgennyesedés,
sériilésstb. is)

valadékozoszembetegség, fiil- ésorrfolyas;

A konyhan érvényes egészségiligyi konyv nélkiil nem tartézkodhat.

Informaciot szolgaltat:
- az élelmezésvezetd, az igazgatod részére.

Munkakapcsolatai:
- kozvetlen munkatarsai
- ¢élelmezésvezeto
- igazgatd

Felelossége:
- munkakori leirdsaban, kozalkalmazotti jogviszonydra vonatkozo szabdlyzatokban
megallapitott munkak elvégezése, 6nallo és ontevékeny munkavégzés.
- arészére kiadott munkavédelmi eszk6zok hasznalata.

10. A tisztasag megorzésével kapcsolatos teendok:

= Gondoskodik a rabizott teriilet tisztasagarol, rendjérdl, az egészségiigyi, az ANTSZ-és
a HACCEP el6irasok betartasarol.

» Ellendrzéskor egyiittmiikddik az ellendrzd személyekkel.

* Biztositja a konyhai higiéniai és egészségiigyi eldirasokat a beérkezett élelmiszer
megtisztitdsatol a feldolgozason at a talalasig.

= Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagddeszkak, kések a gépi berendezések
tisztasagara.

= Ellendrzi a napi, idészakos ¢és éves takaritasi munkalatokat.

» Figyelemmel kiséri a konyha felszereltségének allapotat, jelzi az élelmezésvezetonek a
karbantartas, javitas sziikségességét.
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11. Felelos:

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Felel6s :

25. az ¢tel idoben torténd elkészitéséért, mennyiségéért, mindségéért, a talalas és a
szallitas idejének betartasaért.

26. az ANTSZ eldirasainak megfeleléen — a konyha, étkezé tisztasagaért, a személyi
higiéné betartasaért és betartatasaért.

27. az ételminta szabalyos eltevéséért ¢s megorzéséért.

28. a munkahelyi rend ¢és fegyelem kdvetelményeinek betartasaért.

29. a higiénés és munkavédelmi eldirasok betartasaért.

30. az élelmezésvezetdvel egyiitt az élelmiszerraktar kezeléséért.

31. a konyhai berendezések, eszkdzok rendeltetésszerti hasznalataért, a berendezések és
az épiilet allaganak megovasaért.

32. a riaszto rendszer tdvozaskori bekapcsolasaért.

33. a feladatai hataridejének elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

34. a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

35. a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért.

36. a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkavallal6 koteles a munkaidd beosztdsnak megfelelden a munkavégzési helyen iddben,
tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkara jelentkezni.
Koételes munkaidejében a munkateriileten tartdzkodni. A munkateriiletet magancélbol nem
hagyhatja el felettese engedélye nélkiil.

Koételes a munkabol valo tavolmaradast a legrovidebb iddn beliil felettesével kdzolni!

Koteles a balesetvédelmi és tlzvédelmi eldirasokat a munkateriiletén betartani, illetve
betartatni!

A munkavallalé tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett informaciok a szolgalati,
valamint az iizleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi mdodon nem kozdlheti mas
személlyel.

A munkavallalé kdoteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha
az serti a vonatkoz6 munka és balesetvédelmi eldirdsokat, vagy a munkavallalo személyiségi
jogait!

12. Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Kapcsolatot tart a szakdccsal, munkatarsakkal az élelmezésvezetdvel és az igazgatoval.

Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket
kozvetit, pozitiv példat nyujt.

Munkajat a konyhan az élelmezésvezetd altal meghatarozott munkarendben, irdnyitasa €s
ellendrzése alapjan végzi, HACCP eldirasainak megfelelden.

Ellat minden olyan tevékenységet, melyre a munkaltatoi jogkor gyakorlodja utasitast ad, és az a
jogszabalyokkal nem ellentétes.

A feladatok ellatasa teljeskoriien fenndll az iskolai, ovodai, munkahelyi étkeztetés és a
szocidlis étkeztetés tekintetében.
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Vaszar,
Rasekné Kovacs Andrea
féigazgatd
munkaltatod
Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat
megértettem, ¢s alairasommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam sordan hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleloen haszndalom.

Kelt. :

betanitott szakacs
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ALTALANOS RENDELKEZES

A Vaszari Napsugar Ovoda és Bolcsdde, (tovabbiakban: Adatkezel$) a 2011. évi CXIL. torvény (tovabbiakban:
Info tv.) 25/A § (3) bekezdésében foglaltak alapjan adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzatot koteles kiadni. Az
elébbi kotelezettségnek eleget téve, az adatkezelési tevékenység teljeskorii szabalyozasa, valamint az informacios
onrendelkezési jogrol sz616 2011. évi CXII. térvény, tovabba az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl,
valamint a 2016/679 rendelet (a tovabbiakban: GDPR) rendelkezéseinek valoé megfelelés érdekében és céljabol az
ovoda igazgatdja altal jelen szabalyzat keriil kiadasra.

A Szabalyzat tartalmazza a vonatkozé nyilvantartasokkal osszefiiggd legfontosabb adatvédelmi, informatikai-
biztonsagi szabalyokat, kiilonos tekintettel az adatkezeléssel, annak feleldsségi viszonyaival, az adattovabbitassal
€s nyilvanossagra hozatallal, valamint az adatbiztonsaggal kapcsolatos adatvédelmi kdvetelményekre.

Meghatarozo jogszabalyok

az Europai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint az (EU) 2016/679 rendelet (a
tovabbiakban: GDPR rendelet),

Magyarorszag Alaptorvénye,

az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvénynek (a
tovabbiakban: Info térvény),

a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nkt.)

az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Onytv.)

a nemzeti kdznevelésrdl szol6 térvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet,

a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012 (V111.31.) 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. térvény,
a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény,

a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. tdrvény,

2023. évi LII. térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1) életpalyajardl szold 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol

Jelen szabalyzat kiemelt céljai:

az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. tdrvény
végrehajtasanak biztositasa,

az Eurodpai Uni6 és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol sz616 unioés rendeletében meghatarozott eldirasoknak torténé megfelelés,

az adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allokkal,
amelyeket a gyermekekrdl, munkavallalokrol az Adatkezeld nyilvan tart,

az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése a szolgalati titok
védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

. ASZABALYZAT CELJA ES HATALYA

Jelen Szabélyzat célja, hogy az Ovoda (székhely:8542 Vaszar, F6 u. 16. ....; OM azonosité:...203263....)
mint adatkezeld (a tovabbiakban: Ovoda) altal kezelésében 1évé személyes adatokrdl vezetett
nyilvantartasok jogszerti rendjét meghatérozza; 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.

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

4. Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre vonatkozd barmely
informacio. Azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen
valamely azonosit6, példaul név, szdm, helymeghatarozo adat, online azonositd, vagy a természetes
személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis, vagy szocialis azonossdgara
vonatkoz6 egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato, valamint ezen adatokboél levonhatd, érintettre
vonatkozo kovetkeztetés.

5. Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatillomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gylijtés, rogzités,
rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés,
tovabbitds, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetévé tétel, Osszehangolds vagy
Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

6. 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)
vonatkozo6 dontéseket meghozni és azokat végrehajtani.

7. Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az Ovodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, koznevelési foglalkoztatotti
munkaviszonyban és kozalkalmazotti jogviszonyban vagy foglalkoztatisra iranyuld egyéb
jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre,

b) az Ovodaval jogviszonyban all6 természetes személyekre, illetve — kiskort személy esetén —
térvényes képviseldikre,

¢) az Ovodaval jogviszonyban nem 4ll6, de az Ovodéaval egyéb moédon kapcsolatot 1étesitd természetes
személyekre (pl. az intézmény irant érdeklodok, és sziileik), illetve — kiskort személy esetén —
torvényes képviseloikre),

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban meghatarozott
jogviszonyt kivannak az Ovodaval létesiteni, illetve — kiskorii személy esetén — torvényes
képviseldikre,

e) azIntézmény altal szervezett és bonyolitott —a felvételi eljarast megel6z6 — Intézményi jelentkezésben
részt vevo, és ezzel adatokat szolgaltatd természetes személyekre, illetve — kiskor személy esetén —
térvényes képviseldikre,

f) minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznalatdban all6 domain alatt {izemeltetett honlapot
(www.vaszar.hu) latogatja, ott 6nkéntesen személyes adatot ad at az Intézmény részére, vagy akinek
a nyilt halézaton keresztiil csatlakozast biztositdé eszkdzén a honlap adattarolast végez, illetve az ott
tarolt adatokhoz val6 hozzaférést kér.

A szabalyzat hatalya

Targyi hataly: Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed az Intézmény személyes adatot érint6 adatkezelésére, vagy
feldolgozasara.

Idébeli hataly:_Jelen Szabalyzat a kihirdetését6l hatarozatlan ideig hatalyos.

Személyi hataly: Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed az Intézmény minden szervezeti egységére, munkavallalojara
és az Intézmény megbizasabdl az adatkezelésbe bekapcsolodd szervezetekre és személyekre. Kiterjed tovabba
azon személyekre, akik adatait a jelen Szabalyzat hatalya ala tartozo6 adatkezelések tartalmazzak és azokra, akiknek
jogait vagy jogos érdekeit az adatkezelés érinti.
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1.1.

DEFINIiCIOK

A Szabalyzat alapjat képezé GDPR rendelet, tovabba az Info térvény hatalyos rendelkezései értelmében:

=

L0

»Személyes adat”: azonositott vagy azonosithatod természetes személyre (,,€rintett””) vonatkozo barmely
informacio; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen
valamely azonositod, példaul név, szdm, helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a természetes
személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozd
egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy kozvetve -
azonosithato természetes személy;

kiilonleges adat: faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy6zidésre vagy szakszervezeti tagsagra utaldo személyes adatok, valamint a természetes személyek
egyedi azonositasat célzd genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes
személyek szexualis életére vagy szexualis iranyultsagara vonatkozd személyes adatok;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet,
aki vagy amely - torvényben vagy az Europai Unio kotelezé jogi aktusdban meghatarozott keretek k6zott
- Onalléan vagy masokkal egylitt az adat kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a
felhaszndlt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval
végrehajtatja;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt moédon
végzett barmely mivelet vagy miveletek Osszessége, igy a gyijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas,
tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés
vagy egyéb modon torténd hozzaférhetévé tétel utjan, 6sszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités.

adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhetové tétele;
nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara tortén6 hozzaférhetové tétele;

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mdédon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését, modosuldsat, jogosulatlan
tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi;
weimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb szerv,
akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attél, hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi
szervek, amelyek egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek
hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali
kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandé adatvédelmi
szabalyoknak;

hozzdjarulds: az érintett akaratanak 6nkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapulo és egyértelmii
kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetlentil kifejezo cselekedet
utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez.

kozérdekii adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasaval sszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen
moddon vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatdl, 6nalld vagy
gyljteményes jellegétol, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést
szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.
nyilvantartdsi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt vagy funkcionalis
vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan
hozzaférhetd.

174



VASZARI NAPSUGAR OVODA ES BOLCSODE SZMSZ OM: 203263

1.2. AZ ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO ALKALMAZOTTAK KORE ES
HATASKORE

Az Intézmény altal kezelt személyes adatokat kizarélag az Intézmény munkavallaloi, illetve az Ovodaval
foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban all6 személyek, munkakori kotelezettségeik teljesitéséhez
elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatésra irdnyuld egyéb jogviszonyban all6 minden olyan személy,
aki munkakdori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a
vonatkozo6 jogszabalyok mindenkori megtartasaval a személyes adatot védeni, megérizni, illetve azokhoz vald
illetéktelen hozzaférést megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizdrdlag az eldre
rogzitett célra felhasznaljak.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kételezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az Intézmény igazgatdja
felelos. Az Intézmény igazgatojanak jelen Szabalyzatbodl eredd hataskore kiilondsen:
a) Az ,Intézmény altal kezelt és 6rzott adatok kore” fejezetben meghatarozott adatrogzitések feliigyelete,
illetve érintettektdl az adatkezeléshez vald hozzajarulas beszerzésének igazgato ellendrzése,

b) a,Felvételi jelentkezéshez kapcsol6do adatkezelés” fejezetben meghatarozott adattovabbitas teljesitése,

C) az ,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eléirasok és technikai megoldasok
folyamatos figyelemmel kisérése €s értékelése, valamint javitasara valo javaslat tétele,

d) a tajékoztatss megaddsanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve torlési kérelem
teljesitése, panaszok elbiralasa

€) az érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzijarulasa megadasinak egyedi kérelemre torténd
igazolasa,

f) az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

g) az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartésa, illetve a sziikséges tajékoztatasok megadasa,

h) jelen Szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgilata és a modositasok
atvezetése.

Amennyiben az Intézmény az adatkezelést sajat alkalmazottai utjan nem tudja elvégezni, ugy jogosult azt kiilsé
szervezet Utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi szerzédésbe a felek kotelesek kiilon
meghatarozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére, illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozd
rendelkezéseket. Az Intézmény altal megbizott adatfeldolgozd szervezet tovabbi adatfeldolgozd igénybevételére
nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Intézmény Kkezeli, illetve 6rzi, kételes
a személyes adataiban bekdvetkezé valtozast — e valtozast kdvetd — 8 napon belill jelezni az Intézmény
igazgatojanak a vaszariovi@gmail.com e-mail cimen vagy bejelentése papir alapti benytijtasa utjan.

1.3. Illetékességek:

= Az Intézmény igazgatoja:
= biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését
= biztositja a szabalyozas megismerhetdségét
= ellendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
= eljar a szabalyozas megsértésébdl ered6 - helyben kezelhet6 - panaszok esetén
= Az Intézmény igazgaté - helyettese
= biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellendrzését
= kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekciojaval, fejlesztésével kapcsolatban
= el6késziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsd adattovabbitast és az dvodaigazgatd elé
terjeszti azt engedélyezésre
= Ovodapedagégusok
= betartjdk a szabalyozés munkateriiletiikkel 6sszefiiggd rendelkezéseit
= kezdeményezik az eltérések megsziintetését €s a szabalyozas, szabalykovetés fejlesztését

2. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
ALAPELVEK
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A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével:

YYVY Y YVYVYVYYyY Y

vy

Az Ovoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez vald jogat és adatkezelése
korében biztositja, hogy személyes adatdval mindenki maga rendelkezzen.

Az Intézmény személyes adatot meghatarozott, jogszerti célbol kezel.

Az Intézmény adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran az Intézmény a személyes adatot jogszeriien és atlathatd modon kezeli.

Az Intézmény az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségli €s tipust adatot kezel.

Az adatkezelés minden esetben megfeleld, eldzetes tdjékoztatason alapul. A tajékoztatas egyszeri,
atlathato és értheté modon keriil megfogalmazasra.

Az Intézmény gondoskodik az adatok biztonsagar6l és megteszi azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adatvédelmi szabalyok érvényre
juttatasahoz sziikségesek.

A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti és elfogadtatja.

Az adatok felvétele és kezelése kizardlag a tisztesség €s torvényesség elvének betartasaval torténhet.

Az dnkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés idétartama 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 megel6z6en ismertetni kell.

Az adatkezelés célja mellett egyértelmii tajékoztatast kell kdzzétenni arrdl, hogy az adatokat kik fogjak
kezelni, illetve feldolgozni.

Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval aranyban alléan, az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig
biztonsagos mddon kell megvalositani.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas, vagy
torlés, illetéleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

Az érintett az adatkezelés soran barmikor tdjékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti adatai tartalmat, igény
szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly eldirdsa szerinti esetekben, illetve onkéntes
hozzajarulé 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 teljesiilésével egyidejlileg az adatok torlését a jogszabalyi eldirasok alapjan kell
elvégezni.

Az adatok akkor tovabbithatoak, ha jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden
egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljestilnek.

Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatalyos jogszabalyok, valamint az Intézmény belsd
iranyelvei és szabalyai az irdnyadoak.
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3. AZINTEZMENY ALTAL KEZELTES ORZOTT ADATOK

Az Nkt. 41. § (1) bekezdése alapjan az Intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacios rendszerébe (korabban KIR, jelenleg: oktatasi nyilvantartas) bejelentkezni, valamint az
Orszagos statisztikai adatgyiijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

3.1. A JOGVISZONNYAL RENDELKEZO GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES
KEZELHETO ADATAI

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szo16 torvényben meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol,
pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol, egészségiigyi célbol, tarsadalombiztositasi, szocialis juttatas
céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetok.

Az Intézménnyel jogviszonyban all6 természetes személyek egyes személyes adatait az Intézmény jogosult
kezelni, a Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében a kdvetkezd adatokat:

a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgald okmany megnevezése és szama,
telefonszama, elektronikus levelezési cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén
a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcime ¢€s a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, valamint
szama,

b) a gyermek sziil6jének, értesitendd hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi potlékra jogosult személynek
neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
elektronikus levelezési cime,

C) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok,

df) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek oktatasi azonosito szama,

Nkt. 4. § (4)= bek alapjan ha a sziild, értesitendé hozzatartozé vagy a meghatarozott csaladi potlékra jogosult
személy a nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja szililetési csaladi €s utonevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét,
telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem adja meg a kdznevelési intézménynek, akkor a kdznevelési
intézmény ezeket az adatokat a csaladtamogatasi iigyben eljaro hatésagtol is beszerezheti.
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3.2.

AZ ALKALMAZOTTAKKAL KAPCSOLATOS ADATOK

A munkaltatd a koznevelésben foglalkoztatottrol a 4. mellékletben meghatarozott adatkdrre kiterjedd
nyilvantartdst vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti alapnyilvantartas).

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra iranyulé egyéb jogviszonyban allo személyek egyes
személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Intézmény a Kjt. 5. sz. melléklete és az Nkt. 41. § (2) bekezdése
értelmében nyilvantartja az Ovodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy koznevelési
foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban 1€v6 természetes személyek adatait, kiilonds tekintettel arra, hogy
a melléklete, részletesen meghatarozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa kotelezo.

Az Intézmény Nyilvantartja:

— A koznevelésben foglalkoztatott

Nookr wdhPE =

N —

o

AN PR =
- - - - .<

P = OO0

13.

HOoo~NookwhPE

csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utdneve, neme,
sziiletési helye, ideje,

anyja sziiletési csaladi és utoneve,

lakohelye, lakascime, tartdzkodasi helye, telefonszama,
csaladi allapota,

addazonosito jele,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

fizetési szamlaszama,

e-mail-cime,

iigyfélkapu elérhetésége,

legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

szakképzettségei, szakiranyl tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott munkakor
betdltésére jogositd okiratok adatai,

tudomanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete,

pedagdgus-tovabbképzésre vonatkozd adatai,

jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasahoz sziikséges,

a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal figyelmen kiviil
hagyando6 tavollét jogcime, idStartama,

a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegili jogviszony tipusanak, kezd6 és befejezd idépontjanak
megnevezése,

szakmai gyakorlati idok a betdltott munkakor vagy 6raadoi megbizas megjeldlésével,

a kdznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalod
id6tartamok,

jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan id6tartama,

allampolgarsaga,

a bliniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

munkakore, FEOR-szama,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idépontja, kovetkezo
mindsitésének esedékessége,

vezetdi megbizasa,

probaidd adatai,

teljesitményértékelés idépontja, eredménye,

torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol sz616 munkaltatoi dontés,

jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatasok idopontja, 6sszege, a korabbi szabalyozas alapjan kifizetett
jubileumi jutalom jogcime,

teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

szabadsag mértéke, igénybevétele,
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14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozé adatok,

kartéritési felel0sségre vonatkozo6 adatok,

Osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

kotelez6 alkalmassagi vizsgélatra vonatkozo adatok,

palyazata, onéletrajza,

érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
oktatasi azonositd szama,

pedagdgusigazolvanyanak szama,

fegyelmi felel6sségre vonatkozo adatok,

eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, lakohelye,
lakéscime, tartozkodasi helye, adéazonosito jele, tarsadalombiztositasi azonosito jele,

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

csaladtamogatési kedvezményei,

az allami készfizetd kezességvallalassal 0sszefiiggd adatok, a hitelszerzédést kotd pénzintézet neve, cime,
az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel lejartanak idépontja,

munkaltatdjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,
feladatellatasi helye,

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése, megsziintetése idépontja,
jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel dsszefliggésben jaro juttatasok, felmentési, lemondasi,
felmondasi idd, végkielégités adatai,

athelyezés esetén a fogadé munkaltatd adatai,

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii athelyezés
idépontja, modja, a végkielégités adatai.

— A nevelési-oktatasi intézmény az éraadok

a)
b)

c)
d)

e)
f)

nevét,

sziiletési helyét, idejét,

nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdozkodas
jogcimét és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

oktatasi azonositd szamat

tartja nyilvan.
Az oraadok nyilvantartasara alkalmazni kell a 2023. évi LII térvény 133. § (2)—(7) bekezdés rendelkezéseit.

A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:

a koznevelésben foglalkoztatott,
a koznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorld igazgatod,

U4y

a humanpolitikai, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal megbizott
munkatarsa feladatkorén beliil,

= a fenntarto,

= aravonatkoz6 jogszabaly alapjan a hatdsag és a birdsag.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszertiségéért,
valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatdsokért a munkaltato igazgatdja felelds.
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A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténé adatkezelés célja:

= A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefliggd
munkaltatéi intézkedések ¢és jognyilatkozatok elokészitésének és meghozatalanak
biztositasa,

= A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 0sszefiiggd jogok gyakorlasanak és

kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

Az allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitése, tovabba

A kozeli hozzatartozot megilletd tarsadalombiztositdsi, szocidlis ¢és kegyeleti gondoskodas

megallapitasanak és folyositasanak biztositasa.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen torténé megsziinését vagy

megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az érintettre vonatkozo, személyes adatok

kezelését dtven évig korlatozni kell. A korlatozas ala esé személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg,

valamint a térvényben erre feljogositott szervnek tovabbithatd megkeresés alapjan. A korlatozas ala es6 adatokkal

— az eldbbiekben rogzitett miiveleteken tul — mas miivelet nem végezhetd. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol

az adatokat az 6tven éves hatdridd lejarta napjan torolni kell.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartast a munkaltatd mas személyes adatot tartalmazo nyilvantartasatdl elkiilonitetten

kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartds mas személyes adatot tartalmazo nyilvantartdssal nem

kapcsolhato 6ssze.

=
=

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a koznevelésben foglalkoztatott
neve, tovabba a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo besorolasara vonatkoz6 adat kozérdekbdl
nyilvinos adat.

A felsorolt adatokat az igazgaté, mint a munkaltatoi jog gyakorléja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat az
oktatasi nyilvantartas adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

3.3. FOTOK, VIDEOFELVETELEK KESZITESE

3.3.1. RENDEZVENYEKEN KESZULT FENYKEP-, VIDEOFELVETELEK
ELKESZITESE

Szervezett eseményeken, iinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles iinnepek, anyak napja, farsang, évnyitd, évzaro,
ballagas), versenyeken, csoportkirandulasokon részt vevokrdl fénykép- és/vagy videodfelvétel készitése, fénykép
készités (egyedi vagy csoport, pl. tablokép) dokumentalas, a résztvevok, a kozosség tagjai szamara sokszorositas
céljabol. A fényképek, videofelvételek kozzétételére kiilon hozzajarulas alapjan keriilhet sor. Kiskora
jognyilatkozatanak érvényességéhez sziild, mas torvényes képviseld, gondviselé hozzajarulasa sziikséges. A
felvételek elkészitéséhez adott hozzajarulas visszavonhatd, a visszavonas nem érinti a visszavonds el6tti
adatkezelés jogszerliségét. Nincs sziikség hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel
felhasznalasahoz tomegfelvétel esetén (amikor az abrazolas modja nem egyéni, a felvétel 6sszhatasaban 6rokit
meg a nyilvanossag elott lezajlott eseményeket) €s nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt felvétel esetén

Hozzéjarulas hianyaban az érintettrél nem késziil egyéni abrazolasu fénykép, videdfelvétel (kivéve tomegfelvétel)
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3.3.2. RENDEZVENYEKEN KESZULT FENYKEPFELVETELEK TOVABBI
FELHASZNALASA

Szervezett eseményeken, iinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles iinnepek, anyak napja, farsang, évnyitd, évzaro,
ballagas), versenyeken, csoportkirandulasokon részt vevokrol késziilt fényképfelvételek tovabbi felhasznalasa az
intézmény teriiletén torténd kifliggesztés céljabol, kdzzététele pl. az intézmény altal készitett évkonyvben, egyéb
kozosségi kiadvanyban a kdzosség tdjékoztatasa, egyéb kozosségi célokbdl. Egyes esetekben név is feltiintetésre
keriilhet.

A felvételek egyéb célu, pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvanos kozosségi oldalon torténd
felhasznalasara, kozzétételére kiilon hozzajarulas alapjan keriilhet sor. Kiskoru jognyilatkozatanak
érvényességéhez sziild, mas torvényes képviseld, gondviseldé hozzajaruldsa sziikséges. A felvételek
felhasznalasahoz adott hozzajarulas visszavonhatd, a visszavonds nem érinti a visszavonds el6tti adatkezelés
jogszeriliségét. Nincs sziikség hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz
tomegfelvétel esetén (amikor az abrazolas modja nem egyéni, a felvétel sszhatasaban 6rokit meg a nyilvanossag
el6tt lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt felvétel esetén.

3.3.3. RENDEZVENYEKEN KESZULT FENYKEP-, VIDEOFELVETELEK ZART
CSOPORTBAN TORTENO KOZZETETELE

Szervezett eseményeken, innepségeken, rendezvényeken (pl. jeles iinnepek, anyak napja, farsang, évnyitd, évzaro,
ballagas), versenyeken, csoportkirandulasokon részt vevokrdl késziilt fénykép- és/vagy videofelvételek zart
csoportban, belsé felilleten torténd kodzzététele a csoport tagjai szamara tajékoztatas, sajat céli felhasznalas,
archivalas céljabol. A felvételek egyéb célu, pl. nyilvanos sajtofelilleten vagy honlapon, nyilvanos k6zosségi
oldalon torténd felhasznalasara, kdzzétételére kiilon hozzajarulas alapjan keriilhet sor. Kiskort jognyilatkozatanak
érvényességéhez sziild, mas torvényes képviseld, gondviseldé hozzajaruldsa sziikséges. A felvételek
felhasznalasahoz adott hozzajarulas visszavonhatd, a visszavonas nem érinti a visszavonas elotti adatkezelés
jogszeriiségét. Nincs sziikség hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz
tomegfelvétel esetén (amikor az abrazolas modja nem egyéni, a felvétel 6sszhatasaban 6rokit meg a nyilvanossag
el6tt lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén.

A sziilok altal készitett felvételek és azok felhasznalasra vonatkozé eljardsokat az intézmény hazirendje
tartalmazzal

AZ INTEZMENY ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE,
TOVABBITASA

4.1. AZ ADATOK KEZELESE

Az Intézmény személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a jogszerliség, tisztességes
eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag, korlatozott tarolhatdsag, elszamoltathatosag,
valamint az integritas elveihez és az adatok bizalmas jellegéhez.

Személyes adat az Ovodaban akkor kezelhetd, ha:

a) azt a torvény, illetve torvényi felhatalmazas alapjan az Intézmény jelen szabalyzata elrendeli,

b) az a) pontban meghatarozottak hidnydban az adatkezel$ torvényben meghatarozott feladatainak ellatdsahoz
feltétleniil sziikséges és az érintett a személyes adatok kezeléséhez kifejezetten hozzajarult (szoban, irdsban,
rautalé magatartassal),

¢) az a) pontban meghatarozottak hidnyaban az érintett vagy mas személy létfontossagu érdekeinek védelméhez,
valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd kozvetlen veszély elharitasdhoz vagy
megeldzéséhez sziikséges és azzal aranyos, vagy

d) az a) pontban meghatarozottak hianyaban a személyes adatot az érintett kifejezetten nyilvanossagra hozta és az
az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz sziikséges és azzal aranyos.
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Az Intézmény személyes adatot
= kizarolag az érintett6]l szarmazo, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez vald Onkéntes hozzajarulasa
esetén; vagy
= az érintett és az Intézmény kozott kotott valamely szerzddés teljesitéséhez sziikséges korben; végiil
= az Ovodara vonatkoz6 jogi kételezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés a
jogosultak altali szolgaltatasa jogszabaly alapjan kotelez6, amelyeket az Intézmény kizardlagos a jogszabalyban
meghatarozott kdrben és célra hasznalhatja fel, igy kiilondsen — de nem kizarélagosan — jogviszony 1étrejottével,
modosulasaval, megsziinésével, alkalmazottak esetén a besorolasi kdvetelmények igazolasaval, jogviszonybol
eredd kotelezettségek teljesitésével, juttatdsok megallapitasaval, folyositasaval kapcsolatos szervezési és
adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatasa. A személyes adatokat az Ovoda a jogviszony kezdetétl a
jogviszony megsziinését kdvetd harmadik év december 31. napjaig, illetve, az iratdrzési kdtelezettség hatdlya ala
tartozo iratokon tarolt személyes adatok esetén ezen iratérzési id6 leteltéig kezelheti. E hataridoket kdvetden az
Intézmény az adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt, illetve meg6rzott adatokat koteles megsemmisiteni,
illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

4.2. AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozé engedélye nélkiil is jogosult a kéznevelési
intézmények vonatkozasdban eldirt és jogszabalyban meghatarozott adatszolgaltatasi kotelezettségnek
adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Intézmény csak torvény elbirasa alapjan, valamint a kovetkez6 feltételek teljesitésével jogosult teljesiteni olyan
megkereséseket, amelyek az Intézmény kezelésében alloé személyes adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi
feltételek a kovetkezok:
a. a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen beleegyezését adta
¢és az Intézmény altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajarulasat megadta, vagy
b. a személyes adat jogosultja elére altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajarulasat, amely szolhat hatarozott idére, vagy az adattovabbitasi kérelmet elGterjesztd
meghatarozott személyek, illetve szervek korére,
C. torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkdvetésének lehetsége felmeriilésével a
személyes adatnak az illetékes hatosag, birdsag részére torténdé megkiildése,
d. adatfeldolgozénak szerz6dés keretében, szerz6désbdl eredd kotelezettsége teljesitéséhez
feltétleniil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Intézmény jogosult kiadni a vonatkozé és az
Intézmény altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapul6 adatkérések teljesitése érdekében. A (d) alpontban
meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott adatfeldolgozét minden esetben titoktartdsi kotelezettség
terheli a feladat-ellatasa soran birtokaba keriilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitas az Europai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol eltéré — allamaba
iranyul, Ggy az Intézmény nem koteles vizsgalni az adott allam személyes adatok védelmére vonatkozd jogszabalyi
el6irasai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitol
eltér6 allamba iranyul, gy az Intézmény koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban
meghatarozott feltételei ebben az allamban fennallnak-e.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai célu adattovabbitasa soran a
személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek 6sszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrol az Intézmény igazgatdja jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az
adatkezelés helyén, masodik példanyat az igazgatonal kotelezo 6t évig megdrizni.

Az Ovodan kiviili szervtdl, vagy maganszemélytSl érkezd, adatkozlésre iranyulé megkeresés csak akkor
teljesithetd, ha az érintett erre irasban felhatalmazza az Ovodat, vagy az adatkozlést jogszabaly irja eld. Az érintett
nyilatkozattételétdl fiiggetleniil kell teljesiteni a biintetd tigyekben eljard hatdsagoktdl — rendorség, birdsag,
ugyészség, Nemzeti Ado- és Vamhivatal — valamint a Nemzetbiztonsagi Szolgalatoktdl érkezd megkereséseket. E
szervek megkereséseirdl az illetékes adatkezeld - kdzvetleniil vagy kdzvetlen felettese utjan - koteles tajékoztatni
az Intézmény igazgatojat.
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A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgéltatdssal kapcsolatos tényeket, koriilményeket jegyzokonyv
felvételével dokumentilni kell. A megkeresésrol szold jegyzOkonyv elsé példanyat az adatkezelés helyén kell
Orizni, masodik példanyat az adatvédelmi tisztviselohoz kell tovabbitani. A jegyzOkonyvet 5 évig kell megorizni.

Személyes adatok nyilvanossagra hozatala

Az Ovoda éltal kezelt személyes adatok nyilvinossigra hozatala — kivéve, ha a torvény rendeli el — tilos. Az
Ovodarol sz616 — személyes adatokon is alapuld — statisztikai adatok kozolhetdk.

4.3, AZ ADATKEZELES ES TOVABBITAS INTEZMENYI RENDJE

Az Ovodaban adatkezelést végzé igazgatonak, vagy az altala irasban megbizott személynek az adatfelvételkor
tajékoztatni kell a sziildt/tdrvényes képviseldt arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezd vagy dnkéntes.

Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6/torvényes képvisel6 figyelmét, hogy az adatszolgaltatasban
vald részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziilé/torvényes képviseld alairdsaval egyiitt fel kell tiintetni
(foglalkozas, munkahely, TAJ szam, melyik torvényes képviseld veszi igénybe a csaladtamogatast (csaladi
potlék) stb.). Az onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gytijtésérdl az igazgatd hataroz.

Az ,Eléjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6té1/torvényes képviseltél az Ovoda igazgatoja vagy
igazgatohelyettese jelenlétében az arra kijelolt személyek (évodatitkar) veszik fel, az iratok bemutatésa altal. Az
,,E10jegyzési naplod” biztonsagos elhelyezésérol az Intézmény igazgatoja gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo ,,Felvételi és mulasztasi naplot” gyermekcsoportonként
az ovodapedagdgusok vezetik.

Az 6vodai nevelésrol a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az 6vodai életmod szervezésérél minden
csoportban, az 6vodapedagogusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlodésmenetének dokumentalasara az ,,Egyéni fejlodési napld” szolgal.

A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremitkodo fejlesztopedagdgusok, gydgytestneveldk az erre
a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozé nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Naploban” rdgziti a kijeldlt
gyermekvédelmi felelOs.

Az Intézmény igazgatdjanak feladatai:

a) A gyermekek nyilvantartasara szolgald névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartasokat biztonsagos
moddon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek biztositja.

b) A gyermekbalesetekre vonatkozd adatok, jegyzékonyv kezelése, a jogszabalyban meghatarozottak
szerint.

C) A sajatos nevelési igényii, valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermek
rendellenességére vonatkozé adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban eldirt adattovabbitasara
vonatkozo iratok kezelése.

d) Az igazolatlan mulasztas kapcsan — jogszabalyi felhatalmazassal — a gyermekvédelmi szervezetek
felé torténé adattovabbitas (gyermekjoléti szolgalat, kormanyhivatal gyamiigyi osztaly,
kormanyhivatal szabalysértési osztaly, MAK csaladi potlék letiltas).

e) Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz sziikséges adatokat. A
kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az
intézményvezet6-helyettes.

f) Az adattovabbitasrol szo6l6 iratok kezelése és az iratok el6készitéjének kijelolése,

g) Az adattovabbitasrol szo6l6 iratok kiadasa.

h) Koteles gondoskodni az adatok megfelel6 eljarasban torténé megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartisa
mar nem tartozik a koznevelési torvényben €s jelen Szabalyzatban leirt célok korébe.

A pedagodgus a gyermek haladasaval, egyéni fejlodésmenetének jellemzdivel, hianyzasaval 6sszefiiggd adatokat
kozolheti a sziilével/térvényes képviseldvel.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziildt/torvényes képviseldt arrol, hogy az adatszolgaltatas
kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezé adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgald jogszabalyt. Az
onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6/torvényes képviseld figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban
val6 részvétel nem kotelezd.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.
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4.3.1. A FELVETELI JELENTKEZESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELES

Amennyiben az Intézmény 6vodai ellatasra az Intézmény fenntartoja felvételi eljarast hirdet, a felvételi eljarasban
valo részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes adatait az Intézmény szamara megadja. A
felvételi eljarasban résztvevd személy a személyes adatokat, illetve az adatok konkrét célbol torténd
adatkezeléshez valo hozzajarulasra vonatkozoé nyilatkozatanak megtételével adja meg azt az Intézmény szamara.
Az adatkezeléshez vald hozzajarulas onkéntes, az igy megismert személyes adatokat az Intézmény kizarolag a
felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai célu tigyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi
eljarasban valo részvételhez feltétlentil sziikséges személyes adatok a kovetkezok:

a) felvételi eljarasban részt vevé gyermek neve,

b) felvételi eljarasban részt vevd gyermek sziiletési helye és ideje,

c) felvételi eljarasban részt vevo gyermek lakcime, tartdzkodasi helye,

d) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képvisel6jének/képviselinek neve,

e) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseljének/képviseldinek lakcime, tartdzkodasi

helye,
f) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képviselGjének/képviseléinek elérhetdségei (2 db
telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevo személy korabban allt mar 6vodai jogviszonyban mas kdznevelési
intézménnyel, akkor kételes megadni a kovetkez6 adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,

b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,

€) koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés idépontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, gy adatai kezelésére az
Intézmény a kovetkezo6 felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével koteles megsemmisiteni, illetve azokat
statisztikai célbol anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevé személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolddd adatkezelés
alfejezetben meghatarozott adatait az Intézmény szamara atadta, de a felvételi eljaras eredményeként az Ovodaba
felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem Iétesitett, igy az Intézmény személyes adatainak
kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kdvetéen a
személyes adatokat az Intézmény koételes megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

4.3.2. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE, TOVABBITASA

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott személyes adatok alapjan
az Intézmény, tigynevezett Osszesitett dvodai nyilvantartast koteles vezetni, amely csoportonként csoportositva
tartalmazza — az Ovoda adatain til — az alpont szerinti adatokat, tovabba az 6vodas kort gyermek térvényes
képviseldjének killon erre vonatkozd hozzajarulasaval az 6vodas koru gyermek torvényes képviseldjének
telefonszamat, illetve e-mail cimét.

Az Ovoda e gyermekekhez kapcsolodd személyes adatok alapjan koteles vezetni a torzskonyveket, a beirési
naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan kotelez6en eldirt nyilvantartasokat.

Az ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo
igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl
megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatarozott célbol tovabbithatok az Ovodabol:

e aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziiléje neve, tdrvényes képviseldje neve,
sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete,
sziinetelésének ideje, megszlinése, mulasztasainak szama a tartdzkodasanak megallapitasa céljabol, a
jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag,
rendorség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat
részére,

e (Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskoldhoz (tankeriileti
kézponthoz),
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e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd jele,
sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, az dvodai, iskolai egészségiigyi dokumentécio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozd
adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot
ellatd intézménynek,

e a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziilgje, torvényes képviseldje neve,
sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok a
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabdl a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami tdmogatas
igénylése céljabdl a fenntartd részére tovabbithato.

A gyermek

e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére
vonatkoz6 adatai a pedagodgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas
ko6zott,

e Ovodai fejlédésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a
sziilének/torvényes képviselének, a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, tovabbithatd. (az
iskolanak mar nem kell adatot tovabbitani, mert a 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendeletbol kikeriilt
az 0vodai szakvélemény, igy sziikségtelen az adattovabbitas)

Tovabbitasra az Intézmény, mint adatkezeld jogosult. Az adattovabbitas az intézményvezetd alairasaval, irasos
megkeresésre postai tton ajanlott killdeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel térténhet.

E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfelel6 adatvédelem biztositasaval kézbesithetd.
Intézményen beliil személyes adat kizardlag papir alapon zart boritékban adhat6 tovabb.

4.3.3. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE, TOVABBITASARA JOGOSULTAK

Az igazgatd, tovabba az altal irasban megbizott személy, igy a fliggetlenitett vezetd-helyettes feladatkore vagy
megbizasa szerint az 6vodapedagdgus, a gyermekvédelmi felelds, az dvodatitkar jogosult az adatok kezelésére,
tovabbitasara.

Az igazgato, illetve az altala irasban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat, s
tovabbitja a jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds feladatkore vagy megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési, a tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozd adatokat és eldkésziti az
adattovabbitasra vonatkoz6 adatokat a vezetdnek.

A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az igazgato és az
altala kijelolt titkar.

Az 6vodapedagdgusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik és nyilvan tartjadk a gyermek személyes
adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére,
hatranyos helyzetére, tartos betegségére, 6vodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségére
vonatkoz6 adatait és elokészitik adattovabbitasra az intézményvezetének.

4.3.4. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremiikodik a
gyermek felligyeletében, ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel, és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, sziilgvel/torvényes képviselovel vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi
jelzoérendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlodésével Osszefiiggd megbeszélésre. A pedagogus, a neveld és
oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény vezetéje utjan koteles a
gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében
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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 6sszefiiggd adat k6z6lhetd, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazott az igazgatd utjan koteles az illetékes
gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa
miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint
az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aléla a sziilovel/térvényes képviseldvel torténd kdzlés
tekintetében 6 arra irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény alapjan kezelhetdk és
tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben, valamint a nevelGtestiilet
iilésén.

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 megfelel6 mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott vezetd vagy mas
alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatds esetén a sziil6t/torvényes képvisel6t tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelez6. Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziildi/torvényes
képviseldi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok ¢&s statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

4.4, A KOZNEVELESI JOGVISZONY ADATKEZELESEHEZ KAPCSOLODO
TEVEKENYSEGEK

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasiban az Ovoda csak a kovetkezd személyek
szamara biztosithat betekintést:

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban allo olyan személy,
akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazd
iratba vald betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

€) olyan személy, aki szamara betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e jogosultsiagat az
Intézmény vezetdje eldtt megfelelden igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbol a munkaltatdi jogok gyakorlasara jogosult vagy az altala
meghatalmazott iigyintéz6 0Osszeallitia a munkavallalé (foglalkoztatott) személyi iratait, amelyeket a tobbi
személyes adattol elkiilonitetten kotelezd megorizni, annak csak a kdvetkezd iratok lehetnek részei:

a) munkavallalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi alapnyilvantartas,

b)  munkavallalo (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény 46. § (1) bekezdés

szerinti tajékoztatasarol szolo irat,

¢) munkavallal6 (foglalkoztatott) jogviszonnyal 6sszefiiggd iratai,

d) munkavallal6 (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,

e) munkavallalé (foglalkoztatott) altal 6nkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval atadott iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezeld csak

a) azegyes, a foglalkoztatashoz kot6d6 juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol,

b) az adatok pontossaganak, teljességének, iddszeriiségének biztositasa érdekében,

c) a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas érdekében a személyi
adat- és lakcimnyilvantartas részére torténé megkiildése céljabol,

d) az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsité vizsgajanak, mindsité
eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon jogosult.
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Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve amelyeknek a
jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik,
illetve amelyek e személyes adatok megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat
tovabbitasara kizardlag az Intézmény vezetdje jogosult.

A munkaltaté a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre - pedagdgusigazolvanyt ad ki.
= A pedagogusigazolvanyt az oktatasi nyilvantartas mitkodéséért felelos szerv készitteti el és a
munkaltaté Gtjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany az oktatasi nyilvantartasban
talalhato adatokat tartalmazhatja.
A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és alairasat.
A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az igényléshez
sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.
= A pedagdgusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését kovetd
ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok
tarolasat és a Kozoktatasi Informacios Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

=
=

A személyes adatok kezelése célhoz kotdttségének alaptorvényi szintli szabalyanak megfeleléen az Intézményi
alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal részére is tovabbithat6 az orszagos pedagogiai-
szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba a pedagdégusok mindsitése lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok
rogzitésével, tovabbitasaval és kezelésével az intézményvezetd megbizhatja a ,,fliggetlenitett” vezetd helyettest
vagy a tagintézményvezet6t is (6vodaigazgatdsagok, tagintézmények esetén).

A mindsitésben, értékelésben résztvevd vezetd, vezetd-helyettes feleldsségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy
a folyamatba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerii és targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.

Az Orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzési nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - az orszagos
pedagdgiai-szakmai ellenérzések lefolytatasa céljabol, az alkalmazott intézményvezetdjének, munkaltatdjanak, az
érintettet foglalkoztatd kdznevelési intézmény fenntartdjanak, valamint az ellendrzést végzo szakértok szamara
tovabbithato.

A Pedag6gusmindsitési nyilvantartasbol személyes adat - a mindsitd vizsgan, a mindsitési eljarasban érintett
pedagéguson kiviil - a mindsitd vizsga, mindsitési eljaras lefolytatasa céljabol, az alkalmazott
intézményvezetdjének, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztatdé koznevelési intézmény fenntartojanak,
valamint az ellendrzést végzo szakérték szamara tovabbithato.

Az oktatasi nyilvantartasban eléallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt dokumentumok
kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikodés szabalyzata normalizalja.

4.4.1. A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTAK ES A KOZNEVELESI DOLGOZOK
JOGAI ES KOTELESSEGEI

Az érintettet megillet6 jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6 és az annak megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo6 altal kezelt személyes adatai vonatkozasaban
a) az adatkezeléssel Osszefliggd tényekrol az adatkezelés megkezdését megel6zden tajékoztatast kapjon (a
tovabbiakban: el6zetes tajékozddashoz valo jog),
b) kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefliggd informaciokat az adatkezel6 a
rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valo jog),
c) kérelmére, valamint az Infotv.-ben meghatarozott tovabbi esetekben személyes adatait az adatkezeld
helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban: helyesbitéshez valo jog),
A koznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgozo sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol masolatot
vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba valod
betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez vald tovabbitasarol.
A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgoz6 az altala szolgéltatott adatai helyesbitését és javitasat a
nyilvantartds vezetdjétdl, egyéb esetekben az igazgatotol irasban kérheti. A koznevelési foglalkoztatott és a
koznevelési dolgozé felelds azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek,
pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.
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A koznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgozo6 az adataiban bekdvetkezd valtozasrol 8 napon beliil koteles
irasban tajékoztatni az dvoda igazgatodjat, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

Elozetes tajékozédashoz valé jog

Az eldzetes tajékozodashoz vald jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld az altala, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek megkezdését megeldzéen vagy
legkésébb az els6 adatkezelési miivelet megkezdését kovetden haladéktalanul az érintett rendelkezésére bocsatja

a) az adatkezel és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozd végez, az adatfeldolgozd —
megnevezését és elérhetdségeit,

b) a tervezett adatkezelés céljat és
C) az érintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését.
A fentickkel egyidejiileg, azzal azonos moédon vagy az érintettnek cimzetten az adatkezeld az érintett szamara
tajékoztatast nyujt
a) az adatkezelés jogalapjarol,
b) a kezelt személyes adatok megérzésének idGtartamardl, ezen iddtartam meghatirozasanak
szempontjairdl,
C) a kezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitésa esetén az adattovabbitds cimzettjeinek
— ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezeteket — korérol,
d) akezelt személyes adatok gyiijtésének forrasarol és
€) az adatkezelés koriilményeivel osszefiiggé minden tovabbi érdemi tényrél.

Hozzaféréshez valé jog

A hozzaféréshez valo jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az adatkezeld tajékoztatja arrol, hogy
személyes adatait maga az adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo
kezeli-e. Ha az érintett személyes adatait az adatkezel$ vagy a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgoz6 kezeli, az adatkezeld a fenticken til az érintett rendelkezésére bocsatja az érintett altala és a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgoz6 altal kezelt személyes adatait, és kozli vele

a) akezelt személyes adatok forrasat,
b) az adatkezelés céljat és jogalapjat,
C) akezelt személyes adatok korét,

d) a kezelt személyes adatok tovabbitisa esetén az adattovabbitds cimzettjeinek — ideértve a harmadik
orszagbeli cimzetteket €s nemzetkdzi szervezeteket — korét,

€) akezelt személyes adatok megérzésének iddtartamat, ezen idStartam meghatarozasanak szempontjait,
f) az érintettet megilleté jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését,
g) profilalkotas alkalmazisanak esetén annak tényét és

h) az érintett személyes adatainak kezelésével Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek
bekovetkezésének koriilményeit, azok hatasait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.

Helyesbitéshez valé jog

A helyesbitéshez valo jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld, ha az altala, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok pontatlanok, helytelenek vagy hidnyosak,
azokat — kiilondsen az érintett kérelmére — haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az adatkezelés
céljaval dsszeegyeztethetd, az érintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal vagy az érintett
altal a kezelt személyes adatokhoz fiizott nyilatkozattal kiegésziti.

Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az adatkezelés korlatozasdhoz val6 jog érvényesiilése érdekében az adatkezel korlatozza az adatkezelést,

@) ha az érintett vitatja az adatkezel, illetve a megbizisabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo
altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosagat vagy hidnytalansagat, és a kezelt személyes
adatok pontossaga, helytallosaga vagy hianytalansaga kétséget kizaréan nem allapithatdo meg, a fennallo
kétség tisztazasanak idOtartamara,

b) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli nyilatkozata vagy
az adatkezeld rendelkezésére allo informacidk alapjan megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok
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torlése sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés melldzését megalapozd jogos érdek fennallasanak
idGtartamara,

C) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de az adatkezeld vagy mas kozfeladatot
ellato szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban meghatarozott vizsgalatok vagy eljarasok —
igy kiilondsen biintet6eljaras — soran az adatok bizonyitékként valdé megérzése sziikséges, ezen vizsgalat
vagy eljaras végleges, illetve jogerds lezarasaig,

d) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de a nemzetkdzi adattovébbitassal
kapcsolatos dokumentacios kotelezettség teljesitése céljabdl az adatok megdrzése sziikséges tiz évig. Az
adatkezelés korlatozasadnak id6tartama alatt a korlatozassal érintett személyes adatokkal az adatkezeld,
illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozd a taroldson tul egyéb
adatkezelési miiveletet kizardlag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabdl vagy torvényben,
nemzetk6zi szerzédésben, illetve az Eurdpai Unid kotelezé jogi aktusdban meghatarozottak szerint
végezhet.

Torléshez valo jog

A torléshez vald jog érvényesitése érdekében az adatkezel6 haladéktalanul torli az érintett személyes adatait, ha

a) az adatkezelés jogellenes, igy kiilonosen, ha az adatkezelés

aa) az Infotv.-ben rogzitett alapelvekkel ellentétes,

ab) célja megsziint, vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz,

ac) torvényben, nemzetkdzi szerzodésben vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusdban meghatarozott
id6tartama eltelt, vagy ad) jogalapja megszlint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja,

b) az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes adatainak torlését kérelmezi,
kivéve az Infotv.-ben meghatarozott eseteket (Infotv. 5. § (1) bekezdés a), c) pontja, (2) bekezdés b)
pontja),

¢) az adatok torlését jogszabaly, az Eurdpai Unio jogi aktusa, a Hatdsag vagy a birdsag elrendelte, vagy

d) az adatkezelés korlatozasanak idétartama eltelt (Infotv. 19. § (1) bekezdés b)—d) pontja).

Jogérvényesités

Az érintett jogai érvényesitésére irdnyuld kérelmét elsdsorban az illetékes iligyintéz6hdz nyujthatja be. Az
adatkezel6 az ‘érintett jogai érvényesiilésének elosegitése érdekében megfeleldé miiszaki és szervezési
intézkedéseket tesz, igy kiilonosen
a) az érintett részére nyujtandd barmely értesitést és tdjékoztatdst konnyen hozzaférhetd és olvashato
formaban, 1ényegre tord, vilagos és kozérthetéen megfogalmazott tartalommal teljesiti, és
b) az érintett altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak
benyujtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszonot napon beliil elbirdlja és dontésérdl az
érintettet irasban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus uton nyujtotta be, elektronikus iton értesiti.
Ha az érintett kérelmét az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal
kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasara az adatkezeld
elutasitja, az érintettet irasban, haladéktalanul tajékoztatja
@) az elutasitas tényérél, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint
b) az érintettet megilleté jogokrdl, valamint azok érvényesitésének modjarol, igy kiilonssen arrdl, hogy az
adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal kezelt személyes
adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasara vonatkozo jogat a Hatdsag
koézremiikddésével is gyakorolhatja.
Az érintett jogsérelem esetén kérheti az adatkezeld képviseletében eljaro személy felettes vezetdjének vizsgalatat.
Jogainak érvényesitése érdekében az érintett
a) a Hatosag vizsgalatat kezdeményezheti az adatkezeld intézkedése jogszerliségének vizsgalata céljabol, ha
az adatkezel6é jogainak érvényesitését korlatozza vagy jogainak érvényesitésére iranyuld kérelmét
elutasitja, valamint b) a Hatosag adatvédelmi hatosagi eljarasanak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése
szerint személyes adatainak kezelése soran az adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése
alapjan eljaro adatfeldolgozé megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozo, jogszabalyban vagy az
Eurdpai Unio kotelezd jogi aktusaban meghatarozott eldirasokat.
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A Hatosag elérhetdségei:
Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag
Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9
Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11
Hivatali kapu:
Rovid név: NAIH
KR ID: 429616918
Telefon: +36 (30) 683-5969
+36 (30) 549-6838
+36 (1) 391 1400
Fax: +36 -1-391-1410
Web: www.naih.hu
E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

4.4.2. A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI ES A KOZNEVELESI DOLGOZOI
ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK FELADATAI

Felelosség a koznevelési foglalkoztatotti és a koznevelési dolgozo vagy mas munkaviszonnyal 6sszefiiggo
adatok Kkezeléséért

Az igazgatéi ellendrzést végzo vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevd igazgatd feleldsségi korén beliil
gondoskodik arrél, hogy a mindsités folyamataba bevont harmadik személy kizardlag a jogszerl és targyilagos
értékeléséhez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény allomanyaba tartozd koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozo személyi iratainak
Orzéséért, kezeléséért, a személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer miikddtetéséért az igazgato felel.

Az 6vodaban a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok kezeléséért

v igazgatd,
v/ az intézményi neveldmunkat segité koznevelési dolgozok tekintetében az értékelést végzd igazgatd-
helyettes,

v aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen forméban kozremilikodd koznevelési foglalkoztatott,
v a koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik
felelosséggel.

Az igazgaté tekintetében az adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkérébdl a munkabol valod rendes szabadsag miatti tavollét idétartamanak
nyilvantartasat az igazgato -helyettes vezeti.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol sz6l6 adat koréhez tartozd nyilvantartast az igazgatd
vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat koveten atad a személyi anyag részére.

Az ovodatitkar és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat az igazgat6 utasitasa alapjan végzi.

Az ovodatitkar felelosségi korén beliil koteles gondoskodni arrdl, hogy:

= Az altala kezelt, alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggé adat és megallapitas az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

= A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kdzokirat vagy a kéznevelési
foglalkoztatott és a koznevelési dolgozo irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas
hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

= A koznevelési foglalkoztatotti és a €és a koznevelési dolgozoi jogviszonnyal Osszefiiggd adat
helyesbitését €s torlését egyeztesse az igazgatoval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat
a valésagnak mar nem felel meg.

= Ha akoznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozé a nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat
vagy helyesbitését kéri, kezdeményezze az igazgatonal az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezéseét.

= A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd irasbeli hozzajarulasdnak beszerzésérdl az
onkéntes adatszolgaltatas korébe tartoz6 adatok nyilvantartasat megeldzoen.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként

kialakitott iratgytijtében kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza
az iktatoszamot €s az iigyirat keletkezésének idopontjat is.
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A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a személyi anyagba torténd
betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a
betekintd alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.
A koznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgozd jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattdrozni kell. A kdznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési
dolgoz6 jogviszony megsziinése utan az alkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a kozponti
irattarban kell elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a koznevelési foglalkoztatotti és a
koznevelési dolgozodi jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.
A koznevelési foglalkoztatott és a és a kdznevelési dolgozo személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak betekinteni:

= akoznevelési foglalkoztatott és a é koznevelési dolgozo felettese,

= a mindsitést végzd vezetd,

= feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi feliigyeletet
gyakorlo szerv,
munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,
a koznevelési foglalkoztatott €s a kdznevelési dolgozé ellen indult biintetdeljarasban a nyomozd
hatdsag, az ligyész €s a birdsag,
= a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott

munkatarsa feladatkorén beliil,
= az addhatbsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az lizemi
baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

/)

A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozo alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése,
az alkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket az adatokat az alkalmazott el6zetes
tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése eldtt az iratgy(ijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattdrozas tényét, idépontjat és az
iratkezel alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol iratkezelési
el6irasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az intézmény pancélszekrényében Kell 6rizni az illetéktelen
hozzaférés és a megsemmisiilés (tiiz, viz) megakadalyozasa érdekében.

4.5. KOZPONTI NYILVANTARTASHOZ KAPCSOLODO ADATKEZELES ES
ADATTOVABBITASTI KOTELEZETTSEG (OKTATASI NYILVANTARTAS)

Az oktatasi nyilvantartas rendszere, elektronikus formaban létrehozott kdzhiteles nyilvantartas (a tovabbiakban:
oktatasi nyilvantartas). Ez a kozponti nyilvantartas a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi,
intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- €s 6vodai adatokat tartalmazza. Az oktatasi nyilvantartas keretében folyd
adatkezelés tekintetében az adatkezeld az Oktatasi Hivatal.

Az oktatasi nyilvantartisba — az Onytv.-ben meghatarozottak szerint — kotelesek adatot szolgaltatni azok az
intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek kozremiikodnek a koznevelési torvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Az oktatasi nyilvantartds miikdodéséért felelds szerv oktatasi azonosité szamot ad annak az oktatdsi azonositd
szammal még nem rendelkezd természetes személynek,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

b) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

c) akit neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segit6 munkakorben alkalmaznak,

d) akit pedagogiai eléadod vagy pedagdgiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

e) akit éraadoként foglalkoztatnak.

Az oktatdsi nyilvantartas tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosité szammal rendelkeznek. A
nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd szamot, a végzettségre ¢és
szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM azonositdjat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo juttatas jogszerii
igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatod a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozé bejelentéstol
szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
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Az intézmény igazgatoja, az oktatdsi nyilvantartisban, az oktatdsi azonosité szaimmal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kéveto 6t napon beliil kiteles bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében az oktatasi nyilvantartas személyi
nyilvantartdsa, valamint a felsGoktatdsi informaciés rendszer hallgatdi és alkalmazotti személyi tdrzsének
adatallomanya 6sszekapcsolhato.

Az oktatasi nyilvantartas a kovetkez6 gyermek- és dvodai adatokat tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat, adéazonosito jelét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét, hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

c) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, tovabbi egy évig
6vodaban marad, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint megsziinés esetén
annak tény¢t, hogy az érintett az adott koznevelési intézményben szerzett-e iskolai végzettséget,
szakképesitést,

e) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

f) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

h) felnttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

i) évfolyamat,

j)  melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hataron tali
kirandulason.

A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil, alapesetben - a tanuloi jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatas jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel
jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. (MAK nyomtatvanyon szerepel, hogy melyik torvényes képvisel6
veszi igénybe a csaladi pétlékot, igy a sziil6tol/torvényes képvisel6t6l be kell kérni ezt az adatot az
adatszolgaltatas érdekében a letiltas eljarasanak céljabol. lasd 12. oldalon). Ezen kiviil a nevelési-oktatasi
intézmény megallapitasa, vagy a kotelez6 foglalkozasrol valo tavolmaradas jogszertiségének ellenérzése, valamint
anevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek sziil6jével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol
bizonyos, az Onytv.-ben meghatarozott adatok a rend6rség részére tovabbithatok.

Az oktatasi nyilvantartas a kovetkezd alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat,

b) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatisi intézmény nevét, az
oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

€) munkakore megnevezését,

d) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

g) vezetdi beosztasat,

h) besorolasat,

i) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

j) munkaidejének mértékét,

k) tartds tavollétének idtartamat,

1) elektronikus levelezési cimét,

m) elémenetelével, pedagodgiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
ma) a szakmai gyakorlat idejét,
mb)  akadémiai tagsagat,
mc) munkaidé-kedvezményének tényét,

md) mindsitd vizsgijanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben rogzitett hataridejét,
me) mindsité vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,
mf)  az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellenérzés iddpontjat, megéllapitasait.
Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolodo

juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel
jogossaganak ellendrzésére hivatott részére tovabbithato.
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Az alkalmazotti nyilvantartds adataihoz az oktatasi nyilvantartds miikodéséért felelos szerv a koznevelési
feladatokat ellatdé hatosag részére a feladatellatasahoz sziikséges adatok tekintetében kozvetlen hozzaférést
biztosit.

Az alkalmazotti nyilvantartdsban nyilvantartott adatok — adategyeztetés céljabol — tovabbithatok annak a
koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, 6raadd jogviszonyban all, és amely az oktatasért felelds
miniszter altal jévahagyott iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kivill - csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato, a szolgaltatast nyujtd vagy
az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének,
idoszertiségének biztositasa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében
azonositas céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

Az oktatdsi nyilvantartds miikodéséért felelés szerv a nyilvantartott személyek Onytv. szerinti adatairdl -
azonositas, ellendrzés és pontositas céljabol - téritésmentesen, elektronikus iton adatot igényel a személyiadat- és
lakcimnyilvantartast kezel6 szervtol.

Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv adatkezeldje az oktatdsi nyilvantartdsban nyilvantartott
személyek természetes személyazonositd adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szervének.

A személyiadat- és lakcimnyilvantartas szerve - kapcsolati kod alkalmazasaval - koteles rendszeres
adatszolgaltatast teljesiteni az oktatasi nyilvantartas mitkodéséért felelds szervnek az oktatasi nyilvantartasban
szerepld csaladi és utonevének, sziiletési nevének, anyja sziiletési nevének, sziiletési helyének és idopontjanak,
nemének, allampolgarsaganak, lakcimének valtozasardl, tovabba az érintettnek a személyiadat- és
lakcimnyilvantartasbol valo kikertilése okarol és idépontjarol.

A Nkt. 41. § (10) bekezdése értelmében a kdznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és tanuld, sziilo,
értesitendd hozzatartozo adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak, 6raadok adatait
— ha torvény eltéré hatarid6t nem allapit meg — a jogviszony megsziinésétél szamitott 6t évig Orzi és kezeli.

4.6. EGYEB SZEMELYES ADATOK KEZELESERE VONATKOZO KULON
RENDELKEZESEK — SZERZODO PARTNEREK ADATAINAK KEZELESE —
VEVOK, SZALLITOK NYILVANTARTASA

Az Intézmény, szerz8dés teljesitése jogcimeén a szerz8dés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerz6dési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzodott
természetes személy alabbi adatait:

neveét,

szliletési nevét, sziiletési idejét,

anyja nevet,

lakcimét, telefonszamat,

addazonosito jelét, adoszamat,

véllalkozoi, 8stermeldi igazolvany szamat,

személyi igazolvany szamat,

székhely, telephely cimét, telefonszdmat, e-mail cimét,

honlapcimét,

bankszamlaszamat,

vevoszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

online azonositdjat (vevok, szallitok listdja, torzsvasarlasi listak),

VVVVVVVVVVVY

Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzddés megkdtését
megeldzden az €rintett kérésére torténd 1€pések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény ligyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellatdé munkavallaloi,
konyvelési, adozasi feladatokat ellatd munkavallaloi, és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok tarolasanak 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 tdjékoztatds torténhet a szerzodésben
is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasarol tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozd egyéb szabalyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései
tartalmazzak.

4.7, HONLAP-LATOGATASHOZ KAPCSOLODO ADATKEZELES

Az Intézmény a www.vaszar.hu honlap hasznalataval, illetve e honlapon keresztiill a hirlevél/tajékoztato
szolgaltatas igénybevételére vonatkozo jelentkezéssel jogosult — az érintett dnkéntesen megadott konkrét célbol
torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasara — kezelni a honlapot latogatdé személyek (a jelen alfejezetben a
tovabbiakban: Felhasznald) egyes adatait, illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsddleges célja, hogy a
honlap altal nyujtott szolgaltatasok hatékonyabbak, biztonsagosabbak és a Felhasznald igényeihez igazitva
személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevétele sordn a személyre szabott
tartalom kialakitasa és statisztikai adatgytlijtés. Az Intézmény altal végzett adatkezelés tovabbi célja, hogy a
Felhasznalokat azonositani, a honlap hasznalata soran jelzett hibakat javitani, a Felhasznalokat — a jelen
Szabalyzatbol Felhasznalokat megilletd jogokrol és terheld kotelezettségekrdl — tajékoztatni, a honlap
hasznalataval kapcsolatos esetleges vitas helyzeteket kezelni tudja.

Az Intézmény kizardlag a Felhasznalo eldzetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil (hirlevél/tajékoztatd
szolgaltatas igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen {lizletszerzés céljara torténd
felhasznalasara. Amennyiben Felhasznalé hozzajarult ahhoz, hogy megadott személyes adatait kozvetlen
lizletszerzés céljara felhasznalja, Gigy az adatkezelés az ilyen célu engedély visszavonasaig (hirlevél/tajékoztatorol
torténd leiratkozas) terjed.

A honlap a Felhasznal¢6 altal 6nként atadott személyes adatokon tal — a honlap latogatasanak tényénél fogva — a
Felhasznalo végberendezésében adattarolast (un. cookie), illetve az ott tarolt adatokhoz vald hozzaférést kérhet, a
Felhasznalo azonositasa, a Felhasznald tovabbi latogatasainak megkonnyitése, a Felhasznald részére célzott
reklam vagy egyéb célzott tartalom eljuttatasa és piackutatas céljabol.

A cookie-k hasznalatdhoz a Felhasznalonak hozzajarulasat minden esetben meg kell adnia, a honlapon megjelend
,»Ez a weboldal cookie-kat hasznal.” tajékoztatd mellett, ¢ hozzajaruldas megadasara megadott ,,Megértettem,
elfogadom” ikon engedélyezésével. A hozzajarulas megadasanak hianyaban el6fordulhat, hogy a honlap vagy
annak egyes aloldalai nem miikddnek megfelelGen, illetve a Felhasznald egyes adatokhoz vald hozzaférését a
rendszer megtagadhatja.

A honlap hasznalata soran bizonyos felhasznal6i adatok automatikusan az Intézmény kezelésébe keriilnek. Ezek a
kovetkezok:
a) Felhasznalo honlappal valo nyilt halozaton keresztiild csatlakozast biztositd eszk6zének egyes
adatai;
b) Felhasznalé altal hasznalat IP cim.

E felhasznaloi adatok kezelésének kizarolagos célja, hogy az Intézmény honlap-latogatottsagi adatokhoz jusson,
illetve a honlapon felmeriild esetleges hibakat, tovabba tamadasi kisérleteket megfelel6en észlelni és napldzni
tudja.

Felhasznald kizardlagos felelésséggel tartozik azért, hogy az Intézmény altal {izemeltetett honlapon belépéshez
hasznalt felhasznaldo nevét és jelszavat harmadik személy tudomdasara ne hozza. Az Intézmény nem vallal
felelosséget azért, ha Felhasznald, felhasznald nevét és jelszavat harmadik személy tudomasara hozza vagy
egyébként a nyilvanossag felé kozvetiti, és amelynek eredményeként Felhasznalo személyes adataihoz valo joga
harmadik személy altal elkovetett jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.
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5. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

5.1. AZ ERINTETTEK JOGAI

Azon természetes személyek, akiknek az Intézmény altal kezelt és 6rzott személyes adatait az Intézmény a jelen
Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tdjékoztatasra jogosultak

a) aszemélyes adataik kezelésének tényérdl, céljarol, jogalapjarol, idétartamarol,

b) az adattovabbitas szabalyairol,

c) aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségérol,

d) azadatkezel6 Intézmény, illetve képvisel6je nevérdl és elérhetéségérél, valamint

e) ajogorvoslati lehetdségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag, birosag).
A téjékoztatds megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat www.vaszar.hu oldalon torténd
elérhetdvé tételéért az Intézmény vezetdje felel, aki e kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatol
kiilon dijazast nem kérhet.

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében all6 adatok Osszekapcsoldsara, kivéve torvényben meghatarozott célra,
indokolt esetekben.
Az Ovoda vezet6jének képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez
hozzajarult.
Az Ovoda vezetdje koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni, amely a kovetkezéket
tartalmazza:
a)  az Ovoda, mint adatkezeld neve és elérhetdségei, tovabba az Ovoda vezetSjének neve és elérhetéségei,
b) az adatkezelés célja,
C)  az érintettek és a személyes adatok kategoriai,
d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,
e) azegyes adatkategoriak torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda altal réla megérzott, illetve kezelt olyan személyes adatok
tartalmarol, kategoriajarol, az adatkezelés céljardl, jogalapjarél, adatkezelés és tarolas id6tartamarol, tovabba a
személyes adatot megismerd személyekr6l, az adatkezelés folyamatban 16tér6l, személyes adatokra vonatkozo
modositasi, torlési jogarol, jogellenes adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve
betekintetést kérni. Felvildgositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a(z)
....vaszariovi@gmail.com................. hu e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapu
el6terjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda Gigy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintést soran mas
személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatas megadasara (feldolgozott adatok kore, adatkezelés
célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevo személyek, adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységek, adattovabbitas
cimzettje és adattovabbitas indoka) az Ovoda a kérelem kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil, irasban
koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda altal kezelt személyes adatai modositasa (helyesbitése), tovabba
javitasa kezdeményezésére. E modositas, javitas iranti kérelmet a jogosult a(z) vaszariovi@gmail.com......hu e-
mail cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye papir alapu eléterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok
jogosultja jogosult személyes adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon
eléterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozd kérelemmel kezdeményezhet
amennyiben a kdvetkezd indokok valamelyike fennall:
a) aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbdl, amelybdl azokat gyiijtotték, vagy mas modon
kezelték,
b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozd adatkezeléshez vald hozzajarulasat és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja,
c) aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,
d) a személyes adatokat az Ovodara alkalmazandd uniés vagy magyar tagallami jogban eldirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez torolni kell. A modositas, kijavitast vagy torlés iranti kérelemnek az Ovoda
a kérelem kézhezvételét koveté 8 munkanapon beliil kételes eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hataridé és indokoldsi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az Ovodénak
személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulasa visszavonasara. A hozzajarulas visszavonasa
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nem érinti a hozzajarulason alapuld visszavonas el6tti adatkezelés jogszeriiségét. A hozzajarulas megadasa eldtt
az érintettet errdl tajékoztatni kell.

5.2. AZ ADATTOVABBITAS ALTALANOS SZABALYAI

Jelen Szabalyzat fejezetei és alpontja az aktudlis adatkategéridk esetén rendelkeznek az adattovabbitas
szabalyairdl.

Az Adatkezel6 az Erintett személyes adatait az Eurépai Gazdasagi Térség allamain kiviili harmadik orszagba vagy
nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

Az 6vodai adattovabbitasok alapvetden és kizardlag a hatalyos jogszabalyok alapjan, és az ezekben meghatarozott
cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitashoz nem sziikséges kiilon engedély.

Az adattovabbitasokra vonatkozé nyilvantartast az adatkezeld altal vezetett adatkezelési nyilvantartas tartalmazza.

5.3. PANASZKEZELES

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy szemelyes adataihoz valé jogat az Ovoda adatkezelése
soran az Ovoda megsértette, Gigy jogosult az Ovoda vezetéjéhez fordulni. Az Ovoda vezetdje a panasz kozlését
kovet6 haladéktalanul megvizsgalja az ligyet, és a panasz kozlését kvetd 30 napon beliil irasban tajékoztatja a
panasz el6terjesztéjét a panasz alapjan tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol, tovabba ezek ténybeli és jogi
indokairol.

Amennyiben a panaszt az Ovoda vezetéje megalapozottnak talélja, ugy koteles megtenni a személyes adatok
védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal érintett adatkezelést megsziintetni és az
adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan személyt, illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett
adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitasa esetén a panasz el6terjeszt6jét tajékoztatni kell jogorvoslati lehetdségeirdl (igy kiilondsen a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag, valamint birdsag eljarasa).

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosaghoz (a tovabbiakban: Hatdsag) fordulhat, ha
véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban jogsérelem érte, vagy annak kozvetlen veszélye
fennall, kivéve, ha az adott ligyben birdsagi eljaras van folyamatban. A Hatdsag bejelentés alapjan vizsgalatot
folytat, illetéleg hatosagi eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag 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 lakdhelye szerinti illetékes birosaghoz fordulhat személyes
adatai védelme érdekében.

Vaszari Napsugar Ovoda és Bolcséde esetében az illetékes birosag:

Pépai Jarasbirésag 8500 Papa,Fé u. 17. (neve és cime)

A panaszrol, illetve az elbiralasa soran keletkezett tdjékoztatasrol az Ovoda vezetdje jegyzOkonyvet koteles
felvenni, amelynek els6 példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Ovoda vezet6jénél kotelezd ot
évig meg0rizni.

196


mailto:ugyfelszolgalat@naih.hu
http://www.naih.hu/

VASZARI NAPSUGAR OVODA ES BOLCSODE SZMSZ OM: 203263

6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az adatvédelem szervezeti rendszere
Az intézmény igazgatdja

= felelds az Ovoda adatkezelésének jogszeriiségéért,
kinevezi és évente beszamoltatja, ellendrzi az adatvédelemmel foglalkoz6 alkalmazottat, illetve annak
munkajat,
feliigyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat az igazgatd-helyettes(ek)- en keresztiil,

= kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.

Az intézmény szervezeti egységeinek vezetoi

= felelések azért, hogy az iranyitasuk vagy vezetésiik alatt allo szervezeti egységeknél az adatkezelés a
jogszabalyokban €s a Szabalyzatban meghatarozottak szerint térténjen; o

= gondoskodnak a kiilsé szervektdl, személyektdl érkezd, az adott szervezeti egység feladatkorébe tartozo
személyes adatokat érintd adatkezelésekkel kapcsolatos megkeresések teljesitésérél, amennyiben
sziikséges, egyeztetnek az igazgatoval

= gondoskodnak a Szabalyzat altal eldirt, s az iranyitasuk alatt allo6 szervezeti egységet érintd

nyilvantartasok vezetésérdl, valamint e nyilvantartasoknak az igazgat6 részére torténé megkiildésérol,

kotelesek az Ovodanal évente szervezett adatvédelmi oktatasokon részt venni.

U

Az intézmény munkavallaléi

kezelik és megorzik a feladata, illetve a munkakore ellatasa soran birtokaba kertilt adatokat;

kotelesek az Ovodanal szervezett adatvédelmi oktatasokon részt venni;

tigyelniiik kell a nyilvantartasok biztonsagos kezelésére és tarolasara;

gondoskodnak arrol, hogy az altaluk vezetett nyilvantartasok adataihoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza,

az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot — az igazgatoval egyeztetve — kotelesek
haladéktalanul megsziintetni;

= betartjak az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és belsd iranyitasi eszkdzoket.

LU

U

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokére, koriilményei és célja, valamint a személyes adat jogosultja jogaira és
szabadsagara jelentett, valtozo valdszinliségii és stlyossagl kockazat figyelembevételével megfeleld technikai és
szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen
Szabalyzattal, valamint a mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Az Ovoda éltal kezelt, illetve rzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkezképpen tarthatja nyilvan:
a)  papir alapu iraton rogzitett személyes adat,
b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,
c) elektronikusan létrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat,
d) az Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.

Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatokdre, kriilményei és céljai, valamint a személyes adatok jogosultjai jogaira
¢s szabadsagaira jelentett, valtozo valoszinliségli és sulyossagu kockazat figyelembevételével mind az adatkezelés
modjanak meghatarozasakor, mind pedig az adatkezelés soran olyan megfeleld technikai és szervezési
intézkedéseket hajt végre, amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvalositasa, masrészt az érintettek
jogainak védelméhez sziikséges garanciak beépitése az adatkezelés folyamatédba.

A papir alapi iratot az Ovoda kételes jol zarhato, tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben
elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1év6 iratokhoz 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 megérizni.

Az Ovoda koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és tarolasa, valamint
tovabbitasa soran megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a
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technika mindenkori fejlettségi szintén az Ovoda azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitasihoz,
amely a személyes adatok védelmének magasabb szintjét garantélja.

Az Ovoda koteles az ltala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiilsnosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisitést, véletlen
megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakadd hozzaférhetetlenné valas
ellen.

198



VASZARI

NAPSUGAR OVODA ES BOLCSODE SZMSZ OM: 203263

7. EGYES ADATKEZELESEK

7.1. MUNKAUGYI ES BERNYILVANTARTAS

A munkaiigyi és bérnyilvantartas a munkajogviszonyra vonatkozo tények dokumentalasara szolgalo adatkezelés.

Adatkezelés célja: a munkaviszony létesitése, a munkatarsak munkavallaléi jogviszonyaval kapcsolatos
megallapitasa, a béreltérirtési kovetelmények igazoldsa, a tdrsadalombiztositasi igyintézés, a tdrvény altal eldirt
statisztikai adatszolgaltatas.

Adatkezelés jogalapja: a 2023. évi LII torvény és a 401/2023 (VIIL.31.) Vhr,; A munka térvénykonyvérdl szolo
2012. évi L.

Kezelt adatok kore: 2023. évi torvény 107-108 §

Adatkezelés szabalyai:

3)
b)

f)

A munkaiigyi és bérnyilvantartas az Ovoda valamennyi féallast- és tovabbi jogviszonyban
foglalkoztatott munkatarsanak adatait tartalmazza.

A munkaiigyi és bérnyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja. A munkajogviszony keletkezésekor
torténik meg az elsddleges adatfelvétel.

A munkaiigyi és bérnyilvantartas kezel6je az igazgato és az altala megbizott (6vodatitkar).

A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szamitogépen és manualis modszerrel torténik. Az adatok
biztonsagarol az adatkezeld gondoskodik.

Az Ovoda szervezetén beliil a nyilvantartasbol csak azigazgato, valamint azon szervezeti egységek
vezetOi, illetve személyzeti kérdésekben illetékes ligyintézdéi részére teljesithetd adatszolgaltatas,
amelyeknél a munkavallalo ténylegesen munkat végez, kizarolag abban az esetben, ha az
adatszolgaltatast alapos okkal kérik.

Munkaltatoi igazolas kizardlag az érintett munkavallald kérésére és részére allithatd és adhato ki. A
munkavallalonak jelentkez6, de fel nem vett személyek esetében a bekiildott papir alapu 6néletrajzokat
az Ovoda megsemmisiti, illetve az elektronikusan érkezett onéletrajzokat torli.

7.2. PARTNERKAPCSOLATI NYILVANTARTAS

Adatkezelés célja: szamviteli adatfeldolgozas, banki utalasok teljesitése, a beérkezett pénzosszegek konyvelése
Kezelt adatok kore: Szerzédésben, szamlakon szerepl6 adatok (név, adéazonosito jel, adoszam, bankszamlaszam,
cim) és elérhetdségi adatok

Az adatkezelés szabalyai: A partnerkapcsolati adatok a szerzddések teljesitése, a pénziigyi nyilvantartasok

vezetése
Felelos:

céljabol hasznalhatoak.

7.3. DOKUMENTUMOK KEZELESE, A MEGSEMMISITESI, SELEJTEZESI REND

A dokumentumok kezelése soran biztositani kell az iratkezelési szabalyok betartasat a kovetkezo eltérésekkel

a)
b)

személyes adatot tartalmazo iratot tovabbitani kizarolag zart boritékban (csomagolasban) lehet,
személyes adat vagy azt tartalmazd barmely adathordozon megjelend dokumentum ugy tovabbithato,
hogy a tovabbitas utja nyomon kovethetd (ellendrizhetd), illetve a jogosulatlan megismerés kizarhato
legyen;
= papiralapu dokumentum tovabbitasa esetén, a boritékon az , sk felbontasra” vagy ,,sajat kezii
felbontasra” jelzést kell szerepeltetni,
= postai szolgéltatas igénybe vétele esetén - el6z6ek mellett a ,tértivevényes” szolgaltatast is
igénybe kell venni,
= elektronikus tovabbitds esetén is biztositani kell, hogy a cimzetthez érkezés (cimzett altali
atvétel) hitelesen bizonyithat6 legyen.
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Mas, a cimzettdl kiillonbozd hozzaférd esetén a megismerést gatolni kell. Az adott ligy elintézését szolgald
adatkezelés esetén az adatok az iigy alapjaul szolgald irat (akta) selejtezéséig kezelhetdek. A személyes adatokat
tartalmazo6 nyilvantartasok altalanos megérzési ideje 25 év, a személyligyi szaktertilet nyilvantartasanak megorzési
ideje a jogviszony megsziinésétol szamitott 50 év. A nyilvantartasok és azok alapjaul szolgaldé dokumentumok
megorzési ideje eltéré nem lehet. A dokumentum irattarba tétele eldtt és a selejtezés el6tt is meg kell gy6z6dni
arrol, hogy az iigyre vonatkoz6 selejtezési id6 nem révidebb-e a benne foglalt személyes adat megorzési idejénél.
Eltéré selejtezési idok esetén a hosszabbat kell figyelembe venni. Személyes adatot tartalmazé irat vagy
nyilvantartas az iratkezelési szabalyok szerinti eljarasrendben, az ott meghatarozott dokumentalds mellett
selejtezheté és semmisithetd meg. Az adathordozé esetleges Ujra felhasznalasa esetén az altala hordozott,
tartalmazott informaciot, Gjra felhasznalasra valo atadas elétt, helyreallithatatlanul felismerhetetlenné kell tenni.
Errél és az atadasrol is jegyzokonyvet kell felvenni. Papir alapt vagy elektronikus levelet, amennyiben azt tobb
személy kapja meg, a szervezeten kiviilre tigy kell tovabbitani, hogy abbdl (elektronikus) cimiik a tobbi cimzett
szamara ne valhasson ismertté.

8. ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES
HATASVIZSGALAT

8.1. HATASVIZSGALAT

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira,
valdsziniisithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az
adatkezel$ az adatkezelést megeléz6en hatasvizsgalatot végez arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési
miveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

Az olyan egymashoz hasonl6 tipusu adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonlé magas kockazatokat
jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetek.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiillonosen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozé egyes személyes jellemzok olyan médszeres és kiterjedt értékelése,
amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében joghatassal bird
vagy a természetes személyt hasonloképpen jelentés mértékben érinté dontések épiilnek;

b) a személyes adatok kiilonleges kategoriai, vagy, biintetéjogi feleldsség megéllapitisara vonatkozo
hatarozatokra és blincselekményekre vonatkozo személyes adatok nagy szamban torténd kezelése; vagy

C) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az 6voda intézményére, ennek ellenére, figyelemmel arra, hogy a
feliigyeleti hatosagnak Ossze kell allitania és nyilvanossagra kell hoznia az olyan adatkezelési miiveletek
tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozoan adatvédelmi hatasvizsgalatot kell végezni.

Ezen felil a feliigyeleti hatésag Osszeallithatja és nyilvanossagra hozhatja az olyan adatkezelési miiveletek
tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozoan nem kell adatvédelmi hatasvizsgalatot végezni.

Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat 6vodai kockazatokat is, igy a hatasvizsgalat
lehetdsége nem zarhato ki.

200



VASZARI NAPSUGAR OVODA ES BOLCSODE SZMSZ OM: 203263

A hatasvizsgalat folyamata

A tervezett
adatkezelés leirasa

it

virsgdlata

=

Mar tervezett
intézkedések

A kockizatok A jogokat és

kezelésére irdnyuld srabadsdgokat
intézkedések érintd kockdzatok

vizsgdlata

8.2. KOCKAZATMENEDZSMENT

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XI1.31.) Korm.
rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) modositasanak hatalyba 1épését kovetden, 2016. oktober 1-jétél minden
koltségvetési szervként miikdddé intézmény, igy az ovodak is kotelesek integralt kockazatkezelési rendszert
milkddtetni. 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 valé megfelelés érdekében az intézmények rendelkeznek
Kockazatkezelési Szabalyzattal. Jelen szabalyzat igy részletes szabalyozast erre kiilon nem tartalmaz.
A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:

e Az o6voda kockazatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal (kockazat azonositasa, mérése és

kezelése)
e Az dvoda feltarja a kockazatot, megel6zi a kockazatos események, kdvetkezmények eléfordulasat.

A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott modszer a kockazati térkép. Ehhez a varhatd kockazatok teljes

korének 6sszegylijtését kovetden, az egyes kockazatokat — azok valdszinlisége és a szervezetre gyakorolt hatasa
alapjan — térképen kell abrazolni.
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Kockazati térkép

magas

szervezetre gyakorolt hatdsa

alacsony

alacsony magas

bekovetkezés valoszinlisége

Az egyes tevékenység / teriiletek altal elkészitett abrak Osszegzésével hatarozhatdo meg az intézmény kockazati
térképe.

A jobb felsé negyedben azonositott kockazatok a legjelentdsebb kockazatok, a bal alsé negyed kockazatai a
legkisebb szintlinek mindsithetdk. A bal fels6 €s a jobb alsé negyed kockazatai mérsékeltnek mindsithetok.

A szabalyzat definidlja a kockazat fogalmat, igy a kockazat lehet
e cgy esemény vagy kovetkezmény, amely 1ényegi befolyassal van az intézmény célkitiizéseire
e lchet véletlenszerli esemény, hidnyos ismeret vagy informacio.

Eredend6 a kockazat: amely szabalytalansagok, vagy a megvaldsitas soran fellépd hibak el6fordulasanak
kockéazata.

Ellendrzési kockazatrdl beszéliink, ha az eredend6 kockazat, vagy a szabalytalansagokat meg nem el6z6, illetve
fel nem tar6 folyamatba be nem épitett ellenérzési eljarasokbol fakado kockazat.

Az Ovoda integralt kockazatkezelési rendszere olyan folyamatalapa kockazatkezelési rendszer, amely a szervezet
minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok alkalmazasaval, a szervezet célkitlizéseinek és
értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet kockazatainak teljes korii azonositasat, azok meghatarozott
kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozd intézkedési terv elkészitését és az
abban foglaltak nyomon kdvetését.

A kockazatkezelési eseteket az igazgatd elemzi és sziikség esetén javaslatot tesz az egyes tevékenységek
szabalyozasanak korszer(sitésére.
Tovabbi szabalyozast az Ovoda Kockazatkezelési Szabalyzata tartalmaz.

9. ADATVEDELMI INCIDENS

Az adatvédelmi incidensek kezelése

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda altal tovéabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését
vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda igazgatdja legkésébb 72 6raval az utan, hogy az
adatvédelmi incidens a tudomasara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi €s Informaciészabadsag
Hatésagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar kockézattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és
szabadsagaira.
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A bejelentési kotelezettséget az adatkezeld — a mindsitett adatot tartalmazé bejelentés kivételével — a Hatdsag altal
e célra biztositott elektronikus feliileten teljesiti.
A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoriai és hozzavetdleges szamuk,

b) az Ovoda, valamint az Ovoda vezetdjének neve és elérhetdsége,

c) az adatvédelmi incidensbél eredd, valoszinisithet kovetkezmények,

d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett intézkedések

ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisitheten magas kockazattal jar a személyes adat jogosultjanak jogaira és
szabadsagaira, Gigy az Ovoda nevében az Ovoda igazgatéja haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrél az
érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodoé tényeket, annak hatdsait €s az
orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas lehetové teszi, hogy a feliigyeleti hatosag
ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozo kdvetelményeknek vald megfelelést.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valdsziniisithetd, hogy az nem jar kockazattal az érintettek
jogainak érvényestilésére.

Ellenorzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok, igy kiilondsen jelen Szabalyzat rendelkezéseinek betartasat, az
adatkezelést végzd szervezeti egységek vezetdi folyamatosan ellenérzik. Az Ovoda igazgatoja az irat- és
adatkezeléssel kapcsolatos jegyzokdnyvek és nyilvantartas attekintésével gondoskodik az adatkezelés térvényes
rendjének megtartasarol. Az adatbiztonsagi rendszabalyok ¢és intézkedések megtartasat az igazgatdo és a
rendszergazda ellenérzi.

10. A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat az Ovoda fenntartoja jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A jelen Szabalyzatot a hatalyba 1épését kovetden keletkezd, illetve fennalld valamennyi jogviszonyra alkalmazni
kell. A jelen Szabalyzat hatalyba 1épését kovetéen a Szabalyzat hatalyba 1épésérél az Ovoda igazgatéja koteles a
www.vaszar.hu honlapon e Szabalyzatnak kozzététele Gtjan tajékoztatni az érintetteket.

Az Ovoda neveldtestiilete ezennel felhatalmazza az Ovoda igazgatéjat, hogy a jelen Szabalyzattal osszefiiggd
jogszabalyok modositasait mindenkor atvezesse és a Szabalyzat hatalyositott valtozatat a www.vaszar.hu honlapon
kozzé tegye.

Fegyelmi vétséget kovet el, aki a Szabalyzat eldirasait 6nhibajabol vétkesen megszegi.

11. ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskori személy nyilatkozat tételére koteles vagy jogosult, Ggy a
cselekvoképtelen kiskora helyett és nevében torvényes képviseldje jar el, a korlatozottan cselekvéképes kiskora
jognyilatkozatanak érvényességéhez térvényes képviseldje hozzajarulasara sziikséges.

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok modosuldsaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat kdzzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositisa az intézményben kialakult
szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban és — kezelésben
koézremiikddd intézményi alkalmazottakra kotelez6 érvényd.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabdlyzatban foglalt eldirdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak, a hatalybalépés
napjaval egyidejiileg.

ZARADEK, LEGITIMACIO
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Az intézmény nyilvantartassal osszefliggd adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos, jelen Szabalyzat altal
nem érintett kérdésekben az intézmény Szervezeti és Mukdodési Szabalyzataban és mellékleteiben foglalt
rendelkezések, valamint a mindenkor hatalyos, vonatkozd jogszabalyok elbirasai szerint kell eljarni. Az
Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairdsokat a melléklet tartalmazza.

igazgato
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Az Adatkezelési szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

SZMSZ

OM: 203263

S.sz.

Név

Beosztas

Alairas

1.

2.

3.

~

2

©

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
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Az Adatkezelési Szabalyzatot a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték. Az aldirdsokat a melléklet
tartalmazza.

Kelt: Vaszar, 2024. janius 03.

A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Név Csoport Alairas
1. Barathné Politzer Adél Katica csoport
2. Szekerczés-Rasek Andrea Pillang6 csoport

206



VASZARI NAPSUGAR OVODA ES BOLCSODE SZMSZ OM: 203263

VI. melléklet: A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo
kérelmek intézésének szabalyzata

Vaszari Napsugar Ovoda és Boleséde

Az intézmény OM azonositdja: 203263 Készitette: foigazgatod

Legitimacios eljaras

Sziiléi szervezet nevében véleményezte:
Neveldtestiileti elfogadas:

A nevel6testiilet nevében

Név ( Erdekképviselet Forum)

A neveldmunkat segit6 alkalmazottak kdzossége
nevében véleményezte

Az alkalmazottak nevében

Intézmény igazgato6 nyilatkozata
Rasekné Kovéacs Andrea nyilatkozom, hogy a Vaszari Napsugar Ovoda és Bolesdde miikodését meghatarozo

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezéseinek érvénybelépésével a fenntartora, a milkodtetore
tobbletkotelezettség nem harul.
A szabalyzatot jovahagyta:

intézmény igazgatoja

Ph.
A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhat6: www.vaszar.hu
Hatalyos: A kihirdetés napjatol visszavonasig
Verzidészam:........./2024. Készilt: ........ példanyban
Modositott valtozat Iktatoszam:
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1. A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

1.1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat célja:

1. Az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet
az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével eldsegitse
a kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotmdnyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kovetendd eljaras pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo
személyeket, tovabbd az adatot megismerni kivand személy, illetve az adatot szolgaltato
Intézmény eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Vaszari Napsugar Ovoda és Boleséde kezelésében 16v6
adatok megismerésére iranyuld igények esetében kell alkalmazni.

2. DEFINICIOK
A kozérdekii adatok megismerése

Az 10j adatvédelmi torvény biztositja az allami, onkorményzati tovabba mas kozfeladatot ellato
szervek miikodésének nyilvanossagat, mely a szabad véleménynyilvanitas elfeltétele. Az 1j
torvény a kordbbi kotelezettségeket alapvetéen megtartja, de tovabbi részletszabalyok

alkalmazasaval eldsegiti az egységes jogalkalmazast.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vé és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, - a
személyes adat fogalma ala nem esé -, barmilyen modon vagy forméaban régzitett informacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra €s a miikodést szabalyozo
jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre vonatkoz6 adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma alda nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

Az éllami vagy helyi dnkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egy¢b
kozfeladatot ellato szerveknek lehetove kell tenniiik, hogy egyedi igénylés alapjan a kdzérdekdi,
illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés céljanak megjeldlése
nélkiil.

Az adatigénylésnek kozérthetd formdban, és — amennyiben a kérés nem ardnytalan — az igényld
altal kivant technikai eszkozzel, illetve mdodon kell eleget tenni. Az adatigénylésnek oly médon
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is eleget lehet tenni, hogy a korabban mar nyilvanossagra hozott dokumentum elérhetdségét
jeloli meg az adatkezeld.

Az igény teljesitését, illetve a koltségek megtizetését kovetden az igényld adatait tordlni kell.

3. Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhaté kérdések

3.1. Az eljarés a kozérdekli adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fiiggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhaszndlasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen szOban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben stb.), valamint az 3.11.
pontban meghatdrozott esetben telefonon is eldterjeszthetd.
3.2. Amennyiben az igényld masolatok készitésére is igényt tart, 1gy igényét személyesen,
postai Gton, vagy e-mailben terjesztheti eld.
3.3. Az igényld igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az Intézmény
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
3.4. Az irasban benyujtott igényben — a 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltiintetésre kertil:

e azigényld neve és levelezési cime;

e napkozbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

e azigényelt adatok pontos meghatarozasa;

¢ nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivanja megismerni,

vagy masolatok készitését igényli;
e masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai Uton),
tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

3.5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
kitoltésével az igazgatd irodajaban nytjthatja be. A formanyomtatvany mintajat a Szabalyzat
melléklete tartalmazza.
3.6. Az igazgato ellendrzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt az igény teljesithetosége
szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget nyujt.
3.7. Az igazgat6 a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbol nem vizsgalja,
azonban a kozzétett adatokra irdnyuld 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 irasban eldterjesztett igényeket az intézmény igazgatojanak kell megkiildeni.
Amennyiben az igényl0 az irasban eldterjesztett igényét nem az intézmény igazgatdjanak kiildte
meg, a cimzettként megjeldlt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésobb a beérkezést
kdvetd munkanap 10 oraig tovabbitja az igénylést az intézmény igazgatojanak.
3.9. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az intézmény kezelésében 1év6 adatok megismerésére vonatkoznak.
3.10. Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkezé dvodéaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység —
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amennyiben minden kétséget kizaréan megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan kézérdekii
adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, és az igényld sem emel
a 7.3. pontban meghatarozott tartamu intézkedés melldzésével teljesitett adatkdzlés ellen
kifogast — az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is kdzdlheti. Az intézmény , az igényt
¢s annak elintézési modjat is tartalmazé ligyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartds vezetése
céljabol megkiildi a fenntarto6 részére.

3.11. Amennyiben az el6zé bekezdésben meghatarozott modon eldterjesztett igény nem
valaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igényld egyideju tajékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az intézmény az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

4. AZ IGENY VIZSGALATA

4.1. Az intézmény igazgatoja a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbdl a
szempontbol, hogy

e a4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

e amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

e az adatok az intézmény kezelésében vannak.
4.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényl6 a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — az intézmény igazgatdja haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igényldvel €s — a téle elvarhaté modon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfeleld
igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatdrozéasa
érdekében.
4.3. Amennyiben az intézmény igazgatoja altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.
4.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késébbi szakaszédban az allapithato
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az intézmény kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az intézmény igazgatdja haladéktalanul megkiildi az
illetékes szervhez, az igényld egyidejli 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 felhasznalasa gazdasagi célbdl torténne, lehetéség nyilik
arra, hogy a kozszféra informacioinak felhasznalasa dijkoteles legyen, illetve egyedileg
szabalyozott eljarasban torténjen az adatok igénylése. Ha az igény teljesitéséhez — az intézmény
kezelésében 1évd adatok alapulvételével — 1) adat eldallitasa sziikséges (pl. az ligyfél altal
meghatéarozott tipusu dokumentumok bizonyos adatainak kigytijtése, statisztikdk elkészitése),
az intézmény igazgatdja — az érintett szakteriiletek bevonasaval — megvizsgalja az igény
teljesithetdségét, tovabba a felmeriild koltségekrdl — az intézmény Onkoltségszamitasanak
rendjére vonatkozd belsd szabdlyzatiban foglaltak figyelembevételével — az intézmény
igazgatoja megkeresése alapjan a (GESZ, GAMESZ, mas fenntarto) elzetes
dijkalkulaciot készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az ligyfelet
tajékoztatja. Amennyiben az igényld a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra
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(ideértve az adatok kiszolgaltatdsanak hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatas mértékét) az
intézmény igazgatdja és az igényld megallapodasa iranyado.

5. Az igény intézése
5.1. A formai és tartalmi szempontbdl megfeleld igény benyujtasa utan az intézmény igazgatoja
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 tartalmazo tigyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idopontig, legkésdbb azonban a megkereséstdl szamitott harom
munkanapon beliil kotelesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjadk meg arra hivatkozéssal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kozérdekii adatnak, azonban erre vonatkozo allaspontjukat az 6vodaval elézetesen
kozolhetik.
5.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes kori, hidnytalan atadasa a
megkeresett szervezeti egység feleldssége, a megfeleld teljesitést az intézmény nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az intézmény a rendelkezésre all6 adatok alapjan kétséget kizardan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.
5.4. A dokumentumok beérkezését kdvetden az intézmény haladéktalanul megéallapitja, hogy

¢ mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 altal igényelt adatokat;

e azok olyan kozérdekli adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala az

Infotv. alapjan nem korlatozott.

5.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoak ki az
igénylonek, az intézmény az ligy egyéb irataitdl elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
intézmény igazgatdja az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egytitt kiildi vissza az
illetékes szervezeti egységhez.
5.6. Amennyiben az intézmény azt allapitja meg, hogy az igénylé altal igényelt adatok nem
hozhatoak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okair6l, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjdban
meghatarozott jogorvoslati lehet6ségrol az tigyfelet postai Giton irasban, tovabba — amennyiben
az igényld elektronikus levelezési cimét kozdlte — e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az
intézmény igazgatdja adja ki.
5.7. Ha az igényl0 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 intézmény tovabb folytatja.
5.8. Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridore.
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6. Az adatok el6készitése atadasra

6.1. Az igény teljesithetdsége esetén az intézmény a nyilvanossagra hozhat6 adatokat, illetve
az ezekrdl készitett masolatokat [papiralapt vagy elektronikus adathordozora rogzitett (CD)]
bemutatasra, illetve megkiildésre elokésziti.

6.2. Amennyiben a dokumentumok térvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetdségérdl az intézmény a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend igénylonek is csak az anonimizalt masolat
mutathat6 be, ennek koltségeit azonban az igényldre haritani nem lehet.

6.3. Az intézmény a dokumentumok bemutatasardl, illetve a fenntartdé onkoltségszamitasanak
rendjére vonatkozd belsé szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkulacioja
alapjan a (GESZ, GAMESZ, mas fenntarto) esetlegesen felmertilt koltségekrol — a fenntartoi
intézkedéseknek megfelelé formaban — irdsbeli dontést hoz, amelyet az intézmény igazgatdja
ir ala. A kiadmany tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetéségrol
sz016 tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az
Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridé megtartasara.

7. Az adatok atadasa

7.1. Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az intézmény a
7.3. pontban meghatarozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igénylével megfeleld idopont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld figyelmét
arra is felhivni, hogy amennyiben a megbesz¢€lt helyen és idoben nem jelenik meg, az intézmény
— az igényld egy honapon beliil eldterjesztett igénye alapjan — 0j idépontot allapit meg.
7.2. Amennyiben az igényld az eldre egyeztetett helyen és id6ben egymadst kdvetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott iddpontot kdveté 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 idOpontban személyesen megjelend igényldnek az intézmény képviseldje
atadja a dokumentumok rendelkezésre bocsatasardl hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy
az ligyiraton alairdsaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmaz6 dokumentumok
atadasra keriiltek. A nyilatkozat elmaradédsa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az
igényld nem kezdheti meg.
7.4. Az adatok tanulményozasara — az erre a célra kijeldlt helyiségben — megfeleld 1d6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozasa soran az intézmény képviseldje
koteles végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni €s az adatok biztonsagara,
illetve valtozatlansagara feliigyelni.
7.5. Az igényl6 jogosult a bemutatésra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok
készitésére irdnyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat (személyesen,
postai Gton) az intézmény jelen 1évé képviseldjének jelezheti. Az intézmény képviseldje az
igényl6 nyilatkozatot az iigyiraton rogziti, és azt az igényl6vel alairattatja.
7.6. Amennyiben akar az igényben, akdr az eljards soran az igénylé madsolatok készitését
igényelte, az intézmény az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztasa szerint

e aszemélyesen megjelend tligyfélnek az elére megallapitott idépontban atadja;
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e postai Gton, utdnvétellel megkiildi.
7.7. Amennyiben az igényl6 a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az intézmény a 7.3.
pont szerinti dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az ligyféllel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol, egyidejiileg kozli a megallapitott koltségtérités
Osszeget.
7.8. A megbeszE€lt helyen €s iddben személyesen megjelend igénylonek az adatok atadasa csak
akkor végezheto el, ha az igényld bizonyitja, hogy az elézoek szerint megallapitott és kozolt
koltségtéritést megfizette.
7.9. Az igény teljesitésérol hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zéekben 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 01j idOpont megéllapitasat, gy az elkészitett masolatokat részére postai uton kell
megkiildeni.
7.11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egylitt utanvétellel kell az igénylonek 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 ligyirat az intézmény iratkezelésére vonatkozo altalanos
szabalyok szerint irattdrozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok
visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezeti, ,,K6zérdekbdl nyilvanos adat” feljegyzést.

9. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozo megismerési igények esetében

9.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld igényt
az altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem el6terjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt méasolatok szamarol.

9.2. Az intézmény az igény beérkezését kdvetden az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magéhoz 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 igényl6 értesitésérdl az intézmény gondoskodik.
9.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a maésolatok készitésére irdnyuld
igény teljesitésérdl, illetve megtagadasarol is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

9.5. Amennyiben az igény teljesithet6ségérol sziiletik dontés, az intézmény az intézkedés
fenntartdi kiadmanyozasat kovetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld idopont
egyeztetése céljabol.
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9.6. Az adatok atadasanak megkezdése elott az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarolag az 6 részére sz6l, a megismert adatokat massal nem kézolheti,
illetve azokat semmilyen modon nem hozhatja nyilvanossagra.

9.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései irdnyaddak.

10. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

10.1. Az intézmény a beérkezett igényekrol, az igények elintézésének modjarol, elutasitdo dontés
esetében annak indokérol nyilvantartast vezet.

10.2. Az intézmény a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekii adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kotelezd statisztikai adatszolgaltatast.

11. Elutasitasi okok, Kkivételek

Az alabb felsorolt elutasitasi okok valamelyikének fennalldsa esetén az adatkezeld az igénylést,
annak beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil elutasithatja. Az irdsos elutasitdsban meg kell
jelolni az elutasitds indokait, és tajékoztatast kell adni a jogorvoslati lehetdségekrdl. Az
elutasitdsokrol az adatkezeld nyilvantartast vezet, és a targyévet kovetd év janudrjaban
tajékoztatast kiild az adatvédelmi hatosag részére.

e Nem ismerhetdk meg a mindsitett adatok, illetdleg az olyan adatok, melynek
megismerhetdségét torvény vagy unids aktus korlatozza.

e Az igényld nem ismerheti meg az iizleti titkot. A Ptk. 81. §-a ad iranymutatast arra
vonatkozodan, mi mindsiil lizleti titoknak.

e A kozérdekli adat fogalmabol adodik, hogy a személyes adat nem lehet egyben
kozérdeki adat.

Ha az igényelt adat meg nem ismerhet6 adatot is tartalmaz, a masolaton azt felismerhetetlenné
kell tenni. Ha az adat nem 4ll az adatkezeld rendelkezésére, az adatok elkészitésére nem
kotelezhetd.

12. Birosagi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba, ha tulzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités Osszegét, és azt még nem fizette be, birdsaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezeldn van. A pert az adatkezeldre és az igényldre vonatkozo hatariddk lejartat kovetd 30
napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellato szerv ellen. A térvény akkor is biztositja a
birésaghoz vald fordulas lehetéséget, ha az ligyben korabban a Hatdsag jart el. Ilyenkor a
Hatosagtol érkezett értesitéstl kell a 30 napos hatérid6t szamitani. Uj eleme a térvénynek az
is, hogy a Hat6sag az igényl6 pernyertességének érdekében a perbe beavatkozhat.
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IGENYLOLAP
kozérdekii adat megismerésére

A kérelmezett kozérdekli adat meghatarozasa, leirasa:

A kozérdeki adatok megjelenési formaja:
A kozérdekii adatokat (a megfeleld rész alahiizando!)
1.) személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni.
2.) személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek.

3.) csak masolat formajaban kérem, mely masolatot - papir alapon - szamitdogépes
adathordozon:

.-N (az adathordozo megjelolése) kérem. A masolatot - személyesen
klvanom atvenm - postai uton kérem elkiildeni.

Datum: ..o

a kérelmez0 alairasa

Az Intézmény tolti ki!

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésével kapcsolatban:

Adatot elokészitd (kérelem UigyintézGjének) Neve: ............oeveieiiiiiiiiiiiiiiiiiieen,

Az adatkozlés teljesitésének 1dOPONtJa: ......ccccovviviiriiiiiiiiiii
Feljegyzés a kérelem megtagadasarol, elutasitasarol:

AZ CIULASIEAS OKA: . eneieeeeeeee e e et e e e e e e e e e e e eae e e e e e e e aaeeeeeeeaaaateeeeeteeenr b rrreeeees

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!

------------ G e G e K e K- K- ~= < e
Személyes adatok:
N V. ettt ettt e e ettt e e e e et—eeeeett——ee e et te—e e e e ———ee e e ar——e e e tateeeantreeeaannrraeeaarrreeeaans
Lakcim (1€VEIEZEST CIM ) ..uiiiiiiiiiiiiceiie ettt e e e et e e e e beeeeasee s e ne e e enbe e e enneeeanes
Telefonszam:.........cccveveeveeencieeieieeeies Email cim:.....coooiiiie e
2o o PRSP PTOTRTPPTOPR
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ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekii adatok megismerésének szabédlyzata a Vaszari Napsugar Ovoda és Bolcsode
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak VI. sz. melléklete.

A szabalyzat a kihirdetés napjatol 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabdlyok
moédosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a Sziildi Szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése €s betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban
¢s — kezelésben kozremiikodod intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényti.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirdsokat a melléklet
tartalmazza.

Kelt: Vaszar, 20..... ...ooooiiiiiiiiiiiiiine. ..

igazgat6

Ph
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A kozérdekli adatok megismerésének szabdlyzatanak tartalmat megismertem, tudomésul
vettem.

S.sz. Név Beosztas Alairas

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
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VII. Melléklet A Diabéteszes gyermekek

Vaszari Napsugar Ovoda és Bolesode Ovoda neveldtestiilete a 2011. évi CXC. torvény a
nemzeti kdznevelésrdl 62. § (1 b; le; 1a) bekezdésének megfeleléen az 1997. évi CLIV.
egészségligyi torvénnyel 0sszhangbana diabéteszes gyermekek évodaban torténé specialis

ellatasara az alabbi eljarasrendet fogadta el
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BEVEZETO

A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilséleg kell
bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipust diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.

1. AGYERMEKKORI DIABETESZ TUNETEI

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felndttkorban jelentkez6hoz,
altalaban a tiinetek specifikussdga miatt konnyen felismerheto:
e  sokszori és bdséges vizeletiirités (6vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél
¢jjeli agybavizelés, vagy nappali gyakori mosdoba jaras),
e a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzd szomjusagérzet,
megndvekedett folyadékfogyasztas,
nagy étvagy, alland6 éhségérzet, ennek ellenére fogyas,
gyakori hasfajés,
allando faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet,
nehéz sebgyodgyulas,
az 0sszefekvo borfelszineken megjelend gombas és bakterialis fertézések,
visszatérd vagy nem mulé fertézések, gyulladasok,
acetonos lehelet (koromlakklemosohoz hasonld, aromas édes lehelet),
e homadlyos latés.

A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusi
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.

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 abbahagyésat, pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgas a megfeleld kezelés szerves
része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.

B. Etrendi kezelés
e A cukorbeteg gyermekeknek a diabetologus kezeldorvosa egyénileg hatarozza meg a
javasolt napi energia- és szénhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad az inzulinbeadasok
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¢és az ezt kovetd étkezések idOpontjara. Ennek figyelembevételével a dietetikus segiti az
elvek elsajatitasat €s az étrend Osszeallitasat (nyersanyagok mindségi €s mennyiségi
véalogatdsa, ételkészitési megoldasok, szénhidrat szamolasa stb.). Egy cukorbeteg
napirendjét ugy allitjdk 0ssze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések idOben és
mennyiségben is egyensiilyban legyenek. Altalaban napi 6t-hat étkezéssel kell szamolni:
harom foétkezes és két- harom kisétkezés (tizorai, uzsonna, utévacsora) alkotja a napjukat.
Keriilni kell a bélcsatornabol gyorsan felszivodo, a vércukorszintet hirtelen emel6 egyszerti
szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkdk, cukortartalmu tiditditalok stb.) fogyasztasat.
Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gyiimdles fogyasztasara.

A teljes kidrlésti gabondk fogyasztdsdnak preferaldsa a fehér lisztbdl késziiltekkel
szemben.

A cukortartalmu folyadékok (cukros tea, gyilimolcslevek, szorpok, limonadé stb.) gyors
vércukoremeld hatasuk miatt teljes mértékben kertilendok.

Elengedhetetlen a megfelel6 mennyiségii folyadékbevitel (viz forméjaban).

A cukorbetegek a nekik szant (energiamentes édesitdszerrel, cukorpotloval késziilt)
termékekbdl sem fogyaszthatnak korlatlanul! Ezek a diétas termékek ugyan kevésbé
emelik a vércukorszintet, de csak az ajanlott napi szénhidratbevitelen beliil fogyaszthatok!
Energiatartalmuk sokszor nem alacsonyabb a normal termékhez képest (pl.: hozzaadott
cukrot nem tartalmazd/cukormentes csokolddé vagy napolyi), igy fogyasztasuk csak
valasztékbovitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.

A méz és a kiilonboz6 szirupok magas cukortartalmutiak, ezek fogyasztdsa cukorbetegek
szdmara kerlilendok.

C. Inzulinterapia

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

Az 1-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell bevinni
injekcid formdjaban, az erre kialakitott inzulinadagold toll segitségével vagy
inzulinpumpaval.

Az injekciot a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

A 2-es tipusu cukorbetegség gyogyszerei a szajon keresztiil szedhetd antidiabetikumok, és
csak késobb sziikséges az inzulin potlésa.

1-es tipust cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokasok kialakitasa, a gyermek €letkoranak ¢€s teststilyanak megfeleld étrend. Ennek soran
az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.

A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szamara kiilondsen fontos. A testmozgas
tobbek kozt j6 hatassal van a keringésre, a pszichés allapotra, erénlétre, €s segiti az inzulin
hatékony miikodését is, igy a vércukorszint kontrollalasat.

Testmozgas eldtt kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas
vércukorértékek esetén, paradox modon emelkedhet a vércukorszint is. Optimalis érték
5,0-14,0 mmol/l k6zott van. A mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/l
alatt vagy 15,0 mmol/l felett van. Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszélyt jelent a
gyermekre.

A testmozgas el6tt és utan is tobblet szénhidratmennyiségre és/vagy kevesebb inzulinra
van sziikségiik. Tovabba mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-os gylimdlcslé,
gylimolcs, keksz, sz6l6cukor!

Testmozgas kozben figyelni kell a hypoglikémia (til alacsony vércukorszint) tiineteit. Ha
a cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottdl, elfarad, leiil, vagy a ra jellemzd,
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egyedi tlineteket mutatja, le kell {iltetni és a vércukorértékét akar tobbszori méréssel
ellendrizni!
Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztés sziikséges!
Ha a vércukorszint rendez6dott, a mozgas folytathato!
Testmozgas utan vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgas vércukorcsokkentd-hatasaval
orakkal a mozgas befejezése utan is szamolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges
hypoglikémias tiineteket.
A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:
o étkezések eldtt és utan (altaldban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet.
o az, hogy az aktudlis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell
vércukorszintet ellendrizni, a gondozast végzd diabetoldgus hatarozza meg.

A vércukorszint mérés lépései

Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és tordljiik szarazra.

Vegylink ki egy tesztcsikot a dobozabdl, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne
kertiljon szennyezddés a tesztcsikok kozé.

Készitsiik el6 a vércukorszintmérdt a hasznalati Gtmutatdban leirtak alapjan.

Szarjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a landzsaval, majd toroljiik le az elsd
vércseppet.

A masodik vércseppet érintsiik a tesztcsik megfelel6 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 masodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kdvetden olvassuk le az eredményt.

A mért értékeket jegyezziik fel a vércukornaploba.

A vércukorméré hibakodjai: HI (High)- vészesen magas vércukorszint, a gép mar nem
tudja mérni az értéket, LO (Low) — vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem
mér a gép.

A mintavételt vagy egyszer hasznalatos szaroval, vagy tobbszor hasznalatos rugos ujjbegy
szurdval (landzsaval) végezziik, amellyel higiéniai okbol csak az adott gyermek ujjat
szarjuk. A szaras mélysége allithatdo, amennyiben a tli elkopott és fajdalmat okoz,
cserélhetd, melyet a sziild végez el.

Az eloretoltott injekcios tollak hasznalatanak 1épései

A megfeleld hatas eléréséhez az inzulint a bor ald kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal
Osszecsipni a bort, és ebbe a bérredébe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal (kivéve k61dok kérnyéke), comb, far, illetve felkar
(kiils6 felszine) ennek kivalasztasaban kikérjiik a gyermek sziiléjének, kezeldorvosdnak
tanacsat, ugyanakkor a beadés helyét valtoztatni kell, keriilni kell a koldok kornyékét, az
anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadragszij vonalat.

Elokésziiletek:

Ovatosan huzza le a toll kupakjat.

Ellendrizze a patronban 1évd inzulint, hogy megfelel-e a betegtajékoztatoban leirtaknak, ha
igen, csak akkor hasznélja a tollat.

Ezutan dvatosan tavolitsa el a tlir6l a kiilsd, majd a belsé véddkupakot.

Tesztelje a toll miikddését a kovetkezd modon: A toll végén 1évé gomb elforgatasaval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tlivel felfelé fiiggdleges irdnyba, mutatd ujjanak
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kormével finoman pocogtesse meg a patront, hogy a levegébuborékok tdvozzanak beldle,
majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a tii hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell
tdvoznia. Az inzulin tipusétol fliggéen van, amelyiket fel kell keverni/razni beadds el6tt,
van, amelyiket nem szabad.

o A felkeverendd/felrazandd készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas
azt jelenti, hogy 6vatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (altaldban 20-
szor), nem pedig erdsen radzni. Az erds razastodl ugyanis az inzulin karosodhat, valamint
légbuborékok képzddhetnek a patronban.

A dozis beallitasa:

Az adagologomb elforgatasaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha taltekerte és a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcios toll esetében lehetéség van
korrekciéra a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e borreddt vagy sem, elére egyeztetni kell a
kezelborvossal, sziilovel. Ez attdl fiigg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet vastagsaga.
A tll beszurasa a borfelszinre 45 vagy 90 fokos szogben torténjen. A ti beszirasa utan nyomja
meg lassan a gombot iitk6zésig. A gombot benyomva tartva, varjon 10 masodpercet, miel6tt
kihuizna a tiit, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par masodpercig tart, amig az injekcios
toll teljesen leadja a bedllitott inzulindozist. A 10 mp leteltével huzza ki a tiit. Egy adott
teriileten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasanak helyét, az erre ajanlott sémat is
eldre beszélje meg a kezeldorvossal, sziildvel! Egy toll csak az adott gyermekhez tartozik, mas
nem hasznalhatja. A tlit nem kell minden alkalommal cserélni (sziild végzi), de ha az elgdrbiilt,
megsériilt, vagy eldugult sziikség szerint cserélendd.

A tii levétele:
A tire tolja rda a kiilsé tiivédo kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le és dobja a
veszélyeshulladék-gytijtébe. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.

2. A DIABETESZ SORAN JELENTKEZO ROSSZULLETEK, VALAMINT
AZOK KEZELESE

2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):
Hipoglikémidn a vércukorszint korosan alacsony voltat értjik. A normalis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l k6zott van. Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbdl alakulhat
ki.
e Ha a gyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett.
e A gyermek késdn étkezett
e Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan
e Hasmenéssel, hanyassal jar6 megbetegedés.
A hipoglikémia tiinetei:
* gyengeseg,
hirtelen jott faradtsag,
fejfajas,
szédiilés,
remeges,
sapadtsag,
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e heves szivdobogasérzés,

e izzadas,

e izgatottsag,

e ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,

o c¢hségérzet,

e lataszavar,

e Dbeszédzavar,

e koncentraloképesség romlasa, zavartsag,

e sulyos esetben gorcsok és eszméletvesztés, halal is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia - Mi torténik, ha leesik a gyermek vércukorszintje?

A hipoglikémiéan (hypoglycaemia) a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiik. A normalis
¢hgyomri vércukorszint 3,6-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l k6z6tt van (nem éhgyomri normal érték
3,9-10,0 mmol/l). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal
beindulnak az elharité mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tapanyagforrasa a cukor. Az
inzulinelvalasztas gatlodik, megkezdddik a maj szénhidratraktaraibol a cukor felszabaditasa.
Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a zsirbontas. Ha hosszabb ideig nem jut a
gyermek taplalékhoz, a panaszok stlyosbodhatnak. Meg kell kiilonbdztetni az egészséges
emberekben bekovetkezé hipoglikémiat és a cukorbetegek hasonld allapotat. Utobbiakban
ugyanis mind a kialakulas, mind a lefolyas mas lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipusu cukorbeteq gyermekek esetében korosan alacsony vércukorszintet idézhet el az
inzulin tuladagolasa, ha példaul beadtuk a szokasos mennyiséget, de a gyermek nem evett
megfeleld mennyiségli ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgds miatt ez az
inzulinmennyiség tilzottnak bizonyul.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiat, és be tudunk adni néhany
szOlocukor tablettat. Fontos, hogyha a hypoglikémia gyanuja fennall, ne hagyjuk magara a
gyermeket!

Van sajnos olyan eset is, amikor minden eldzetes figyelmeztetd jel nélkiil a gyermek eszméletét
veszti. Ilyenkor a szdmdra a szakorvosa altal megallapitott siirgdsségi glukagon injekcidjukat
kell beadni a kiképzett 6vodai alkalmazott altal.

2-es tipusi cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia
ritkabb, a betegség természetébdl adodoan. Ha szulfanilurea tipusti vércukorszint-csokkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet,
glukagon adésa tilos. Ilyenkor csak a sz6l6cukor johet szoba.
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2.2. A HIPERGLIKEMIA (MAGAS VERCUKORSZINT):

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is eléfordulhat, amit hiperglikémianak (éhgyomri
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kovetden 10-mmol/l-nél magasabb érték)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez féleg 1-es tipust
diabéteszben fordul eld.

Fontos a vércukorszint miel6bbi normalizélésa, hiszen kezelés nélkiil a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil korhazi
kezelést igényel.

Mit tegyilink magas vércukorszint esetén?

Vércukormérést kovetéen korrigaljunk, rendezziikk a vércukorszintet. A vércukorszint
rendezésében segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkdbb vizet, iires teat), sziikség
esetén plusz inzulin beadasa is szoba jon. Tovabba, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/I alatt van,
mozgassal (Iépcsdzéssel) is csokkenthetd a vércukorszintje.

Ha a gyermek zavart, er6lkddve, sipolva veszi a levegét, lehelete aromas, kozérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziiloket, gondviseloket!

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellendrzése is sziikséges (mely a sziild
feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mar a vércukorméréhdz hasonlo
kisgéppel megvaldsithatd. Magas vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint azonnali korhazi
ellatast, infuzids kezelést igényel!

Ketoacidozis

A magas vércukorszint dnmagaban ritkdn okoz azonnali problémat. Ha a magas vércukorszint
azért alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye példaul
egy fertdzés, vagy laz miatt jelentésen megndtt, ha nem ivott elegendd folyadékot, akkor a
magas vércukorszint mellett egyéb koros anyagcseretermékek, ketonok jelenhetnek meg, a
szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke cs6kkenhet. Ezt az allapotot hivjuk ketociddzisnak,
mely életveszélyes allapot.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:
fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger,
faradékonysag,
szaraz bor és nyalkahartyak,
hasi fajdalom,
hanyinger és hanyas,
gyors, mely légvételek,
bagyadtsag,
alacsony vérnyomas,
gylimolcs/acetonszag lehelet,
tudatzavar,
o eszméletvesztés (diabéteszes koma).
A legjellemzobb tiinet a hanyas, hanyinger.
Diabéteszes ketoacidosis gyanuja esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni Kkell.
Amennyiben itathat6 a gyermek (nincs hanyas és tudata tiszta) vizet kell adni neki a menték
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencialisan életet veszélyezteto allapot, ellatasa
korhazi feladat!
Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eldirt diéta betartasa a korosan magas €s a korosan
alacsony vércukorszintek elkertilésére.
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3. ELJARASREND

Az intézményben a sziilé kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel ¢l
gyermekek specidlis ellatasat. Az ellatas érdekében minden feladatellatasi helyen legalabb 1 f6
ovodapedagogus vagy érettségivel rendelkezo nevelés-oktatast segité szakember részt
vett, vagy részt fog venni 1-es tipusu diabétesszel él6 Ovodasok ellatasat tamogato
pedagogustovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) melynek eredményeképpen
rendelkeznek az itt szerzett tanuasitvannyal.

A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték/szerezhetik meg.
A képzés soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek
ellatasat szakorvosi eléiras szerint végzik.

A gyermek szakszeri ellatasan til a sziild a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatdsok ¢és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarél és az igénylésiikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrol sz616 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltato
felé tovabbitott irasbeli nyilatkozat Kitoltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat,
illetve a diétas étkezés a sziilo irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe
bevitt, vagy a sziil6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténéd
elfogyasztiasanak lehetdové tételével is biztosithaté. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités
¢s a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabalyok és szakmai eldirasok betartasaval.

A gyermekért a sziilé a felelds, alapveten neki kell a vércukorszint mérésérél, az inzulin
beadasarol, az eszkozok miikodésérdl és a gyermek megfeleld allapotdnak fenntartasarol
gondoskodnia. A sziild joga és kotelessége a cukorbetegség ellatasi tervéhez kapcsolddo
tudnivalok atadésa, de ez a tajékoztatasi feladat folyamatos kell, hogy legyen sz6 pl. a gyermek
aktualis allapotarol vagy éppen a terapia valtozasarol, egy 0j eszkoz alkalmazasarol. Ezért a
pedagbgus és sziild kdlcsondsen tajékoztatja egymast a gyermek napjardl, a vele torténtekrol
(stresszhelyzet is befolyasolja a vércukorszintet).

A pedagogus egészségiigyl végzettség néelkiil nem kotelezhetd vérhez barmilyen forméaban
kothetd tevékenységre, de vallalhatja ezeket a gyermek szamara az életfenntartashoz sziikséges
teendoket. Ezek elvégzésére a jogosultsagot csakis a sziilo adhatja meg, az 6 hozzdjarulasa
mellett vallalhatja a pedagdgus, vagy az intézményi dolgozo. A jogosultsdg addig tart, amig a
sziild fenntartja ezt.

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

o sziildi kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

szil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,

diétas étrend biztositasa sziiloi nyilatkozat alapjan,

a sziilok sziiloi értekezleten valo tajékoztatasa a feladatrdl (6vodapedagdgus),

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint a munkakori

leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagoégus vagy més alkalmazott altal ¢€s

felelosségével,

e az 6vodaban mért adatok dokumentalasa,

e az ellatashoz sziikséges eszkozok, gydgyszerek megfeleld hasznalata, kezelése, tarolasa,

e aszakember 4ltal eldirt idokozonként sziikséges mennyiségii inzulin beadasa, majd ennek
dokumentalasa,

e megfeleld, eldiras szerinti idoben torténd étkezes biztositasa,

e folyamatos kapcsolattartas, egylittmiikodés a sziildvel, €s a szakemberekkel,
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e a feladatot végzé pedagogus és érettségivel rendelkezdé mas alkalmazott munkakori
leirasanak kiegészitése az elvégzendo feladatokkal,

e vezetdi atruhdzott hatdskorben intézményi felelds delegéalasa a feladat megszervezésére és
ellendrzésére, az egészségiigyi szakemberekkel vald folyamatos kapcsolattartisra

munkakdri leirds alapjan,
e az 6voda dolgozdi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben vald részvételt.
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VIII. melléklet Szabaly- és keretrendszerek, lehetdségek az
ovodan kiviili 0vodai nevelés idején

1. A GYERMEKEKKEL (Es SZULEIKKEL), VALAMINT A
PEDAGOGUSOKKAL VALO KAPCSOLATTARTAS FELULETEI ES
ALAPVETO FUNKCIOIK

Az egyik kozdsségi médiafeliileten pedagdgus €s a sziilok, valamint a pedagdgusok egymassal
torténd  kapcsolatfelvételének  biztositasara fliggetlen platformok létrehozédsa. Az
egylittmikodés formai a digitalis kornyezet nyujtotta lehetdségek és a pedagdgus kompetenciak
fiiggvényében valtozatosak lehetnek, a virtualis kapcsolattdl az online ,,rendezvényekig”
magukban foglaljak azokat a lehetdségeket, amelyeket az 6vodavezetés, az 6vodapedagdgusok,
illetve a csaladok teremtenek meg. A kapcsolattartas mindségének emelése érdekében javasolt
az egymastol tanulas e teriileten is.

Tartalma: e-tajékoztatas, / iitemterv / foglalkozas anyaga, tligyintézés, feladatok, értékelési
funkciok feltlintetése, intézményi szintli informaciok megosztasa a sziilokkel, pedagdgusokkal,

fogadoorak, sziiloi értekezletek, eléadasok nevelési kérdésekben stb.

e Pedagogus altal mikodtetett fiiggetlen platform kialakitasa:

Tartalma: kapcsolattartas, informaciok megosztasa, visszacsatolas, feladatok, videdanyagok,
linkek, foglalkozasvazlatok, iitemtervek feltdltése, beadasa és ellendrzése, problémak
megbesz¢lése, kolcsonds segitségnytjtas az éves munkatervben tervezett feladatok mentén.

o Zart sziiloi és csoportkozosségi csoportok platformija:

Tartalma: kapcsolattartas, a csoport egészét érintd informaciok megosztasa.

2. A CSOPORTSZOBAN KIiVvULI DIGITALIS NEVELES-OKTATAS
MEGVALOSITASANAK FELTETELEI

a) Pedagogusok, gyermekek (sziilok) eszkdzparkjanak felmérése; fenntartoi segitséggel a
pedagogusok részére IKT eszkoz biztositasa (teljeskorli anyagi feleldsségvallalas
mellett) — azon pedagogusok részére, akik nem rendelkeznek megfeleld eszkozzel.

b) A sziilokkel torténd kapcsolatfelvétel elsé 1épései kozott sziikséges felmérni és
megallapodni abban, hogy a kapcsolattartdsnak milyen k6zds lehetdségei vannak, vagy
lehetnek.

€) A munkavégzés helyszinét képezé otthoni munkateriiletet Ggy kell kialakitani ¢és
hasznalni, hogy az a kényelmi szempontokon til minden tekintetben megfeleljen a
munkavédelmi eldirdsoknak is.

d) A sziilok figyelmét fel kell hivni arra, hogy gyermekeik otthoni kdrnyezetét — akar csak
rovid iddszakokra is — oly mddon célszerti kialakitani, hogy az megfelelden szolgélja a
biztonsdgot, kényelmet, megfeleljen testméreteiknek, biztositsa egészségik
megOrzését, fejlodését, és tegyek lehetdvé mozgas- és jatékigényiik kielégitését is.

Amennyiben indokolt és sziikséges, bizonyos iddszakokban az intézmény épiileteibe
torténd munkavégzésre is lehetdség van.
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e) Az online foglalkozasok idépontjanak bejelentése a Home Office feliiletén a sziildi
zart csoport platformjéan {izenetben, vagy tizenéfalon torténik.

f) Az adott foglalkozas online 6raszama ne haladja meg az ONOAP-ban meghatarozott
tevékenység heti 6raszamanak felét!

g) Csoportonként egységes platform hasznalata: pl.: bels6 korlevél vagy e-mail.

Javasolt ovodan kiviili digitalis munkarend
Pedagogusok
8:00 — 12:00 ora kozott (4 ora idotartam):

e A nevel6-oktatdO munka tervezése, értékelése (tanulasi és nevelési tervek,
gyermekek fejlodésallapotanak értékelése, munkatervi feladatok kivitelezése,
pedagdgiai portfolio készitése, szakmai munkak6zdsség mitkddtetése stb.)

e Elsésorban ebben az iddszakban keriil sor a csalddok szamara készitett segitd
tartalmak elkészitésére és elektronikus megosztasara.

e Elektronikus kapcsolattartds vagy rendelkezésre allas a munkatarsakkal, a
vezetdséggel.

15:00 — 17:00 6ra kozott (2 ora idétartam):

e Elektronikus kapcsolattartas a csaladokkal: gyermekekkel, sziilokkel, illetve igény
szerint rendelkezésre allas.

e Elsésorban ebben az iddszakban kerililhet sor a csalddok szamdra készitett segitd
tartalmakkal kapcsolatos megbeszélésekre, az esetleges visszacsatoldsok fogadasara
vagy kezdeményezésére, eldzetes egyeztetés szerint a gyermekek fejlodésallapotat
visszacsatolo csalddi beszélgetésekre (fogaddora), a sziildk és a gyermekek altal
kezdeményezett kiillonb6z6 kommunikécios helyzetekre.

A kotott munkaidd tovabbi iddtartamaban (2 ora):

o Egészségvédelem, — mentalhigiénés toltekezés, — szakmai toltekezés.
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Elvarasok a pedagégusokkal szemben

e A gyermekekkel toltott online foglalkozasok idétartama nem haladhatja meg a
képerny6 elott foglalkozasonként a 20 percet.

e Az ovodapedagdgus adjon tanacsot a sziiloknek az otthonukban kialakithaté — allando
¢és mobil — jatékterek (tanulasi terek) kialakitdsdhoz, melyek biztonsagosak ¢s
alkalmasak a kiilonb6z6 jatékformakhoz.

e Az oOvodapedagdgus erdsitse a sziiloket abban, hogy az 6vodas kort gyermekek
legfontosabb és legfejlesztobb tevékenysége a csaladban és az 6vodaban is egyarant a
jaték.

e Az Ovodapedagogus gybzze meg a sziiloket a szabad jaték Kitiintetett
szerepének fontossagarol, melynek soran a gyermek tjra éli az 6t ért élményeket és
feldolgozza azokat.

3. AZ OVODAN KiVULI DIGITALIS NEVELES-OKTATAS MODSZEREI

A pedagdgusok modszertani szabadsaguk egyéni feleldsségének tudataban maguk dontenek
nevelési-oktatdsi didaktikdjukrol, a csoportszoban kiviili nevelés-oktatds egységesen
megfogalmazott alapelveinek betartasaval.

1. Az 6vodan kiviili digitalis nevelés-oktatas pedagdgiai alapvetései —
figyelemmel a kivételes koriillményekre

A gyermek/sziil6 kotelességei a digitalis nevelés-oktatas soran

e A sziild nyomon koveti az 6voda altal javasolt digitalis napirendet.

e A gyermek a foglalkozasokon megjelenni, sziildi feliigyelet mellett és aktiv.

o Elvégzi a szdmara kijelolt feladatokat.

e Amennyiben a gyermek kotelességeinek teljesitése akadalyba iitkozik, a sziilé errdl
haladéktalanul kdteles tajékoztatni a csoport pedagogusait.

e Az online foglalkozasokon egylittmiik6do.

e A papir alapu nevelésben-oktatasban részt vevok kotelessége a hataridok betartasa.

o Ha valamilyen oknal fogva a gyermek nem tud részt venni az online térben megtartott
foglalkozason (pl. betegség), mindenképpen jelezzék a pedagdgusnak. Kozdsen
beszéljek meg a potlas lehetdségét, maodjat.

e A gyermek a digitalis munkarend ideje alatt érvényben 1évo litemtervben jelzett
feladatok kovetelményeit teljesiti a Pedagdgiai Programban megfogalmazott
kovetelményeknek megfelelden.

A sziilo a sikeres digitalis nevelés-oktatas megvalositasa érdekében

e Dbiztositja €s megteremti gyermeke szamara a zavartalan felkésziilés lehetdsegét;
e tamogatja a gyermekét;

o figyelemmel kiséri gyermeke munkajat;

e cgyiittmikodik — gyermeke érdekében — a pedagogussal
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A gyermek jogai a digitalis nevelés-oktatas soran

o azegészséges hatarértéken beliil, megfeleld mértékben és ideig hasznélja a digitalis
eszk6zok barmelyikét sziiloi feliigyelet mellett;
e joga van arra, hogy a sajat és szililok idobeosztasa szerint, az adott hataridon beliil,

oldhassa meg a feladatokat.
A jutalmazas és a biintetés alapelvei

e A szabalykdvet0 magatartas elvaras a digitalis nevelés-oktatas idején is.

e Az dvodai Hazirend alapelveinek és szabalyzatanak megfelelden a digitalis nevelés-
oktatas idején is a dicsérettel motival a pedagégus.

e A kotelességeit nem teljesitd, magatartasi szabalyokat megszegd gyermekkel szemben az
ovodai Hazirend alapelveinek és szabalyzatanak megfeleldé modszereket hasznal a
pedagogus a digitalis nevelés-oktatas idején is, melynek kiszabasa soran figyelemmel kell
lenni a gyermek életkori sajatossagaira.

A pedagogus

o adigitalis nevelés- oktatas keretében az é6vodapedagdgus meghatarozza és bemutatja a
sziilok szamara a tananyag elsajatitasaval kapcsolatos kovetelményeket,

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,

e tamogatja a gyermekek tanulasat, informacio-feldolgozasat,

e a digitalis munkarendben az otthoni koriilmények kozott térténd nevelésre-oktatasra,
tanitasra mas szemlélettel tekint,

o kialakitja az informaci6 atadasanak rendszerességét a gyermek €s a sziilo részére is,

o azelvarasok tekintetében egyszerii és egyértelmii, id6ben tarthato elvarasokat fogalmaz
meg a gyermekek szdmara,

e atanitds soran els@sorban a megerdsitésre, a pozitiv motivaciora helyezi a hangsulyt,

o a korlatozott digitalis ellatottsaggal bird gyermekek szdmara papir alapon torténik a
feladatok kikiildése,

e a kiilonleges banidsmodot igényld gyermekek esetében a szakértdi bizottsagi
szakvélemények tovabbra is érvényesek, az azokban foglaltak figyelembevételével
neveli €s oktatja a gyermekeket a digitalis munkarendben, a szakszolgalat segitségével,

e a pedagoégus az elsddleges informdacioforras, a tudas atadoja, a kiillonféle gyermeki
kompetenciak fejlesztdje, a gyermek 6nallo tanuldsanak motivaldja, irdnyitdja,

o a digitalis nevelés-oktatds soran kiilonb6zé modszerekkel segiti a gyermeket az 1j
tananyag elsajatitasaban,

e a digitalis munkarendben torténd tanitas eszkozeirdl, részleteirdl, elvardsairdl a
gyermekeket €s a szililoket tajékoztatja,

o sziikség esetén egyénre szabott segitséget nyljt, tamogatja a gyermeket,

o az online foglalkozasok lebonyolitasaért a csoport pedagogusa a felel0s,

o minden tananyagot a gyermekek otthoni, 6nallé tananyag-feldolgozasabol adodo
tobbletid6 figyelembevételével kell kiadni,

e az ellendrzés javasolt formai: gylijtdémunka, kézmiives eszk6zok, rajzok, ének, vers,
mese, stb.
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o minden pedagoégusnak pontosan meg kell fogalmazni a digitalis nevelésre-oktatasra
vonatkozdan az értékelés eljarasrendjét, modszereit, a sajat elvarasrendszerét, amely
nem litk6zhet a PP-ben leirtakkal, és azt a sziilok és a torvényes képviselok tudomasara
kell hozni.

4, KAPCSOLATTARTAS A GYERMEKEKKEL, SZULOKKEL

A munkanapokon 15 ora utan, vagy hétvégén beérkezett kérdésekre a pedagogusok a kovetkezo
munkanapon valaszolnak, ennél korabbi, vagy késobbi idépontban csak a pedagogusok egyéni
dontése alapjan kaphatnak vélaszt a sziilok.

5. ONLINE MAGATARTAS, DIGITALIS ETIKETT

Az alapelv, hogyha valami nem elfogadhatd a hagyomanyos munkarendben, 6vodaban,
csoportszobaban, foglalkozason, akkor az nem elfogadhat6 online sem.

A foglalkozason val6 online kommunikacié hang és kép alapu, tehat mikrofon és bekapcsolt
kép nélkiil nem megy. Akinek technikai gondjai vannak, jelezze a csoport pedagdgusainak.

Vided chat, vagy hasonld6 kommunikacié soran egyeztetni kell a pedagdgusnak a sziilokkel,
mieldtt képernydfotd vagy hangfelvétel késziil; a feladatokban elkiildott képeket, videokat,
megoldasokat a pedagdgusok bizalmasan kezelik, azokat az 6voda pedagdgusain kiviili
harmadik fél szamdara nem teszik hozzaférhetdvé.

Kérjiik a sziiloket, gondviseldket, hozzatartozokat, hogy a nevelési év sikeres teljesitésében
segitsék a gyermekeket a fegyelmezett, konstruktiv online jelenlétben, a kiosztott feladatok
elvégzésében, azok visszakiildésében!

A tanulmanyi kdvetelmények teljesitésének elmulasztasa

e Ha a gyermek ¢és sziildje elore bejelentett, alapos indok nélkiil a pedagogusok szdmara
legalabb 3 napon keresztiil nem elérhetd, a kiadott feladatokat nem teljesiti,
pedagdgusaival nem tud kommunikal, a pedagogusok értesitik az 6voda gyermekvédelmi
megbizottjat.

e Ha a csoport pedagogusanak jelzése alapjan, a passzivitds tovabbra is fennall, az
ovodavezetés szolitja fel a sziil6t/gondviselot a tanulmanyi kotelezettség nem teljesitésének
kovetkezményeire.
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Ha az 6voda nem tud kapcsolatot tartani a gyerekkel, illetve a sziilével, felvessziik a kapcsolatot
a gyermekvédelmi szolgélattal.

Jelen szabalyzat altal nem szabalyozott kérdésekben tovabbra is az intézmény Pedagdgiai
programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint Hazirendje érvényes.

Datum: 20..... oo,

igazgat6

Ph

Jelen szabalyzat
Hatalyos: a kihirdetés napjatol

Ervényes: a kihirdetés napjatol visszavonasig
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IX. Melléklet OTTHONROL BEVITT DIETAS ETELEKKEL
KAPCSOLATOS SZABALYOK ELJARASRENDJE

BEVITT DIETAS ETELEKKEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

A gyermek egészségi allapotanak megfeleld étkezés biztositdsa — amennyiben azt a sziild
igényli — az 6voda, feladata a 37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségiigyi elbirasokrol sz6lo EMMI rendelet alapjan.

A diétas étrendet a szakorvos altal igazoltan erre szorult gyermekek szdmara az intézmény ugy
biztosithatja, hogy a Kozétkeztetotdl rendeli meg. A diétas étrend Osszeallitasa soran csak olyan
¢lelmiszer hasznalhato fel, amely az adott diétas célra alkalmas.

A diétas étrendet alkotd ételeket a megadott diétara valo alkalmassagot befolyasold anyag
kizarasaval kell elkésziteni, tarolni, szallitani, dtadni a fogyasztonak, kizarva az ételek ilyen
anyaggal valo szennyezddésének lehetdségét.

A gluténérzékenyek részére szant diétas ételek készitéséhez buza, rozs, arpa, zab vagy ezek
keresztezett valtozatait tartalmazo élelmiszerek koziil csak a gluténérzékenyeknek széant
¢lelmiszerek 0Osszetételérdl és cimkézésérdl szoldo unids rendelet szerinti ,,gluténmentes”
jeloléssel ellatott élelmiszerek hasznalhatok fel.

A diétas étrend Osszedllitdsandl a valtozatossdgi mutatora, valamint a naponta biztositando
¢lelmiszerekre, élelmiszercsoportokra vonatkozo eldirasokat a diétat igényld személy
allapotanak ¢és a rd vonatkoz6 diéta tipusdnak megfelelden kell betartani.

A nevelési-oktatasi intézményben, amennyiben a kozétkeztetés keretében nem biztosithatéd a
gyermek diétas étkezése, a sziild, mas torvényes képviseld irasbeli nyilatkozata alapjan —
(Héazirend melléklete is tartalmazza: Nyilatkozat ételallergias gyermek étkeztetésének
kozétkeztetésben valdo megrendeléséhez és Nyilatkozat otthonrdl bevitt étel engedélyezéséhez)

A gyermek 4ltal az intézménybe bevitt, vagy a sziild, mas torvényes képviseld altal az
intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak lehetdvé tételével is
biztosithatd. Ennek érdekében a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje koteles biztositani a
hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabalyok és szakmai
eldirasok betartasaval.

Bevitel szabalyai

A sziild altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei koze, igy a
kozétkeztet6t az ilyen ételekkel Osszefliggésben feleldsség nem terheli. A bevitt ételeket a
kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni, azok az intézmény konyhéjara
nem keriilhetnek be.

Hiitve tarolés szabalyai

A hiitést igényl6 ételt minden esetben O + 5 °C-on kell tarolni. A hdmérséklet ellendrzésére a
hiité sajat digitalis kijelzdje, ennek hidnyaban a polcra helyezett kontroll hdmérd hasznalata

234



VASZARI NAPSUGAR OVODA ES BOLCSODE SZMSZ OM: 203263

sziikséges. Lehetdség szerint a hiitét olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény
biztositani tudja annak feliigyeletét €s hasznalatanak ellendrzését.

A hiitve tarolast igényl6 ételeket (levesek, foételek) minden esetben a fogyasztd nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart — étel tarolasara alkalmas, mikrohullami eszkozben
melegitheté — edényben kell bevinni az intézménybe ¢és elhelyezni a kijelolt hlitészekrényben
egyeéb szallitd eszkoz (pl. taska, zacsko stb.) nélkiil.

Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohulldmu siit6 hasznalata javasolt. Az intézmény feleldssége, hogy
a diétas étel megfeleld homérsékleten keriiljon talalasra. A kiilonbozo allagu ételek (folyékony,
szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohullamu melegités idétartamanak meghatarozasa
soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat, valamint az étel allagat. A melegités soran
a homérseéklet eloszlasa nem egyenletes (kiilonos tekintettel a folyékony allaga ételekre), ezért
a melegités sordn javasolt az ételek sajat evéeszkozzel torténd megkeverése annak érdekében,
hogy az étel minden pontja kelld hokezelést kapjon (torekedni kell az étel atforrdsitasara).

Fogyasztéas szabalyai

Elsédleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére allo, sziikség esetén a szakorvos altal
meghatarozott idében az intézmény részérél megfeleld feliigyelet biztositasa mellett kozosen
tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztasara elsOsorban a sajat edényzetet, €s a sajat eveszkoz
hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkeztetd ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okoz6 anyagokkal torténd
szennyezOdést, ugy a kozétkeztetésben hasznalatban 1év6 eszkozoket (evoeszkoz, tanyér,
pohar) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztdsdhoz, de erre nem kdotelezhetd.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai

Sajat edénybdl torténd fogyasztds esetén az iires edényt, taroldedényt, valamint a sajat
evoeszkozt a gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd altal biztositott ételek elfogyasztiasat utdn a mindségbiztositasi rendszerének
megfeleld mosogatasi folyamataban az intézmény dolgozdja koteles tisztitani. Az
ételmaradékot a kornyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gytijtheti és tarolhatja a tobbi
¢telhulladékkal egyiitt, de sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén a gyermek az ételmaradékot
akér a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalyai

A bevitt ételek hiitésére szolgald hiitészekrény, valamint a melegitésre szolgalé mikrohullamu
eszkOz sziikség szerinti (szennyezddés esetén azonnali), de legalabb napi gyakorisagu
takaritasarol, tisztitdsarol az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritdshoz, tisztitdshoz
minden esetben fert6tlenitGszeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott fertStlenitészer
gyartoi utasitdsdnak megfelelden.

Az edényfogo (kesztyil), vagy konyharuha (szennyezOdés esetén azonnali) cseréjérol,
tisztitasardl az intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartasa, a megvaldsitashoz sziikséges feltételek kialakitasa és
biztositdsa a Rendelet eldirdsaval 6sszhangban, az intézmény feleldsségi korébe tartozik.
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Nyilatkozat ételallergias gyermek
étkeztetésének kozétkeztetésben valéo megrendeléséhez

........................................................... nevi kisgyermek gondozodja nyilatkozom,
hogy gyermekem — a szakorvos altal igazoltan (igazolas mellékletként csatolva) —

ételallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotdnak megfeleld napi haromszori

étkezés biztositasat az 6vodai kozétkeztetotdl megrendelt étellel kivanom biztositani.

alairas
igényld sziil6 (a gyermek térvényes képviseldje)
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Nyilatkozat otthonrdl bevitt étel engedélyezéséhez

ATUITOtE Lo e szlld
........................................................... nevll kisgyermek gondozo6ja nyilatkozom,
hogy gyermekem — a szakorvos altal igazoltan (igazolas mellékletként csatolva) —

....... ¢telallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotdnak megfeleld napi

haromszori étkezés biztositasat otthonrol bevitt étellel kivaAnom biztositani.

Kérem az Ovoda igazgatojat, tegye lehetdvé az éaltalam bevitt (vagy megrendelt) étel
intézményben torténd megfeleld tarolasat a hiités, a melegités és a fogyasztds megfeleld

feltételeit és gyermekem szamara annak elfogyasztasat.

alairas

igényld sziild (a gyermek torvényes képviseldje)
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X. melléklet Az anafilaxias sokk ovodai kezelésének
eljarasrendje

Az anafilaxias sokk ovodai kezelésének eljarasrendje

2024.
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Az allergias megbetegedések kezelése érdekében a Vaszari Napsugar Ovoda és Bolcséde
neveldtestiilete az alabbi eljarasrendet dolgozta Kki.

Mi az anafilaxia?

Az anafilaxia sulyos, életveszélyes allergias reakcio. A tiinetek a gyermeknél allergiat kivaltd
anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) valo érintkezést kovetden masodperceken vagy
perceken beliil jelentkezik.
Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének tulzott reakcidja valamilyen, egyébként
artalmatlan anyagra, pl. bizonyos élelmiszerekre. A szervezet ezekre reagal és védekezésként
kémiai anyagokat szabadit fel.

a) Az anafilaxias reakcié gyakori okai

Elelmiszerek

Pl tej, buza, tojas, diofélék, mogyoro, pekandio, szoja, hal, kagyldo — ezek az élelmiszer
allergének idézik eld a sulyos anafilaxias reakciok tobb, mint 30%-at.

@ Rovarmérgek

P1. méhek, darazsak, l16darazsak, poszméhek — a felnéttek tobb, mint 3%-a, mig a gyermekek
1%-a érintett.

'Q"""' Gyodgyszerek

P1. antibiotikumok, helyi érzéstelenitok, fajdalomcsillapitok.

w Latex

P1. kesztylik, tapaszok, léggomb, gumiovszerek.

‘ﬁ
,f’ S
3 SN
W)

Fizikai stresszhatas (pl. edzés)

Nagyon ritkan, esetlegesen mas tényezokkel egyiittesen.

“ Ismeretlen eredetii okok

b) A tiinetek felismerése

Az anafilaxias reakcio egyértelmi jele, ha nagyon rossz kdzérzet alakul ki. A kdvetkezd tiinetek
perceken beliil megjelennek, igy kiilondsen fontos, hogy azonnal kezdje el a pedagogus a
gyermeket kezelni.

nehézlégzés, zihalas
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a nyelv duzzanata

duzzanat/szorito érzés a torokban

az arc/ajkak/szemhéjak duzzanata

a beszéd akadalyozottsaga és/vagy rekedt hang
kohécselés vagy folyamatos kohogés
eszméletvesztés és/vagy Gsszeesés

sapadtsag és elesettség (kisgyermekek)

A fenti felsorolds nem tartalmazza az 0sszes tiinetet.
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TUNETEK - ALLERGIA

* szdjzsibbadas * viszketés = akaddalyozott * bér és * faradékonysag * anafilaxias sokk * lasst ndvekedés
* hasmenés * csalénkitités orrlégzés nyélkahartya * ingerlékenység * nem megfeleld
* hanyds * ekcéma * rohamokban vérzések * alvaszavar sulygyarapodas
* tartds * dermatitisz jelentkezd * anémia » viselkedés zavar

étvagytalansag * gégeddéma tussz'emés ) * eozinofilia o migrén
* testsoly * tartés rekedtség

csokkenés * kohogés
* hasi fajdalom * bronhitis
* reflux * asthma
* gastritisz * filgyulladas
* székrekedés * oralis allergia

szindréma

Forras: Terjék Dora dietetikus, Orszagos Orvosi Rehabilitacios Intezet Dietetikai Szolgalat (Amit az ételallergiardl és a cukorbetegségrél
feltétleniil tudni kell!, X. Jubileumi Orszagos Dajka-konferencia a MOD-SZER-TAR-ban, 2022.)

A pedagogus mindig kérdezze meg a sziilot, esetleg a gyermek kezeléorvosat arrol, hogy mire kell odafigyelni.
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ANAFILAXIAS TUNETEKKEL JARO ALLERGIA

. Azonnali reakcid
‘ Viszketd torok, légszomi, légutak duzzanata, fulladdas

EPIPEN — adrenalin injekcié

Forras: Terjek Dora dietetikus, Orszagos Orvosi Rehabilitacios Intézet Dietetikai Szolgalat (Amit az ételallergiardl ¢s a cukorbetegségrol
feltétlendil tudni kell!, X. Jubileumi Orszagos Dajka-konferencia a MOD-SZER-TAR-ban, 2022.)
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¢) Hogyan kezelheto az anafilaxia?

A pedagogus ismerje meg az allergias gyermek allergidjat kivalto allergéneket és az dvodai
tartdzkodas alatt allanddan keriiljék azokat! Nagyon fontos, hogy a pedagdgusok ismerjék az
anafilaxia tiineteit. Ha anafilaxias reakcio alakul ki, minden esetben Ki kell hivni a mentoket.
Az adrenalint lehetoleg még az anafilaxia tiineteinek kialakulasa eldtt be kell adni. Az
adrenalin érosszehtizodast okoz, ami fokozza a vérnyomast, segiti a vérkeringést és csokkenti
a duzzanatot. Ezeken t0l az adrenalin ellazitja a horgoket és csokkenti a zihalast.

2. Mi az az EPIPEN/ illetve EPIPEN JR adrenalin AUTOINJEKTOR?

Hordozhato, eldretoltott, automata injekcids eszkdz, amely adrenalint adagol, silyos
allergias reakcio esetén. Az autoinjektort ugy tervezték meg, hogy ¢letveszélyes anafilaxias
reakcid veszélye esetén a (betegek sajat maguk is) kisgyermek ovodai ellatasa esetén a
pedagodgus is hasznalhassa egy meghatarozott adrenalin adag combizomba juttatdsara. Minden
késziilék csak egyszer hasznalatos.

A késziilék felépitése

a) A késziilék felépitése

Kék véddkupak

Megakadélyozza az eszkoz T

akaratlan aktivalasat.

Utasitasok

Atfogd, 1épésrél |épésre haladd
utmutato magan a készuléken
elhelyezve - vészhelyzet esetén
lehetove teszi a gyors
alkalmazast.

Ellenérzé ablak

Ellendrizze rendszeresen, hogy
megbizonyosodjon arrol, hogy az
oldat tiszta és szintelen. Ha az
oldat elszinezodik, forduljon
kezel6orvosahoz egy Uj
készulekert.

Narancssarga tlivédé tok

Ez a tok fedve tartja a tlit mind a
hasznalat el6tt, mind pedig
utana.

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/
Hogyan kell hasznalni?
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1. AzEpiPen-t fogja a dommans kezébe (amelyikkel ir). ugy, hogy
hitvelvkujja 2 kek sapkshoz legyen kozelebb, s markolja meg az
eszkozt (2 narancsszimi heggyel lefelé)!

2. A masik kezével huzza ki a kék védosapkat!

3. Tartsa az EpiPen-t 2 kiilso combtol kériilbeliil 10 cm tavolsagral
A narancsszimu hegynek 2 kiilso comb felé kell mutamia.

4. Dofje 2z EpiPen-t derékszdgben (90°), hatarozottan a comb
kiilso részébe! (Figyeljen 2 kattanasra!)

5. 3 masodpercig tartsa szorosan ott! Az mjekeio tartalma ezalatt
teljesen bejut &s az automjektor ellenorzo ablaka elsotétiil.

6. AzEpiPen-t el kell tavolitani (2 narancsszini vége visszahuzodik
2z mjekeios tire). majd biztonsagosan meg kell semmisiteni.
Finoman masszirozza az mjekeio beadasi helyét
10 masodpercig! Hivja 2 112-es segélyhivo szamot és jelezze,
hogy anafilaxias rohama volt!

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Amennyiben elegendd adagot kapott, az autoinjektor narancs vége visszahuzodott a tiire és az
Epipenen talalhat6 ablak elsotétiilt. Ezt kdvetden a beteg fekiidjon le, emelje fel 1abait. Ha
nehézlégzése van ilyen helyzetben, iljon fel.

Amennyiben a beteg eszméletlen, az oldalara kell fektetni stabil oldalfekvé helyzetben.

RS
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https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Mi a kiilonbség az EpiPen és az EpiPen Jr kozott?

Mindketté adrenalint tartalmaz, de kiilonb6z6 mennyiségben. Ha 30 kg-nal nagyobb a sulya,
akkor az EpiPen-re van sziiksége. 7,5 kg — 30 kg kozotti teststly esetén az EpiPen Jr a
megfeleld. Az orvos hatarozza meg, hogy melyik késziilék alkalmas az gyermekek szamara.

Kép forrasa: https://kep.index.hu/1/0/4380/43809/438095/43809570_95caaddb9b60340466cfIel8bba39eSc_wm.jpg

Hogyan tudhatja meg a pedagogus, hogy miikodott-e a késziillék és megkapta-e a
gyermeke a sziikséges adrenalin adagot?

Amikor a pedagdgus a gyermek combjaba iiti a tollat, a tii kioldodik és az adrenalin adag
bearamlik a combizomba. A késziilék eltavolitadsa utan a narancssarga tlivédo tok elfedi a tiit és
az ellen6rzo ablak sotétté valik. A késziilékben visszamarad egy kis mennyiségii adrenalin, ami
teljes mértékben normalis. A gyermek lathatéan gyorsan érezni kezdi, hogy az adrenalin hatni
kezd.

Fontos tudnival6: mindegyik autoinjektor csak egyszer hasznalatos!!!!!
01
! | e U:
Check the solution ey <+ e -
and the date of expiration e

Rendszeresen ellendrizni kell az adrenalin oldat szinét az ellendrzd ablak segitségével,
amennyiben elszinez6dést, vagy tiledéket észlel, vagy az eszkdzon feltiintetett lejarati id6 letelt
azonnal ki kell cserélni az autoinjektort.

Forras: https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/
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Légbuborék van a késziilékben, ettél még hasznalhat6?
A buborék nitrogéngazbdl all és teljesen normalis, hogy ilyen buborékok észlelhetok. A
buborékok nem befolyasoljék a toll miikddését és a hatasat.

A toll tarolasa

Az adrenalin fényérzékeny. Az autoinjektort a kiilsé csomagoldsaban mindig 25 OC alatti
hémérsékleten taroljak. Azonban ne tegyék hiitébe és ne fagyasszak, tovabba ne tegyék ki
extrém hohatasnak sem! Ha az adrenalin levegdvel vagy fénnyel érintkezik, gyorsan lebomlik
€s rozsaszin vagy barna szini lesz. Ellenorizzék idordl idore az autoinjektor fecskendot, hogy
az oldat tovabbra is tiszta és szintelen-e. A lejarati id6 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve
csapadék (szilard részecskék) jelenléte esetén korabban is — cseréljék le az autoinjektort.

Az eszkozt a lejarati idon tul nem szabad hasznalni, ezért a lejaratot rendszeresen ellendrizni
szlikséges. A lejarati id6 utan mielébb Uj toll beszerzése sziikséges.

Az eljarasban érintett felelés mobiltelefonjan hasznaljon lejarati id6 riaszto szolgaltatast, amely
emlékezteti, ha a toll szavatossaga hamarosan lejar. A lejart szavatossagu, fel nem hasznalt
tollat csomagoléasaval egyiitt a szakrendelokben megtaldlhatd veszélyesanyag-gyiijtébe kell
elszallitani.

A lejarati id6 figyeléséért felelds tajékoztassa az intézményvezetdt, az EpiPen sziikséges
poétlasara.

Eljaras ovodaban és az oOvodan Kkiviili programok szervezése esetén,
amennyiben allergias gyermek van az ovodaban, illetve a pedagogus
csoportjaban

A sziilo feladata:

Az eljarasrend fiiggelékében szerepld adatlap kitoltése és leaddsa, a gyermeket neveld
pedagogus részére gyermeke orvos altal megallapitott diagndzisarol.

A gyermek éllapotarol vald folyamatosan tdjékoztassa a gyermekét neveld pedagogusokat.
Hozzdjarulas megadasa az EpiPen (adrenalin) injekcido beaddsdhoz, amennyiben a kialakult
allergids tiinetek esetén erre sziikség van.

A gyermek kezeldorvosa elérhetdségének biztositasa.

Az igazgato feladata:

Az alkalmazottak felkészitése, képzése az allergids gyermekek ellatasara.

A sziilok tajékoztatasa az 6voda feladatainak ellatasarol.

Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatorendszerrel.

Az allergias gyermeket nevel6 pedagogus feladata:

Az allergias gyermek adatainak begytijtése a sziil6tol.

Az alkalmazottak tajékoztatasa, hogy a csoportjdban allergids gyermek van. T4jékoztatas arrol,
hogy milyen allergiaban szenved a gyermek €s annak mik lehetnek a tiinetei.

Az EpiPen Jr. injektor helyének kijelolése ¢és lathatova tétele (megjelolt hely) a
csoportszobaban, annak érdekében, hogy a helyettesitd pedagogusok is ismerjék azt.

A pedagogus magyarazza el csoportjaba jardé gyermekeknek, hogy xy gyermek ki van téve az
anafilaxias sokk kockazatdnak, ha (az érintett gyermek) veszélyes allergénnel érintkezik. A
korosztalynak megfeleléen készitse fel Oket, hogy jelezzék, ha a problémat tapasztaljak,
szo6ljanak Ok is a pedagdgusnak.

A Pedagogiai program megvalositasat segit6 kiilsé 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 autoinjektor csak egyszer haszndlatos. Az elvitelrdl tajékoztassa
az intézmény vezetdjét.
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A pedagodgus tdjékoztassa kollégait is arrol, hogy mirdl vehetik észre az anafilaxia tiineteit és
hogy mit kell tenniiik anafilaxias reakcio kialakuldsa esetén, tovabba hol talalhat6 a csoportban
az EpiPen Jr. injekcio.

Ellendrizze 1dordl idore az autoinjektor fecskenddt, hogy az oldat tovabbra is tiszta és szintelen-
€.

A lejarati 1d0 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve csapadék (szilard részecskék) jelenléte
esetén korabban is — t4jékoztassa a vezetdt a csere sziikségességérdl, majd cserélje le az
autoinjektort.

Mobiltelefonjan hasznaljon lejarati id6 riasztd szolgéltatast, amely emlékezteti, ha a toll
szavatossaga hamarosan lejar.

Nevelomunkat segito csoportos dajka feladata:

A lejart szavatossagu, fel nem hasznalt tollat csomagolasaval egyiitt a szakrendelokben
megtalalhat6 veszélyesanyag-gylijtébe helyezze el.
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ANAPHYLAXIA - ELETET VESZELYEZTETO SULYOS, GYORSAN
KIALAKULO ALLERGIAS REAKCIO.

Mik a tunetei?

Az Anaphylaxia az allergénnel valé
talalkozas utan, gyorsan kialakul, nemesak
egy-egy szervet, hanem a szervezet teljes
adrenalin az EPIPEN

Diagnézis:

tinetek Bértinet nélkiil is lehet Anaphylaxia:
ismert allergén bejutasa a
szervezetbe + 2 tinet

Tovabbi informaciéért keresse fel az alabbi oldalt:
www.allergiaaziskolaban.hu
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ANAPHYLAXIA ELLATASI TERV

Az adrenalin injekcio hasznadlatanal az eszkdz alkalmazasi eldirata az iranymutato.

ENYHE, MERSEKELT ALLERGIAS REAKCIOK

TEENDOK

+ Rovarcsipeés allergia eseten el kell tavolitani a fullankot
- Marad| a beteggell Hivj segitséget! Helyezd készenlétbe az adrenalinos
onbeldvs injectiot!
AJAK, ARC ES CSALANKIUTESEK - Hivd o csalddot vagy a megadott sirgésségi kapcsolatot!
sze:;a ouzg)mr FOLTOK rgéssegi kapc
VIZEN

Az enyhe vagy mérsékelt allergias reakcio (a csaldnkiiités vagy vizenyds

AJAK. SZAJPAD NEM ISMETLODS HAS! duzzanat) nem mindig elézi meg a sulyos aliergias reakciot (anaphylaxia)

BIZSERGES FAJDALOM, HANYAS

ANAPHYLAXIA (SULYOS ALLERGIAS REAKCIO)

FIGYELD AZ ALABBI TUNETEK TEENDOK
BARMELYIKENEK A MEGJELENESET

- Amennyiben nehezitett légzése van nyujtott labbal ditetheté

NEHEZITETT VAGY  NYELV DUZZANAT b & v E% o %‘/

1. FEKTESD LE A BETEGET - NE ENGEDD HOGY ALLJON VAGY SETALJON
/51\ + Ha eszméletien vagy terhes akkor stabil oldaifekvés pozicicjaba kell helyezni

(swou)) LEGZES o

2. ADD BE AZ ADRENALIN INJECTIOT - az eszk6z hasznalati
utasitasanak megfeleléen.

GOMBOC ERZES  FULLADAS VAGY NEM

1LO KOHOGES /
" BB
) @

@ 1 HIVD A MEN‘rOKET -n2 («
4. Hivd a csaladot /slirgdsségi kapcsolatot

5 Ha § percen belll nincs jo valaszreakeio az

NEHEZITETT BESZED  ALLANDOSULO injectiora JABB ADRENALIN INJECTIOT KELL BEADNI!

VAGY REKEDTES HANG SZEDULES

VAGY AJULAS
SZURKE £S ERNYEDT  ISMETLODO VAGY AMENNYIBEN BARMILYEN KETSEG FELMERUL ADD BE ®
(Cgouusv&tmm EROSODO HASI AZ ADRENALIN INJECTIOT! \‘j’
GYERMEKEK| FAJDALOM, HANYAS Az Ujraéleszztés ditalanos elveit kell alkalmazni minden esetben (=)0
A:’;:;’Z::f;‘:;‘x:f;’s - MINDIG adrendiin injectit adj ELOSZOR ha valainek SULYOS VAGY HIRTELEN
300 Mg ha @ gyermek 30 kg felett NEHEZITETT lI?GZESE alcku ki, (sapofos. cllcndosqlt kéhoges vagy rekgdt hang)
és feinotteknel meg akkor is ha nincsenek bortiinetek. EZUTAN KERESS ORVOS! SEGITSEGET.,

2021-es ASCIA gjanlas alopjan keszit!

https://www.allergiaaziskolaban.hu/anaphylaxia
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1. FUGGELEK KERELEM AZ 1.TiPUSU DIABETESSZEL RENDELKEZO
GYERMEK ELLATASARA

Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkezo gyermek ellatasara

Tisztelt Igazgato Asszony!

ATULITOtt e (sziiletési név:
v, sziiletési  hely, 1d0 .o ,
................ , anyja neve: et e e ereenaaeeeees)

veeeeeeee.. SZAM alatti

1aKOS, TNINE @ .ooceviieiie e e e e e e e e enaeeea nevi gyermek sziletési
hely, 114 [ TR s e, , anyja neve:
s

szlil6je/mas torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfelelo alahizando) kérem, hogy 1-es
tipusu diabétesszel é16 gyermekem Ovodai nevelésben vald részvételének ideje alatt az Nkt.
62. § (la) és az Eiitv.15. § (5) bekezdésében biztositott eljarasnak megfelelden 20....
.................... -t6l a kérelmemhez csatolt ...
egészségligyi intézmény altal kiadott és az abban megfogalmazott szakmai irdnymutatas
alapjan gyermekem szdmara az el6irt specidlis ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

DAtum: oo,

sziild (a gyermek torvényes képviseldje)

alairasa

Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alabbi két tant

egyiittes jelenlétében.

Tanu 1. alairasa Tanu 2. alairasa
Neve nyomtatott betlivel: Neve nyomtatott betiivel:
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Lakcime: Lakcime:

2. FUGGELEK MEGBIZAS A DIABETESZES GYERMEKEK
FELADATELLATASARA

Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

ATUIOtt e igazgato............ (név)

munkakori leirasanak mellékleteként (azzal egylitt kezelve) megbizom

..................................................... (név) Ovodapedagogust, dajkat, pedagogiai
asszisztenst az Nkt. 62. § (1b); (1g) bekezdésének felhatalmazasa, tovabba,
.............................................. szamu orvosi eldiras alapjan, a sziildvel, (vagy torvényes
képviselovel), a megadott kapcsolattartasi moédon egyeztetett,
................................................................................ nevil kisgyermek szdmara a

vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben idékozonként

eldirt, a szlikséges mennyiségli inzulin beadasat.

Datum:

Ph

igazgato
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NYILATKOZAT

ATULTOtE o (név) ovodapedagogus,
dajka, pedagogiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizas szakszerl teljesitéséhez, az 1-es
tipusu diabétesszel élo gyermekek és csaladjaik életkoriilményeinek tovabbi javitasarol szolo
1144/2021. (1II. 29.) Korm. hatarozat alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai
tovabbképzését elvégzem, melyrdl az igazolast bemutatom. Elvégzését kdvetden az 1-es tipust

diabétesszel €16 gyermekek ovodakban, torténd tamogatasat biztositani tudom és vallalom.

ovodapedagogus, dajka, pedagdgiai asszisztens
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3. FUGGELEK TAJEKOZTATO AZ OVODAN KivULI, DIGITALIS
MUNKARENDBEN VALO RESZVETEL SORAN MEGVALOSULO
ADATKEZELESHEZ

Tajékoztato az ovodan Kkiviili, digitalis munkarendben valo részvétel
soran megvalosulé adatkezeléshez

Mik azok a személyes adatok?

Név, lakcim, sziletési 1d6, telefonszam, egészségligyi allapotra vonatkoz6 adat, a
mobiltelefonok IMEI szama (Nemzetkozi Mobileszk6z Azonositd) a szamitogép [Pcime, a
gyermekekrol késziilt fénykép, videofelvétel, a kiilonb6z6é oldalakon hasznalt jelszavak, a
bankkartya PINkodja. Személyes adatok alkalmasak egy konkrét személy azonositasara, azaz
ezek az informacidk egyéni, érzékeny, a személyhez kozvetleniil kothetd adatok. Példaul a név,
szliletési datum, lakcim és csaladi allapotra vonatkozé informaciok személyes adatoknak
mindsiilnek.

Személyes adat minden, ami kozvetve vagy kozvetleniil valamilyen informaciot kozvetit a
személyrdl, a szokasokrol, a maganéletrol.

Ki az adatkezel3?

Az 6vodai nevelés sordn a gyermek személyes adatainak adatkezeldje a koznevelési intézmény,
ahol az adatok kezelése torténik. Azonban barki adatkezelévé valhat, ha masok személyes
adatait rogziti, tarolja, tovabbitja, megosztja, nyilvanossagra hozza. Tudni kell, hogy mindig az
adatkezel? felel a ndla 1év0 személyes adatok jogszeri kezeléséért.

Hogyan élhetnek vissza a személyes adatokkal?

Személyes adatokkal sokféleképpen vissza lehet €lni. Ilyen visszaélésnek mindsiil példaul, ha:
hamis weboldalakra irdnyitva azt kérik tdliink, hogy adjuk meg a bankszdmlaszamunkat,
felhasznaloneviinket, jelszavunkat, majd az igy megszerzett adatokat felhasznaljak és példaul a
bankszadmlarol pénzt vesznek le, hozzaférhetnek a levelezésiinkhoz, a kozosségi tereken
létrehozott profiljainkhoz stb.

kartékony kodokat (pl. virusokat) juttatva a szamitogéplinkre megszerzik a jelszavakat, kodokat
az internetre feltoltik a masrdl késziilt fényképet, vagy videofelvételt, anélkiil, hogy ehhez
hozz4jarulast kaptak volna.

Hogyan lehet megel6zni a személyes adatok jogellenes felhasznalasat?

Csak tudatosan hasznaljuk az online kornyezetet, senki ne tegyen k6zz¢é magar6l olyan
fenyképet vagy videot, amit barki eldtt szégyellene vagy kellemetleniil érintené, ha mas latna!
Ne készitsiink, és foleg ne tegyiink kdzz¢é masrdl sem fényképet hang- vagy videofelvételt, az
elézetes hozzajarulasa nélkiil!

A kiilonb6z6 internetes oldalakon lehetdleg csak azokat az adatokat adjuk meg, amelyek
indokoltak az oldal hasznalatdhoz. (pl. a Waze-hoz sziikséges a helyadat, de a fényképekhez
hozzaférés mar nem indokolt.) Legyen mindig gyants, ha tul sok adatot kérnek t6liink! Inkabb
ne regisztraljunk az ilyen oldalra!

Erdemes minden esetben megnézni a honlapon elérheté adatkezelési tajékoztatot, amib6l
megtudhatjuk ki, hogyan fogja kezelni a személyes adatokat!

Hogyan cselekedhetiink helyesen, ha személyes adatot kezeliink?
Amikor valakirdl fényképet, hangfelvételt, videofelvételt készitiink, osszegylijtjiik az egyeb
személyes adatait pl. e-mail cim, telefonszam stb. akkor személyes adato(ka)t kezeliink, igy
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adatkezel6vé valunk. Ha mindezt kizarolag magunknak, személyes haszndlatunkra végezziik,
akkor arra kell kiillonosen odafigyelniink, hogy mésok ne szerezhessék meg toliink ezeket az
adatokat.

Az adatkezelés soran be kell tartani az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyi eldirasokat.
Felvétel készitésekor mindenképpen tajékoztatni sziikséges az éErintettet, akirdl a felvétel
késziil, és csak akkor késziiljon felvétel, ha ehhez az érintett beleegyezését adja. Az elkésziilt
felvétel tovabbitdsa, megosztasa vagy az internetre feltdltve annak lehetové tétele, hogy barki
megnézhesse, szintén csak a felvételen szerepld Osszes ¢érintett beleegyezésével,
hozzajarulasaval torténhet! Ugyelni kell arra, hogy kiskori esetében a sziilé adja meg a
hozzajarulast!

Masvalaki telefonszamat, e-mail cimét, lakcimét egyéb személyes adatait a hozzéjarulasa
nélkiil ne adjuk tovabb, ne tegyiik nyilvanossa!

Személyes adatok jogosulatlan készitésének, felhasznaldsanak, kozzétételének (kezelésének)
kovetkezményei

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
megszegjiik a szabalyokat.

A Polgari Torvénykonyv szabélyozza, hogy Un. sérelem dijat kdvetelhetnek toliink, ha
jogosulatlanul (vagyis a sziikséges hozzajarulas nélkiil) készitiink valakirdl fényképet vagy
hangfelvételt, vagy jogosulatlanul hasznaljuk fel az elkésziiltfelvételeket.

A Biinteté Torvénykonyv tobb fejezete foglalkozik a személyes adatokkal vald visszaélés
sulyosabb formaival és ezeket biincselekménnyé nyilvanitja.

Kifejezetten adatkezelésre vonatkoz6 eldirasokat a GDPR (Az Eurdpai Parlament és Tanacs
(EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl) és az Info torvény. (2011. évi CXIIL tdérvény az informacids
onrendelkezési jogrdl és az informacid szabadsagrol) tartalmaznak.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatdsag (NAIH) feladata, hogy ellendrizze a
személyes adatok helyes felhasznalasat. Szabalytalan adatkezelés esetén mérlegelés utan akar
tobb milli6 forintos adatvédelmi birsagot is kiszabhat.

HASZNALJUK OKOSAN SAJAT SZEMELYES ADATAINKAT!
HASZNALJUK SZABALYOSAN MASOK SZEMELYES ADATAIT!

Mit tegyiink, ha jogosulatlan adatkezelést vagy visszaélést tapasztalunk?

Ha azt tapasztaljuk, hogy sajat magunkrol, gyermekekrdl vagy pedagogusokrol valaki a
hozzajarulasunk, vagy a pedagdgus hozzajaruldsa nélkiill hoz nyilvanossdgra személyes
adatokat, mindenképpen jelezziikk a sziiloknek és az Ovodanak, vagy kérjiink segitséget a
csoportvezetd ovodapedagogustol!

Az internetes oldalak tlizemeltetdi kotelesek megvizsgalni és elérhetetlenné tenni azon
tartalmakat, amelyek jogosulatlanul keriiltek feltdltésre. Be kell jelenteni szamukra ezeket a
tartalmakat €s kérni kell a torlésiiket.

A személyes adatkezeléssel kapcsolatos jog megsértése esetén kérni lehet a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-
11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat.
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Tajékoztato az ovodan Kkiviili, digitalis munkarendben valo részvétel soran
megvalosulé adatkezelésrol

Az oOvodan kiviili, digitdlis munkarendben végzett nevelés-oktatdis a mar megszokott,
napirendtol eltérd adatkezeléseket is maga utdn vonhat. Az dvodaban érvényesiilé altalanos
adatkezelési szabalyokon tul az online térben megtartott foglalkozasok soran is kiemelt
figyelmet forditunk az adatvédelem és adatbiztonsag érvényesiilésére. Ennek egyik eleme ez a
tajékoztatds is. A foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefiiggd
adatkezeléssel kapcsolatos intézményi feladatokat a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény (Nkt.) ¢és a 2023. évi LIL torvény (PUétv) a pedagoégusok 1) életpalydjarol
jogszabalyok szabalyozzak.

Az adatkezelés jogi hattere

Az adatkezelésre vonatkozoan szamos jogszabaly tartalmaz kotelezd eldirasokat. Ezek koziil
az egyik, amivel gyakran lehet taldlkozni a GDPR, de szamos esetben az Info torvényre is
hivatkozik az adatkezeld.

Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok kore

Az 6vodan kiviili, digitdlis munkarendben megvalosuld nevelés-oktatds sordn a személyes
adatok kezelését az el6bb emlitett Altalanos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszertien
lehetdveé az 6voda, mint kdznevelési intézmény (adatkezeld)szdmara.

Az un. jogalap a GDPR 6.cikk (1) bekezdésének e) pontja, vagyis ez az adatkezelés az oktatas
keretében végzett feladatok végrehajtasahoz sziikséges. A pedagdgusok az oktatasi-nevelési
feladatuk elvégzése érdekében kezelhetik a gyermekek személyes adatait.

Az oktatasi-nevelési feladat sordn kezelt személyes adatok, igy kiilonosen a fénykép,
videofelvétel, vagy hangfelvétel kezelésének célja

az ingyenes ¢és kotelezd alapfoku jog biztositasa

a koznevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatasa, és

a digitalis munkarendben végzett oktatdsi tevékenység ellatasaval kapcsolatos feladatok
végzeése, kapcsolattartas, az ismeretek ataddsa és az ismeret vagy jelenlét ellendrzése.

Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében és azzal aranyosan lehet kezelni az oktatas
soran keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozo alapelveket,
biztonsagi eldirasokat.

Az adatkezelés idétartama

Az adatkezelés alapvetden az adatkezelési cél megvaldsulasaig tart. Ezért az 6vodan kiviili,
digitalis munkarendben végzett nevelés- oktatas soran keletkezett, a gyermekekrdl késziilt,
elkiildott fénykép vagy videofelvétel tovabba hangfelvétel adatokat a pedagogus az értékelés
megtorténte utan, de legkésdbb a nevelési év végén haladéktalanul, vissza nem allithaté modon
tordlni koteles.

Adatbiztonsag

Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az dvoda falain beliil torténik, a
biztonsagos kornyezet megteremtése kozos feladat, igy mindent meg kell tenni annak
érdekében, hogy megakadalyozzuk az adatkezeléshez hasznalt eszkozok, adattarak, belépési
jelszavak stb. illetéktelenek (a csalddtagok is ennek mindsiilhetnek) altali hozzaférését.
Mindezekre tekintettel el kell keriilni a gyermekek sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) altal
megkiildott/feltoltott videok adathordozora torténd kimasolasat.
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A pedagdgust a gyermekkel kapcsolatosan tudomasara jutott adatok vonatkozasaban az NKt.
alapjan titoktartasi kotelezettség terheli.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése és a jogorvoslati lehetéségek

Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése €s a gyermek jogainak védelme érdekében a
tajékoztatds megadasa, az adatokba torténd betekintés biztositasa, illetve azokrdl madsolat
kiadasa is az érintett gyermek (sziloi felligyeletet gyakorlds személy) személyének
azonositasdhoz kotott.

Kiskort gyermek esetén, a sziil6i feliigyeletet gyakorlo személy gyakorolhatja ezeket a jogokat.
Az adatkezeld, az érintett gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) altal benyujtott, az
Ot megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak benytjtasatdl szamitott
legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszondt napon beliil elbirdlja és dontésérdl a kérelmet
benyujtot irasban vagy elektronikusan benyujtott kérelem esetén elektronikus uton értesiti.

Tajékoztatas és hozzaférés joga:

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziiloi feliigyeletet gyakorld személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrdl, hogy az
6vodan kiviili, digitdlis 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 adatkezeldhdz eljutatott kérelmében tdjékoztatast kérhet arrdl, hogy ki,
milyen jogalapon, milyen adatkezelési célbdl, mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel
a gyermekrdl, tovabba arrol, hogy kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, a gyermek mely
személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a gyermek személyes
adatait.

Helyesbitéshez valé jog:
Az adatkezelés jellegére tekintettel az érintett helyesbitéshez vald joganak gyakorlasa
logikailag kizart.

Tiltakozas joga:

A gyermek (sziilo1 feliigyeletet gyakorld személy), a gyermek sajat helyzetével kapcsolatos
okokbol barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezelé a
személyes adatokat a jelen adatkezelési tajékoztatoban megjelolt céllal dsszefliggésben nem
megfeleléen kezelné.

Torléshez valo jog:

A tajékoztatdban 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 utdbbi esetben a korlatozas arra az idétartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem
keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai elsdbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival
szemben.
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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 igazgatdjahoz, mint adatkezel6hoz lehet fordulni, vagy

lehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacido szabadsag Hatdsag (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.

Datum:

igazgato

Ph
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4. FUGGELEK NYILATKOZAT ORVOS ALTAL DIAGNOSZTIZALT
ALLERGIAS BETEGSEGROL, TOVABBA ANAFILAXIAS SOKK ESETEN AZ
EPIPEN JR BEADASANAK ENGEDELYEZESEHEZ

Nyilatkozat orvos altal diagnosztizalt allergias betegségrol, tovabba anafilaxias sokk
esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

ATUIIEOTE oeuriiieeeetniiiieeeeeesneeeeeeessesssessesosssssssssssasssssssssssasssssssssssasassssassns szulo,
Fe00) 1 10 A L) (i nevii kisgyermek gondozdja
nyilatkozom, hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan - (igazolias mellékletként
csatolva) az alabbi allergias betegségben szenved:

Kérem az 6voda igazgatdjat és pedagdgusait, hogy gyermekem ovodai ellatasa alatt vegyék
figyelembe a csatolt diagnozist. Amennyiben gyermekemnél sulyos, életveszélyes allergias
reakcios tlinetek, anafilaxids sokk jelentkezik engedélyezem az altalam biztositott és az
6vodaba bevitt EpiPen Jr. adrenalininjekcio beadasat.

| S

szll6, gondviseld aldirasa
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