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Markiné Balogh Erzsébet foigaziato
Legitimdcids eljiris

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdése alapjén az (1)(5) bek. szerephs
dokumentumok nyilvinossaganak biztositisira vonatkozé helyi szabdlyokat a  sziildi
szervezet a Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatban véleményezte és tamogatja annak
megvalositasat,

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

Szulﬁj Szervezel elnoke

A pevelomunkit segitd alkalmazottak a Szervezeti és mikkodési Szabdlyzat tartalmérdl a
tijékoztatist megkaptik

.............. oo 0. .........

Neveldmunkat segitd alkalmazottak nevében

A bilesidei alkalmazottak a Szervezeti és milkidési Szabalyzat tartalmardl a
tajékoztatist megkaptik.
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" Bélesddei alkalmazotiak nevében
Aranvosapati Roma ‘\Iemzehségl Onkorményzata a 2017, ew CLXXTX. tv. 10. § (5)
bekezdés. a 115. § (e) és 116 § (2) pontja alapjin a kidési Szabdlyzatot

_ﬂgmﬁmﬂg €s a benne t‘ngEa]takat - R 1 - 4H ) s+ Batarozat értelmében

Az 6voda fenntartdja a Szervezeti és Mikodési mba’lwtbm szereplﬁ 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 128.§ (8)-bekezdésnek rnegff:lf:lﬂ imlsﬁ -:-g gjlesztési és prevencios
programok kivilasztisindl beszerezte az jskola-¢ ségii; rolgils tleményé

Lskula-agémégugﬂ smlgalaﬁnrmﬁ EI"H,:
Az Nkt. 25. § (1) 83. § (2) bek. g) pont bekezdése dltal Telhifaimazva, az Aranyosapat
Napsugar Ovoda és Bdlmﬁrdc Szervezeti és Milkodési Szabilyzatat a fenntarté Onkormanyzat
Képvisel-testiilete. ... 32...../2024, (X4 .:] szdmi hatir;}nm.ﬁ.rq ihagyta,
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A dokumentum jellege: Nyilvinos a 20/2021. EMMI renﬂﬁﬂ*ﬁfﬁ (3 ésaz Nkt 25, §
(1)
Az SZMSZ-, a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni. (Nkt. 25. §

(1)) Megtalilhaté az Gvoda iroddjin és honlapjin: htips:/napsupgrovoda.ewk hu/
Hatalyos: a kihirdetés napjitol Ervényes: A kihirdetés napjitol
visszavondisig
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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének
jogszabalyi alapja
Ovoddra vonatkozé:

2011. évi CXC torveny a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérsl és a
kiznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIL 28) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 térvény
végrehajtasin]

e 2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartisrGl (Aht,)

368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szolo térvény végrehajtisirdl

{(Amr.)

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

A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013, évi V. torvény

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 0 életpalyijaral

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok tij életpalyajars] szolo 2023, évi LIL

torvény végrehajtasirdl

2007. évi CLIL tirvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezetiségekrol

451/2016. (XIL 19.) Korm. rendelet az elektronikus iigyintézés részletszabdlyairl

2015. evi CCXXIL torvény az elektronikus ifigyintézés és a bizalmi szolgaltatisok

altalinos szabalyairél

* 2012. éw1 I térvény a szabdlysériésekrdl, a szabalysénési eljdrdsrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

« 2011. évi CXIL torvény az imformécids Onrendelkezési jogrol &  az

informacidszabadsagrol (Info térvény)

2011, évi CLXXIX. tdrvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XIL. 29.) BM rendelet a katasztrofik elleni védekezés egyes szabalyairdl

1997, évi XXX thrvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatisrol

1993, évi XCIIL térvény A munkavédelemrol

335/2005. (XIL 29.) Kormm. rendelet a kozfeladatot ellité szervek iratkezelésének

altalinos kévetelményeirdl

* 1995, évi LXVL torvény A kizokiratokrol, a kozlevéltirakrol és a maganlevéltiri anyag
védelmeéro]

* 44/2007. OKM rendelet a kataszirofak elleni védekezés és a polgiri védelem dgazati

feladatairol

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

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrdl.

132/2000. (VIL 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl

1992, évi XXXIII. térvény a kizalkalmazottak jogallasardl

37072011, (XT1.31.) Korm. rendelet a kbltségvetési szervek belsd kontrollrendszerértl és

belsd ellendirzéséril (Ber.)

» 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyimhatosigokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi eljarasrol

« 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények miikddésérsl

e Az egyenld bindsmodrél és az esélyegyenliség eldmozditisard] szald 2003. évi CXXV.
torvény
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* 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassip
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol
*  48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgiltatisokrol, a pedagogiai-
szakmai  szolgdltatisokat  ellitd  intézményekrbl és a  pedagbgiai-szakmai
szolgaltatasokban vald kozremiilkodés feltételeirtl
e A munkakon, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl szold 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet
o 277/1997. (XIL. 22)) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgirdl, valamint a tovabbképzésben résztvevik juttatisairdl és kedvezményeird]
Az oktatdsi igazolvianyokrél szélo 362/2011. (XIL 30.) Korm. rendelet
A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl
1998. évi LXXXIV. torvény a csalidok timogatasarol
Magyarorszig helyi onkormanyzatairdl sz616 2011, évi CLXXXIX. térvény
46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valé tartozkodis alapvett szabalyairdl
52010 elGirasaira
* 2018, évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrol (Onytv.)
s 1996, évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd azonositisi modokrdl és az
azonositd kodok hasznalatirdl
* 1992. évi LXVL torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvintartdsérsl
» 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nvijtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és milkidésiik
feltételeirdl
o 2008. évi XLVIIL torvény a pazdasigi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és epyes
korldtairal
* Az Europai Parlament és a Tanacs 2016, dprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében tirténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad dramlisirol, valamint a 9546/EK irdnvelv hatilyon kiviil helyezésérGl (Altalinos
adatvédelmi rendelet) * (dltalinos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)
e 15/2019. (XIL. 7.) PM rendelet a kormdnyzati funkciok és allamhéztartdsi szakdgazatok
osztalyozasi rendjérdl
Az egészstgiigyrdl sz616 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)
Az Oktatasi Hivatalrél szold 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kizétkeztetésre vonatkoz6 tiplilkozds-egészségiigyi
elbirasokrol
= Az intézmény hatilyos alapitd okirata
= Nevelotestiileti hatdrozatok
* Foigazgatol utasitasok
Oktatdsi Hivatal:
s A sajatos nevelési 1gm:l}"ﬂ gyermekek nwe]es«enek irﬁu},rcl\rn

® & ® ® @

Bolcsodere vonatkozo:

o 1997 évi XXXI. thrvény A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatisrol
e 15/1998. (IV. 30) NM rendelet A személyes gondoskodist nydjté gyermekjolét,
gyermekvedelmi intézmények, valamint személvek szakmai feladatairdl és milkddésiik
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feltételeirdl (A rendelet mellékletében megtalilhatok: a bélestdel statuszok felsorolésa,
elvart végzetiségek, munkaruha juttatis, bolcséde helyiségei, minimalis eszkbzlista)
328/2011. (XI129) Korm.rendelet A személyes pondoskodist nyijté gyermekjolét
alapellatasok es gyermekvédelmi szakellitasok téritési dijar6l és az igénylésikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrol. (Mellékletében kotelezben vezetendd dokumenticié
hasznalandb.)

4152015, (XIL. 23)) Korm. rendelet A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevii nyilvantartasrol és az orszigos jelentési rendszerrdl. (KENYSZI)

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet A szociilis, gyvermekj6léti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és hilézatok hatdsag nyilvantartisardl és ellenSrzésérdl
235/1997. (XIL17.) Korm. rendelet A gyamhatosigok, a terileti gyermekvédelmi
szakszolghlatok, a gyermekjéléti szolgalatok és a személyes gondoskodést nyhjté szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol

1993, évi 1. torvény A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokral

1/2000. (1. 7.) 52CsM rendelet A személyes gondoskodast nyijtd szocialis intézmények
szakmai feladataird! és milkodésik feltételeirdl

1998. évi LXXXIV. térvény A csaladok timogatasardl

2003. évi CXXV. tirvény Az egyenld bandsmodrol és az esélyegvenlbség eldmozditasarsl
2012, évi L tirvény A munka torvénykdnyvérdl

39/2010. (11, 26.) Korm. rendelet A munkdba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrél
1992, évi XXXIIL torvény A kozalkalmazottak jogallasarol

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet A kozalkalmazottak jogillisirol szdld 1992 évi
AXXIL torvenynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
tortend végrehajtasarol

2011. évi CXC. torvény A nemzeti kiiznevelésrol

2023. ew1 LIL tirvény Pedagogusok 0j életpilydja (Paétv)

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet A pedagogusok 0 életpalydjard] szdlo 2023, évi LIL
torvény végrehajtisarol

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet A pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kizalkalmazottak jogallisarol szdld 1992, évi XXXIIL térvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarl

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet A kozétkeztetésre vonatkozd tiplilkozis-egészsépiigyi
elbirasokrol

62/2011. (V1. 30.) VM rendelet A vendéglati-ipari termékek eléallitasinak és forgalomba
hozatalinak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

8/2000. (VIIL 4.) 52CsM rendelet A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
mitkodési nyilvintartisarol

9/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet A személyes gondoskoddst végzd személyek
tovabbképzéseril és a szocidlis szakvizsgdrol

I8/1998.(VL3.) NM rendelet A ferthzb betegségek és jarvinyok megelézése érdekében
szilkséges jarvanyugyi intézkedésekril

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

1993, évi XCIII. térvény A munkavédelemril

5/1993. (XIL. 26.) MiiM rendelet A munkavédelemrdl szol6 1993, évi XCIIL trvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtisirdl

78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet A jatszotéri eszkoz6k biztonsigossagarol

390/2017. (XI1. 13.) Korm. rendelet Az Orszigos Gyermekvédelmi Szakértdi Névijegyzékrol
és az Orszdgos Szocidlpolitikai Szakértéi Névjegyzékrdl
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* Oktatisi Hivatal: KIEGESZITO UTMUTATO a bolcsédében, mini bilesddében pedagbgus
munkakorben foglalkoztatottak részére 2024.08.01.

1. A Szervezeti és Miikodési  Szabalyzat
meghatarozasa, célja, feladata

L1. Az SzMS? tartalma

A szervezeti és milkodési szabdlyzat (a tovibbiakban: SZMSZ) hatirozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, milkodésének belsd rendjét, az dvoda-bolcsdde killsé és belsd
kapcsolataira vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabdly nem utal mads
szabalyozo norma hataskirbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoporiok & folyamatok Bsszehangolt
miikddését, kapesolati rendszerét tartalmazza,

A SZMSZ tartalma nem dllhat cllentétben jogszabilyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabdlyozokkal, nem vonhat el tGrvény vagy rendelet dltal biztositott
jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazist ad.

1.2. Az StMSz célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabdlyozott magatartisok minél
hattkonyabban érvényesiiljenck az intézményben. Megillapitsa az Aranyosapati Napsugir
Ovoda és Bélesdde miikadésének szabdlyait, a jogszabdlyok dltal biztositott keretek kozott,
illetdleg azokban a kérdésekben, amelycket nem rendeznek jogszabélyok.

Szabalyozza ugyanakkor az dvoda Pedagdgiai Programjiban és a béleséde szakmai
programjaban meghatirozott cél-és feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak
dsszehangolt, raciondlis és hatékony megvaldsuldséit.

L3. Az intézmény jogszerii  miikédését  szabdlyozo
alapdokumentumok kire

Pedagdgiar program

Bélesidel szakmai program
Szervezeti ¢s milkddési szabalyzar
Ovodai Hazirend

Balestdei Hizirend

1.4. Az SzMS7 hatdlya

Személyi hatdly: A szervezeti és milkidési szabdlyzat betartisa az intézmény valamennyi vele
Jjogviszonyban allé gyermekére és alkalmazottjara nézve kitelezd érvényil (az ovodaba,
bolesbdébe jard gyermekek kizdsségére, a gyermekek sziileire, torvényes képviselbire, a
nevelGtestilet tagjaira, az dvoda minden alkalmazottjira).
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesck megtartani, akik belépnek az
intézmény teriiletére, haszndljak helyiségeit, létesitményeit, anélkiil, hogy az intézménnyel
jogviszonyt alakitandnak ki:

» kiilsé munkiltatok altal alkalmazott dolgozdkra

* az intézmény teriiletén munkit végzikre

* az intézmény rendezvényein részivevikre.

12
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Teritleti haraly: A SZMSZ elbirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartorkodis,
valamint az intézmény dltal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt, az intézmény képviselete szerinti alkalmaira.

Idébeli hatily: A szervezeti és milkGdési szabilyzat a nevelGtestilet hatdrozatiban foglalt
rendelkezés szerinti iddpontban lép hatilyba, és hatirozatlan idore szdl. Azok a rendelkezések,
amelyek a fenntartora anyagi tébbletkbtelezettséget telepitenck, fenntarté egyetértésével vilnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat, zard rendelkezések cimil fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihurdetés napjan lép hatilyba és hatédrozatlan idGre, visszavondsig sz6l. Ezzel egy
idoben hatdlyat veszti az ezt megeldzd, 2015-ben jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgélata évenként, illetve jogszabalyviltozdsnak megfelelden.

Modositisa a fngazgatd hataskore, a nevelbtestiilet bevonasdval.

2. Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb-
a szerv koltségvetési szervként valo miikodésébol
fakadoé- szabalyozasok

2.1. Az intézmény meghatdarozdsa

Az mtézmény jellemzbit, igy jogallasat, fenntartéjiat, mitkddtetdjét, ellatando alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitéset, az egyes feladatellatasi helyek felsorolisdt és az ot ellitott
alap- ez ahhoz kapesolodo feladatokat, gazdilkodasi jogkdrét és a feladatellitdst szolgald
vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsdgokat az alapitd okirat és mis fenntartoi,
tovibbd milkodtetti dokumentumok hatirozzdik meg,

2.1.1. Alapadatok

¥ A koltségvetési szerv neve: Aranyosapiti Napsugdr Ovoda és Rileséde
» A kbliségvetési szerv OM azonositdja: 033611
# A koliségverési szerv székhelye: 4634 Aranyosapdti, Petdfi S. at 8.
# Telefonszama: 06-45-482-028
»  E-mail: aranyosovi{@gmail.com
» A kbliségvetési szerv alapitisanak détuma: 1994.09.01,
» A hatdlyos, modositasokkal egységes szerkezethe foglalt alapité okiratdnak szdma: 265-
212024,
»# A kéltségvetési szerv alapitdsdra, dtalakitasdra, megsziintetésére jogosult szerv:
- megnevezése: Aranyosapati Kozség Onkorméanyzata
- székhelye: 4634 Aranyosapdti, Petofi S, Gt 14.
# A kdliségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének
- megnevezése: Aranyosapdti Napsugir Ovoda
- székhelye: 4634 Aranyosapati, Petdfi S, 0t 8.
» A kiliségvetési szerv iranyito szervének/feliigyeleti szervének
- megnevezése: Aranyosapati Kozség Onkormanyzatinak KépviselG-testiilete
- székhelye: 4634 Aranyosapati, Petdfi S. it 14,
# A kiliségvetési szerv fenntartdjdanak
- megnevezése: Aranyosapati Kozség Onkormanyzata
»# székhelye: 4634 Aranyosapéti, Petbfi S. at 14.
» A kiltségvetési szerv kizfeladata;
A nemzeti kiznevelésril sz616 2011. évi CXC. thrvény B.§ szerinti dvodai nevelés biztositdsa,
a gyermek 3 éves koritol az iskolai tankotelezettségig, legfeljebb 7 éves korig.
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Bélcsddei elldtds (gyermekjoléti feladat) Magyarorszig helyi onkormanyzatairél sz6l6 2011,
évi CLXXXIX. tirvény (a tovdbbiakban: Motv.) 13§ (1) bekezdése 8. pontja szerint szocialis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgiltatisok és ellitdsok, ezen belill a gyermekek
vedelmerdl és a gyamilgyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXXL. wrvény 4344, §-a szerint,

Sajdtos nevelési igényi gvermekek ovodai nevelése, ellitisa az integraltan nevelhetd (egyéb
pszichés fejlédés zavarai, beszédfogyatékos, értelmi fogyatékos (enyhe), autizmus spektrum
zavarral kiizd, hallisi fogyatékos (nagyothalld)) gyermekek.

A nemzetiség dvodai nevelésének irdnyelve és a nemzetiség iskolai oktatisinak irdnyelve
kiadéasardl sz616 17/2013, (111 1.) EMMI rendelet alapjin magyar nyelvii roma/cigdny kulturdlis
neveléssel kapesolatos feladatok ellitasa.

Gyermekétheztetési feladatokat ellaté kbzintézmény.

» A koltségvetési szerv fa tevékenységének dllamhdaztartasi szakdgazati besoroldsa

- szakdgazat szama: 851020

- szakigazal megnevezése: ovodai nevelés

¥ A kdltségvetési szerv milkodési kére: Aranyosapati kizség kizigazgatasi teriilete,

» A kbltségvetési szerv vdllalkozasi tevékenységének felsd hatdra: A koltségvetési szerv

vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.

2.1.2. A kiltségvetési szerv alaptevékenysége, kormanyzati funkcié szerint

Ovodai nevelés

Az iskolai oktatist megeldzd kord (3 éves kortol) gyermekek nevelése, dvodai elldtdsa a
tankotelezetiseg eleréséig, addig az évig, melyben augusztus 31-ig betdlti a 6. életévét, ill. ha a
szakértdi vélemény javaslata alapjén az abban meghatirozott nevelési év végéig.

Bilcsodei nevelés (Gyvi.42.§.)

A bblesde a csalidban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellitisat, szakszerii
gondozasat és nevelését biztositod intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betdltotte, de testi vagy
szellemi fejlettségi szintje alapjdn még nem érett az dvodai nevelésre, a 4. évének betdliését
kovetd augusztus 31-1g nevelhett és gondozhatd a bélesbdében, orvosi javaslat alapjan.

Szakagazat rend szima Szakigazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkcidszim Kormanyzati funkeio megneveziése
091110 Ovodai nevelés, ellitis | Ovodai nevelés, ellitis
szakmai feladatai A gyermek haroméves koratdl a tankbtelezetiség

kezdetéig tartd, a teljes Ovodai életet dtivels
foglalkozasokat és a gyermek napkozbeni ellatisival
dsszefiged feladatokat is magdban foglalo dvodai
nevelési tevékenységgel Osszefiiged feladatok
ellatasa.
Feladaimutato: Ovodai nevelésben részt  vevd
gyermekek létszdma targyév oktober 1-jén (f6).
2011. évi CXC thrvény a nemzeti kiznevelésrol 5. §
(1

a) az Ovodal nevelés szakasza, a gyermek
hdroméves koriban kezdddik, és addig az dépontig
tart, ameddig a gyermek a tankotelezettség
teljesitését meg nem kezdi.
Jogszabdly:

« 2011, évi CXC thrvény a nemzeti

kiznevelésrol
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Kormanyzati funkcidészim Korményzati funkcid megnevezése
*  363/2012, (XIL 17.) Korm.rendelet az Ovodai
nevelés orszigos alapprogramjarél

o 202012, (VI 31) EMMI rendelet a
nevelési-oktatisi intézmeények milkodéséril
és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol

s A 22972012, (VIIL. 28.) Korm.rendelete a
nemzeti  kdznevelésrdl  szbldé  térvény
végrehajtdsiarol

» Pedagégiai Program

091120 Sajitos nevelési igényii
gvermekek dvodai nevelésének,
ellitisinak szakmai feladatai

Egyéb pszichés fejlodés zavarai,
beszédfogyatékos, értelmi fogyatékos (enyvhe),
autizmus  spektrum  zavarral kizdé, halldsi
fogyatékos (nagyothalld) gyermekek
integrialt/inkluziv nevelése.

Feladatmutaté:  ovodai nevelésben részt  vevd
gyermekek létszama targyév oktdber 1-jén ().
Jogszabaly:

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésril 4.
§ 25. pontjinak értelmezése alapjin sajitos nevelési
igényli gyermek az a killdnleges banasmadot igénylo
gvermek, aki a szakértdi bizottsig szakénti
véleménye alapjin mozgasszervi, érzékszervi (latasi,
halldsi), értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossdg  egylittes  eldforduldsa  esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral
vagy egyéb pszchés fejlodési zavarral (silyos
tanuldsi, figyelem- vagy magatartisszabdlyozdsi
zavarral) kiizd.

Az 6voda miikddési és szakmai tevékenységét
meghatdroza  dtmutatasok (Oktatasi Hivatal): A
sajdtos nevelési igényll pyermekek nevelésének
irdnyelve (Isd: jogszabélyok felsorolasa 4. 0.)

091130 Nemzetiségi dvodai nevelés,
ellatis szakmai feladatai

Magyar nyelvii roma/cigiany kulturdlis nevelés.

A magyar nyelvii roma/ciginy kulturilis nevelést
folytatd ovodai nevelés keretében az dvoda
pedagdgiai programja tartalmazza a roma/ciginy
kultira, milvészetek és hagyoményok értékel kizil
azokat, amelyek a  gyermekek  életkori
sajdtossidgathoz igazodnak.

Feladatmutaté:  6vodai  nevelésben részi  vevd
gyermekek létszama tirgyév oktober 1-jén (f6).
Jogszabaly:

A nemzetiség Gvodai nevelésének irdnvelve és a
nemzetiség iskolal oktatisinak irdnyelve kiadisirol
szolo 17/2013. (111 1.) EMMI rendelet.

Az ovoda mukidési és szakmai tevékenységét
meghaldrozo utmutatasok (Okratdasi Hivatal):

A nemzetiségi ovoda a tevékenységi formdkat az
Ovodai nevelés orszigos alapprogramja szernt
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Kormanvzati funkeiészdm

.-l'? | §
Kormdnyzati funkeio megnevezése

alakitja ki, a tartalmakhoz felhasznélja a n::mz:tiség
nyelvi, irodalmi, zenei, szellemi és tirgyi kultira
érickeit. Az oOvodai nevelés magdba foglalja a

nemzetiségi  hagyominyok, szokdsok tovabb
orikitését, valamint a nemzetisém identitds
megalapozisit és fejlesztését.

091140 Ovodai nevelés, ellatas
mikidtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés
kiznevelési intézményben

Az dvodai nevelés, ellitis (beleértve a sajitos
nevelési igényli gyermekek ovodai nevelését,
ellatisit és a nemzetiségi dvodai nevelést ellitist i1s)
kiznevelési  torvény  szerinti  milkddtetési
feladatainak elldtdsa (a2 milkidéshez szikséges
kiadasok biztositisa).

Jogszahaly:

- 2002012, (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-
oklatisi intézmények milkidésérfl és  a
kiznevelési intézmények névhasznalatdrdl

- A 22972012, (VIII. 28.) Kormm. rendelete a
nemezeti kbznevelésril szl torvény
végrehajiisarol

Az ovodai ellatottak részére biztositott, éthezéssel
osszefliggd feladatok ellitasa.

098021 Pedagogiai szakszolgdltatd
fevékenység szakmai feladatai

098022 Pedagogiai szakszolgiltato
tevékenység mikidtetési feladatai

szakszolgalat - a nemzeti |
szold  torvény  szennti -
kapcsolatos  szakmai  feladatok

A pedagogiai
kbznevelésril
tevékenységével
ellatisa.

A pedagbgiai  szakszolgilat - a nemzets
koznevelésrbl  szdld  thrvény  szerini -
tevékenységével kapcsolatos milkodterési feladatok
ellatdsa.

104030 Gyermekek napkizbeni
ellitisa csaladi bileside,
munkahelyi bolcsdde, napkdzbeni
gyermekfeliigyelet vagy alternativ
napkozbeni ellitis atjan

A bilcsider ellatdsok kozil a csaladi bolcsddével és
a  munkahelyi bidlcsédével, a  napkdzbeni
gyermekfeliigyeletben  részesilok  ellatdsdval,
valamint a Gyvt hatalva ald tartozd alternativ
napkozbeni  ellitisokkal oOsszefliged feladatok
ellatdsa, kifizetések teljesitése.

Feladatmutaté: ellitottak szima a tdrgyévben ()
Jogszabaly:

- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes

gondoskodist nyujto gyermekjoléti,
gyermekveédelmi intézményekrol
- 1997, éwi XXXl tirvény a gyermekek

vedelmeérdl és a gyamilgyi igazgatasrol

104031 Gyermekek bilcsédében és
mini bolesGdében tirténd ellatisa

A bilesbdei  feladatok ellitdsaval, valamint a
bélesdde alapelldtison til nydjtont szolgiltatisaival,
igy az idoszakos gyermekfeliigyelettel, a
jatszocsoporttal,  jatékkolesGnzéssel,  specidlis
tanacsadassal,  vagy més  gyermekneveld
szolgdltatdssal Osszefliggd  feladatok  elldtdsa,
kifizetések teljesitése, amennyiben a fenti feladatok
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Korméanyzati funkcidszim Korminyzati funkcié megnevezése

bilcstde vagy mini bélcsdde keretei kozitt keriil

megvalasitisra.

Feladatmutato: ellitottak széma a thrgyévben (fd)

Jogszabdly:

- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes
sondoskodast nyiijté gvermekjolén,

L

gyermekveédelmi intézményekril
= 1997, évi XXX thrvény a gyermekek védelmérsl
és a gyamilgyi igazgatasrol
104035 Gyermekétkeztetés A bblesidei ellatottak és a fogyatékosok nappali
bilesodében, fogyatékosok nappali | intézményében  elhelyezett gyvermekek részére
intézményében nytjtott gyermekétkezietéssel dsszefiiged feladatok
ellatasa.

Feladatmutaté: ellatottak szima a tirgyévben (f5)

2.1.3. A kiltségvetési szerv foigazgatéjianak megbizasi rendje

A képesitési kovetelményeknek megfeleld figazgatot (magasabb vezetd) Aranyosapati Kozség
Onkorményzatinak Képviselo-testillete bizza meg pélyizat fitjan, 5 év hatarozott idére, a
pedagogusok 1) életpalyajarol sz616 2023. évi LIL torvény alapjan. A foigazgatd munkajat
kommevelési foglalkoztatotti jogviszony szerint végzi. Az egyéb munkdltatdi jogokat az
dnkormanyzai polgdrmestere gyakorolja.

Jogszabaly:

e 401/2023. (VIIL30.) Vhr. 4. § (6) A fSigazgatoi palyizati eljirds elSkészitésével
osszefiggd feladatokat - ide nem énve a palydzati feltételek meghatarozdsit - a
koznevelési intézményt fenntarto telepiilési énkormanyzat jegyzdije latja el.

* A kievelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellitisira ideiglencs
figazgatdi megbizas is adhaté legfeljebb egy évre a 401/2023. (VIIL30.) Vhr. 5. § (1)
bek.

e  401/2023. (VIIL30.) Vhr. 5. § (2) Az (1) bekezdés szerint ideiglenes megbizis nélkiil a
kbznevelési intézmény vezetésével kapesolatos feladatokat a szervezeti és milkdési
szabalyzatban meghatirozott helyettes latja el.

* 401/2023. (VIIL30.) Vhr. 26. § (1) irja el6 a nevelési-oktatisi intézményben a Gigazgatoi
(foigazgatdi) megbizis feltételeit.

* Nkt 84. § (9) bek. alapjan a telepiilési inkormanyzat dént az intézmény fdigazgatojanak
meghizdsardl, megbizisinak visszavondsardl.

2023. LIL w. 17. § (1) A kéznevelési intézményben a kiznevelési intézmény fiigazgatdja
gyakorolja a munkaltaiéi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzédés megkotésével, a
kiiznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a
havi illetmény vagy munkabér megéllapitisaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak
egyeb juitatisai megallapitasdval kapesolatos munkéltatdi jogok kivételével — a kdznevelési
intézmeényen beliil a szervezeti és milkéidési szabdlyzatban meghatirozott médon atruhdzhatok.

2.1.4. A koltségvetési szervnél alkalmazdsban 4116 személyek jogviszonya

Foglalkoztatdsi jogviszony Jogviszonyt szabdlvazd jogszabdly
1, Kiznevelési foglalkoztatotti 2023, évi LI térvény a pedagdgusok
jogviszony: dvodai alkalmazottak i) életpalyajarol
Pedagagusok és a nevelést kdzvetleniil 2011, évi CXC. torvény a nemzet
segitd munkakdrben dolgozék koznevelésrol
a) dajka, 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a
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Foglalkoztatdsi jogviszony Jogviszonyt szabdlyozd jogszabaly
¢) pedagbgiai asszisztens, pedagogusok 0] életpdlydjardl  szold
g) intézményi titkdr dvodaban, 2023. évi LI tirvény végrehajtasarol
2. Kioznevelési dolgozoi munkaviszony: 2012, éwvi I tv. a Munka
ovodai alkalmazottak torvénykényverdl

A kiznevelési foglalkoztatotti jogviszony
hatdlya ald nem tartozd, 6vodiban
nevelést kbzvetleniil segitd munkakérben
foglalkoztatott munkavillald és a
gazdasdgi, iigyviteli, miszaki, kisegitd
munkakérben foglalkoztatott
munkavillald (takarito, kertész,
karbantarto, udvari kisegitd, konyhai

dolgozo).
3. Megbizisi jogviszony: 2013, évi V. torvény a Polgari
fejlesztést végzd szakemberek torvénykdnyvril
4, Kizalkalmazotti jogviszony: bilcsodei A kizalkalmazottak jogallisarol szdlé
alkalmazottak 1992, évi XXXIIL torvény
a) kisgyermekneveld - kzépfoka 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet A
végzettségil kézalkalmazottak jogdllisardl szolo
b) bolesdder dajka 1992, évi XXXIIL. térvénynek a
szocialis, valamint a gyermekjolét és
gvermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtisardl
; Kozalkalmazotti jogviszony: bilesédei = A kézalkalmazottak jogallisardl szolo
alkalmazottak 1992, évi XXXIII. torvény
a) kisgyermekneveld - felséfoki 2023. évi LI torvény a pedagdgusok
végzettségi 1) Eletpalydjirdl

40172023, (VIIL 30.) Korm. rendelet a
pedagdgusok ) életpalydjarsl szolo
2023. évi LIL. tirvény végrehajtisarol

257/2000. (XIL 26.) Korm. rendelet A
kibzalkalmazorntak jogéllisarol szo16
1992, évi XXXIII. torvénynek a
szocidlis, valamint a gyermekjolét és
gyermekvédelmi dgazatban tirténb
végrehajtdsird]

2.1.5. A kiltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikddése

A szervezeti egyscgek s a vezetdi szintek meghatdrozasindl azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmeny feladatait a jogszabalyi elbirdsoknak és a tartalmi kévetelményeknek megfelelden
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasigos mitkodtetés, valamint
a helyi adottsigok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti
egységeketL

Az dvoda szakmai tekintetben Gnalld. Szervezetével és milkodésével kapesolatban minden olyan
kérdésben dint, melyet jogszabély nem utal mas hataskérbe.

A dintések elbkeszitésében, végrehajtisdban részt vesznek a pedagdgusok és a sziilék is.

A kitelezben foglalkoztatandd alkalmazottak létszdmét a hatdlyos jogszabdlyi elbirdsok
tartalmazzik,
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A foglalkoztatottak engedélyezett |étszdmat nevelési évenként az irdnyitd szerv altal kiadott
képviseld-testiilet: hatirozat adja meg.

Az dvodit a fOigazgatd irdnyitja, 6 a legfelsGbb vezetd. Intézményen beliil megtalalhato ali- és
folerendeliség, azonos szinten belill mellérendeltség,

A szervezeti felépités dbrdjdt az 1.sz.fliggelék tartalmazza

A foigazgatd a fenntartonak, a munkatirsak a foigazgatdnak tartozmak felelbsséggel és
beszdmolasi kitelezettséggel.

2.1.6. A koltségvetési szerv

- tipusa: Ovoda- bolesbde
- alapfeladatdnak jogszabaly szerinti megnevezése: dvodai nevelés, a tibbi gyerekkel
egyutt nevelhetd sajatos nevelési igényil gyermekek dvodai nevelése, nemzetiséghez
tartozok ovodal nevelése.
- gazdalkoddsdval dsszefiiggd jogositvanyok: Nkt 21. § (3) bek. k) pontja szerint
Az intezmény ondlldan milkidc kiltségvetési szerv. Elbiranyzata feletti rendelkezési
jogosultsiga a mindenkori Gnkormanyzati koltségveiési rendelet szerint térténik.
Gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, pénziigyi és gazdalkodasi feladatait az Aranyosapiti
Kozség Onkorminyzata (4634 Aranyosapati, Petfi S. u. 14.) litja el, egyiittmikodési
megallapodas Gtjan (megillapodés szdma:..................).
A koliségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogit az dnkorményzat képviselStestiiletének
mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gvakorlasardl szdlé6 — rendelete szerint
jogosult gyakorolni.

2.1.7. A felveheté maximilis gyermeklétszim

Sfeladar-ellatasi hely | alapfeladat megnevezése | munkarend maximalis
megnevezeése megjeldlése gvermek-,
tanulolétszdam
Székhely — dvoda dvodai nevelés 6.30—17.00 131 f&
4634 Aranyosapti,
Petofi dr 8.
sajatos nevelési - 36
igényil gyermekek dvodai
nevelése
| roma nemzetiségi | - 131 16
gyermekek ovodai
nevelése
Bolesode bélcstdei ellatis 7.00-17.00 12 fo
4634 Aranyosapati,
Petofi i 8.

2.1.8. A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon

Nkt. 21, § (3) bek. j pontja szerint

Aranyosapiti Kozség Onkormanyzata - a feladatellitishoz - az intézmény rendelkezésére
bocsdjtja az Aranyosapati Petdifi 0t 8. szam (705 hrsz) alatti ingatlanit és az ingatlanhoz tartozé -
az intézmény milkédésének megkezdésekor felvett leltér szerinti - ingdsdgokat, melyek szintén
az Onkorményzat tulajdondt képezik.

A felsorolt ingatlan vagyont, illetve ingdsidgokat az Onkorményzat téritésmentesen hasznilatba
adja az intézmény részére, mely feladatainak ellatisihoz szabadon hasznalhatja azokat A
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vagyon felett a rendelkezés jogat Aranyosapiti Kozség Onkorményzata az onkormanyzat
vagyonardl és a vagyomnnal valé gazdilkodis szabélyairol szoldé mindenkori hatdlyos
dnkorminyzati rendelete alapjan gvakorolja.

2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtdasdval kapcsolatos
kiilonleges eldirasok

A kibltségvetési szerv az irdnyitd szerv altal biztositott pénzeszkiz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellitasarol.

A fenntartasi, miikddési kbliségeket az évente Osszedllitott, az irdnyitd szerv dltal jovahagyott
elemi kiltségvetésben kell meghatirozn.

A koliségvetés tervezésével, veégrehajtisival és beszdmoldsdval kapcsolatos feladatok
végrehajtdsat az Aranyosapiti Kizség Onkormdnyzata (4634 Aranyosapiti, Pet6fi §. u. 14.),
valamint az dvoda kézott meglévd mindenkor hatdlyos egyiittmiikidési megallapodas alapjén
kell elvéperni.

2.12.1. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlisinak rendje

Az intézmény az elbirinyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol Gnalldan milkads
koltségvetési szerv. A feladatellitds érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan
biztositani kell a szakmai és szervezeti hitteret. A kiltségvetés tervezés idOszakdban meg kell
hatarozni:

* azeszkbz (vagyontirgyak, beszerzési, feljitasi) szitkségletet,

* milkddéshez sziikséges dologi kiaddsokat,

® feladatellatds kapcsin felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi juttatisok utini
jarulék kiadasokat,

® g feladatellatissal kapesolatban a szervet megilletd bevételeket.

Ervényesitésre, szakmai teljesitésigazolisira, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztir
kezelésére a foigazgatd, vagy a fenntartd dltal meghatirozott személy jogosult.
Elvdrds a jogosult munkéjival szemben:

* az ¢Ovoda fbigazgatoja kotelezettségvallalasi joggal rendelkezik, ellenjegyzésre a
fenntartd dltal meghatirozott személy jogosult. Ellenjegyzési jogival élve aldirdsaval
igazolja, hogy a kiemelt cliranyzatok feletti rendelkezés gazdasigi szemponthol
jogszeril, valamint a teljesitéséhez szilkséges anyagi fedezet rendelkezésre dll. A
feladatellatis megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos
gazdalkodasra.

2.2.2. A kitelezettségvillalisok célszeriiségét megalapozd eljaras, és annak
dokumentumai

Adott feladatellatissal kapesolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezetiséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovdhagyou koltségvetésnek. A kitelezetiségvillalisnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott elbirdnyzat-felhasznildsi (temtervbe. A
kotelezettségvallalas elitt a kotelezettségvallalonak meg kell gybzidnie arrdl, hogy
e adott jogcimen van-e tervezve az eldirinyzat,
* azadott elbiranyzat az eddigi és a még virhatd teljesitést figyelembe véve lehetiséget ad-
¢ a szdban forgd kitelezetiségvillalisra,
¢ a kitelezettségvillalds dokumentumaban a pénziigyi teljesités idipontjai és Gsszegei
Gsszeegyertethettek-e az eloirinyzat —felhaszndldsi litemtervvel.

20



, < \epsugat
ARANYOSAPATI NAPSUGAR OVODA ES BOLCSODE Ny

A kitelezettségvallalds  dokumenmumdt nyilvintartisba  kell wvenni. Az irasbeli
kitelezettségvillalisok csak az ellenjegyzd aldirdsdval érvényesek. A kitelezettségvallalis
dokumentumai: szerzidések, megillapodasok.

2.2.3. Az éves kiltségvetés tervezése

Az Onkorminyzat meghatalmazisaval és az Aranyosapati Kozos Onkorményzati Hivatal vald
egyiittmiikBdés szerint az intézmeény éves kiltségverésében meghatirozza:
o személy juttatasokat,
munkaadot terhel jarulékokat,
dologi jellegil kiaddsokat,
a fenntartd dltal folyositont elldtdsokat,
az ellatottak juitatdsait,
felhalmozdsi kiaddsokat,
milkddési bevételeket,
altalinos forgalmi ado bevételt,
tamogatds éves Osszeget,
s  az intézmeny létszamkeretét
A fenti eléiranyzatok kialakitasihoz, az Onkorményzat dltal meghatirozott szempontok szerint,
az Gvoda adatot szolgéltat a Fenntart6 és az Aranyosapéti Kozis Onkorményzati Hivatal részére.

2.2.4. Az intézmény egyéb gazdilkodisi feladatai

Az Aranyosapati Kozos Onkormanyzati Hivaial szakembere:
* figyclemmel kiséri az ellitottak juttatisait, szilkség szerint intézkedéseket foganatosit,
® az Onkormanyzat daltal folyositott ellitisok - étkezési dij és kedvezmények —
megallapitisat és a szikséges iratok meglétét ellendrz,
o figyelemmel kiséri a felhalmozisi kiaddsokat, sziikség szerint eldirinyzat modositdst
kezdemenyez,
« engedélyezi, nyilvintartja a munkabér elblegek kifizetését és annak megtériilését,
= aszemélyi juttatisok kifizetéséhez sziikséges adatszolgiltatisokat hatariddre elvéga,
o meghatirozott eldirinyzatokra a rendeletekben szabdlyozott médon ellenjegyzett
kitelezettségvallalisokat tesz,
o akitelezettségvillalasok teljesitését ellendrzi, a szamlikat ellen jegyzi,
o analitikus szimlamasolatokkal, elszimolisokkal alatimasztott nyilvintartist vezel
a kotott felhasznilast normativ elbirdnyzatok felhasznéliséardl,
o nyilvintartja és szimlamdsolatokkal alitimasztia az dtvett pénzeszkizok,
palyazati uton elnyert pénzek elszamolasat,
o a foigazgatoval kiziosen elkésziti a sajit hatdskorl és kiemelt cimek kozotti
eldiranyzat modositasi tervezeteket,
o felelds a kiemelt cimek el6irinyzatainak betartasaért,
o a pénzeszkOzoket biztositja az ovoda szaméra, mely az operativ mikédéshez
szilkséges,
o a palyizatokhoz szilkséges igazolisokat beszerzi, a ri vonatkozd nyilatkozatokat
megteszi,
o az atvett pénzeszkozoket és palydzaton elnyert dsszegeket elkillonitetten kezeli,
o avagyonvédelemi feladatokhoz kapesolddd eszkbznyilvantartist vezeti, részt vesz
a leltirozds és selejtezés lebonyolitisiban,

2.2.5. Az ovedatitkir gazdilkoddsi feladatai
A munkakorében ellatott feladatokat a foigazgatd kbzvetlen iranyitasaval végzi.
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» fgyelemmel kiséri a felhalmozasi kiaddsokat, szikség szerint javaslatot tesz a

foigazgatdnak az elfiranyzat médositisinak kezdeményezésére,

* & szakmai feladatellitist szolgdlé eszkozok, anyagok, kinyvek, eseti tisztitbszerek,

munkaruha, folyoirat sth. beszerzéseit intézi,

» felelossépgel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hatinidére elszamol, az

foigazgatd kotelezettségvallalisa utin az Aranyosapiti Kozds Onkorményzati Hivatal felé

*  részi vesz az eszkozok selejtezési &s leltirozasi folyamatiban,

*  aszemélyi haszndlatba kiadott leltari thrgyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,

. gyermekétkeztetéssel kapesolatban nyilvantartia a kedvezményezetteket a mindenkori

érvényes eldirdsok alapjdn, és a foigazgato felé tovabbitja a kedvezményben részesiilfkril az

adatokat, megadott hatdridre,

= vezeti a dolgozdknak juttatott munkaruhik egyedi nyilvantartasit,

*  aszemély juttatisok kifizetéséhez szilkséges adatszolgdltatisokat hataridore elvégzi, az

foigazgatonak atadja,

. Pénzkezelési szabdlyzat alapjdn analitikus szamlamasolatokkal, elszimolisokkal

alatimasztott nyilvantartast wvezet a kittt felhasznilist normativ  elSirinyzatok

felhasznaldsdrol,

*  nyilvantartja és szamlamasolatokkal alitimasztja az atvett pénzeszkdzok, palyazati Gton

elnyert pénzek elszdmolasat

2.2.6. A felujitisi tevékenységek bonyolitdsa
A felijitisi munkilatok az Onkorményzat hosszi tévii fitemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.

2.2.7. A kiltségvetés végrehajtisira szolgalé szamlaszimmal kapesolatos
adatok

A kiltségvetési szerv szamlaszdma: HU25 1174 4065 1544 4736 0000 0000

e aszimlavezetd pénzintézet neve: OTP BANK PLC

* aszamlavezetd pénzintézet cime: 4800 Visdrosnamény, Szabadsag tér 33.
A kiltségvetési szerv adoszama: 15444736-2-15
A szerv dltalanos forgalmi add alanyisiga: altalinos szabalyok szerinti, az 6nallé koltségvetési
szerv afa alany. Az ezzel kapesolatos bevallasok, elszdmolasok az Gndlld koliségvetési szerv
hatiskérébe tartoznak.
2.2.8. Az intézmény hivatalos bélyegzbinek lenyomata:

wHosszi” bélyegzo: Az dvoda neve, cime | Kirbélyegzd: Kizépen cimer, kirben az dvoda
neve, cime

e

Bélyegzio hasznalatra jogosultak:

> foigazgatd

» foigazgato-helyettes

» aképviselet jogkorét akadalyoztatis esetén a fenntartd latja el,
Aldirasi jogkir
Az intézmény nevében kiadményozasi jogkire a foigazgatonak van.
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Az intézmény nevében aldirdsra a foigazgato jogosult, akadilyoztatdsa esetén — az azonnali
intézkedést igényld lgyiratokra vonatkozdan — aldirds: jogot gyakorolhat, rendkiviili esetben,
irdsos felhatalmazis alapjan, megbizott dolgozo 1s.

Az arruhazott jog gyakorlojanak az aldiras elott a [Gigazgatot tdjékoziatnia kell.

A bélyegzOk zérva tartisa kitelezt! A kezelésiikre vonatkozo elbirasokat az adat és iratkezelési
szabdlyzat tartalmazza.

3. A |koltségvetési szerv szervezeti felépitése,
struktiridja, miikodése
3.1. Az intézmény iranyitdsa

Az intézmény szakmai tekintetben &nalld. Szervezetével és miikddesével kapesolatban onalléan
ddnt minden olyan ligyben, amelvet a jogszabdly nem utal mas hatiskorbe.
Az intézményt a fOigazgatd irinyitja, magasabb vezeté beosztiasu kdznevelési foglalkoziatott.
Munkadjat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az ovoda belsd szabdlyzatai dltal eldirtak szenint
végzi. Megbizatisa a jogszabilyokban megfogalmazott mddon és idbtartamra tortémik,
visszavonasig érvényes. Munkakari leirdsat a fenntartd készit el.
Az dvodan beliil ald- és folérendelt viszonyban miikédnek az egyes vezetdi szintekhez tartozd:

s vezetbk,

o illetve vezetbkhoz tartozd beosztottak.
A dolgozok és a foigazgatd kézotti szakmai egyiittmitkodésre vonatkozo elbirasokat a munkalkdri
leirds tartalmazza,

3.2. A koltségvetési szerv foigazgatija és feladatkire

A kdznevelési mtézmény Bigargaidja felelbs az intézmény szakszerl és thrvényes mikodéscért,
az esszeril és takarékos gazdalkodisért, gyakorolja a jogszabily altal meghatarozoft munkaltaton
jogokat, és dont az intézmény mikddésével kapesolatban minden olyan ifigyben, amelyet
jogszabaly mnem utal mas hatiskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatdsdra, élet- és
munkakériilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkdrét jogszabilyban eldirt egyeztetési
kitelezettség megtartisival gyakorolja. A fdigazgatdja jogkorét, felelosségét, feladatait a
koznevelés dgazati torvény és végrehajtisi rendeletei, valamint munkiltatdja hatirozza meg.

A 401/2023. (VI 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 0y életpalyajarol szolo 2023. ew1 LIL
torvény végrehajtasirdl 26. § alapjin az ovoda fbigazgatdja 5 évenként nyilvinos palyazati
cljaris keretében (kivétel 26. § (6)+7) bek.) kinevezeit vezetd beosziasu koznevelési
foglalkoztatott. Munkajat a jogszabdlyok, a fenntarté, valamint az dvoda belsd szabalyzata altal
elbirtak szerint vépzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és idotartamra
torténik, visszavondsig érvényes. Az dvoda vezetésének elsd szdmn vezetd tagja, aki kozvetleniil
és felelbsen irdnyitja a beosztottait, kapesolatot tart az dvoda szervezeteivel, kozosségeivel az
SzMSz-ben szabilyozott médon.

A fGigazgatd felett a munkaltatéi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkiltatéi jogokat az
irdnyitd szerv vezetje, az dnkormanyzal polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirisit a munkaltatéi jogkort gyakorlé polgarmester késziti el.

Fdigazgatoi megbizas nyilvinos pélyfzat alapjan adhatd. Eudl eltéren, a masodik fdigazgatoi
ciklus esetén a palyazat mellézhetd, ha a fligazgatd ismételt megbizisival a fenntartd és a
neveldtestiilet egyetért (Paétv, 37. § (1) bek.).

3.3. Az intézmény foigazgatojanak kiemelt feladatai

« aneveld és okiatd munka irényitisa és ellendrzése,
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e a mevelftestillet vezetése, a neveltestillet jogkorébe tariozd déntések elokészitése,
veégrehajtisuk szakszerii megszerverzése és ellenirzése,

» ameghatirozott munkaltatoi jogkdrgyakorlas,

* a koznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositisa a sziildi
kivzisséggel, a munkavillaléi érdekképviseleti szervekkel,

» koltségvetési szerv informécids és kommunikicids rendszerének kialakitisa és
milkidtetetése, amely biztositia, hogy a megfeleld informiciok a megfelelé idében
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

* a foglalkoztatotti alapnyilvintartisban szereplé személves adatok védelme, az
adatkezelés jogszer(iségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatisok
biztositisa

* apedagbgusok munkavégzésének szinvonaldra nyGjtott munkateljesitményére vonatkozd

helyi kompetencia és teljesitményalapt értékelési rendszer részletes szabalyainak

kidolgozdsa, a szabalyzat milkidtetése,

a nemzeti és intézmeényi iinnepek munkarendhez igazodé, méltd szervezése,

a bolestde irdnyitisa.

3.4. A foigazgato feladat- és hatiskire

a szilloi kbzbsséggel, a fenntartoval és a partnerszervezetekkel torténd egviittmikadés,

a nevelbtestiilet vezetése,

a neveld-oktatd munka irdnyitisa és ellendrzése,

a nevelbtestillet jogkdrébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszeril
megszervezeése és ellenlirzése,

a gyermek- és ifjisdgvédelmi munka irdnyitisa,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa,

elkésziti az éves munkatervet, beszamolot,

meghbizza a gvermekvédelmi feleldst.

egyeziet az éves koltségvetés elkészitésénél a fenntartdé Gnkorményzat illetékes

szakemberével, a normativa igénylések, lemondisok, illetve elszamolasok sorin.

» figyelemmel kiséri az intézmény gazdilkodisit, az iizemelés folyamatossagit &s
gazdasigossigat, rendelkezik az eszkbzillomény és a helyisépek kihaszndlisanak
optimilis modjérol.

» folyamatos kapcsolatot tart a fenntartd Gnkorményzat munkatarsaival az intézményt
érint6 kérdésekben.

* dont a dolgozdk anyagi és erkdlesi elismerésének elveirdl és madjardl.

¢ ddnt az intézményen beliil felmeriild hatiskori &s egyéb vitakban, ha azokat a Jjogszabaly

vagy az S3ZMSZ nem utalja mis hataskarbe,

kijeléh a BECS tagjait, elvégzi az ellenbrzési és értékelési folyamatokat.

az ovodai innepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése.

3.5. A foigazgato feladata jarvinyiigyi készenlét idején

Az 11y munkaforma (Home Office) beinditisédnak el6készitése, mikadtetése
s tervezdési szakasz: fennmtartoval torténd egyeztetés, munkatirsak bevonddisinak
biztositisa pld. kérddives felméréssel. a sziilok tajékortatisa —
* a rendszer milkbdtetése: stratégiai és operativ irinyitasi feladatok ellitdsa ellendrzés és
érickelés a mikddési szabalyok és énékelési rendszer alapjan
» szilkséges korrekeiok végrehajidsa: szabilyozé dokumentumok. miikadési gyakorlat
aktudlis modositisainak koordinalisa, ellitdsa
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3.6. Az intézmény foigazgatojaval szembeni dltalanos
elvardasok

* az intézmeényi pedagdgiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitisi, fejlesztési, diagnosztikai

— strategial vezetese s irdnyitdsa,

az intezmeny szervezetének ¢s milkodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitdsa,

az intézmeényi viltozisok stratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ irinyitasa,

a vezetdi kompetencidk fejlesztése,

az intézmeény jiviképénck kialakitisa sordn vegye figyelembe az intézmény kiilsé és belsh

kémyezetét, a folyamatban 1évé és varhato valtozisokat,

* szervezze meg &5 iranyitsa az imézmény jovOképének, értékrendiének, pedagogiai és
nevelési elveinek megismerését és tanuldsi-tanitsi folyamatokba épiilését,

e & pedagogial program alapelveit hozza Gsszhangba a vezetdi pilydzatdban megfogalmazott

javiképpel,

hatirozza meg a helyi éntékelési rendszer teljesitménycéljait,

a teljesitménycélok véglegesitése,

a teljesitménycélok megvaldsitdsinak rendszerszintll nvomon kovetése

a foglalkoztatotti alapnyilvéntartisban szerepld személyes adatok védelme,

Jarvanyligyi wvészhelyzet idején reagilion az intézményt érintd kihivisokra, kisére

figyelemmel a viltozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre, csak

hiteles forrasbol informilédjon és dontéseit ennck megfelelden hozza meg.

3.7. Az intézmény foigazgatojinak kizdardlagos jog- és
hatdaskire

* a kinevezéssel, a munkaszerzodés megkitésével, a kiznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy & munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény vagy
munkabér megillapitisdval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai
megallapitasival kapcsolatos munkaltatoi jogok a munkaltatl jogkor gyakorldsa,
személyi és munkaiigyi feladatok ellitisa,

o hatiskore kiterjed az dvoda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatéi
aktusok (pl: munkakdni leirds, munkaidd beosztds) kiadasiért, mely a munkavallalok
jogait, kitelességeit és a munkaltatol elvarisokat tartalmazza,

e gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjén torténd, az illetményeltérités
szizalékos mértékére torténd javaslattétellel kapesolatos munkdltati jogot.
kitelezettségvallalis,
dontés — az egyetértési kotelezettség megtartisdval — az intézmény miikidésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabily mis hatiskirébe nem utal,

* aldirasi, kiadmanyozisi jogkdr gyakorlisa.

Az intezmeny iltal kibocsdjiott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aliirdsira az intézmény fbigazgatéja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszeril aldirisa a fOigazgatd aldirisaval és az intézmény kirbélyegzojének lenyomatival
ervényes.

3.8. Az intézmény igazgatdjanak felelossége

A kbltségvetési szerv igazgatoja a Nkt 69. § (1) bek. meghatirozottakon til felel:
s az mtézmény szakszer és torvényes miilkodéséért, fenntartd dltal rendelkezésre boesdatott
eszkidzik tole elvirhatd gondossiggal vald kezeléséért
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a kitelezd tanfigyi nyilvantartdst felvilté elektronikus adatnyilvantartis jogszabalynak
megfelel bevezetéséért (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasdnak biztositasaért,

a  munkiltatti  aktusokban megfogalmazott elvarasok és  kotelezetségek
megismerieléséert és betartatisiért,

az intézmény gazdilkoddsdért, az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,

a gazdilkoddsban a szakmai hatékonysig és a gazdasigossig kovetelménveinek
érvényesitéséért,

a  tervezesi, pgazddlkodasi, finanszirozdsi, adatszolgiltatisi,  beszimolisi,
informacioszolgaltatdsi kitelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelessegéért,

a kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 8116 éves teljesitményértékeléséért,

a Kar dltal elfogadott Etikai Kodex betartisiént &s betartatisaért,

a hatékony informéicios és kommunikacids rendszer kialakitasdert és miikodtetéséért,

8 mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, megijitasi eljirds szakszeril és térvényes
lebonyolitasaért, a bizottsig 1orvényes mikkddéséert,

gondoskodmi  arrol, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenck, és a jogszabdlyi eldirisoknak megfelelden dokumentaljdk a munkiltatéi
aktusokat,

a belsd ellenbrzés megszervezéséeért ¢s mikodéséért,

az intezmeny munkaltatoi jogkorébil adodo feladatainak elvégzéséért,

a pedagbgiai munka irdnyitisiért, ellenOrzési, helyi mérési, teljesitményériékelési
rendszerének miikddtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatirozottak alapjan,

a pedagogusok helyl mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsith vizsgdjin az
ellitja a minbsitési kovetelményeknek valé megfelelés megallapitisival kapcsolatos
feladatokat,

az alkalmazottak élet- és munkahelyi kériilményeire vonatkozd kérdések megoldisaért a
civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjdn,

a rendelkezésre éll6 kbltségvetés alapjan az ovoda mikodtetéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositdsiért az ésszerli, takarékos gazdilkodis megvalositisa
érdekében,

a sajat  hatdskdrben torténd  elGirdnyzatmidositis:  kérelmek  Gsszeallitdsiért,
ellendrzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgiltatisiért a Aranyosapati Kozos Onkormanyzati
Hivatal felé,

a nemzeti és ovodai Gnnepek helyi pedagbgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodo, méltd megszervezésének biztositasaért,

a balesetek (gyermek ¢&s munkavallaléi) megelbzésével kapesolatos feladatok
wranyitasaér, ellendrzéséént,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjards, jarviny, természeti csapds, vagy
mas elharithatatlan ok miait a nevelési-oktatisi intézmény miikodietése nem biztosithatd,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentGs veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna
(Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarté egyetértését, ha ez nem lehetséges a
fenntartot értesiten kell),

az intézmény kiilso szervek elbtti képviseletéért,

a pedagbgusok kbzéptivii tovibbképzési programjinak, valamint az éves beiskoldzdsi
terv elkészitéséért,

a pedagbgus gyakornok mindsité vizsga esedékességét hivatalbdl rigziti az informatikai
rendszerben,

az intézményi tanfeligyeleti vizsgilat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvaldsitdsaért,

26



£
S\apsugs
ARANYOSAPATI NAPSUGAR OVODA ES BOLCSODE oy

? [

e a HACCP rendszer miikodtetéséént,

» a kozoktatdsi intézmények informdcios thjékoztatd rendszeréhez kapesolodd kizérdekis
informacié-szolgiltatisért, a statisztikai adatszolgiltatiséri; a kiilénds kozzétételi,
valamint a helyben szokisos kzzététellel kapesolatos feladatok ellitdsdért,

* g kiznevelési foglalkoztatortak és a kéznevelési dolgozdk alapnyilvéntartas rendszerének
miikddtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartisaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok
Orzéseéért,
az adatkezelést meghatirozd normik szerinti miikodés ellenbrzéséért
az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajidsdért, az irattari terv és az iratkezelési
elGirdsok folyamatos Gsszhangjdért, megfeleld iramtdr kialakitdsért és milkodtetéséért, az
iratkezeléshez szilkséges feltételek biztositdsaért, az iratkezelés feligyeletéért,

* az intézmény vagyonkezelésébe, hasznilatiba adott vagyonnal kapesolatosan a
vagvonkezeldi jogok rendeltetésszer(i gyakorlasdert,

* a szakéndi bizottsig szakértbi véleménye alapjana gyermekek tankdtelezettségének
meghosszabbitisaért,

e azaneveld- és oktatdmunkit kbzvetleniil segité munkakirben foglalkoztatott szakember,
aki az ovodaban egyéni vagy csoportos felzdrkoziatd, fejlesztd vagy tehetségfejleszib
foglalkozast tarthat, annak — megfeleld végzettségérbl, szakképzettségérdl a foglalkozds
megtartisihoz sziikséges tapasztalatarol — hozzaériéséril meggydzidik,

o az alapité okiratban elSint tevékenységek jopszabilyban, koltségvetésben, az irdnyitd
szerv dltal kizvetlenill meghatirozott kivetelményeknek és feltételeknek megfelels
ellatisdért,

e abilesode szakszerii és torvényes milkodéséért.

3.9. A kiadmanyozdsi jogkor gyakorlisa, eljdardasrendje

A kozoktatasi intézmény feladatellitisa sorin keletkezett iigyiratok aldirdsa, kiaddsa - amely az
lgyirat érvényességi kelléke - tartalmazza a kiadményozojanak a nevét, hivatali beosztisat,
tovibbd a dintés kiadményozdjinak aldirisit. A kiadményozisi jog (és egyben kotelesség) a
szervezel foigazgatojat illeti meg, az 6 hatdskdrébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hataskér
dtruhdzasinak, ha a hatiskor gyakorldja kiadményozdsi jogdt jogszerilen dtengedte, ezént a
felelsség mem szill 4t, a hatiskir gyakorldja teljes mértékben felel a dontésért. A fiigazpatd
kiadmanyozasi jogdt dtruhazhatja, az dtrubdzott kiadményozisi jogot visszavonmhatja. Az
atruhdzott jogkor tovabb nem ruhidzhatd. A kiadmanyozdsi jog dtruhdzasa nem érinti a hataskér
Jogosultyanak személyét és személyes feleldsségét. Az dvoda foigazgatdja kiilon utasitisban
vagy szabdlyzatban kiadmanyozisi jogot biztosithat {igvintézdnek is.
Az intézményben béarmilyen teriileten kiadmanyozisra, a kiadmanyok tovabb kiildhetéségének
és irattirazasinak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
igazgatoja irhatja ald. Az igazgatd akadilyoziatisa esetén a kiadminyozisi jog gyakorloja az
igazgatd dltal — aldirdsival és az intézmény bélyegzijével elldtoti irdsos nyilatkozatban —
megjeldlt alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd
iigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:
az intézmeny adatai (név, cime, irdnyitoszam, telefonszam, faxszdm, e-mail cim),
az irat iktatdszdma,
az Ugyintézd neve,
az ugyintézés helye és ideje,
* azirat alairéjinak neve, beosztisa.

A kiadminy jobb felsd részében a kivetkezdket kell feltiintetni:

* a7 irat thrgva,

= az esetleges hivatkozasi szdm,

* amellékletek szdma.
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A kiadményokat eredeti aldirdssal, vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozd eredeti aldirdsira van szikség, a kiadmény szivegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozd nevét, alatta pedig a beosztdsat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmdny jobb oldalin kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadminyozd nevét
»5.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepelteni. Baloldalon A kiadmdny
hiteles" zdradékkal kell ellitni. A hitelesitést végzd a zdradékot aldirdsival és az intézmény
kirbélvegzivel hitelesiti.
Kiilsé szervhez, vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatirozott kisdmdnyozdsi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozisi jog az
dgyben torténd cérdemi dontésre ad felhatalmazdst. A kiadmanyozasi jog jogosultia az dvoda
foigazgato)a.

3.10. Az intézmény foigazgatdja kiadmanyozza az intézmény
egésze tekintetében

* az intézmény milkodését megdllapitd szabilyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
a hely1 onkorményzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
a szakigazgatasi és szakhatbsdgi szervek, a kozponti dllamigazgatisi szervek teriileti
szervei, valamint a birdsagok és Ggyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

= a munkiltatoi, kitelezenségvallalasi és utalvanyozdsi jogkorrel dsszefiiged dontések
iratait,

e intézmeényi beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e a kiznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit dsszefoglald

érickeléseket,

az intézményi kiltségvetéseket és kiltségvetési beszamolokat,

az eloranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orsziggyiilési képviseldk megkeresésével dsszefligpd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvinyozds jogat maginak tartotta fenn.

3.11. A foigazgato altal leadott feladat- és hatdskorok

3.11.1. Az intézmény képviseldjeként torténd eljards rend

Az Gvoda fligazgatoja képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhdzhatja 4t betegség, tartds
tivollét, vagy mas akadilyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté méasként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetik a kivetkezdik szerint:
» Az egyes vezetik a helyettesitési rend szerint jérhatnak el az intézmény képviseljeként.
* Az igazgato egvedi felhatalmazisa alapjan a felhatalmazisban meghatarozoft iigyben és
idotartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
¢ Az egyes vezetdk a fenntartd elétt az adott teriiletiik Gigyében az igazgatoval toriént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt,
* Az intézmény koznevelési foglalkoztatotti és koznevelési dolgozéi jogviszonyban
alkalmazottak éves teljesitményértékeléséhez az értékelési szempontok meghatarozasat és
4 hozzd kapcsolodd mérések, ellendirzések elvégzését a helyi (teljesitmény) értékelési
szabalyzatnak megfelelden.
* Az oktatdsi hivatal dltal milkédtetett informatikai tdmogatd rendszerben a mesterjelszo-
kezeld rendszer segitségével a pedagogus (gyakornok) kotelezd mindsitd vizsgdja,
idBpontjanak rigzitése.

" & 8 = 8 ®
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* Az oktatasi hivatal altal milkédtetett informatikai tdmogaté rendszerben a mesterjelszo-

kezelo rendszer segitségével pedagigus igazolvanyok érvényesitése.
Kiadmanvorasi jockirik:

Kiadmanyozisi, aldirisi jog

Foigazgatd

Foigazgato-

helyettes

Foigazgato-helyettes szabadsdginak engedélyezése

A dolgozok szabadsiginak engedélyezése

Munkaidd beoszias alifrdsa

Munkaidé nyilvintartas aldirdsa

A megkeresésekre, egyéb beadvinyokra adott vilaszleveleket, valamint
egyeéb kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat a foigazgatd nem
tartotta fenn, és arra mds nem kapott felhatalmazast,

A feladatkirébe tartozo tigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvinyokra
adandd vilaszlevelek elokészitése sordn hozott kozbensd intézkedeseket,
megkereseseket, amennyiben, azok kiadmanyozisit a vezetd nem tartotta
fenn, és arra més nem kapott felhatalmazist

3.11.2. Az igazgaté a - jogszabdly altal szamira eldirt - feladat- és

hatiskéreibél atadja az aliabbiakat

i 5
HIEFIENE
Feladat- és hatdskiir §’ 3 § E=1

&5 5¢ ;%:3 | £
= = R

A nevelfitestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak 5 ”

ellendrzése

A felelésok, megbizotiak feladatainak ellenbrzése

Az éves Ovodai munkatervben erre kijeldlt pedagbgus szdmara |

az dllami, nemzeti és dvodai tinnepekrdl valé megemlékezések, X

rendezvények szervezésével kapesolatos feladatokat

Koznevelés Informacids Rendszerében az elektronikus

adatkdzléssel, a statisztikai adatszolgdltatdssal kapesolatos X X

feladatok elvégzését;

A nevelé-oktatdo munka operativ irinyitisdval kapesolatos és az

azonnali dontési reagaldst igényls vezetési feladatokat s az X

azokkal kapcsolatos dontések jogit, igy kiilondsen:

* A pedagbgusok helvettesitési rendjének és az eseti <

helyettesek kijeldlésének,
* az iligyeleti rend megszervezésének X
¢ a pedagdgus munkibol vald tivolmaraddsinak jelzése esetén %
torténd teendbknek a meghatarozasat
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Feladat- és hataskar

Faigargati-
helyettes

sdg vezetd

Munkakizis-

Gyermekvé-

- dd

delmi

g el

Ovodatitkdar

pedagogiai munka ellendrzésével kapesolatban a belsd
ellendrzés rendjében meghatarozottak szerinti feladatokat

gyermek- és ifjisdgvédelmi munkahelyi irinyitasat

ovodaba jarasi kitelezettség elmulasztisanak kapesan adodo
feladatok végrehajtisa

gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez
kapesolddo feladatai koordindlasat

a nem pedagdgus munkakorben dolgozé alkalmazottak
munkarendjének tigyeiben vald eseti dontéseket

e aszakmai munka végzésérdl sz6l6 intézményi beszimold
vonatkozo részének elkészitését

e az intézmény szakmai képviseletét az adott szakmai
teriileten a megbizis idétartama alatt

* aszabadsigok engedélyezését, helyettesitések elrendelését,
a helyi tovibbképzési rendszer elkészitését, tovabba a
dolgozok teljesitményének értékelését

» agyermekek ligyében vald dontést a helyi szabalyozasnak
megfeleléen

= az ntézményi tanfeligyeleti wvizsgalat tovibbd a
minfsitbvizsga €5 a mindsftési  cljdris  intézményi
feltételeinek megszervezését

o a munkakori leirdsiban ezzel megbizott pedagégusnak a
gyermekvédelmi koordindtori feladatok végrehajtasat, a
kapcsolatok milkodietését a szocidlis segitovel ésa
gvermekvédelmi munkakGzosséggel

* a munkakdri leirisdban ezzel megbizott pedagbgusnak a
gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos feladatokat;

o az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd, dvodai
nevelésben részt vevd gyermekek indokolt esetben térténd,
intézményben megvalésuld speciilis ellitasanak
feladatai

e az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd gvermekek
ellatisdt végezhetd alkalmazottak nyilvintartisa
Intézményi szinten

» jarvinyugyi rendkiviili vészhelyzetben az eljardsrendnek
megfeleld szabdlyok betartdsinak feladatai

* jarvanyiligyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitdlis
pedagbgia modszertandnak szakszeril alkalmazisdhoz, a
megismert jogyakorlatok, eljdrisok kbzreaddsival az
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Feladat- é5 hatdskar

Munkakdziiz-
ség vezeld
Gryermekv-
delmi
Ovodatitkdr

Fiigazgat-
helyeties

.

intézmény szakszerii online pedagogiai tevékenysége
feladatainak irdnyitisa

¢ Nki. 4. § 13. pont c) alpont alapjdn a tartos gvogykezelés
alatt allé gyermekek intézményi szintll nyilvintartisa

* az intézmény tanfeliigyeleti vizsgilata elvépzésében vald
szakmai kizremiikodés

* az elektronikus ligyintézés dokumentdlisanak felelGssége,
a munkaltatdi aktusok jogszabalyi elbirisoknak megfeleld X X
dokumentilasa

» az elekironikus aldirds tandsitvinyarol szol6 nyilatkozatok
dokumentalisa

 pl. a  helyi (teljesitmény) érékelési rendszer
kidolgozdsaban, milkddtetésében vald aktiv részvétel,

» az intézkedési tervek végrehajtisinak irdnyitasa,

* azigény és elégedettségi felmeérés elvégzése, értékelése,

» a helyi értékelési szabdlyzat alapjén elvégzett értékelések,

elemzésck készitese,

3.12. Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat- és
hataskore

Az dvoda-bilcside engedélyezen Iéiszdma (5 dvodai és 1 balesddei csoport esetén):
Ovodapedagdgus: 10 6 + 1 {5 fBigazgatt

- Dajka:5f6

- Pedagogiai asszisztens: 1 i,

- Ovodatitkir: 1 fd

- Kisgvermeknevelb: 2 &

- Bolcsidei dajka: 1 {6
A fdigazgato felett a munkaltatdi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatéi jogokat az
irdnyitd szerv vezetSje, képviselbje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatdi jogokat a
fiigazgatd gyakorolja. Az ovodiban dolgozd alkalmazottak létszamat a 2023, évi LIL torvény 1-
2. szamil melléklete, valamint az aktudlis és érvényes mindenkori koltségvetési tirvény - Az
Gvodaban foglalkoztatott pedagogusok dtlagbéralapli timogatisa jogeim a szdmitott létszam, a
bilesider dolgozdk létszdmat a 15/1998.(IV.30.) NM rendelet alapjan kell meghatarozni.
A foglalkoztatottak engedélyezett létszdma az irdnyitd szerv altal jovédhagyott kbltségvetési
rendeletben keriil meghatirozisra.
A koznevelési dolgozé  alkalmazottakat jogviszonyira a 20121 térvény a
Munkatdrvénykonyvérdl kell alkalmazni, az oraadok tekintetében a 2013, évi V. tirvény a
Polgari Térvénykonyvrdl kell alkalmazni.
A dolgozdk személyi anyagat az dvoda foigazgatdja tartja nyilvin. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvintartasa az 6voda Torzskonyvében, valamint a KIRA programban
talalhato. Az dvodapedagdgus a kiznevelés informécios rendszerében ridgzitett személyes adatait
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azonositast kovetden megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban szereplo személyes
adatok wvedelméért, az adatkezelés jogszerliségéért, wvalamint az ¢ tirvényben eldin
adatszolgaltatisokert az 1gazgato a felelds. A Torzskonyv rogziti az dvodara vonatkozo adatokon
kiviil, a dolgozék munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejér
Az egyes munkakorikhdz tartozd feladat- és hatdskoriket, a hataskordk gyakorlasanak modjdt, a
kapcsolodo feleldsségi és beszamoldsi szabalyokat az egyes munkaktrdk altalanos munkakiri
leirésait a fliggelek, a személyre szol6 munkakiri leirdsokat az alkalmazottak személyi anyaga
tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakari lefrasok tartalmazzak.
Kenyszi?

3.12.1. A munkakdrikhiz tartozo feladat- és hatiaskorok

Az egyes munkakorikhiz tartozd feladat- és hatdskorbket, a hatdskordk gyakorldsdnak maodjat, a
kapcsolodo feleldsségi szabdlyokat az altalanes munkakén leirdsok tartalmazzdk (lasd: 2.
figgelék).

A helvyettesités rendjét a vezetd munkaktrokre jelen szabdlyzat, mig méas munkakorok esetében a
munkakori leirdsok tartalmazzak.

3.12.2. A munkakori leiras tartalmazza

a munkahely, a munkavillalé, a munkakdr megnevezését,
a munkaidd, a kdzvetlen felettes meghatirozasat,
a munkavillald tevékenységének karét, feladatait, hatis és jogkorét,
az alkalmazotti tagsiagra vonatkozd feladatokat, szabdlyokat, jogokat,
a munkakére szerinti ellendrzését, helyettesitését,
a munkakore szerinti alap ¢s specifikus elvardsokat,
a teljesitményertékeléssel kapesolatos kotelezettsépét,
a mentoralas: feladatok meghatarozasat.
Az ovoda alapdokumentumai, az dvoda éves munkaterve szerinti feladatok -ellitisihoz
specifikus munkakori leirdsok keriilhetnek dtadasra a megbizott alkalmazottak felé hatirozoit,
vagy hatirozatlan idejil megbizds mellett:
o fhigazgatd-helyettes,
gyermekvédelmi megbizott,
szakmai munkakdzbsség vezetd,
mentor a gyakornok mellett,
cukorbeteg gyermekek elldtisa,
tiiz- és munkavédelmi felelssel (kiilsé szakember) vald kapesolattarto.

3.12.3. A vezetési feladatok megvaldsitisinak rendje

Az Onkorményzat altal fenntartott 6vodat és bélesodét az dvoda vezetisége vezeti. A fGigazgatd,
feladatait a foigazgato-helyettes, a szakmai munkakozosség vezetbk, kozremilkodésével latja el.
A vezetbk munkaidejének nyilvantartisa munkaidd nyilvintartisi iven térténik, munkarendjiik
ugy kerill kialakitisra, hogy a nyitvatartdsi idészakban a vezet6i feliigyelet biztositott legyen.

A foigazgatohelyettes megbizasit a fdigazgaté adja, a fenntartd hatdrozza meg a
féigazgatohelyettes, valamint az egyéb vezetdi meghizasok korét, tovabba a megbizis feltételeit.
A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrol sz6l6 okményban foglaltak szerint A
vezetOk feladat- és hatiskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
munkakon leirasuk tartalmaz. A fGigazgatd kGzvetlen munkatirsai munkdjukat munkakéri
leirasuk, valamint a foigazgatd kozvetlen utasitisai alapjan végzik. Az intézmény vezetd
beosztottjal a foigazgatonak tartornak felelosséggel; beszimoldsi kotelezettségik kiterjed az
altaluk vezetett szervezeti egységek mitkédésére és pedagogiai munkidjira, a belsd ellendrzések
tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandd problémik jelzésére. A feladatok
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closztasanak alapelvei: az ardnyos terhelés, és a folyamatossig. Az intézmény vezetbsége
havonta tart megheszélést az aktudlis feladatokrol.

3.12.4. Az intézmény vezetdi szintjei:

s fBigazgatd
o fOigargato-helyettes

A kibdvitert vezetbség az ovodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd,
ertékeld tevékenységet végez meghatirozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Az ovoda vezetosége véleményezi és értékeli

e az intézményt érintd szervezeti és milkddési feltételeket,

s az inttzmény alkalmazoltjait érinté élet- és munkakbrillményeket befolyasold
kérdéseket, fejlesztéseket,
a feljithsok rangsorolasat,
a gyermeki jogok intézmeényi érvényesiilésének megvaldsitasat,
a személyes teljesitményénékelési célok megvaldsuldsit,
a pedagogiai munka eredményességét,

= mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetfiség elé terjeszienck.
A vezetdi értekeziet feladata:

» tdjckozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkajérdl,

e az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kizosségek aktudlis és

konkrét tennivalbinak dttekintése,

» képviseleti demokricidval a foigazgatd- helyettesen keresztiili dontéshozatal,
A megbeszeléseket az dvoda fdigazgatoja késziti el6 és vezeti. A megbeszélésekrol feliegyzés
keszill. A foigazgaté-helyettes a havonta tartandd megbeszéléseken beszdmol a vezetése ald
tartozd miézmény miikodésérsl, illetve tovdbbitjik az informaciokat az értekezleteken sziiletett
dontésekrdl az iwdnyitasuk alatt 1évd ovoda/bileséde alkalmazottai felé.
Jarvanyiigyi készenlét idején az dvoda részére a fenntartd altal biztositott infokommunikicios
csatorndkon keresztil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljirisi szabilyoknak/eljrisrendnek
megielelben torténik a vezetési feladatok megvaldsitisa Skype-on, telefonon, chaten, emailen,
ZOOM, Ms Teams, Google Meet stb. alkalmazisokon).
Az Gvoda vezetbségének a tagjai a belso ellenfrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

3.12.5. A kibévitett vezetésée tagjai:

e fligazgato,

» fhigazgatd- helyettes,

*  munkaktzosség vezetdk,
A vezetes tagjai véleményezo és javaslatievd joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja, hogy a
szervezet miikGdéschez a feltételeket biztositsa, meghatirozza feladatait a kifelé irdnyuld
funkcidk megvaldsitisiban, és érje el a belst szervezettsége, hatékonysdga révén a szervezetre
bizott feladatok eredményes ellatasat.
A kibévitett intézményvezetOség az Gvodai/bdlestidei élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezo,
szervez, ellenbrzd, értékeld tevékenységet végez meghatirozott feladatokkal, jogokkal &s
kitelezettségekkel.
Az intézmény kibbvitett vezetdsége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az akmalis
feladatokrél. A megbeszélést a figazgatd hivia Gssze. Az intézmény kibdvitett vezetiségi
iilésein tandcskozisi joggal, meghivottként részt vehetnek az intézmény més alkalmazottjai is.
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3.12.6. Az intézmény vezetbségének tagja az féigazgaté-helyettes, feladatai,
hataskire

Az intézmény vezetésének felelds tagja, aki munkdjat munkakori leirds alapjn, a féigazgato
kbzvetlen irdnyitisa alatt végzi, Felette az dltaldnos munkaltatdi jogokat a fdigazgato gyakorolja.
A foigazgato-helyettes munkakori leirasat a fiigazgatd késziti el

A figazgato-helyettes feladatait, kézvetlen az alkalmazott munkatirsai kiizremiikdésével latia
el:
s a munkakizisség vezetik,
* aneveldmunkit segitd kiznevelési foglalkoztatott dolgozdk,
¢ Lkiznevelési dolgozik,
« bilesidei dolgozdk.
Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigyigazgatisi
A foigazgato-helvettes felelds:
* apedagogiai munkaért,
¢ a gyermeki jogok érvényesillésének -ellenfrzése, jogsérelem esetén a fiigazgatd
tijékoziatisa a megfeleld intézkedések meghozatala érdekében,
» a KRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért és mitkidtetéséeért.
» a pedagdgusok kizéptavi tovabbképzési programjdnak, valamint az éves beiskolizdsi terv
elkészitéséért,
* apedagdgusck tovabbképzésének megszervezéséént,
e & szakmai munkakozosségek mindségelvil milkbdietéséiért
* 4 laniigy-igazgatason belill jogszabdlyban el6irt belsd szabilyzatok elkészitéséér, taniigyi
nyilvintartisok vezetéséért,
Az dvoda foigazgatija egyszemélyi felelbsségének érvénvesilése mellett a koverkezd
hatdskaroket ruhdzza df a fSigazgato- helyettesre:
o Kozvetleniil és felelisen irdnyitja a munkakdzosségek vezetdit.
* Dontésre elkésziti az intézmény milkodéséhez szitkséges jogszabdlyban eldirt belst
szabalyzatokat.
» Jarvanyiigyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikicios eszkizik segitségével
- a nevelbtestilleti dontés megalapozasat igazold bizonylatok készitésérs| és archivaldsaral
* Eldsegili a pedagogiai program minél hatékonyabb megvaldsitdsit.
s Elésegiti a KRETA rendszer helyi bevezetését
* Megszervezl az intézményi szintll évnyitd és évzard értekezleteket. Jarvinyiigyi készenlét
idején, intézményi szinten megszervezi és gondoskodik arrdl, hogy a nevelGtestilet: dintés
meghozatala érdekében az infokommunikicids eszkozokon mindenki elérhetd legyen.
A palyazatok elkészitésében segitséget nyijt a foigazgardnak.
A fOigazgatd megbizasa alapjdn képviseli az intézményt kiilsé szervek eliiit.
Eldkésziti az dvoda egészére iranyulé tovabbképzési és beiskolazisi tervet,
Szervezi a tovibbképzéseket. ezek nyilvantartisaért felel,
Atruhdzott hatéskirben aldirdsi jogkdr gyakorldsa,
Ellenbrzi az dvoda taniigyi nyilvantartésanak jogszabalyban eléirt feladatait.
Atruhdzott hatiskérben helyettesiti a fligazgatét a gyakornok pedagdgusok mindsitésében,
Részt vesz a belsd ellenfrzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvalositisinak
értckelésében.
Részt vesz a teljesitményértékeléshez szilkséges adatgyijtésben.
o Reészt vesz a teljesitményértékelésrdl sz0l6 konzulticidkon.
* Az oOwvenkénti killsé intézményi tanfeliigyeleti vizsgilat elvégzésében szakmai
kozremiikodést biztosit.
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Részletes feladatair a munkakori leirds hatirozza meg.
Feleldssége kiterjed a munkakéri leirdsban taldlhatd feladatkorre.
Irasbeli beszéamolasi kotelezetisége nevelési évente egyszer kiterjed:
= amunkakon leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtisdra,
e abelst ellendrzések tapasztalataira,
* az intézményt érintd megoldandd problémik jelzésére,
* 4 helyl teljesitményértékelési szabilyzatban megfogalmazott feladatok tapasztalataira,
* az dtruhdzott hatiskdrben megvalositott feladataira.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és a fdigazgatd megbizisa alapjdn képviseli az
intézmeényt kiilsd szervek elétt.
Kiadmdnyozdsi joga: jelen szabélyzat rendelkezései alapjan.

3.12.7. Szakmai munkakizosség vezetd feladata, hatdskire

A neveltestillet a szakmai munkakizosség tagjai kozil évenként a munkakozdsség sajat
tevékenységének iranyitdsdra, koordindldsira munkakdzisség-vezetdt vilaszt, akit a fSigazgatd
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellitdsdval, — a megbizis meghosszabbithato legfeljebb 6t
évre - aminek tényét az dvoda éves munkaterve rigziti. Tevékenységilket az foigazgatd irdsos
megbizdsa alapjan, munkakéri leirisuknak megfelelden végzik.

A szakmai munkakdzdsség vezetlje képviseli a munkakdziisséget az intézmény vezetdsége felé.
Allisfoglalisai, javaslatai eldtt koteles meghallgatmi a munkakozossée tagjait. Az ovoda
fhigazgatdja felé beszimoldsi kotelezettsége van a munkakbzosség mitkddésérsl,
tevékenységérdl.

Szakmai munkakizisség vezetd feladatai:

» aszakmai munkak&zbsség, onallo, felelds vezetése,

» Osszedllitja a Pedagdgiai Program és éves munkaterv alapjén a munkakdzdsség éves
tervét, intézménykdzi munkakizisség esetén a pedagdgiai Programok alternativija
alapjan,

a munkakozosség mitkodési tervének elkészitése,

a mitkbdéshez szilkséges feltételek biztositasa,

értekezletet Gsszehivasa, bemutatd foglalkorisok szervezése,

az (j modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kizzététele,

a pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,

az intézmény szakmai munkijinak irdnyitisdban wvald részvétel, tervezésében,

szervezésében ¢s ellendrzésében, dsszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok

mindsitési- teljesitményértékelési eljarisiban,

a pedagbgus-munkakirben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkajanak szakmai segitése,

kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozisa, felhasznilisa a

gyakorlati munka korszerii segitéséhez,

e irisos clemzés, értékelés a munkakbzdsség munkajardl a nevelési év végén, beszamold a
nevelbtestiilet elétt, javaslatok a tovibbfejlesziéshez,

¢ a pedagogiai szemlélet korszerlisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarisainak
terjesztése, a pedagogusok kozot munkakapesolat fejlesziése,

* mérési szempontok, modszerek, eljarisok kimunkildsa a munkakizosség tagjaival,

e szakieriletén egységes kivetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellenfrzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése,

a koliségvetésben rendelkezésre dlld  szakmai  elbirdnyzatok  véleményezése,

felhasznilisa,
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» reszt vesz az ovoda szakmai munkdjinak irinvitdsiban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, értékelésében Gsszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
teljesitményértékelésében,

* belsd feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgyiijtésében,

» részt vesz Helyi Ertékelési Szabalyzal sajit elvards listdjinak kidolgozdsiban, az
intézményi értékelés megszervezéscben, tovibba az intézményi értékelés eredményeire
készitett intézkedési terv elkészitésében,

* részt vesz az Ovodali munkdval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumenticios rendszer kidolgozdsdban (tdjékoztatd fiizetek, naplok),

* cllenbrzi a munkakdzosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogaddsra ajanlja az
foigazgatonak,

* részt vesz a kibovitett vezetdség munkajaban,
képviseli a munkakozdsséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil,

» javasiatot tesz a nevelési ériekezletek témakireire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbkepzesekre,

* Osszekotd szerepet t6lt be a munkakGzdsség és mas kiznevelési intézmények
munkakozisségének vezetdje kozitt,
beszdmol a neveltestiiletek a munkakozosség tevékenységérdl,
ellendrzi a munkakizossegi tagok szakmai munkajat, hidnyossigok esetén intézkedést
kezdeményez a fbigazgatod vagy az foigazgatd helyettesek felé,

e adott témaban egyitimlkodik a szaktandcsaddval, valamint szakmai teriiletén a
pedagbgiai  szakmai-szolgaltatd  intézmények és  pedagbgiai  szakszolgalatok
munkatérsaival,

 alldsfoglaldsai, javaslatai elétt koteles meghallgaini a munkakozisség tagjait,

e jarvanyiigyi készenlét idején ,Home Office 6voda™ szakmai munkacsoport irdnyitisa, a
pedagogusok digitilis térben torténd munkavégzésének szakmai témogatisira a
kisgyermekkori digitilis pedagigia moédszertandnak megoldisi lehetéségeivel, a
kiilonbdzd hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovabbitdsa a pedagbgusok szaméra.

Szakmai munkakozisség vezetd jogai:

s az ovoda foigazgatoja dltal atruhdzou hatdskiirben ellendrzi és jovihagyisra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkakézbsségi tagok Pedagégiai Programhoz igazodd éves
tervezd munkajat,

* az Ovoda fOigazgatoja altal dtruhdzott hataskorben a székhelyi/telephelyi fiigazgato-
helyettesekkel ellendrzi a pedagogusok szakmai munkéjdt, az fitemterv szerint
clirehaladast és az eredményességet,

* hidnyossigndl intézkedést kezdeményez a foigazgato felé,

» javaslatot tesz a szakmai tovibbképzésekre, a munkakdzdsségi tagok jutalmazésdra,
kitiintetésére,

= az ovoda fOigazgatdja dltal dtruhdzott hatdskiirben a pedagégusok killsé mindsitése
elvégzésében vald szakmai kdzremiikodés.

Szakmai munkakizisség vezetd munkajival szembeni elvaris:

* reszt vesz a helyl éniékelési rendszer elviras histajanak kidolgozdsiban, az intézményi
értekelés megszervezésében,

* a helvi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatira torténd tudatos felkésziilés
timogatasa, kapcsolattartis a pedagdgusokkal,
torekvés a munkakozisségi tagok személyes szakmai ipényeinek megismerésére,
munkakdzisségi feladatok koordinalisa, feladatok megosztisa a munkakézisség tagjaival,

¢ kiegyensillyozott kapcsolalol tart azoknak az intézményeknek, szervezetcknek és
hatosagoknak az alkalmazottjaival, képviselivel, akiknek egyitimikodése sziikséges
feladatainak ellatisihoz,
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e részt vesz az Ovoda szakmai munkdjénak irdnyitisdban, tervezésében, szervezésében,
ellentrzésében, ériékelésében, Bsszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagégusok
mindsitési eljdrdsiban,

Bsztinzi a nevelGtestillet tagjait Snmaguk fejlesztésére,

alkalmat ad a pedagbgusoknak személyes szakmai céljaitk megvaldsitisira, a feladatok
delegalisindl az dvodapedagogusok erlsségeire épit,

rendszeresen felméri, milyen szakmai, médszertani tuddsra van szilksége az intézménynek,
szorgalmazza a belso tuddsmegosztas kiilanbizs formdit,

személyes kapesolatot tart az intézmény teljes munkatirsi kirével,

a szakmai megbeszélések, énekezletek vezetése hatékony, szakszerld kommunikicidjan
alapul,

szervezi €s dsztinzi az intézményen belili szakmai egyiittmitkddéseket,

a helyi fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagdgiai program médositisinak célirinyos
vezetése (a nevelés és ismerethovités fejlesziése, a midszertani eljdrasok korszerfisitése),

* a munkakdzdsség dltal vilasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek képviselete, a
hatékony képzés megvaldsitisa,

* a munkakizisség neveld - oktatd munkdjinak felelds iranyitisa, kiemelt figyelemmel a
pedagogusok madszereire, gyermekekhez valé viszonyulasara,

* jarvanylgyl készenlét idején infokommunikdcios eszkizok segitségével tevékenységek,
linkek ajanlasival, ovodai tanuldsi tervek (éves, tematikus terv) szerint haladva, akmuilis
komplex tevékenység, heti vagy projekttervek Gsszedllitdsa, a csalddok szdmdra készitett
segitd tartalmak elkészitése és elektronikus megosztisa tovibbitisa a munkakdzdsség
tagjainak.

A szakmai munkakozosség-vezetl részletes feladatait, alapvetd felelBsségeit és a hatdskoreit
munkakéri leirdsa tartalmazza.
Feleldssége kiterjed a munkakdri leirisban talalhato feladatkirre.
Irdsbeli beszamoldsi kitelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

* amunkakdzdsség éves munkdjirdl sz6l0 irasbeli értékelés elkészitésére,

* az éves munkatervben dtruhdzott ellendrzési, mérési, értékelési feladatok elvégzésére,
Képviseleti joga:

* A munkakOzsség vezetdje képviseli a szakmai munkakizisséget az intézmény

vezetdsége fele, és az Gvodin kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.

3.13. Az intézmény kizosségei, kapcsolataik egymdssal és az
intézményvezetessel

Az miézményi kizdsséget az Ovoddval kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé és
kiznevelési dolgozé alkalmazottak, a bilcsddei alkalmazottak, a gyermekek és sziileik,
tirvényes képviseldik alkotjdk. Az dvoda kizbsségei (szervezeli egységei), melyek miikodése
utjan a nevelési-oktatdsi intézmény megvalésitja céljait a kivetkezik:
o intézményvezetdség,
neveldtestiilet,
szakmai munkakozisségek,
nevelo-oktatd munkdt kizvetleniil segitd alkalmazottak,
egveéb alkalmazottak,
bolcsider alkalmazontak,
gyermekek kiziissége,
sziili kozosség,
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3.13.1. A szervezeti egységek koziotti kapesolattartis rendje

A jogszabilyoknak, szakmai elGirisoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosiggal, illetve sajitos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kdzosség, ezen belil:

* aneveldtestilet: nevelési-okatisi intézményben kdznevelési foglalkoztatoiti jogviszonyi
pedagogus-munkakorben, illetve a felsofoki végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kdzvetlendl segitd munkakorben foglalkoztatottak kiziissége,

a szakmai munkakzosség, munkacsoport,
a neveldmunkat kizvetlenill segitd kbznevelési foglalkoztatottak: dajkak, ovodatitkdr,
pedagbgial asszisziens,

o kiznevelési dolgozdk: udvaros-fit-karbantartd,

* bilesddei kizalkalmazottak: kisgyermekneveld, bolestder dajka

Az intézmény, killonbdzd kézdsségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremikidésével — a foigazgatd fogja Gssze.
A kapcsolattartis formai:

o (Crickezletek,

= mepbeszélések,

e forumok,

» rendezvenyek.

A kapcsolattartis dltalinos szabalya, hogy a kiilonbozd dontési férumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a déntési, egyetértési, véleményezési,
javaslattételi jogot gyakorld kizdsséget, illetve az dltaluk delegalt képviselSt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokimyvben kell rigziteni.

3.13.2. Alkalmazotti kiziosség

Az ovoda dolgozoi kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési dolgozoi
Jogviszonyban  foglalkoziatott ~munkavillalok, ezért munkavégzésiikkel kapecsolatos
kittelességeiket és jogaikat a 2023, LII térvény a pedagdgusok Gj életpalvajarol és a 2012, évi I
torveny a Munka térvénykdnyve, tovdbba a 2013, évi V. torvény a Polgan Torvénykinyv
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevelb-oktaté munkdt véged pedagogus, a tobbi
dolgozd a nevelé-oktatd munkat kozvetlenill segitd miés foglalkoztatottak. Az alkalmazotti
kbzosségnek az oOvodiban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az évoda
alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésik fobb szabalyail
jogszabalyok, munkakéni leirdsaik, valamint a kollektiv szerzddés és a kozalkalmazotti
szabdlyzat rogzitik.

A boleside dolgozoi kizalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezért a
munkavégzésiikkel kapcsolatos kitelességeiket és jogaikat A kizalkalmazottak jogallasarel
szold 1992, évi XXXIIL. tbrvény és a 257/2000. (XI1. 26.) Korm. rendelet A kizalkalmazottak
Jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIL torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi dgazatban tirénd végrehajtasirdl, valamint a bolesbdei pedagdgus esetén - a
bérezése szempontjabol - a 2023, évi LIL térvény a pedagbgusok 1 életpalyajirdl és a 401/2023.
(VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 4j életpalydjard] szold 2023, évi LII torvény
végrehajtasardl is vonatkozik ra.

3.13.3. Az alkalmazotti koziosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabidlyban meghatirozott részvételi,

javaslatiételi, véleményezési, egyetértési &s dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat és kozisségét azokon a

rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabdlyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd koziosségeken kiviil

az Ovoda milkddési kirébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az dvoda
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minden alkalmazottja és kozissége. Az elhangzott javaslatokat és  véleményeket a
dontéselbkeszités sordn a dbntési jogkor gyakorlojdnak mérlegelnie kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkér gyakorlsja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha az egyetériésre jogosult személy, vagy kizisség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.
A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet sziméra kizdrolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkér gyakorléja teljes felelésségpel egy
személyben — testiileti jogkGr esetén a testillet egyszerll tobbség (50%+ 1f8) alapjan domt, A
testillet akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van.
A dontési jogkdr gyakorlojanak az irisban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevivel, véleményezdvel kozblni kell.
Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6ld munkakéri lefrisok
szabélyozzak.
Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az dvoda munkaterve tartalmazza. A
munkakériikkel kapcsolatos feladatok ellitisaban munkarendjiik kialakitdsiban irdnyadé a
munkakori leirds, az dvoda figazgatdja vagy a foigazgatd helyettes dltal meghatirozott eseti,
vagy tartos megbizisuk.

3.13.4. Az alkalmazotti kizisség kapesolattartisi rendje

Az intézmeny, kilonbozé kozosségeinek tevékenységét — a meghbizott vezeték és a valasztott
kbzbsségi képviselok segitségével — az intézmeény foigazgattja fogja Gssze. A kapesolattartasnak
kiillénbiz6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelbben
szolgalja az egyiittmilkodést: értekezletek, online kapcsolatok, megbeszélések, forumok. A belsd
kapcsolattartds  dltalinos szabalya, hogy kiilonbdz6 domtési forumokra, neveldtestileti-,
alkalmazotti ¢riekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dintési, egyetériési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek dltal delegalt képviselst meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzikonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kbdzdsség értekezletét az
mtézmény igazgatdja akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabily elbirja, az intézmény egészét
érintd kérdések tirgyaldsira kerill sor, vagy az alkalmazottak azt kezdeményezik. Az
alkalmazott kizisség értekezleteirdl jegvzdkonyvet kell vezetni.

3.13.5. A nevelotestiilet
3.13.5.1. A nevelotesiiilet tagjai, feladat- és hataskire

Az intézmény nevelbtestiiletét a nevelési intézményben kiznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagogus-munkakdarben, a felséfokd végzettséggel rendelkezd, nevelé-oktatd munkat
kbzvetlenill segitd munkakérben, valamint a felsGfoka végzettséggel rendelkezt bolcsodei
kisgyermekneveld munkakdrben foglalkoztatottak kézassége alkotja. A neveldtestiilet hatirozza
meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjit. A munkavégzéssel kapesolatos jogaikat és
kotelességeiket, a kiznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka tSrvénykényve, a
pedagdgusok ) Eletpalydjardl szolo torvény és annak végrehajtisi rendelete hatirozza meg és
szabdlyozza.

A nevelitestillet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvinyokkal rendelkezd
testillet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo
szerve, tbrvényben tovibbd az e szabdlyzatban meghatdrozott kérdésekben és mas
jogszabilyokban meghatirozon kérdésekben dontési, véleményezt és javaslattevd jogkérrel
rendelkenk.

3.13.5.2. A neveldtestiilet miikidésére vonatkozo dltaldnos szabdlyok

A nevelbtestillet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt 70. §. (2),
valamint annak végrehajtdsi rendelete hatirozza meg.
A nevelGtestiilet dontési, véleményezd és javaslatiételi jogkérrel rendelkezik.
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A nevelotestilet jogszabalyi elvdrds alapjén dontési jogkire:
* atovibbképzési program elfogadasa Nkt 70. § (2) alapjan
» aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivilasztisa, (Nkt, 70. § (2) alapjan
* 2 hizirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjén
* jogszabilyban meghatirozott mas ligyek Nkt. 70. § (2) alapjan
A nevelitestiilet sajat elvirdsa alapjan dénthet:
e az dvoda munkéjit dtfogd elemzések, értékelések, beszimolok elfogaddsa (helyi dontés
alapjan)
* Pedagogiai Program (helyi dontés alapjan)
o 5zMSz ((helyi dontés alapjan)
e atanfeligyeleti intézményi ellendirzés alapjin készitett intézkedési terv elfogadasa, (helyi
dontes alapjan)

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda mitkodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben szdbeli vagy irdsbeli formaban.
A szobeli véleménynyilvanitds formdi:
» szakmai konzultacid,
o értekezlet,
* egyveb megbeszélések,
» Javaslatot tesznek az dvoddba felveit gyermekek csoportba sorolasdral.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
= évenie tirténd beszimolok,
* a problémik, javaslatok irdsban 16rténé egyedi megfogalmazisa esetleges
megoldisi javaslatokkal.

3.13.5.3. A neveldtestiilet nem ruhdzhatja at a kivetkezd dintési jogkireit

Jogszabaly alapjdn:

* atovibbképzési program elfogadisaral, Nkt 70. § (2)

* aneveldtestilet képviseletében eljiro pedagogus kivalasztasarsl, Nkt 70. § (2)

* a hazirend elfogaddsar6l, Nkt. 70. § (2)

* jogszabalyban meghatdrozott mis figyek elfogadasardl Nkt. 70. § (2)
A neveldtestiilet SZMSZ-ében szabdlyozott helvi dontés alapjdn:

»  5zMSz elfogaddsa (hely: dintés alapjin)

Pedagigiai program elfogaddsa (helyi dontés alapjan)
az intézmény éves munkatervének elfogadisa (helyi déntés alapjén)
az éves beszimolo elfogadisa (helyi doniés alapjan)
Helyi Ertékelési Szabdlyzat elfogadisa,
az intézményi tanfeliigyeleti intézményi ellenbrzés alapjdn készitett intézkedési terv
elfogadasa.
3.13.5.4. A nevelotestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartis formdi és rendje

Az 6voda nevelbtestilete a nevelési év folyamdn rendes és szilkség szerint rendkivili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevelbtestilleti értekezlet hivhaté 8ssze az dvoda lényeges problémaiinak
megoldasara, ha a nevel6testillet tagjainak egyharmada, az dvoda féigazgatdja szitkségesnek
latjak. A rendkiviili nevelbtestileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl
szamitott nyole napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestileti értekezlet Gsszehivisinak neveltestiileti kezdeménvezéséhez a
pedagogusok egyharmadinak aldirisa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.
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Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell dsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséént, hogy a neveldtestillet a kezdeményezést elfogadja
e. A rendkiviili nevelStestileti ériekezlet elfkészitésével és lefolytatisdval kapesolatos
rendelkezéseket az ovoda foigazgatoja készit eld.

3.13.5.5. A nevelotestiilet rendes értekezletei

A nevelbtestiilet rendes neveldtestilleti értekezleteit az dvoda éves munkatervében meghatirozott
napirenddel és idoponttal az Gvoda igazgattja hivia dssze.
A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a:
a Pedagdgiai Program,
a Szervezetl s Milkddési Szabalyzat,
a Hazirend,
a Munkaterv,
az ovodal munkara iranyuld atfogo értékelés, elemzés,
a beszamolok,
a teljesitményérétkelés és killsd énékelés eredménye altal készitett intézkedési
tervek elfogadisaval kapesolatos napirendi pontokat,
Az dvada neveldtestitlete egy nevelési év sordn az aldbbi értekezleteket tartja:

« nevelési évet nyito értekezlet,

= {szi nevelési éntekezlet,

s tavaszi nevelési érickezlet,

» nevelési évet zird énekezlet.
Az 4t nem ruhizhatd jogkoril neveldtestilleti dontéshez kapesolodd véleményt a nevelGtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzokonyv tartalmazza. A nevelStestiilet ezt kivetden hozza meg
dintését a szabdlyzatok, programok elfogadisirtl. A neveldtestilleti érickezletre vonatkozd
napirendi pontjihoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorlo sziildi kozosség képviseldjét.
A fingazgatd a nevelbtestilleti értekezleten irisos elbterjesztés altal tirgyalt témardl széld
jegyzOkinyvi kivonatot hirom napon beliil késziti el. Az 6voda fdigazgatéja a jegyzokényvi
hatdrozatok alapjan (50%+ 1f6) szdzalékos arinnyal adja ki az dvoda végsd hatirozatit az
irdsban kitelezden eldterjesztett dokumentumokrol.
Az dtruhizott jogkor szerinti bizottsdg, csoport, munkakozisség az értekezleten szoban ismerteti
a kialakitott véleményt a nevelitestilet eldtt, irisos beszdmoldjat benyijtja az 6voda
fdigazgatdjinak. A neveldtestilleti értekezlet levezetését a foigazgatd akaddlyoztatisa esetén a
foigazgatd-helyettes lagja el. A jegyzdkinyvet a jegyzokényvvezetd és a neveldtestilet ltal
vilasztott két hitelesitd irja ald, akiket a neveldtestiileti értekezlet megnyitdsan (50%+ 1£8)
szavazattal kell megvilasztani.
Ha a nevelbtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhato dontésekor szavazategyenloség keletkezik, a
hatirozatot az fiigazgatd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatirozati forméban kell
megszivegezni. A hatirozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvintartasha
kell venni (hatirozatok tira).
A neveldtestilleti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzdkinyv késziil,
mely tartalmazza:

e ahelyet, idit, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékinyvvezetd és hitelesitik nevét,

» a jelenlévik nevét, szamadt,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tivollévék nevét,

* ameghivottak nevét,

* ajelenlévik hozziszolisit,

* amodosito javaslatok egyenkénti megszavaziatdsat,

& a hatirozat elfogadisdnak szavazasi aranyat.
A jJegyzokOnyvet az értekezletet kivetd harom munkanapon belil el kell késziteni, A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzbkinyvvezetd és a neveldtestilleti tagok kizil két
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hitelesitd ifja ali. A jegyzdkinyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rigzit jelenléti fver,
melyet a jegyzikonyvet aldirdk hitelesitenek.

A nevelbtestiilet akkor hatirozatképes, ha tagjamak tobb mint fele jelen van. Déntéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatirozott titkos szavazds esetén — nyilt szavazassal,
egyszeril szOtdbbséggel hozza.

Jarvinyiigvi készenlét idején a neveldtestillet az 4t nem ruhdzhaté jogkorii nevelbtestiileti
dontéshez kapesolodé véleményét az intézményben egységesen hasznalt infokommunikicios
alkalmazasok (pl.. Google Meet, ZOOM, Ms Teams sth.) hasznalatival szdban fejti ki, a
vélaményl: a ]egg.'zéknnw {nrtahrm:za A nwelntesml:i ezt kiveten hozza meg domiését nyilt

V:&Tcmen}fezes dunte&lmz&lﬂ.'l fnrmal
» pnline kérddiv,
o online értekezlet
A jegyzOkinyvek elkészitésénél az igy beérkezett informacidkat hasznaljuk fel.

3.13.5.6. A belsé kapcsolattartds dltaldnos rendje és formdi

A nevelotestilet kiilonbdzb kozdsségeinek kapcsolattartisa a foigazgatd segitségével e
kbzosségek képviseldi Otjan valésul meg. A kapcsolattartés rendszeres forumai: értekezletek,
szakmal megbeszélések, intézményi gylilések, nyilt napok, fogaddarak.
Ezen forumok idGpontjat az dvodai munkaterv és a neveldtestiilet havi feladatterve hatirozza
meg. Az ovoda vezetdsége az aktudlis feladatokr6l a nevelitestilleti szobdban elhelyezett
hirdetGtdblan, valamint irisbeli tdjékoztatékon keresztil is a zirt facebook csoportban, e-
mailben (helyben szokisos modon) értesiti a pedagdgusokat.
Valamennyi feladatellitisi hely neveldi szobdjdban nyomtaton és digitdlis formiban egyardnt
elérhetbk a kivetkezd dokumentumok:

s ¢ves munkaterv,

» havi feladatierv,

» egyeb fontos informéciokat tartalmazé adathordozok (fdigazgatdi utasitisok).
Az dvodavezetdség tagjainak tdjékoztatisi kitelezettségei:

* a foigazgatdi iilések utdn tdjékoztatidk az irdnyitisuk ald tartozé pedagégusokat,

kiznevelési &s bilesbdei dolgozikat az iilés ket érintd dontéseirdl, hatirozatairol,
* az iranyitdsuk ald tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kbzvetitik
az fhigazgatod és az ovodavezetbség t6bbi tagja felé.

A kapcsolatiartis rendszeres és konkrét idSpontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet hozziférhetd médon az iroddban nevelti szobiban (helyben szokisos maodon) kell
kihelyezni az érintettek szimdra, a kapesolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény
biztositja.
A belsb kapesolattartis dltalinos szabilya, hogy kiilénbdzd déntési forumokra, neveldtestileti,
alkalmazotti érickezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kbzosségek 4ltal delegdlt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzikonyvben kell régziteni.

3.13.6. A kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozdk kizissége, a
neveldtestiilet tagjai, az dvodapedagigusok

Jogdlldsa: kbznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az ovodapedagogusok felett az dltalinos munkaltatoi jogokat az évoda fSigazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevh jogkormrel rendelkezd kozdsséget alkomak. Csoportonként két dvodapedagdgus
dolgozik heti valtisban. Kozvetlen felettese a fGigazgato-helyettes.

Az dvoda ovodapedagigusainak léiszdma: 10 16, valamint a foigazgatd.

Heti munkaids: 40 6ra
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® kool munkaidd: heti 32 ora. 1. sz. melléklet a 2023, évi LI térvényhez
e 2023. évi LIL tv.30.§ [Az 6vedapedagogus munkaideje] (1) Az dvodapedagbgusnak a
kitiitt munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes dvodai életet magaban foglalé
foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradé részében, legfeliebb heti népy
oriban a nevelést elGkészitd, azzal Osszefiggd egvéb pedagdgiai feladatok, a
nevelotestillet munkdjiban vald részvétel, gyvakornok szakmai segitése, tovibbd eseti
helyettesités rendelhet el az Gvodapedagdgus szamara.
» A gyakomoknak a neveléssel-oktatissal lekotott munkaideje a teljes munkaideje hatvanit
szizaléka, 25 ora.
* A Mesterpedagbgusok, akik mindsitd, szakéntbi, tanfeliigyeldi, szaktanicsadéi és
pedagbgiai szakmai szolgaltatoi latnak el, a heti kotelezd 6raszdma, 25 ora.
A kitan munkaidd beosztdsa:
Déleldri beosztds: HEtIOW] csiitbrtokig: 7:00-13:30-ig. Pénteken: 7:00-13:00-ig.
Délutdni beosztas: HEIOW] csiitbrtokig: 10:30-17:00-ig. Pénteken: 11:00-17:00-ig,
Elozetes beosztas, ill. a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az dvodapedagdgusok kizitt
viltakozva kerill sor a reggel 6:30-7:30 6ra kozotti igyeletre (hetenkénti véltisban).
A Phétv. 3.§20.a és 86.8(1a) pontjai alapjin napi 20 perc munkakézi sziinetet biziosit a
munkéltaté, mely nem szimit munkaidének, igy a benntartozkodis ideje naponta 20 perccel
meghosszabbodik.
Az dvodapedagigusok dvodiban toltendd munkaideje:
Délelotti beosztas: Hétfot5]- csiitortokig: 7:30-14:20-ig. Pénteken: 7:30-13:50-ig.
Délutdni beoszrds; Hetfbt61- csiitortokig: 10:10-17:00-ig. Pénteken: 10:40-17:00-ig.

e

Az mntézmény a teljes nyitvatartisi ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
ovodapedagogus foglalkozik, dvodapedagdgusonként és csoportonként Gsszesen napi két ora
atfedési idovel.

A 401/2023. (VIL30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az dvoda reggel 8:00 6ra elétt vagy a délutani
idbszakban nem fejlesztd, iskola- elkészith vagy mis, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozist
szervez, ezen idoszakokban a gyermekek felligyeletét nevels- oktatd munkit kézvetleniil segitd
munkakirben foglalkoztatott személy is ellithatja.

3.13.6.1. Az ovodapedagogusok feladata

Az Nkt 62. § (1) bekezdésében megfogalmazotiokon mil:

o felkészill a foglalkozdsok megtartdsira, elvégzi az elbkészitésiikkel kapesolatos
pedagogiai feladatokat,

¢ az érvényes intézményl pedagégial programnak, a munkakdzOsség vezetdk
irinymutatisainak megfelelen, felelosséggel és oOndlléan, sajat modszerei és a
munkakdzdsség- vezeth altal ellendrzott, valamint a vezetd dltal augusztus 30-ig
jovihagyott- iitemterve szerint mnevel, csoportidban felel a gyvermeki jogok
megvalosulasanak érvényesiiléséért, jogsérelem esetén tijékoztatia a fOigazgatdt a
megfelelo intézkedések meghozatala érdekében,

* az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kételezden elvégal,
szakmai autonomidja, hogy a szakmai munkakozosség dltal megfogalmazott és a
nevelStestillet 4ltal elfogadott Utemtervi kereteken felil szabadon vélasztia meg a
foglalkozisokhoz a médszereket és szakmai anyagot,

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

* menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az dvoda dltal jovihagyott fejlesziési
tervben rigziti,
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* kilonds gondot fordit a hatranyos helyzetl gyermekek felzarkoztatisdra, fejlesztésiiket az
ovoda dhal jovihagyott fejlesziési tervben rogzit,

* kapcsolatot tart az dvodiban milkédé szocidlis segitdvel és az voda gvermekvédelmi
koordindtordval,

e évente elkészin, feliilvizsgilja a munkdjhoz srilkséges eszkiizok jegyzékét, a hidnyt és
az amortizdciot jelenti a feladattal megbizott vezetonek,

* csoportjdban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a szillokkel
ismerteti a gyermekvédelmi feleds személyét, akinek feladata a gyermek csalidban
torténd nevelkedésének eldsegiiése, veszélyeztetettségének megelizése és megsziintetése
¢érdekében,

* csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsigos mikddietéssel kapesolatos feladatokat,

» amunkdjihoz szilkséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja,

» adminiszirdciés tevékenységéhez az informatikai eszkézék (IKT) haszndlatinak
keépességét folyamatosan fejleszti,

* a napi neveldmunkijihoz sziikséges jogszabdlyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelben alkalmazza,

e szakmai adminisztriciés tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenység tervhez illeszt,

» Eéves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,

e tervezd munkdija, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetbek,
megvalosithatoak és redlisak,

o fligazgatdi megbizds alapjén (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellitjia a diabéteszes
gyermekek kezelését,

e tijékoztatja (és segiti) a szildket a tankbtelezettség elhalaszidsinak/megkezdésének
torvényi valtozasairdl, azok eljirisi folyamatardl,

* jarvanyiligyi készenlét idején a csalidok tdmogatisa az dvodaskoril gyermek testi és lelki
sziiksépleteinek kielégitése, ezen belill az cgészséges életmod alakitdsa, az érzelmi, az
erkolesi és az ériékorientdlt kizbsségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi fejleszés
¢s nevelés megsegitése a szokasostol eltéré formdban, t6bbnyire informacidtechnolégiai
vagy szamitastechnikai eszkzik igénybevételével. - A Home Office kialakitott
munkarendje szerint az intézmény pedagégiai programjira és éves munkatervére
alapozott feladatok ellitisa (Ldsd a sajat intézmény aktualizilt Pedaggiai Program,
Munkaterv, vezetbi utasitisok, és egyéb tartalmakat) a sziilok szimdra kialakitott
intézményi iddsavban,

* aszilk szaméra, a gyermek személyiségét, érdeklGdését &s egvéni képességeit ismerve
ajinljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetfségeket, amelyeket a
sziilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalésithatnak,

+ az infokommunikacios eszkizok hasznilatival online nytjtsanak segitséget és timogatdst
a sziilbk részére,

* amennyiben a gyakorlatban online kiztsségi feliileten is kommunikalnak a sziilékkel,
jeldlje meg azokat az interneten elérbetd informéciéforrasokat is, amelyeken a sziilék a
kozbs és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jitszashoz a timogatd
segédanyagokat elérhetik (Oktatisi Hivatal: Modszertani ajanlas)

3.13.6.2. Adminisztrativ teenddk elldtdisa:

¢ csoportnapld vezetése (oviKrétiban),

o afelvételi és mulasztisi napld naprakész vezetése (oviKrétaban),

* a gyermekek hidnyzasainak igazolisdra sz6l6  bizonylatok dokumentilisa
(oviKrétiban),
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* a gyermek fejlodesét nyomon kivetd dokumenticid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (ldtas, hallas, mozgas), szociilis, érzelmi,
erkdlesi és értelmi fejlddésével kapesolatos informacitkat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idSszakdra kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az alkalmazott modszerek bevilisinak ériékelése,

az intézményvezetés vagy 8 munkakdzosség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagdgiai felmérések elvégzése és Geszegzése,

¢ statisztikik hatdridore 1orténd elkészitése,

e a gyermek, szildjének irasbeli nyilatkozatit beszerzi minden olyan évodai,
déintéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

» sziiloi értekezleteken jegyzikonyvet készit,

*  szildi tdjékoztatd készitése, kihelyezese a tankitelezettség
halasztdsanak/megkezdésének folyamatarél,

o szildi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatdsi Hivatalhoz benydjtandd
kérclemhez, a tankotelezettség halasztisa céljdbal.

3.13.6.3. A pedagigus tevékenységével szemben timasztott belsd elvirdsok

* anapi foglalkozdsok eszkizeinek elGkészitse,

viselkedése kulturilt, egészséges életmddja pozitiv minta, illemtudd,

korrekt és korszeril szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabizios és

sikeres mikddés (asszertivitds),

szocidlis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldd készség,

onzetlen, altruista (elénydket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,

nyilt emberi kapcsolatokra valo készség, kommunikdcids képesség,

viselkedésére jellemzd a belst meggydz6déshdl szdrmazd humanitis és gyermekszeretet,

motivilt a Pedagogiai Program nevelési irdnyultsaginak megfeleld szakmai képzések

elvépgzésére,

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

= g rendelkezésére dllo (tan) eszkozbket- a digitilis anyagokat és eszkbzoket, az eszkiz- és
felszerelési jegyzekében szereplt eszkiizoket- ismeri, kritikusan értékeli és megfeleléen
hasznalja,
pedagdgiai munkdja sordn épit a gyermekek mas forrisokb6l megszerzett dasdra is,
alkalmazott modszerei a tanitis-tanulas eredményességét segitik,

» kihaszndlja a tananyag kindlta belsd és kiilsd kapesolodasi lehetségeket, épit a tanulisi
tevékenységeken beliill megvalosithatd koncentricidra, a partnerekkel vald
egyuttmilkodésre,

» pedagdgiai munkdjat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozésokra boniva is
meglervezi - a jogszabalyi elirisoknak megfeleloen,

e (udatosan tervezi a foglalkozds céljamak megfeleld stratégidkat, modszereket,
taneszkoziket,
tudatosan torekszik a gyermekek motivaldsara, aktivizaldséra,
alkalmazza a differencialés elvét,
épit a gyermekek szilkségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklbdésiiket,

e redlisan és szakszeriien elemzi és értékeli sajit gyakorlatiban az egyéni bandsmod
megvaldsitasat,

* tudatosan alkalmazza a kézisségfejlesziés viltozatos modszereit,

. & 8 @
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» munkédjaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturdlis, illetve tirsadalmi hattérébil
adodd sajatossagait,

» céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal vilasztia meg a kiilonbozd
értékelési modszereket, eszkozdket,

» visszajelzései, ériékelései a gyermekek felé viligosak, egyértelmilek, targyszeriiek,

e pedagogiai munkdjdban olyan munkaformik és médszerek alkalmazésara torekszik,
amelyek elosegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakuldsat, fejlesztését,
munkija sorin érthetden és a pedagigiai céljainak megfelelfen kommunikal,

a kapcsolattartds formai és az egyiitmilkddés sordn haszndlja az infokommunikicios
eszkizoket (pl. Internet, kilonbozé infokommunikicids alkalmazisok ismerete,
haszndlata),

» sajat pedagogiai gyakorlatit folyamatosan elemzi és fejleszti,

» a Pedagdgiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarisoknak megfelelden
kbzvetiti a gyermekek, a pedagdgustirsak, illetve a sziildk felé,

¢ képes magit mind szoban, mind irisban a szakszer{ien kifejezni (nyelvhasznalat, szakmai
- pedagigiai-kommunikicios felkésziiliség),

o ismeri az Ovodai nevelés viliginak human tényezbit meghatirozd gyermekek,
pedagbgusok, szillok ériékrendjét, hagyoményos és korszeri taneszkizoket,
szaktudoményos kutatdsok eredményeit sth.,

 évente legalibb egyszer részt vesz hospitalison kollégdjanal, melyrél hospitdlasi naplot
készit,

* az ovoda teljesitményériékelési rendszeréhez kapesolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazisa, célok megvaldsitisa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a
zard értékelésen.

* akdmyezeti valtozdsokhoz igazodd képzés mindennapi ovodai gyakorlatinak timogatisa
a belsd tovibbképzésen vald aktiv részvétel.

Feleldssége: a munkakori leirdsban, illetve az dvoda bels szabalyzataiban ra harulo feladatokra,
illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszkbzok felelésségére terjed ki.

Beszamoldsi kitelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a
neveldtestilletnek.

3.13.7. A nevelomunkat kozvetleniil segitd kiznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban dolgozik kizossége

Felettik az &ltalinos munkdllatéi jogokat a figazgatd gyakorolja. Jogszabdlyokban
megfogalmazott és sajét teriiletitket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felentesiik a foigazgato-helyettes.

3.13.7.1. Dajkdk

Jogallasa: kbznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozé dajkdk kapesolattartdsat a fOigazgato-helyettes és a dajkak képviselGje
segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaérickezleteiket, melyrél feljegyzés készil. A
csoportban dolgozd dvodapedagigusok és a dajka az egyes tervezési iddszakok feladatait
rendszeresen megheszélik. A csoport Gvodapedagogusai folyamatosan téjékoztatjak dajkajukat a
gyermekek nevelését elfsegith, részére atadhatd informaciokrol.

Letszam. 5 1o

Munkaideje: heti 40 6ra/napi 8 6ra

A dajkik/ munkaidi beosztasa: Hétfotdl péntekig Délelott 6:30-14:50-ig, Délutan 8:40-17:00-ig.
A Poétv, 3.§20.a és 86.§(1a) pontjai alapjin napi 20 perc munkakdzi sziinetet biztosit a
munkiltatd, mely nem szimit munkaidének, igy a benntartézkodis ideje naponta 20 perccel
meghosszabbodik.

Feladata-

46



L
@ lhpoucga T
ARANYOSAPATI NAPSUGAR OVODA ES BOLCSODE -

J’ T
e biztositja a pedagogiai munkahoz szikséges higiénés feltételeket, kdzremiikodik a
gyermek cgész napi  gondozisiban; a komyezet rendjének, tisztasighnak
megteremtésében; elldtja a komyezetgondozisi és baleset-megeltzési teenddket: kisebb
baleseteknél elsdsegélyt nyujt,
* a biztonsdgos jatek feltételeinek megteremtése- a jatékeszkozok kezelése, tisztintartdsa-
baleset és fertdzésveszély elkeriilése,
* munkijit a gyermek &vodai napirendjéhez igazodva az Gvodapedagégusok irdnyitasa
mellett szervezi és végzi,
* segita gyermekek gondozisaban, dltoztetésében, a tisztilkodisi teenddk ellatisiban,
» az ectkezések kulturdlt lebonyolitisiban aktivan kizremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,
* a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az dgyakat,
dgynemiket, a gyermekek jelének figyelembeveételével,
a terem szelloztetésérd] gondoskodik lefekvés eldti,
a jatek- és egyéb tevekenységekhez sziikséges eszkizok elbkészitésében kozremilkadik,
az Ovodapedagdgus Otmutatdsait kéivetve,
a gyermek érkezésekor és tivozasakor sziikség szerint segit az dltdzbben,
* segit a neveldmunkat, a gyermekek szokdsrendjének alakulasat,
s sétdk, kirdndulasok alkalmaval az ovodapedagdgusokat segitve kisén a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsigos kizlekedésre,
a napkizben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jén,
a rabizott nivények, allatok napi gondozisban részt vesz,
* A HACCP elbirasait betartja, kotelezd vizsgikon megjelenik,
Jarvanytigyi készenlét idején:
¢ alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakéri leirdsiban
megfogalmazott teriileteken,
* apadlo és feliilettisztitdson til a takaritas terjedjen ki az aldbbiakra:
s klimaberendezések tisztitasa, feribtlenitése; -
* ajtok, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, aszialok, egyéb bitorok
vegyszeres lisztitisara;
padld és jatszoszinyegek, egyéb textilia tisztitasdra;
jatékok, sporteszkdzok tisztitdsira;
radiatorok, csdvek lemosdsara; -
ablakok, tivegfeliletek tisztitdsara;
szemetgylljtok tisztitdsdra, fertGtlenitésére;
képek, tablok, vilagitotestek portalanitisira;
pokhalok eltivolitdsira;
e a fertotlenitd nagytakaritis elvégzése sordn figyelembe kell venni a Nemzeti
Neépegészsegiigyl és Gyogyszerészeti Kézpont (a tovabbiakban: NNGYK) ajanlasat,

e a takaritist, fertotlenitést agy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélveztesse,

»  zir térben a kirokozok koncentricidjanak csikkentése érdekében kiemelt figvelmet
kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozoit intenzitisi természetes
szellbztetésre,

- az Ovodiban hasznalt jatékok, sporteszkdzik, jdiszdtéri eszkozik feliiletét
rendszeresen fertitleniten: kell,

= a feliiletek tisztitdsakor figyelni kell a kémyezet virusmentességének a megbrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvilasztisival, valamint gyakoribb fertétlenitéssel,

e a gyermekek dltal haszndlt edények, evieszkOzik, poharak, tilcdk megfeleld
hatasfok fertbtlenitd mosogatisa, a tiszta evieszkizok, poharak, tinyérok, tilcik
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cseppfertbzéstdl védett tiroldsa, az evoeszkozik, tinyérok, poharak gyermekek altali
tapogatdsinak elkerilése,
* a kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden hasznalatot
kiovetben,
* atextibdk gépi dton torténd fertbtlenitdé mosasa,
Szakmai kivetelmények
Gyermekszeretd  viselkedésével, személyt  gondozotisigival, kommunikicios  és
beszédmintdjival hat az dvodis gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziildt,
kapesolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasdra jutott pedagdgiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozdk a gyermekekrdl a sziildknek tijékoztatist nem adhatnak,
Nevelési kerdésekben az érdek]6dd sziildket tapintatosan az dvodapedagbgushoz irdnyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozo, két egymds mellett levé csoport
cllitasat, kiszolgalasat biztositja, A délutan dolgozd, hasonld feladatokkal szintén két csoport
ellitasat végzi. A dajkdk dtfedési idiben 9:00-14:30-ig sajat csoportjukban végzik feladataikat.
Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a fdigazgaté., vagy a faigazgato-helyettes
engedélyével lehet végrehajtani,
Tevékenységével kapcsolatos belsd elvdrds
o az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapesolddd személyes teljesitménycélok
megfogalmazisa, célok megvaldsitisa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a
zird értékelesen.
Felelossége kiterjed a munkakiri leirdsban talalhatd feladatkérre, tovibba a csoport textilidival,
evieszkizeivel, edényeivel a leltar szerint elszimol, vezeti a csoport torésnapljat.
Beszamolasi kitelezettsége szdban nevelési évzird értekezleten.

3.13.7.2. Ovodatitkdr

Jogallasa: kbznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Felette az dltalinos munkaltaioi jogokat az Gvoda foigazgattja gyakorolja. Feladata elsésorban
az intézmény adminisztricios, adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerii
miikidést szolgald feltételek biztositdsa, a foigazgatd egyszemélyi utasitisai alapjin. Sajat
teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik. Kozvetlen
felettese a foigazgatd.
Létszam: 1 fé
Munkaideje: heti 40 6ra/napi 8 6ra
Ovodatitkdr munkaids beosztdsa: Hetfotdl péntekig 7:30-15:50-ig.
A Puétv. 3.§20.a ¢és 86.5(1a) pontjai alapjdn napi 20 perc munkakiizi sziinetet biziosit a
munkaltatd, mely nem szamit munkaidének, igy a benntartézkodas ideje naponta 20 perceel
meghosszabbodik.
Feladata:
e gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartist vezet,
e clkésziti a rovatelszdmoldst, a szamlakat tételesen bekdnyveli, vezeti az elszdmolisokat,
s feleldsséggel vezeti a munka- és védoruha-nyilvintartist, az anyagszimadasi fizetet, a
szakmai anvagok nyilvintartdsat,
elvégzi a vagyonkezeléssel jard munkélatokat, leltdrozist, selejtezés elékészitést stb.,
az ovodira érvényes rendeleteket, utasitisokat betiirendes mutatéba bejegyzi,
elokesziti a f0igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapesolatos adminisztriciot,
szabadsig- nyilvantartist, sziikség szerint végzi a postazést,
a foigazgatd altal atruhazott hatiskérben az oviKréta rendszer kezelése.
a baleseti jelentéseket a fhigazgalé utasitasa szerint hatiridore elkésziti, elpostizza,
a fOigazgatd utasitisa szerint a hidnyzisjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hatariddre elkésziti,
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s vegzi az iktatdst, figyelemmel kiséri az figyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasit,

vezeti a fBigazgatd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartolapokat,
gondoskodik arrél, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és birmikor
ellentrizhetd dllapotban legyenek, és az digyviteli rendnek megfeleljenck,
a személyl anyagokat rendez a fGigazgatd utasitasa alapjén,
irattiri selejtezést végez,
a fOigazgatd utasitisa szerint intézi és nyilvintartja a pedagbgus-igazolvanyokat,
kézremiikddik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézéshen,
az Ovoda bérgazdalkoddsi jogkoréhdl adédéan szimitbgépen vegzi a béradatok
nyilvantartisat, naprakészen adatokat szolgéltat a fSigazgatd részére,
= gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztriciéjarél,
kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapesoléds adminisziracior,
* a fhigazgaté utasitisa szennt kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
ellitménybal, a rovatot pontosan elszimolja,
e gazdilkodik az ellitmannyal,
készpénzeldleget az fGigazgato utasitisra megigényli, elhozza, és hatiridére elszamolja,
jarvényiigyl helyzet idején az igazgatd Gtmutatisa alapjin vesz részt az online
feladatvégzésben,
= vezeil a nevelbtestileti értekezletek jegyzikinyveit.
Tevékenységével kapcsolatos belsd elvards
* az dvoda teljesitményériékelési rendszeréhez kapesolodé személyes teljesitménycélok
megfogalmazisa, célok megvalositisa, felkésziilés az érékeld beszélgetésre, részvétel a
zard értékelésen.
Feleldssége kiterjed.
» a munkakori leirisban talalhato feladatkirre,
* az dltala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapesolatban a
titoktartds: kitelezettségére,
* az dltala kezelt készpénzt kezelésére, illetbleg anyagi felelbsségére.
Irdsbeli beszamoldsi kitelezetisége nevelési évente kiterjed:
* azligyiratok vezetésének kezelésére,

" & 8 & @

3.13.7.3. Pedagdgiai asszisztens

Jogdlldsa: kbznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Felette az dltaldnos munkaltatdi jogokat az avoda foigazgatoja gyakorolja, Munkéjat a
fGigazgatd és a foigazgato-helyettes dltal meghatirozott munkabeosztds és szabdlyok
betartasaval, a mindenkor hatdlyos jogszabdlyok szellemében, az SZMSZ és munkakéri lefrisa
alapjdn végzi. Kozvetlen felettese a foigazgato-helyettes. A foglalkozis gvakorldsa sordn
eloforduld feladatokat jogallasatol fiiggden az dvodapedagdgus irinymutatisa al apjan végzi.
Létszam: 1 {6
Beosztdsa, munkaideje: heti 40 Gra/napi 8 dra, HétGL61 péntekig 8:00-1 6:20-ig, ebbil neveléssel-
oktatassal lektitt munkaideje heti 35 Gra/napi 7 ora, 8:00-15:00, a heti beosztisa szerinti
gyermekcsoportban,
A Puétv. 3.§20.a és R6.§(1a) pontjai alapjan napi 20 perc munkakézi sziinetet biztosit a
munkéltatd, mely nem szdmit munkaidének, igy a benntartozkodis ideje naponta 20 perccel
meghosszabbodik.
Fébb tevékenységek:

* az intezmeényben folyd pedagogiai munka segitése,
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* a neveléssel-okiatdssal lek6tott munkaidSben a gyermek- vagy tanuldcsoporttal valé
foglalkozast latja el,

* kiteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellitisirdl, a gyermekek
foglalkoztatasdrol, fejlodésitk optimilis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatisa szerint,

* afoglalkozisokon az dvodapedagbgus iranyitdsival segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkOzlket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba airendezésében, a gyvermekek
eszkOzeinek elbkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyljt, hogy
megfeleléen tudjanak dolgozni,

¢ dgyel a folyosdi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznilatira, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére,

= részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatds lebonyolitisaban,

» jatekfoglalkozasokat onlldan tart,

* az udvaron a levegbztetésnél, sétindl segit a gvermekek dltézkodésében, az udvari rend
megtartisdban, jatékot kezdeményez.

* a délutini pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkiziket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kivetkez6 napokra,
segit a gyermekek hazabocsitasinal,

e az dvodapedagbgusi Utmutatis alapjan onalloan egyéni vagy kascsoportos fejlesziést
végez,

* a megtanult fejlesztd terdpidk egyes clemeit a pedagbgus Otmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

* jarvanyigyi helyzet idején az ovodapedagogus Utmutatisa alapjan vesz részt az online
feladatvégzéshen,

e ba az dvoda reggel 8:00 ora el6tt vagy a délutini idészakban nem fejlesz1d, iskola-
clokészild vagy mds, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen
iddszakokban a gyermekek feliigyeletét nevelb-oktatd munkit kézvetleniil segitd
munkakérben tehdt pedagogiai asszisztens is foglalkoziaton szemely is ellithatja.
(401/2023. (VIIL.30.) Vir. 9. § (3)

Tevékenységével kapcsolatos belsd elvards

* az Gvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapesolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazisa, célok megvaldsitisa, felkésziilés az énékeld beszélgetésre, részvétel a
zard értékelésen.

Felelossége:
* kiterjed a munkakdri leirisban taldlhato feladatkdrre, a gondijdra bizott gyermekek
testi épségéert teljes kori felelosséggel tartozik.
Beszamoldsi kételezetisége: évente egyszer szbban a foigazgato és a foigazgato-helyettes felé,

3.13.8. A kizalkalmazotti dolgozok kizissége

3.13.8.1. Udvaros-fiité-karbantarto

Jagdlldsa: kizalkalmazotti delgozdi jogviszony

e felette az dltalinos munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja,

o kozvetlen felettese a foigazgatd-helvettes.

A foglalkozds gyakorlisa sorén eléforduléd feladatokat részben @ndllé munkéval részhen az
1gazgatd-helyettes ininymutatdsa alapjin végzi.

Létszam: 1 {6

Beosztisa, munkaideje: heti 40 dra/napi 8 ora, Hétfotsl pentekig 6,30-14,50-1g,

A Mt.103.§(1) és 86.8(3) pontjai alapjin napi 20 perc munkakézi sziinetet biztosit a munkiltato,
mely nem szdmit munkaidének, igy a benntartozkodas ideje naponta 20 perccel
meghosszabbodik.
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Jogszabdlyokban megfogalmazott és sajdt teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezd kizdsséget alkotnak.
Feladata:
= pondoskodik az épiiletek flitésérdl az iddjardsnak megfelelen.
+ ellitja a karbantartdsi feladatokat.
s ellitja a tizvédelemmel kapcsolatos feladatokat a , Tiizvédelmi felelés megbizisa™ -ban
leirtak alapjén.
* tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszeriien, a takarékossdg, és a baleset-megeldzés
szempontjait figyelembe véve véga
» feladatellitisa sordn figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden
teremt kapcsolatot a gyermekekkel.
e az Ovoda helyiségeiben a megfelelé homérséklet biztositasa, a fiitési rendszer szakszerti
iizemeltetése, karbantartasa.
» az intézményi lizemeltetési feladatainak tdmogatisa, a nevelési feladatokhoz megfeleld,
zavarmentes munkakomyezet biztositdsa a karbantartasi feladatok folyamatos ellataséval.
* az udvarrészek tisztintartidsa, ndvényeinek apolisa, locsolisa, balesetmentessé tétele, Az
udvari homokozok napi feldsésa, szilkség szerinti locsoldsa, haszndlaton kiviili
iddszakokban lefedése.
a komposztilo karbantartdsa, gondozasa.
udvari jitszbeszkizok épségnek, balesetmentességének napi ellendrzése, sziikség szerinti
Jjavitdsa, Kihelyezett madaretetdk madéreleséggel tirténd feltoltése.
az Ovoda-bblesode bejiratinak és a hozzitartozd  jirddnak tisztdn tartasa,
akadalymentesitése, szitkség esetén csliszdsmentesitése,
o az oOvodai hulladeékgyijiok helyben szokisos idomkénti kihelyezése, és iirités utini
helyretétele,
* az ovodacpilletchez tartozd energiafogyasztisokat mérd ordk kéthetenként leolvasisa,
adatrogzitese a kiadott flizetben.
Feladatit a munkakori leirdsban megillapitott munkaiddben, meghatirozott feltételek mellett
latja el.
Anyagi felelosséggel bir a rabizott eszkozok rendeltetésszerll hasznilatiért &s biztonsdgos
taroldsaért.
Tevékenységével kapesolatos belsd elvards
* az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapesolédd személyes teljesitménycélok
megfogalmazisa, célok megvalositasa, felkészilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a
zard értekelésen.
Feleldssége kiterjed:
e a szamara kiadott eszkozok biztonsdgos tarolasiént, kilonds figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes szerszamok illetéktelenck szamara ne legyenek hozzéférhetdek,
e kiteles az irodaban talilhaté ,Hiba bejelentd fiizetbe” beirni, ha a mumkaterileién
karbantartist igényld dllapotot észlel,
» munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsigira valo feligyeletre,
= munkateriilet¢hez tartoz6 helyiség zarasarol valé gondoskoddsra.
Beszdamoldsi kdtelezettsége nevelési évente kiterjed: folyamatdban az évoda balesetmentességét
biztositd jelzésckre a kbzvetlen felettese felé, tovabbd a munkakdn leirdsdban megfogalmazort
feladatok elvégzésére évente egyszer szdban.

3.13.8.2. Bolesodei alkalmazottak

A bilesdder telephelyen kozéplfoki végzettségli kisgyermeknevelGk, valamint bolesddei dajkik
dolgoznak.

L
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3.13.8.2.1. Kisgvermekneveld

Jogillasa: kozalkalmazotti foglalkoztatotti jogviszony

» felette az dltalinos munkaltatoi jogokat a fdigazgatd gyakorolja,

o kbzvetlen felettese a bilcstdevezetd.

A csoportban dolgozd kisgyermekneveldk kapesolattartdsét a bilesddevezetd segiti. Havonta egy

alkalommal szervezik munkaériekezleteiket, melyrdl feljegyzés készill A csoportban dolgozd

kisgyermeknevelk és a dajka az egyes tervezési idbszakok feladatait rendszeresen megbeszélik.

A csoport kisgyermekneveldi folyamatosan tdjékoztatjdk dajkdjukat a gyermekek nevelését

eldsegitd, részére dtadhatd informaciokrol.

Létszdam: 2 {6

Munkaideje: heti 40 dra/napi 8 6ra

Munkaidi beoszidsa: Hétfdtdl péntekig Déleldit 7:00-15:20-ig, Délutan §:50-17:00-ig.

A Mt.103.5(1) és 86.5(3) pontjai alapjdn napi 20 perc munkakdzi szimetet biziosit a munkaltato,

mely nem szimit munkaidtnek, igy a benmartdzkodds ideje naponta 20 perceel

meghosszabbodik.

A Csecseml- és Kisgyermekneveld szakember felelds a csecsemék és kisgyermekek (dltaliban

0-6 éves korliak) fejlidésének és gondozasinak timogatisiért az Oktatis, Tudomény, Sport

teriiletén. A munkakér célja, hogy biztositsa a gyermekek szimira a megfeleld tdmogatast és

biztonsdgos kornyezetet, valamint elbsegitse a személyes, tirsas és motoros készsépeik

fejlodését,

Munkakdr altaldnos feladarai
I. Gondoskodni a csecsemik és kisgyermekek alapvetd szitkségleteirSl, mint példiul etetés,

tisztasag, alvas és jaték.

Biztonsdgos és timogatd kdmyezetet biztositani a gyvermekek szimara.

A gyermekek fejlodésének megfigyelése és dokumentalasa.

Az egyéni fejlodési tervek kidolgozdsa és végrehajtisa.

Az életkornak megfeleld jatékok és tevékenységek megszervezése.

Egyiittmtikddni a sziilokkel és mis szakemberekkel a gyermekek fejlodésének eldsegitése

érdekében.

7. A gyermeknevelési modszerek és technikdk alkalmazasa a gyermekek fejlodésének
elGsegitése érdekében.

B. Az egészségiigyi és biztonsdgi elbirdsok betartasa.

9. a gyermekek fizikai, mentilis és szocidlis fejlodését, valamint iskolaérettségét elésegits
tevékenységek tervezése és vezetése;

10.egyémi  és csoportos tevékenységek tervezése és szervezése a  gyvermekek
mozgaskeszségének, egylittmikidési és szocidlis készségeinek, oGnbizalménak és
felfogoképeségének fejlesztésére;

11. meséles, szerepjatékok, dalok, mondokik, informélis és kbzbs beszélgetések segitségével
a gyerckek nyelvi készségenek fejlesziése;

12. miivészeti, drimai, zenei és testnevelési tevékenységek révén a kreativ dnkifejezést
szolgdld feladatok megoldisinak irdnvitisa;

13.a gyermekek megfigyelése, hogy értékelni tudja fejlodésiket, és a  sziilokkel
egyiittmikadve felismerje fejlodési, érzelmi vagy egészségiigyi problémaikat:

14.a gyermekek taplilkozasi, egészégigyi &5 biztonsagi igényeinek megfigyelése és
értekelése, a fejlodésiket akadalyozb tényezdk felismerése;

15.a gyermekek tevékenységének feliigyelete biztonsiguk és a kenfliktusok megolddsa
érdekében:

16.a gyermekek iranyitdsa és segitése a megfeleld étkezési, Oltézkddési és tisztasdgi
szokdsok elsajatitasaban;

17. a sziilok és a munkatirsak tajékoztatisa a gyermekek fejlddésérdl és problémdirdl, a
megfeleld lépések és a szitkséges mas szolgiltatisok igénybevételének meghatirozisa;

o B N
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18. cgyiittmilkddes  kialakitisa ¢és fenntartisa a kisgyermekekkel foglalkozd mis
szervezetekkel.

Munkakdr altaldnos feleldsségei
1. Felelbsségteljesen kezelni a gyermekek gondozasat és biztonsigit.,
2. Betartani az intézményi szabdlyokat és eléirasokat, valamint a vonatkozd jogszabalyokat.
3. Folyamatosan képezni magét a gyermeknevelés és fejlesztés teriiletén.
4. Egylittmikédni a kollégikkal és a vezetOséggel a gyermekek érdekeinek védelme
érdekében.
Munkakér altaldnos elvirdsai
L. Legalabb kozépiokh végeettség, elbnyben részesitve a gyermeknevelés vagy
gyermekgondozds teriiletén.
Legalabb 1-2 év tapasztalat csecsemd- és kisgyermeknevelésben.
Erds kommunikacios készség, beleértve a jo irdsbeli és szobeli kommunikaciot.
Empatikus és tirelmes hozzaallas a gyermekekkel szemben.
Onillé munkavégzésre és csapatban vald egyiittmitkodésre valo képesség.
Alapos ismerete a gyermekfejladési fnljrmnatoknak ¢s a gvermeknevelési modszereknek.
Munkakar sziikséges képességei, készségei és tapasztalatai
Kivild kommunikacios és konfliktuskezelési készségek.
Kreativitas és problémamegoldd képesség.
Gyermekbarat hozzaallds és a gyermekek irinti elkitelezettség.
16 szervezesi és idGgazddlkodési készségek.
A gyermekvédelmi szabalyok és elbirisok ismerete.
Alapvetd egészségiigyi és elstsegély-nyijtasi ismeretek.
Tﬂfkﬂﬁysegévef kapcsolatos belsd elvards
s az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazisa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a
ziro énekelésen.
Feleldssége:
* kiterjed a munkakori leirdsban talilhaté feladatkérre, a gondjira bizott gyermekek testi
épségéént teljes ko feleldsséggel tartozik.
Beszamoldsi kdtelezettsége: évente egyszer szdban a fGigazgatd és a balesbdevezeld felé.

3.13.8.2.2. Bilcsddei dajka

Jogallasa: kbzalkalmazotti foglalkoztatott jogviszony

A csoportban dolgozd dajkik kapesolattartdsit a bilcsddevezetd segiti. Havonta egy alkalommal
szervezik  munkaériekezleteiket, melyrdl feljegyzés készill. A  csoportban  dolgozé
kisgyermekneveldk és a dajka az egyes tervezési idSszakok feladatait rendszeresen mepbeszélik.
A csoport kisgyermeknevel6i folyamatosan tijékoztatjdk dajkdjukat a gyermekek nevelését
eldsegitd, részére dtadhatd informaciokrol.

Létszam: | {6

Munkaideje: heti 40 éra/napi 8 dra

A bolestder dajkik munkaidd beosztisa: Hétfotdl péntekig Déleldtt 7:00-15:20-ig, Délutén §:50-
17:00-1g.

A Mt.103.§(1) és 86.§(3) pontjai alapjén napi 20 perc munkakézi sziinetet biztosit a munkaltatd,
mely nem szamit munkaidfnek, igy a benntartbzkodis ideje naponta 20 perceel
meghosszabbodik.

Feladata:

* biztositia a higiénés feltételeket, kizremiikddik a gyermek egész napi gondozasiban: a
kémyezet rendjénck, tisztasiginak megteremtésében; ellitja a kimyezetgondozaisi és
baleset-megel6zési teenddket; kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyiijt,

e a biztonsigos jaték feltételeinek megteremtése- a jatékeszkozok kezelése, tisztantartisa-
baleset és fertdzésveszély elkeriilése,

SRR
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e munkajat a gyermek napirendjéhez igazodva az kisgyermeknevelSk irfnyitisa mellett
szervezi és végzi,
» segit a gyermekek gondozdsiban, dltoztetésében, a tisztilkodisi teendbk elldtdsdban,
e az eétkezések kulturilt lebonyolitisiban aktivan kézremiikidik, segit az ételek
kiosztisiban, az edények leszedésében,
e a nyugodt pihenés feltételeinek megteremiéséhez feltakarit, lerakja az Agyakat,
agynemiiket, a pyermekek jelének figyelembevételével,
a terem szellGztetésérdl gondoskodik lefekvés elott,
a jaick- és egyth tevékenységekhez szitkséges eszkozok elGkészitésében kozremikadik,
az kisgyermekneveld tmutatasait kiivetve,
a gyermek érkezésekor és tivozdsakor szilkség szerint segit az dltézdben,
segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,
o sétik, kirindulisok alkalmival az kisgyermeknevelbket segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsigos kizlekedésre,
* anapkozben megbetegedett gyermekeket feligyeli, dpolja, amig a sziil érte nem jiin,
* aribizott ndvények. dllatok napi gondozdsban részt vesz,
* A HACCP eléirasait betartja, kotelezd vizsgdkon megjelenik,
Jarvanyiigyi készenlét idején:
= alapos, mindenre kiterjedd fertGtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakéri leirdsdban
megfogalmazott teriileteken,
» apadlo és felilettisztitdson til a takaritis terjedjen ki az alabbiakra:
¢ klimaberendezések tisztitisa, fertGtlenitése; -
¢ ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitdsdra;
« padld és jaiszoszinyegek, egyéb textilia tisztitdsara;
o jatekok, sporteszkozok tisztitisara;
o radidtorok, csivek lemosdsara: -
» ablakok, iivegfeliiletek tisztithsara;
s szemetgyljtok tisztitasara, fertotlenitésére;
»  képek, tablok, viligitotestek portalanitisira;
s pokhalok eltdvolitdsara;
* a fertbtlenitd nagytakaritis elvégzése sorin figyvelembe kell venni a Nemgzeti
Népegeszségiigyi és Gybgyszerészeti Kozpont (a tovibbiakban: NNGYK) ajanlasat,
¢  a takaritist, fertotlenitést Ggy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,
Zirt térben a korokozok koncentracidjinak csokkentése érdekében kiemelt figyelmet
kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozoit intenzitisi természetes
szelléztetésre,
® az ovodaban hasznalt jarékok, sporteszkiozok, jaszotén  eszkozok feliiletét
rendszeresen fertGtleniteni kell,
» a feliiletek tisztitasakor Ggyelni kell a kimyezet virusmentességének a megrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvilasztdsaval, valamint gyakoribb fertétlenitéssel
* a gyermekek dltal haszndlt edeények, evbeszkizdk, poharak, tdlcik megfelels
hatasfokii fertotlenité mosogatisa, a tiszta evieszkbzok, poharak, tinyérok, talcdk
csepplertbzéstdl védett tirolisa, az evieszkozok, tinyérok, poharak gyermekek altali
tapogatasanak elkeriilése,
* a kenyérkosarak tisztitisa, a bennilk elhelyezett kenddk cseréje minden hasenélarot
kiwvetben,
e atextilidk gépi Gton thriénd fertbtlenitd mosdsa.
Szakmai kivetelmények
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Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsagival, kommunikiciés és
beszédmintijdval hat az Ovodis gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a szildt,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadis jellemzd. A tudomdsara jutott pedagdgiai informiciokat
titokkeént kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziildknek tdjékoztatist nem adhatnak,
Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziildket tapintatosan az kisgyermeknevelGhiz irdnyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozd, két egymas mellett levd csoport
ellatasat, kiszolgilisat biztosiyja. A délutin dolgozo, hasonlo feladatokkal szintén két csoport
ellatasit végzi. A dajkik atfedési idoben 9:00-14:30-ig sajat csoportjukban végzik feladataikat.
Miszakeserét nagyon indokolt esetekben csak a fbigazgatd, vagy a fdigazgaro-helyettes
engedélyével lehet végrehajtani.
Tevékenységével kapesolatos belsé elvdrds
o az intézmény teljesitményértékelési  rendszeréhez  kapesolodd  személyes
teljesitménycélok megfogalmazisa, célok megvalositisa, felkészilés az  értékeld
beszelgetésre, részvétel a zard értékelésen.
Feleldssége kirerjed a munkakori leirdsban talilhatd feladatkorre, tovibbd a csoport textilidival,
evieszkizeivel, edényeivel a leltir szerint elszimol, vezeti a csoport torésnaplajat.
Beszdmoldsi kiitelezetisége szdban nevelési évzaro értekezleten.

L¢

3.14. A neveldtestilet feladatkorébe tartozo  iigyek
atruhazasara, a feladatok ellatisdaval megbizott beszdmoldsdra
vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a kbznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117, §-dnak
figyelembevételével szabilyozza a nevelStestillet feladatkdrébe tartozd iigyek atruhdzasat,
tovibbi a feladatok ellitisival megbizott beszamoldsira vonatkoz6 rendelkezéseket.
Az atruhdzott jogkor gyakorloja kbteles tijékoztatni a nevelGtestiiletet azokrol az igyekril,
amelyekben megbizasibol eljart (szobeli tajékoztatds, irisos beszamolok). A neveldtestilet az
ovoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a neveldtestilet jogkorébe tartozd feladatok
cllatasdra, hatirozat alapjan bizotisdgot hozhat létre. A megbizist az dvoda féigazgatoja a feladat
ellitisira, annak idGtartamara, hatirozott id6re adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a
bizottsig feladatat, hatdskérét, a neveldtestiilet elvdrasat, a beszamolds formdjit, a bizottsig
vezetdjenek, tagjainak megbizisit.
A neveltestillet az éves munkatervében régziti a nevelési évben milkdd bizottsdgot/kat,
(szakmai munkakdzdsségek, értékelé csoportok) a bizottsigok vezetbjének, tagjainak nevét,
meghatirozott esetben a Nkt, szerinti eljdrisrendet. Az Atrubdzott jogkér gyakorldja a
nevelotestilletet  tdjékoztatmi kiteles azokrdl az dgyekrél, amelyekben a nevelStestiilet
megbizasdbol eljdr. A wvezetGk a tevékenység befejezésckor irdsban tajékoztatjdk a
nevelotestilletet az dtruhdzott hatdskorben kifejtett tevékenységrél.
A nevelitestiilet feladatkérébe tartozd tigyek dtruhdzisira alapjén a nevelGtestilet az alabbi
szakmai szervezetekre ruhizza it az adott témadban jogkorét:

e szakmai munkakdzbsség,
A nevelétestillet feladatkirébe tartozd tigyek Atruhézdsa esetén tartalmi jegyzdkényvet kell
késziteni arra vonatkozdan, hogy mely- téméban, - milyen idétartamra,- kinek- milyen
tijekoztatasi kitelezettséggel adta megbizisdt. A megbizotinak az eljirt fgyben végzett
munkéjrdl irisban kell elkésziteni tdjékoztatd beszimoldjat a nevelbtestillet részére, a
megallapodasi jegyzokonyv eloirisa szerinti idépont (ck) ban és médon. A jegyzikonyvet és az
irfsos tdjékoztatist az irattirban iktatni kell. A nevelbtestillet feladatkGrébe tartozd itigyek
atruhdzasarol a nevelGtestillet nyilt szavazéssal, egyszerii szotGbbséggel dént, Az dtrubdzon
jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvépzésének eredményei az éves
beszamoloban keriilnek megfogalmazasra.
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3.141. A nevelotestillet  Atruhdzott  jogkorének  gvakorléi: az
dovodapedagigusok szakmai munkakizossége

Az Gvoda pedagdgusai szakmai munkakdzisséget hozhatnak létre. A munkakozisség szakmai és
modszertani  kérdésekben segitséget nyijt a nevelési intézményben folyd neveldmunka
tervezesehez, szervezéséhez, ellentrzéséhez, méréséhez. A szakmai munkakozosség munkdjat
munkakdzisség vezetd irdnyitja. A szakmai munkakbzisség vezetbjének, tagjainak nevét, a
tevékenység irdnyat nevelési évenként az ovoda éves munkaterve rogzin.

A szakmai munkakézdsségek, az dvoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozisségek tagjainak javaslatai alapjin dsszedlliton, egy évre s26l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakdzdsségek napi munkdjuk sordn kizvetlen kapcsolatot tartanak az
foigazgatdval és a fdigazgato-helyettessel. Munkdjukrdl a nevelés: értekezleteken szdban
beszdmolnak, tijékoztatjdk az egész neveld testilletet A szakmai koncepcidt igényld
kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsol6dé munkakdzisséghes.
Osszetett kérdés esetén a munkakozosségvezetk, a fGigazgatoval, és a foigazgatd-helyettessel
egyeztetnek. A kapesolattartis szoban és/vagy emailben is térténhet,

3.14.1.1. A szakmai munkakdzisség tevékenysége

A nevelbtestiilet feladat dtruhdzdsa alapjin a szakmai munkakdzdsség az aldbbi tevékenységet
folytatja:
* javitja az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonaldt, mindségét,

fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljdrasokat,

javaslatot adhat az intézményi kltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai irdnyzatok

felhasznalisira,

= tamogatja a palyakezdi pedagogusok munkdjat,

= segiti a kiilonbdzd programok elkészitését, szikség szerint annak feliilvizsgalatat és
hatékonysagvizsgilatat is elvégzik.

3.14.1.2. A szakmai munkakézisség szerepe, feladatai

A szakmai munkakdzésség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza;

* amunkakizosség vezetbjének megvilasztdsa vagy javaslattétel az intézmény vezetdjének
a munkakdzisség-vezetd személyére,

¢ a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve, valamint
az adott kozOsség tagjainak javaslatai alapjdn Gsszeallitott egy nevelési évre szdld
munkaterv szerint tevékenykednek,

» a fBigazgaté dltal meghatirozott feladatokban részt vesznek az értékelés elkészitésében,
lebonyolitisiban,
kapcsolatot tartanak a pedagdgusokkal,

e belsé feladatmegosztds szerint részvétel a  teljesitményértékeléshez  szilkséges
adatgyiijtesben,

» szakmai modszertani kérdésckben segitik az évoda munkdjat, részt vesznek az dvodai
nevelG-oktatéd munka belsd fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszeriisités),

= tijékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabdlyi ismeretekril,

e javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitisira: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira,

= az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, és mas felszereléseket illetben
javaslattételt tesznek,

o palydzatokat bonyolitanak le,

e kilonbozd szinti Ovodai rendezvények, {innepélyek, projekiek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik,

56



,.b.;li.r-'
=

ARANYOSAPATI NAPSUGAR OVODA ES BOLCSODE N

.J".i'
versenyekre torténd felkészitésben, az azokon torténd eredményes szereplés
lehetdségének biztositisiban jamak el,

o szt vesznek a szakmai munka belsh ellenfrzésében,
» kizremikodnek a gyermek- és ifjusdgvédelm feladatok, a szabadidd hasznos eltiliésével

osszefliggd feladatok. a sajitos nevelési igémyli és a halmozottan hétranyos helyzeti
gyermekek integricidjit szolgild feladatok megvaldsitisiban,

szervezik a pedagbégusok tovabbképzését, segitséget nyljlanak a pedagbgusok
dnkeépzéséhez,

kozremilkddnek az intézmény tanfeliigveleti ellenfrzésének feladataiban,

segitik a palyakezdd pedagégusok munkajat,

segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetbjének a munkaterv, wvalamint a
munkakdézisség tevékenységérdl készilé elemzések, értékelések elkeszitéséhez,

arinyos munkamegosztist valositanak meg a szakmai munkakozisségen beliil,
rendszeresen tartjdk a kapesolatot a 16bbi dvodai szakmai munkakézisséggel

felmérik és értékelik a gyermekek tudis és neveltségi szintjét,

Javaslat a munkakdzdsség tagjanak elismerésére, elmarasztalisira,

a foigazgatdi pilydzatokhoz készitett vezetési programmal Gsszefliggd szakmai vélemény
kialakitisa (amennyiben a fenntarté erre feljogositja az intézményt),

segitségnyijtis a gyermekvédelmi feladatok ellatdsival Osszefiiged feladatok
végrehajtasihoz €s a killonleges bandsmodot igényld sajitos nevelési igényil,
halmozottan hétrényos helyzetli gyermekek integricidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalod feladatok minél eredményesebb megvalositasihoz,

modszerek, eljirisok segitése, megvalbsitisa, értékelése, valamint publikaciok
kozzététele a testiiletben,

egyutimikddés az intézményben miik6dd utazd szakemberekkel: pszichologus,
gvogvpedagogus, szocidlis segit,

3.14.1.3. Egyiittmiikidés, részvétel a pedagogusok munkdjanak segitésében
Feladatai:

a munkakézdsség témajiban kizds tervezd, elemzd, éntékeld tevékenység,

madszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozds szervezése,

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az ij mddszerek felkutatisa, gvakorlatba tHrténd
integraldsa,

a munkakdzisség tagja szakmai fejlodésének, tovabbképzésének irdnyitasa, a megjelend
0j szakirodalom tanulményozisa és felhasznilisa,

a palyazati lehetGségek figyelemmel kisérése, mepirdsa, sikeres palydzat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,

a szakmai munkakGzisség tagja és vezetdje részt vesz a belsd ériékelésben és
ellendrzésben

szakmal munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatisi intézmény szakmai munkijinak
iranyitisaban, tervezés€ben, szervezésében és ellendrzésében, Osszepzd véleménye
figyelembe vehett a pedagdgusok mindsitési eljardsdban.

A szakmai munkakbzisség feleldssége, munkdjukkal szembeni elviris, hogy a szakmai
imnovacidk Osszhangban dlljanak az intézmény munkatervével, pedagdgial programjdval.
Kapesolattartas rendje:

» a foigazgatté szobeli tijékoztatisa meghatirozott idGkozinként a munkakoziisség
tevékenységérol,

e irisban beszimold, Osszefoglalé elemzés, ériékelés, készitése a neveldtestilet
szamara az éves feladartery teljesitésérél, az elvégzett fejlesztési folyvamatral.
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3.14.1.4. A szakmai munkakizisség beszamolisi kitelezettsége

irasheli beszamolodsszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a nevelStestillet sziméra az éves
feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevelé-oktatd munkajanak
szakmai és technikai segitéséril, a gyermekek tudds és neveltségi szintjérdl, a bevezetett 0j
innoviciokrol, palyizatokrol, az ellendrzés, mérés-értékelés eredményeirdl, a gyermekvédelmi
feladatok végrehajtisinak intérményi eredményeir6l. Az Osszegzl ériékelésnél kiemelt
figyelmet forditva az erbsségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

3.14.2. A szakmai munkakézisségek kozitti egyiittmiikidés formai és a
kapcsolattartis rendje

A szakmai munkakozosségek tevékenységilket Osszehangoltan, az éves dvodai munkaterv
alapjan, az abban meghatirozottak szerint végzik.

A szakmai munkakdzosségekben folyd munka fontos teriilete az intézménvegységekben folyd
pedagdgiai munka 6sszehangolasinak, az egységes mitkodésnek.

A szakmai munkakizisségek vezetdi egyeztetnek az dvodavezetdséggel és egymassal az dvodai
munkaterv, a munkakozbsségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamoldk és mas
clemzések, jelentések Osszeillitisaval kapesolatos, tovibba az dvodai rendezvények, tematikus
napok, projektek szervezését, s minden- az dvodavezetség altal kiadoti- feladat teljesitést érinth
valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakozosségek vezetdi kozoiti kapcsolatiartis szinterei:

- személyes beszélgetések, konzultaciok,

- adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések,

- kibdvitett dvodavezetiség lilésel,

- amunkakbzosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

- az éves munkaterv szerint, de nevelési évenként legkevesebb minimum négy
alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév értékelése, a nevelési év éntékelése,
valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet tartanak,

- 4 vezetbk és a pedagogusok teljesitményértékelésével, az intézményi tanfeliigyeleti
ellendrzéssel kapcsolatos megbeszélések,

- neveldtestilleti értekezletek.

- dvodai, intézményi és telepiilés szintd szakmai konferencidk,

- a kapesolattartisban egyre ndvekvo szerepet kell adni az e-mailes informécionak és
kommunikacitnak,

- a szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kizds értekezletek megtartisa, kozos
Jjavaslatok megfogalmazisa.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartisanak rendjét az dvodai munkaterv és az annak
reszet keépezd eéves munkakozosségi munka- és feladattervek szabilvozzik részletesen.
Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett feladatok
elvégzése online torténik.

%

3.15. A nevelomunkat kozvetleniil segito - kiilsé kapesolatok

Az intézmény kiils0 partnereivel valé kapcsolattartisit az érvényben léve Pedagigiai Program
szabdlyozasanak megfelelden litja el.

3.15.1. Utaz6 gyogypedagigusok

Munkiltatoja a Szaboles-Szatmar-Bereg Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Visarosnaményi
Tagintézmeénye.

Feladara:

e a sziil6i engedélyek megléte mellett az vodiba jard gyerekek sziirése, a foglalkozdsok
drarendjének kialakitasa, a foglalkozdsok vezetése,
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egyuttmilkidés a gyermek dvodapedagogusival, a szocidlis segitbvel,
kapcsolatiarids az Ovoda foigazgatdjaval,
a foglalkozasok kotelezé dokumentumainak vezetése,
sziil5k tijékoztatasa, fogadoora tartsa,
az INYR vezetése,
szilldi kérésre szakvéleményt készit az Oktatisi Hivatalhoz benylijtandé kérelemhez, a
tankételezettség halasztasa céliabl,

o nevelési év végén Osszegzd értékelés készitése.
Részletes feladatait a munkdltatoja altal készitett munkakdri leirdsa tartalmazza, melyet a
Szaboles-Szatmar-Bereg Megyei Pedagbgiai Szakszolgalat Visirosnaményi Tagintézmény
igazgatdja az Ovoda fOigazgatdjdnak megkiild. Szakmai ellenfrzését a munkaltatbja dltala
megbizott személy végzi, melynek sorin a napirend szerinti feladatellitisat és konzultici6 révén,
a foglalkozasokon résztvevo gyerekek fejlodését vizsgaljak.
3.15.2. A szociilis segitével valé egyiittmiikddés formadi, intézményi feladatok
A szocialis segitd munkaltat6ja: a Beregi Tébbeéla Kistérségi Onkormanyzati Térsulds
A szocidhs segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellitérendszer szakembere, Az
Gvodai szocidlis segitdi munka a csaldd és gyermekjoléti kiizpont dltal nyijtott szolgaltatis, mely
sajtos preventiv jellegil segitd tevékenység,
Feladata:

= agyermekek veszélyeztetettségének megelizésében vald kbzremitkddés,
szocidlis és kommunikdicios készségek fejlesziése,
egészseglejlesztésben vald kozremiikodés,
prevencio,
résztvevije a gyermekvédelmi jelzbrendszer mitkadtetésének,
¢letvezetési, szocidlis problémak megoldasihoz segitségnyitas.
Az egyittmukidés formai, intézményi feladatok:

e az oOvoda gyermekvédelmi koordindtor és az dvodai szocidlis segitd pozitiv

kapcsolatanak fenntartisa,

* az ovodal gyermekvédelmi felelds és az Ovodai szocidlis segitd kapcsolattartisa, a

munkatervi feladatok egyeztetése,

® 8 & & @
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a szocidlis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informacid szolgaltatisa az intézmény szikségleteirdl,

a szocidlis segitl intézményi szintlh munkdjanak koordindlasa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismentetése az dvodai szocidlis segitGvel,

a gyermek eés ifjusdgvédelmi feladatok kizis értelmezésére lchetbsépek biztositisa

(neveldi eértekezlet, szillGi értekezlet, munkakozisségi foglalkozisokon vald részvétel

biztositdsa a szocidlis segitd részére, fogadodrin valé részvétel biztositasa stb.),

a veszélyeztetettség észleléserbl szolo jelzés kozos miikddietése,

a veszélyezteteuségril sz6l6 jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos

elvégzése a szakszeri eljardsi szabalyok betartiasival,

* a szociilis segitdé részvételének tdmogatisa az ovoda munkatervében szerepld
epészségflejlesztési feladatokban,

 a szocidlis segitd részvételének timogatisa a nevelési  értekezleteken, szil6i
érickezleteken,

» ovodal gyermekvédelem milkodtetése killénbGzd szakembersk bevonasival (rendér,
orvos, szocialis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszichologus, fejlesztépedagdgus),

e egyiittmiikodés a kozpont altal folytatott nyomon kivetés feladataiban,

* kizosen kialakiton adatkezelés és eljarasrend megvaldsitdsa.
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A szocuilis segitd imtézményben valo tartozkodasanak, elérhetbségének, fogadodrijinak helye és
wdbpontja az dvoda hirdetdtiblijan megtalalhato a helyben szokéisos modon

3.16. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

3.16.1. A belsi ellendrzés célja

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendszere édtfogja az dvodal nevel6-oktaté munka
egeszét. Célja, hogy biztositsa a hibdk id6ben torténd feltardsdt, mutasson rd a hidnyossagok
potlasira, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a j6 modszerek népszeriisitéséhez
fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3.16.2. A belsi ellentrzés szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony milkbdéséért az dvoda fiigazgatdja
felelos. Az ellenbrzdseket, méréseket az ellendrzést végzok iitemezik a pedagdgiai program és az
éves munkatery alapjan azzal, hogy elbre értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit,
hogy azok a munkat elbkészithessék, segithessenck. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkil is sor
keriilhet az ellendrzésre. Az ellentrzések az dvoda helyi értékelési szabdlyzatiban lefektetett
eljirisrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkorokhoz kapesolddd kompetencidk évenkénti
vizsgélatival valbésulnak meg, az éves ellenbrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves
munkaterve tartalmaz.

Az ellendrzésént felelds vezetbk munkakion leirisa tartalmazza a feladat elvészéséhez
kapesolodd hatéskoriket, a hatiskorok mellé az ellendrzések eredményeirtl a beszimolasi
kitelezettségeket az dvoda fGigazgatdja felé.

A belso ellendrzés kiemelt szempontjait az dvoda helyi értékelési szabdlyzata tartalmazza.

Az ellenorzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenbrzésrdl az dvoda fGigazgatoja dont.

Az ellentrzési értékelési terv megvaldsitisand] szol6 beszamolokat évente ériékeljiik.

3.16.3. A belsé ellendrzés dltalinos kivetelményei

Az intézmény belsd ellendrzésével szemben timasztott kivetelmények azi szolgiljik, hogy az
cllendrzés segitse a nevelés-okiatis minél eredményesebb megvaldsitdsar.
Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztont alapvetd kivetelmeény, hogy az:

e segitse a szakmai, pardilkodidsi, és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasigosabb
ellatasét,

* legyen a fegyelmezett munka megvalositasinak eszkoze,

* tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezze az intézmény
miikddése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek minosild intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidnyossdgokat,

e scgitse a vezetdi utasitasok végrehajtisat,

e jJaruljon hozza a hibik, hidnyossigok, szabilytalansigok megeltzéséhez, a gazdilkodasi
fegyelem és a gazdilkodis javitisihoz.

3.16.4. Az ellendrzést végzik kire

A belst ellendrzést a kivetkezd személyek végzik:

o fhigazgatd

» foigazgato-helyettes

» munkakozisség-vezetdk.
Az ellendrzést végzoknek sajdt felelfsi teriiletiikén ellendrzési joguk van, egvben jelentési és
beszamolasi kitelezettségpel tartoznak az igazgato felé.
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3.16.5. Az ellendrzés formii
» foglalkozis ellendrzés,
# beszamoltatas,
» teljesitmeényérickelés,
» eredményvizsgilatok, felmérések, értékelések,
» helyszini ellendrzések.
3.16.6. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének eljardsrendje
Az Kit A vezeti ellenorzés Az ellenirzés Visszacsatolis
ellendr- | ellendriz? | szervezeti formija szempontjai
zést
végri
vezeti
fdigazga | munkaki- | operativ — | a nevelStestiilet a munkakozosség
b ziisség- meghbeszélések, munkatervében altal elért
vezetd vezetdi értekezletek, | foglaltak teljesitése eredmények, a
irasbeli beszimol6 a- | — a munkakizisség jovobeni feladatok
munkakozosség munka- és kijelilése és a
munkajarol, a feladattervében kitiizont | végrehajtisuk:
munkakozosség feladatok w~mennyiben lett
feladatainak megvalositisinak sikeresebb a
végrehajtisaral; mérhetd eredményei vegrehajtids?™; a
interji —  a hatéridék munkakdzisség
betartisa tagjainak
— | a feladatok visszajelzése
végrehajtisién felelds
szemeélyek
munkavégzése,
munkdjuk koordinalisa
s segitése
— | a szervezeten beliili
tudasmegosztisban vald
részvetel
foigazga | pedagd- | foglalkozislatogatis: | a pedagdgus munkakori | a feladatok
th gus megbeszélés, leirdsdban foglaltak végzéstnek
munkaériekezletek, | teljesitése eredményessége a
teljesitmeényértékelés | a foglalkozds az tananyag hatekony
litemterveknek megtanitisa, a
megfeleld, a tanitando
foglalkozis, tuddsanyag
pedagogiailag és alkalmarhaté
didaktikailag szakszerli | tudassa alakitisa,
megtartisa eriekelest
— | a pedagdgus megalapozo
felkésziiltsége adatok,
— | a foglalkozés felépités | informicidk
b szervezés kiilonosen
tudatossaga és (tevékenységek
megvaldsitasa litogatdsa,
o ﬁ:lglali:ozés fnfyamntus neveldi
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Az Kit A vezetoi ellendrzés Az ellendrzés Visszacsatolis
ellendr- | ellendriz? | szervezeti formdja szempontjai
zést
Vegzo
vezetd
szellemiségének és munka
nevelG-oktatd megfigyelése,
funkciojanak vezetdi
ervényesilése latogatdsok, szildi
— | a hazirend elbirisainak | kérddivek,
a foglalkozason valo csoportnaplo,
érvényesiilése, illetve | gyermek
betartatds személyiséglejlode
— | a munkavégzés sét nyomon kivetd
meghatirozott dokumentum
mennyiségi és mindségi | alapjan)
szempontokra egyarint- | a gyermekek
kiterjedd értékelés vonatkozd szakmai
— | személyre szabott norméknak,
szakmai protokolloknak
kivetelmények, éves megfeleld ellatasa,
fejlesztési célok vagy | fejlesziése
teljesitménycélok — | értékelést
értékelése, megalapozd
— | a pedagogus elozd adatok,
teljesitményértékeléséh | informaciok
en, illetve kilsd kiilénbsen
értékelésében (csoportnaplé,
{amennyiben volt ilyen) | Intézmeényi
meghatarozott adminisztricio,
fejlesztendd munkakizisségi
tevékenységek beszdmolok,
értekelése
— | mindségi mutatok:
vezetd altal adott
feladatok
végrehajtasanak
mindsége
~ | nem kitelezd
programokon vald aktiy
részvétel ardnya
foigazga | bolesddei = a munkakri
to Kisgyerme leirasaban  foglaltak
kneveli teljesitése
pedagigu - a
o kisgyermekneveld
felkésziiltsépe

— a bilcsdder szakmai

programhoz valé
1zazodas, annak
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Az
ellendr-
Zést
veégzd
vezetd

Kit
ellendriz?

A vezetdi ellendrzés
szervezeti formaja

L ’
E.Ab{:buqaz
..-:*?_.1_

Az ellendirzés
szempontjai

Visszacsatolas

megvalositisa
- a hazirend
eloirasainak a
foglalkozison vald
érvényesiilése,  illetve
betartatisa
— a munkavégzés
meghatarozott
mennyiseég és mindségi
szempontokra egyarint
kiterjedd értékelés
- személyre
szabott szakmai
kivetelmények, éves
fejlesztési célok vagy
teljesitménycélok
értckelése,
= a
kisgyermekneveld
elozo
teljesitményértékeléséh
en, illetve kiilsé
ertckelésében
{(amennyiben volt ilyen)
meghatirozott
fejlesztendo
tevékenységek
értékelése
- mindségi
mutatok:

vepeto altal adott feladatok

végrehajtasinak
mindsége

- nem  kitelezb
programokon valé
aktiv részvétel ardnva

foigazga
6-
helyettes

pedagd-
gus

foglalkozaslitogatis
megbeszélés,
adminisztracid
ellendrzése —
teljesitményértékelés

a pedagdgus munkakori
kitelességeinek
teljesitése

a foglalkozds tervezése,
szervezese, felépitése, a
feladatok végrehajtisa,
gllenfrzése

pedagdgus
felkésziltsége

a pedagogus

a pedagdgus
neveld-oktatd
tevekenysegenek
mérhetd
eredményessége
ertékelést
megalapozo
adatok,
informaciok
kiilindsen
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Az
ellendr-
zist
végzi

vezetd

Kit
ellendriz?

LE#
i’l"l,ﬁ[zﬂiﬁa'z
SNy

JP]

A vezetii ellenirzés
szervezeti formaja

Az ellendrzés
szempontjai

Visszacsatolds

munka-

kbzbsség

= vezetd

pedagd-
gus

admmisztracioja

a csoportban dolgozé
két pedagogus
egyuttmilkGdese és mas
erintett szakemberekkel
valo egyiittmiikddése

a foglalkozis
szellemiségének,
valamint neveldoktatd
funkeidjanak
érvényesiilése
mindségi mutatak:
vezeto altal adott
feladatok
vegrehajtasanak
mindsége

nem kotelezd
programokon vald aktiv
részvétel aranya
gyermeki, sziilGi
visszajelzésck

(csoportnapld,
intézményi
adminisztricid,
munkakozisségl
beszamolok, sziiloi
visszajelzések)

foglalkozaslatogatas,
megbeszélés
teljesitményértékelés
ben vald részvétel

a feladatkorében érintent
munkatarsak felé adott
szdbeli és irdsbeli
visszajelzésck
rendszeressége,

a foglalkozds értékelése
-a foglalkoz4s célja és
tartalma

a foglalkozison
alkalmazott nevelési-
tanitasi modszerek
(szemlélietés,
differencidlis)

a foglalkoziis felépitése
€5 sZerveziése

a gyermekek munkdja
¢s magatartisa

a neveld munkdja,
egyénisége, magatartdsa
a gyermekek értékelése
eredmények,
kivetkeztetések
levonasa, Gjabb
célkitiizések

mindségi mutatok:

A gyermekek altal
elért mérhetd
eredmények, a
fejlédés értékelése
korabbi
tapaszialatok
beépitése
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Az Kit A vezetdi ellendrzés Az ellendrzés Visszacsatolis
ellendr- | ellendriz? | szervezeti formija szempontjai
zist
végrh
vezetd —
vezetd altal adott
feladatok
végrehajtasinak
mindsége
— | nem kotelezd
programokon vald aktiv
részvetel ardnya
— | gyermeki, sziiloi

visszajelzések

3.16.7. A pedagdgus egyvéb feladatainak ellendrzése
Ovodapedagdgusok:
-

az dvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitisaban vald résrvitel
a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok
lebonyolitisaban térténd kézremiikodés,
a szabadidds tevékenységek szervezésében vald részvétel,
kiilén megbizds alapjdn a diabéteszes gyermekek ellatisa,
a teljesitményértékelés sorin:
l. Eredményesség, hatékonysig
2. Munkaterhelés, terhelhetdség
3. Pedagogiai és szakmai minbség
4. Gyermekek, munkatdrsak értékelésének rendszeressége, megfeleldsége
5. Munkafegyelerm, hatdridék betartdsa
6. Kommunikicio, szakmai egyiittmitkédés
7. Tehetséggondozas, felzarkdziatis
8. Kapcsolat a sziilkkel, csaladokkal
9. Mativacid, elkbtelezettség, etikus magataris
10. Egyedi intézményi értékelési szempont

Munkakiozosség-vezetok:

az Ovoda rendezvényeinck szervezésében, lebonyolitisiban vald koordindcids
munkavégzés,

online foglalkozisok szervezése, lebonyolitisa, a kollégik online timogatisa,

a viltozatos programokat biztosité munkakdzdsségi munkatervek Osszedllitisa (egvéni
Jjavaslatok figyelembevételével),

bemutatdk, sziil6i bemutaték szervezése, szakmai konzulticiok,

versenyek szervezeése €s lebonyolitasiban vald részvétel,

folyamatos kapesolattartis biztositisa az dvoda vezetése & a munkakdzdsségi tagok
kozitt,

foglalkozisi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

a munkakozdsséghez tartozd kollégik szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozaslitogatisok),

a feladatkérében érintett munkatarsak felé adott szobeli és irisbeli visszajelzések
rendszeressége.
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3.17. Belsd ellendrzési szabalyzat
3.17.1. Az intézményi belsd ellendrzés rendeltetése

A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,
* adontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozisaban,

utasitdsai, rendelkezései meghatirozisiban, végrehajtisaban,

a belso tartalékok feltirdsdban,

a mulasztasok, hianyossagok, szabdlytalansigok megel&zésében,

a belsd rend és fegyelem megszilarditisdban,

a takarékossdg érvényesitésében.

3.17.2. Helyszini ellendrzés

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tijékozddassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmdnyok és nyilvintartisok és dokumentumok alapjin kell
lefolytatni.
A helyszini ellendrzés keretében alkalmazout ellendrzési modszerek:
e anyilvantartisok és okméanyok alapjin végzett (dokumentilasi) ellenfirzés, ami lehet
tételes, leird, probaszeril és mintavételes,
e kozvetlen megfigvelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet és mintavétel,
* egyeb ellendrzési modszerek (pl: elemazés, kérdbiv, szobeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterjh stb. ).

3.17.3. Az intézményi belsé ellendrzések tipusai és gyakorisdga

Az iin. komplex (dtfogd) ellendrzés

Ez az ellenbrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére irdnyul, komplex
modon érickeli a szakmai és gazdilkoddsi feladatok végrehajtdsat, illetve azok dsszhangjat.

A célellendrzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belil egy vagy tébb meghatirozott
probléma vizsgalatara irdnyul. Gyakorisiga eseti, illetve alkalom szerinti.

A témaellendryés

Ezen ellendrzési forma altaliban azonos idGben, tobb érintettnél ugyanazon témara irdnyuld
{horizontilis) nem teljes korh ellendrzés. Célja, hogy dltaldnosithatd kivetkeztetéseket lehessen
levonni és ennck megfelelé intézkedéseket lehessen hozni. Gyakonsdga eset, illetve alkalom
gZerinti.

Az utoellendrzés

Ezen ellenfrzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtdsinak, illetve eredményeinek feliilvizsgdlata a kdvetkezd esedékes ellenfrzést
megeldzien vagy annak keretében.

3.174. Az intézményi belsé ellenirzés f6 teriiletei és a wvezetdk egyes
ellendrzési feladatai

Feleldsségi viszonyok
Az mtézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitisiért, szabilyozottsagaért és hatékony
miikodeseért a foigazgatd felelds.
A belsd ellendrzés elemei:
o avezetdi belsd ellenfirzés,
e a munkafolyamatba épitett ellendrzés,
s az eseti megbizisos belsd ellendrzés,
A belsd ellendrzés fobb teriiletei:
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¢ a neveld-oktatd tevékenység ellendrzése,
s g vezetdi belsd ellenfrzés,
» munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés.

3.17.4.1. A neveld-oktato tevékenység ellendrzése

* a pedaggiai program és az éves munkaterv végrehajtdsinak ellenbrzése, a pedagogusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgilata,

e a nevelGi-oktatdi munka tartalminak és szinvonalinak az Ovodavezetbség Altal
meghatirozott kivetelmények alapjn térténd ellendrzése,

» a gyermekek eredményének felmérése, érickelése,

e telepiilési- és/vagy regiondlis hagyomanyok megismertetése és dpolisa a tevékenységek
Sordn,

s megszerzett tudas eredmeényes alkalmazasa a pedagogial gyakorlatban,

e g taniigyi dokumentumok folyamatos, szabélyszerii vezetésének ellendrzése,

e a szakmai munkakozosségek éves munkaterv  alapjin  végzett munkdja
eredményességének vizsgilata, tovibbi.

e afelszereléseinek, a szertirak, csoportszobdk, berendezéseinek szabdlyszeril hasznilata.

3.17.4.2. A vezetoi belsd ellendrzés

A vezetdk irinyitd tevékenységiik soran kdtelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

* a foigazgatoi dontések végrehajtisival kapesolatos szakmai és mas jellegli informacidk
clemzése, eértékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéh
adatszolgaltatisok, valamint a figgetlenitett/eseti megbizisos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa,

o pedagdgus etikai kdédex szennti normik kivetése,

e az intézmeény jO hirének erdsitése a sremélyes, irdsos, online kommunikicidban,
viselkedéshen,

e g feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtisdr6l a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszdmoltatdsa,

* kommunikdcié rendszeressége (pl. nyilt napok, sziildi értckezletek, fogadoorik,
csaladlatogatisok, intézményi-csalddi kdzos programok),

* kiozvetlen tapasztalatok szerzése céljabél a munkahelyen végzett helyszini ellenfirzés.

3.17.4.3. A munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés

Az imézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
dsszhangjat, amelynek soran megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitds nélkill ellen6rzésre keriiljenek,
e a hibak, kedvezitlen jelenségek kelld idGben észrevehet6k, felmérhetdk és
megakadalyozhatok legvenek,
e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,
o az alkalmazottak személyes felelfssége a végrehajtids minden szakaszdban megfelelden
érvenyesiiljon.
3.17.4.4. A vezetdk egyes ellendrzési feladatai

Az évodavezetdség és a szakmai munkakozosség-vezetok dltaldnos ellendrzési feladatai

Az intézmény minden vezetGjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakéri-
figyviteli ellenbrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen elézetes terv és tajékoztatis
alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabdlyzatban leirtakat kell alkalmazni.
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Minden esetben gondoskodni kell az ecllendrzések sordn tapasztalt hidnyossagok
megsziintetéserdl. A hibdk kijavitdsira hatdrid6t kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat,
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szimolhatd fel, felsdbb szinten kell shhoz
segitséget adni.

Az dvodavezetiség és a szakmai munkakizosség-vezetdk egyéb ellendrzési feladatai
Ellenbrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

» figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozo teriileten a beosztott pedagdgusok és
az intézmény tovibbi dolgozdi eleget tesznek-e az elbin és elvirhatd kotelezettségeiknek,
ezen tilmenden eleget tesznek-e a belsd szabdlyzatokban, vezetti utasitasokban, valamint
a munkakon leirisokban eldirt kdtelezettségeiknek,

e a munkafolyamat viltozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasigi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasardl, kiegészitésérol,

* a dolgozdk észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdilkoddsi feladatok elldtdsinak ésszerlisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és pénziigyi
eszkbzikkel valo hatékonyabb gazdilkodis elosegitésére,

* g filiggetlenitett dvoda fhigazpatO-helyettes, a székhelyi/telephelyi dvoda fbigazgato-
helyettesek felelbsek a kizvetlen irinyitdsuk ald tartozé szervezeti egységeknél a neveld-
oktatd munka eredményes megszervezéséert,

e cllendrzési joguk és kitelességik a fOigazgatd tartds tdvolléte esetén az intézmény
egészére, valamennyi dolgozajara kiterjed.

Az igazgatd-helyettes ellendrzési feladatai
Ellentirzéa feladataik kiterjednek az aldbbi teriletekre:

* aszakmai-pedagdgiai tevékenységgel Gsszefiiged cllenirzési feladatokra,

e a szabalyozd dokumentumokban, a hatirozatokban, a jogi szabdlyozdsban foglaltak
betartiséara,

= az intézmeényi nyilvintartasok. statisztikak, Osszegzeések, éniékelések, az admimsziricio

pontos vezetésére,

a neveld-oktatd munkival kapesolatos feladatok hatdr idejének betartisa,
az mtézményben hasznalt nevelési-oktatdsi Gtemterv szerinti haladasara,
a kiilénbézo foglalkozasok eredményességére,

a pedagégus ligyelet pontosségara, feladatellatisdra,

a foglalkozdson kiviili tevékenységekre,

a gyermek- ¢s ifjisagveédelmi munkira,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont kirositd eseményekre.

3.17.4.5. A pedagigusok munkdjinak ellendrzése

Az ellendrzés célja
A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:
s akolléegak munkija a dokumentumokban meghatirozottak szerint folyik-e,
* munkijuk eredményesen szolgilja az dvoda célkitiizéseit, szakmai elismertségét,
* az esetleges hibik korrigilasa, a pozitivumok megerGsitése,
* afolyamatos fejlédés, képzés és Gnképzés biztositisa.
A hatékonysig szempontjabdl nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének formdi,
szempontjai, madszerei, eszkdzei a nevelbtestilet konszenzusin alapuld rendszert alkossanak.

Az ellendrzés iitemierve
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Iddpont Pedagozus Munkakizisségek Munkakiziisség vezetik
Szeptember | Nevelési tervek, Eves munka feladatai | Eves munkaterv
foplalkozasi dtemtervek
_I-'l_vgeleji felmérések Nevelési és iitemtervek
ellendrzese
Oktober Egyéb foglalkozasok Egyéni foglalkozisi Az elkésziilt tervek
tervek elkésritése, ellendrzése.
ellendrzése
November | Foglalkozas Bemutatok Foglalkozas
latogatisok latogatasok
December
Janudr Naplok ellendrzése Féléves beszamolok
Februar Foglalkozas Szakmai Foglalkozas
latogatisok toviibbképzések a latogatasok
tervek alapjdn
Marcius Nyilt nap
Aprilis Foglalkozds Munkakin leirasok, egyeb
latogatasok dokumentumok
feliilvizsgilat
Majus Ev végi felmérések Kirandulasok
programjanak ellenfrzése
Janius Ev végi beszamolok Javaslatok a kovetkezb | Ev végi beszamoldk,
nevelési év osszesitd felmérések,
tervezéséhez | statisztikik elkészitése

Az ellendrzés iitemtervében szerepld idopontok pontos meghatirozisit az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok eclkészitése az ovodavezetdség elore kiadott szempontok alapjan
tortenik.
Folyamatos ellendrzés reriiletei:

» g munkafegyelem (munkakezdés, iigyelet, szakszeril foglalkozasvezetés stb.),

« a gyermekekkel valo kapcsolattartas,

» a munkatirsi kapcsolatok mindsége,

s acsoportszobdk és egyéb létesiimények szinvonalanak, esztétikdjanak megdrzése.
3.17.4.6. A kisgyermekneveldk ellendrzésének szabdlyai
Az ellendrzés célja
A kisgyermeknevelk szakmai ellentrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:

- akollégdk munkija a dokumentumokban meghatirozottak szermt folyik-e,

- munkdjuk eredményesen szolgilja az intézmény célkitiizéseit, szakmai elismertségét,

- az esetleges hibak korrigdlasa, a pozitivumok megerdsitése,

- 4 folyamatos fejlodés, képzés és Gnképzés biztositasa.
Folyamatos ellendrzés tertiletei:

o amunkafegyelem (munkakezdés, figyelet, szakszerli foglalkozisvezetés stb.),

= a gyermekekkel vald kapesolattartas,

» g munkatirsi kapcsolatok mindsége,

# acsoportszobik és egyéb létesitmények szinvonalinak, esztétikajanak megbrzése.

3.17.5. Vezetdi felelosség

Az intézmény belst kontroll rendszerének kialakitasaért és milkddtetéséén az dvoda fbigazgaldja
a felelds, aki koteles kialakitani és mitkddtetni a 370/2011. (X11.31.) Korm.rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti modszertani Gtmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén.
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Tartalma:

belsé kontrollrendszer,

ellendrzési nyomvonal,

szervezetl integritast sértd eseményck kezelésének eljardsrendje,
valamint az integralt kockdzatkezelés eljarasrendje,

informécids és kommunikicios rendszer,

moniforing.

4. Az ovoda koznevelési intézményként valb
miikodésére vonatkozé szabalyok

4.1. A mitkodés rendje

4.1.1. A nyitvatartisi rend

Az Ovoda-bolesode hétfotdl péntekig, 6tnapos munkarenddel mitkodik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadisénak rendje abban az esetben, ha a
nemzet innepek mian az dltalinos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérfen alakul,
Az Ovoda-bilcsdde tzemeltetése az Aranyosapiti Kozség Onkorményzatinak Képviseld-
testiilete (fenntartd) dltal meghatirozott nyén zdrva tartds alatt sziinetel.
Az miezmeny 4 nyan zirva tantdsanak idopontjardl legkésébb februdr 15-ig a sziildket
tajekoztatja.
A nevelés nélkilli munkanapokon biztositott Ggyeleti ellitisra vonatkozd sziiléi igényeket
irdsban - a zirva tartas elitt 7 nappal - az évodatitkdrnak kell 8sszegyiijtenie és tovabbitani az
ovoda foigazgatoja felé,
A nyari zirva tartas ideje alatt a fenntartd dltal megallapitott napokon 9-13 6rdig, a hivatalos
iigyek intézésére ligyeletet kell tartani.
Az iigyeleti beosztist a szabadsigok figyelembevételével a (Gigazgato késziti el.
A napi nyitvatartasi idé 10,5 éra, 6:30-17:00 ordig. Az ligyeletet reggel 6:30-7:30-ig biztositjuk,
Az dvoda foigazgatojival torént elbzetes egyeztetés, engedélyezés alapjin, ettdl eltérd iddben
(rendezvény, sziild értekezlet, fogadd ora) is lehetdség van az intézmény nyitva tartisdra.
Az intézményt reggel a - munkarend szerinti - 6:30 Ordra érkezd dajka nyitja és délutan a -
munkarend szerinti - a dajka zdrja 17 drakor.
A szemelyre sz010 munkaidl beosztds az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidd nyilvéntartisinak dokumentilisit a mindenkori munkarend napi
aldirdsa biztositja.
A nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatdrozza meg.
A nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:

e a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhaszndlisat,

* anemzeti és dvodai innepek megiinneplésének idGpontjat,

e az clére tervezhetd nevelOtestileti értekezletek, sxildn értekezletek, fogaddorik

iddpontjat,
e az intézmény bemutatkozdsit szolgdld pedagdgiai céli dvodai nyilt nap tervezett
idGpontjt,

* minden egyéb, a nevelbtestiilet altal sxiikségesnek itélt kérdést
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az @nnepek iddpontjarGl az elsd sziil6i értekezleten
tajekoztatast kell adni, valamint minden csoport faliijsigjan szeptemberben ki kell fliiggeszteni
es az Ovoda honlapjira, valamint a KIR rendszer kiozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni. A
megvalosulis ellendrzéséént a foigazgatd-helvettes a felelos.
Jarvanyligyi készenlét idején a mitkddés rendjének viltoztatisirdl a sziilti kozdsséget, szbban ¢s
irdsban tdjékoztatni kell. Felelos: foigazgato.
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4.1.2. A vezetok intézményben vald benntartézkodisinak rendje

Az ovoda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellitdsat,
Ennek érdekében a vezetd intézményben valo tartézkodisinak rendje az aldbbiak szerint keriil
‘rl:ghata':wdsm, 82023, évi LILtv. 77.5.: 81.§; 130.4.; 2.5z melléklet alapjdn

Vezetdi beosztds megnevezése Az intézményben vald tartézkodds rendje
foigazgato Heti munkaideje: 40 éra. 8:00-16:00
Kotott Graszima: heti 10 ora, melyet a gyermekesoportban, a
gyermekek nevelésével, fejlesztésével kiteles tilteni.
A vezetd a heti 10 ora kotétt munkaideje és a heti 40 dra
munkaideje kozatti idoszakban (heti 30 6ra) latja el vezetdi
teendbit, melyre kotetlen munkarend az iranyado, Kitetlen
munkarendben a vezetd a munkaideje felhaszndldsit és
beosztasit - az eldin foglalkozisok megtartdsinak
kotelezettségen kivill - maga jogosult meghatdrozni.
foigazgati-helyettes Heti munkaideje: 40 6ra, a beosztasinak megfelelGen.
K&tot oraszama: heti 24 Ora, melyet a gyermekesoportban, a
gyermekek nevelésével, fejlesztésével kiteles tolteni, heti
valtott miiszakban, a csoporjdban. A fennmaradsd
munkaidejében (heti 16 6ra) végzi fOigazgato-helyettesi
feladatait.
Amennyiben tartds tdvolléinek nem mindsiild szabadsig, betegség, hdnyzas, vagy kétmiiszakos
munkarend esetén az egybeest munkarend miatt az foigazgatd vagy helyettesének folyamatos
benntartozkodisa ezen idGszakban nem oldhaté meg, gy a helyettesités rendjére vonatkozo
szabdly szerint kell eljarni.
Az dvoda foigazgatdja az alabbiak szerint kiteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helvettesének
akadalyoztatisa esetén a vezetdi feladatokat elldssik.
Ha egyértelmiivé vilik, hogy

a) az ovoda fhigazgatdja a szilkséges vezetdi intézkedéseket akadalyoziatisa (pl. betegsége,
egyeb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a fGigazgato-
helyettesnek kell ellatnia,

b) a foigazgato-helyettese a sziikséges, fOigazgatohelyettes feladatkorébe tartozd teendbket
akaddlyoztatisa (pl: betegsége, egyéb tdvolléte stb.) miatt nem tudta ellitmi, a
foigazgatohelyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idével rendelkezd szakmai
munkakozdsség vezetGjének, tivolléte esetén a leghosszabb szolgilati id6vel rendelkezs
pedagogusnak kell ellitnia,

c) egyilttes hidnyzisukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényloé kérdésekben az
foigazgato altal irdsban felkért pedagdgus jogosult ellimi és intézkedni.

A fdigazgato, illetve a fGigazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovibbi eldirdsok:
- a helyettes csak a napi, a zikkendmentes milkiidés biztositasdra vonatkozd intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a féigazgatd helyett, csak olyan figyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- @ helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizirtlag az igazgato teljes jogkdrébe utalt figyekben nem donthet.
- a helyettes csak olyan dgyekben jirhat el, melyek gvors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellitisira a munkakéri
leirdsaban, illetve irasbeli megbizdsaban felhatalmazdst kapott,

4.1.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartozkodasinak rendje, és a
munkavégzés dltalinos szabdlyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakirére megéllapitott munkaidd kezdete elént
akkorra kell megérkeznie (kezdés el6ttl0-15 perccel). hogy a munkaids kezdetére a
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munkavégzésre alkalmas allapotban legyen, annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelfen
elokészitse. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
fogaddorik, gyermekek értékelése, csalidokkal toriénd programok stb.) a pedagogus a kitelezd
ordjanak letdltése utdn, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ris munkaidejének terhére. A
szabadsagoldsi terv alapjan a foigazgatd engedélyezi a szabadsdgot. A dolgozd a munkébdl valo
rendkivilli tivolmaradist, illetve annak okat lehetéleg egy nappal el6bb, de legkésibb az adott
munkanapon reggel 7 ordig kbteles jelenteni a fdigazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az dvoda alkalmazottai munkaidfben csak killonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjék el az intézményt.

A pedagogus munkaidGbeosztisit kézvetlen felettese eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitisi modjanak megjeldlésével cserélhet: csak el.

Egyéb tekintetben az dvoda miikédését meghatarozd intézményi dokumentumok ide vonatkozd
szabalyok az iranyadék.

4.1.4. A foigazgaté vagy a féigazgati-helyettes akadilyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

A foigazgatdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a fhigazgato-helyettes
helyetiesiti.

Az akadilyoztatisa esetén a fOigazgatd helyettesitését teljes feleldsséggel az dvodaban a
fdigazgaté- helyettes litja el, az azonnali dontést nem igényld, a fdigazgaté kizérdlagos
hataskdrébe tartozo Ggyek kivételével

A fiigazgato tartds tdvolléte esetén a helyettesités teljes korl. Tartés tavollétnek az epy
honapnal hosszabb iditartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorlisira vonatkozo megbizis
a fenntarté altal torténik, melvet a dolgozok tudomdsdra kell hozni (értesités, kifliggesztés).

A fOigazgatd és helyettese egyidejil tavolléte esetén a helyettesités a fhigazgatd dltal irdsban
adott meghizis alapjin torténik.

Az irasban adott megbizis hianyiban a foigazgatot a leghosszabb szolgdlati idével rendelkezd
szakmai munkakizdsség vezetGje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgilati idbvel rendelkezd
pedagdgus helyettesithetik.

A foigazgato, illetve a foigazgato-helyettes helyettesitésére vonathozd tovabbi eldirdsok:

* a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes milkddés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, donteseket hozhatjdk meg a figazgatd, foigazgato- helyettes helyett,

o a helyettes csak olyan iigyekben jirhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelycknek a helyettesités sordn toriénd ellitdsira a munkakiri
leirdsaban, illetve irdsbeli megbizdsaban felhatalmazist kapott,

= a helyettesités sordn a helyettes a jogszabily, illetve az intézmény belsd szabdlyzataiban,
rendelkezéseiben a kizdrélag a foigazgato jogkorébe utalt figyekben nem donthet.

A reggel 6:30 oratol 8:00 drdig, illetve a 16:00 6ratol 17:00 drdig terjedd iddben a fdigazgatd
helyettesitésének ellitisiban kézremilkddnek a munkarend szerint ez idoben munkit végz
ovodapedagogusok. Intézkedésre a foigazgaté altal megbizott ovodapedagogus jogosult.
Megbizas hidnydban leghosszabb szolgdlati idével rendelkez6 pedagdgus jogosult. Intézkedési
jogktre az mtézmény milkédésével, a gyermekek biztonsiginak mepdvisival Gsszefiiggd
azonnali dontést igénylé dgyvekre terjed ki.

4.2. A foigazgato és az dvodai sziildi szervezet kizotti
kapcsolattartas formdi

Az Ovodai szintll szildi szervezettel valé egyittmikddés szervezése az intézmény
foigazgatdjinak a feladata. A foigazgatd és a sziilGi szervezet elnoke az egyiittmilkiidés tartalmdt
es formdjit az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjinak egyeztetésével

allapitjtk meg. A szildi szervezet mikodesének feltételeirdl a fBigazgatd gondoskodik. A
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sziillokkel torténd kapcsolattartist a jogszabalyokban és a jelen Szabidlyzatban meghatirozott
eseteken til a hdzirend is tartalmazza.

A szill6k az Nkt-ben meghatirozott jogaik é&s kotelességeik teljesitésének érdekében szilbi
szervezetet, illetve oOvodaszéket hozhatnak létre. A szildi szervezet sajat SZMSZ-érdl,
dgyrendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviselbinek megvilasztdsdrdl és
kepviseletérdl sajat maga dont.

2

4.2.1. A sziil6i szervezet ¢és a foigazgatd kizitti kapesolattartisi rendje

Az ovodai szintdl szildi szervezet vezetbjével a fOigazgatd, a csoportszintll iigyekben a csoport
sziiléi  szervezetének képviseldivel az dvodapedagogus, valamint az dvodapedagbgus
kompetencidjat meghalado figyekben a fdigazgatd-helyettes tart kapesolatot.

A sziiloi szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelGtestiileti ilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziiléi szervezenek véleményezési joga van.

Ha a sziiléi szervezet az intézmény milkddésével kapesolatosan véleményt nyilvinitott, vagy a
nevelbtestiilet hatiskorébe tartozd Ggyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
cloterjesztésérbl — 8 napon belilli rendkiviilli nevelbtestiileti értekezlet Gsszehivasaval — a
foigazgatd gondoskodik. A meghivis a napirendi pont irdsos anyaginak legalabb 8 nappal
korabbi ataddsaval torténhet.

Az intézmény fhigazgatdja a szildi szervezet elndkét legalibb fel évente tajékoziatia az
intézményben folyd neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekral.

A csoportszintll ligyekben a csoport sziil6i szervezetének képviselGjével az dvodapedagdgus tart
kapcsolatot. Az dOvodapedagogus a csoport szuldi  szervezetének képviselGjét havonta
thjékoztatja.

A szilldi szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkir bontatlanul koteles dtadmi az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Jarvinyiigyl készenlét idején a kapcsolattartis és az egyiittmiikiidés forméai az intézményben
kialakitont digitilis kornyezet nyijtotta lehetGségek felhasznalisival tiriénik.

4.2.2. A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

A foigazgatd kiemelt feladata, hogy a szildi szervezet szimdra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kilondsen, hogy a szildi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogdval, ennek keretében véleményt nyilvdanithasson,
Javaslatot tehessen az aldbbi esetekben:
* Jogszabaly elvirdsa alapjin az SZMSZ elfogadisakor a jogszabdlyban meghatarozott
kérdésekben, 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 82. § (6)
o adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.8 (1)
» g nevelési év rendje fejezet elkésritéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL31) EMMI
rendelet 3. § (1),
+  miikbdés rendje, a gyermekek fogadisa,
belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
ovodaval,
a vezetOk és a sziiléi szervezet kozott kapesolattartas modja,
kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja, modja,
az iinnepélyek, megemlékezések rendje,
rendszeres egészségligyl felliigvelet és elltds,
a hazirend elfogadasakor,
a sziildket anyagilag is érintd Ggvekben,
a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,
a sziil6i értekezlet napirendjének meghatirozasiban,
az OGvoda és a csalad kapesolattaridsi rendjének kialakitdsdban,
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a munkatervnek a szillGket is érintd részében,
a hit és valldsoktatds helyének és idejének meghatirozisiban,
Jarvanyiigyl készenlét idején a digitilis munkarendben tirténd fejlesztések
megvalositisardl,
« az intézmény megsziintetésével, dtszervezésével, feladatinak megvaltoztatisival,
nevének megillapitisival, kiltségvetésének meghatirozisival és modositasaval,
Elhessen kezdeményezési és javaslatiéreli jogaval, azaz kezdeményezhesse:

® sziiloi szervezet, Ovodaszek létrehozisit, és delegdlhassa a szillék képviseldjét,

+ pevelitestiilet dsszehivisat,

s egyes kérdésekben az érdemi vélaszadast.

Képviseli a sziilbket és a gyermekeket a kbznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
ervényesitéséhez.
Egyéb jogaval, igy

= a gyermeki jogok érvényesilésének megfigyelésével kapesolatos észrevételeiket a
neveldtestiileti értekezleteken eldterjesztik, és a fenniaridhoz tovabbitjik,

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesilését, a pedagogiai munka
eredményességét,

e képviselbje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgdlisdban,

* ha a szilbi szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tajékozddm kivan, a kérést a
fbigazgatdhoz kell cimezni,

e a tijekoztatis megdllapodds szerint torténhet széban vagy firdsban, a szdbeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziildi szervezet
képviseldjének,

* a sziltl szervezet képviselGje tandcskozdsi joggal vesz részt a gyermekeket érintd ligyek
- targyalasandl, a meghivisrdl a figazgatonak kell gondoskodnia,

* ha a szilbi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredmenyességének figyelemmel kisérése sorin megéllapitisokat tesz, az igazgald
gondoskodik arr6l, hogy azt a nevelbtestilet a sziil6i szervezet képviseltijének
részvételével megtirgyalja.

A szl szervezet képviseldi minden értekezlet utin tdjékoztatidk a mindenkit érintd
informéciokrol a sziléket.

A szild szervezet feladatai ellitisihoz téritésmentesen hasmndlhatia az évoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadilyozza az dvoda miikddését.

4.2.3. A sziil6i szervezet vezetojének feladata, hogy:

e 3 hatiskdrébe utalt jogkdreit — amennyiben van elbirt hataridd - a rendelkezésre all6 idén
beliil gyakorolja,

= megadja a dontéseivel, hatiskor gyakorlasival kapesolatban kialakitott dlldspontjardl a
sritkséges tijékoztatist az érinteit szerveknek,

* a sziléi szervezet jogszabdlyban meghatirozott véleményezési és javaslattevd
jogkirének eseteiben eljirva kiteles irasban nyilatkozni.

4.2.4. A sziiloi szervezet és a foigazgaté kozotti kapesolattartisi formadi

Jellemzéen a kivetkezdk:
» szobeli személyes megbeszélés, tandcsadds, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,
* kozremilkGdés az eldterjesziések, illetve jogkdrgyakorlishoz szilkséges tdjékoztatdk
elkészitésében,
e munkatervek egymas részére tirténd megkiildése,
s értekerletek, filések,
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o a sziloket is érintdé témaban a szildi szervezet képviselojének meghivisa a
neveldtestiileti értekezletre,
a neveldtestillet kepviseldjének meghivisa a sziilbi szervezet tilésére,
irasbeli tajékoztatok a nevelbtestilet, illetve a sziiléi szerverzet jogkorébe tartozo ngyekrdl
egymis irdsbeli tijékoziatdsa a jogkargyakorlasokhoz,
e azon dokumentumok, iratok dtaddsa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziiléi szervezet
Jjogkir gyakorlisa eredményekeént keletkeztek (hatirozat kivonatok),
e aszildi szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili tadasa az érintert személveknek,
o jarvinyiigyl készenlét idején infokommunikécids eszkdzok igénybevételével térténd
kapcsolattartas (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb, alkalmazisokon)
» aszildi szervezet dltal elintézett iratok érdekeltek részére 1orténd dtaddsa.
A sziiloi szervezet aktudlis tisztségviselbit, illetve elérhetbségiiket a sziiléi szervezet szervezeti
¢s mitkades: szabalyzata tartalmazza, melyet a sziiléi szervezet kételes nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas sordn a vezetOk feladata, hogy az 6vodai Sziild Szervezet
jogainak gyakorlasihoz szilkséges:
« informécios bazis megadasa (az mtézmény nyilvanos dokumentumai, az iniézmény
miikddésével kapesolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
= kizvetlenill rendelkezésre bocsissa azokat a dokumentumokat, melyek az dvoda Sziiléi
Szervezet jogainak gvakorlasdhoz sziikségesek,
e dvodan belill megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositisa.
Az dvodai Sziilbi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabily, és az dvoda belst szabdlyzataiban
megadott jogositvinyaival, jogainak gyakorldsaval,
* segitse az intézmény hatékony miikddését,
* tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét,
* véleményezze az dvoda tevékenységének eredményességet.

4.3. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatisa, valamint a beiskolizds érdekében és egyéb fgyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézmeényekkel, szervezetckkel.
1. Altaldnos Iskola
Az dvoda foigazgatGja és a foigazgatd-helyettes, valamint az 6voda pedagdgusal rendszeres
kapcsolatot tartanak a lakokdrzet szerinti iskola igazgatdjival, pedagbgusaival. A kapesolattartis
célja az iskoliba lépd gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikodés kialakitisa A
kapesolattartd pedagogus személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait
megbizés alapjan litja el.
Kapcsolattarto: az 6voda foigazgatoja, a foigazgatd-helyettes és az adott nevelési évre megbizott
dvodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésénck segitése az dvoda-iskola dtmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat formaja: kolesinds latogatds, szakmai férum, rendezvényeken vald részvétel, sziildi
értekezlet- éves munkatervben rogzitve.
A nevelési év kezdetén egyiinmiikddés terv kialakitasa, kblcsinds elfogadasa, megvaldsitasa,
ertekelése, korrigaldsa, killonds tekintettel az 1skolara valo felkészités feladatai tekintetében.

» pedagogusok szakmai programjai
ovodasok iskoldval vald ismerkedése
linnepélyeken, szakmai programokon vald kblcsonds részvétel
értekezletek
volt dvodasokkal kapcsolatos utdn kivetéses vizsgilal
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Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozds elott, illetve nevelési évenként az elsé
félévet kivetden. Az dvoda biztositja, hogy az informacibit a sziilék felé tovabbitja.

2. Az dveda orvosdival, védondjével, gyermekfogiszaral, a gyermekkori diabétes:
gondozasival foglalkezd egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartds gydgykezelés alar dllé
gvermekek szakorvosdval valé kapesolattartis

Kapcsolattarto: az dvoda foigazgatdja

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatisrol

A kapesolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellitisit és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, a foigazgatdval egyeztetett rend szerint, egyiittmilkidve végzi a
preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Az dvoda pedagogiai
programjat képezé testi, lelki, mentilis egészség fejlesztési program tervezésében és
megvalositdsaban vald részvétel, a magataniisi figgdség, a szenvedélybetegség kialakulasihoz
vezeid szerck fogyasztasinak és a pyermeket, veszélyeztetd bantalmazds megelbzése. Az
intézmény teljes karl egészségfejlesztéssel kapesolatos feladatait koordindlt, nyomon kévethetd
¢s mérhetd, értékelhetd modon tervezi meg a helyi pedagbgiai program részét képezd
egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészséglgyi vizsgilat, konzulticis, dokumentumelemzés, a gyermelkdkori
diabétesz gondozdsival foglalkozd egészségiigyi szakellatd intézmény szakmai irdinymutatdsa
alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas biztositdsa.

Gyakorisdg: nevelési évenként a hatilyos jogszabilyokban foglaltak alapjan, illetve szilkség
szerint a gyermekek elldtisa érdekében.

3. A  Szaboles-Szatmir-Bereg  Megyei  Pedagogiai  S:zakszolgilat  Visdrosnaményi
Tagintézménye.
Kapesolantarto: az ovoda fbigazgatdja, a fGigazgato-helyettes és az adott nevelési évre a
munkatervben megbizott dvodapedagdgus.
A kapcesolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzis segitése,
valamint tanicsadds nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgilat kérése, kolcsonids tdjékoziatds, esetmegbeszélés, konzulticio,
sziildi értekezleten valo részvétel.
A kapesolattartds formdja elsGsorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsival osszefiiged szakvélemény
megkérésére
e az SNI, illetve a BTMN feluirisival Osszefliggésben végzett vizsgilat keretében a
gyermek tovibbi egy nevelési évig torténd dvodiban maraddsit tdmogatd elbzetes
szakértdi vélemény kidllitisa
a gyerekek Nevelési Tandcsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozisara
a foigazgatd, az Ovodapszichologus konzultacids kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tandcsadoval a vizsgilatra luldon, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megelozben, illetve az dvodapedagogusok jelzése
alapjdn sziikség szerint.
Az bvoda ingyenes logopédiai szolgiltatisat a Szaboles-Szatmdr-Bereg Megyei Pedagdgiai
Szakszolgalat Vasdrosnaményi Tagintézménye logopédusa biztositia szakértdi javaslat szerinti
Graszamban.
A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az Gvodapedagdgusokkal, gyermek szilleivel. A
konzulticio, informdcié dtadas, a logopédiai ellitds eredményessége, értékelése a nevelési év
végén vagy szikség esetén toriénik.

4. Csalad- és Gvermekjoléti Kizpont
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Kapesolattarto:  fiigazgatd, a foigazgato-helyettes, illetve egyeztetést kdvetben a
gyvermekvédelmi felelbs.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelGzése és megszintetése,
¢rdekében a szocidlis segith tevékenységének tdmogatdsa, esélyegyenloség biztositisa,
prevencis.
A kapesolat formija, lehetséges mbdja:

» sziikségletek megfogalmazisa a Csalid és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egyuttmilkodési megillapodis  elkészitéséhez, a szocidlis segitd  intézményi
tevékenységéhez

e a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatisa az dvodiban mepszervezésre keriils
fogadodran, esetmegbeszélésen, eléadisokon, rendezvényeken, sziilGi értekezleteken sth.

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

* a szocidlis segitd értesitése - ha az ovoda a szolgilat beavatkozdsit szitkségesnek litja
(kapesolat felvételi lap kitdltése),

= amennyiben tovabbi intézkedésre van szilkség, az Ovoda vagy a szocidlis segitd
megkeresesere a Csaldd és Gyermekjoléti Kdzpont javaslatot tesz arra, hogy az évoda a
gyermekvédelmi rendszer keretei koezdtt milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

e szil6i kérelem hidnyiban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasit a
Gyambhatdsig is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankdtelezetiség torvényi
foszabdlytl eltérd megkezdése érdekében az ovoda szakmai alldspontjinak kifejtése
érdekében a Gyamhatdsaggal vald kapesolattartds,

e kizds intézkedési terv kidolgozdsa a hatranyos helyzet cstkkentésére, prevencidjra,

o sziilok tijékoztatisa a Csaldd és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszdmdnak,
valamint a szocidlis segitd intézményben wvalé tartdzkodasinak idGpontjardl és
helyszinérdl), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését,

* a CUsalid és Gyermekjoléti Kozpont értesitése abban az esetben, ha a gyermek egy
nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napndl tobbet mulaszt.

Gyakorisag: npevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve szikség szerint. A
gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvil meghatirozdsit az édvoda pedagdgiai
programja tartalmazza.

5. Okratdsiigyi Kozvetits Szolgilattal
Oktatdsiigyi vitdk megoldisiban az intézmény, annak tagjai és partnerci szimdra lehetdség van
az Oktatisiigyl Kozvetitd Szolgilat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.
Az OKSZ elérhetdsége az intézmény faliiijsigjan mindenki szdmira elérhetd.
A kapcsolattartis rendje:
s A vitiban dll6 felek dontenck az OKSZ megkeresésérd] és — amennyiben az intézmény
foigazgatoja nem érintett — errdl tajékoztatjdk.
A vitdban dll6 felek kdzbs akaratuk kinyilvinitasaként irdsban teszik meg a megkeresést.
A kozvetitd dltal kijelolt kdzremiiktdo elfogadasa a felek irdsbeli egyetértésével tirténik.
¢ A vitaban allok a kdzvetitovel egyiittesen hatdrozzik meg a kozvetités helyét, kezdetének
idejét.
= A vita rendezése sordan keletkezett dokumentumok az Gvoda irattiriban 15 elhelyezésre
keriilnek
e Ha a nevelési-oktatisi intézmény a gyermeket, tanuldt veszélyeztet okokat pedagdgiai
eszkizokkel nem tudja megszintetni, vagy a gyermekkdzosség védelme érdekében
indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktanicsaddtol, valamint az
ifjisagvédelmi, csalidjogi terileten miikodd szolgalattdl,
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o Az oktatasiigyi kozvetith (a tovdbbiakban: kdzvetitd) a kbzvetitdi eljdris sordn
partatlanul, lelkiismeretesen, a szakmai kovetelmények szerint kdzremikodik a
megillapodas léwehozdsiban. A kbzvetitnek tiszteletben kell tartania az eljardsban
resztvevok emberi méltosagat, és biztositania kell, hogy a résztvevik egymadssal szemben
is tisztelette] jarjanak ¢l.

* A kbzvetitdt a fenntartd egyeténiésével az voda fiigazgatd kéri fel és bizza meg irdsban,
a kbzvetitd e tevékenysége kirében nem utasithatd,

Kapesolattartd: az dvoda fBigazgatoija, illetve a szakmai munkakdzisség vezetdje.
Gyakorisdga: szilkség szerint

6. Az Oktavasi Hivatallal
A kapesolattartds tartalma;
= A gyermek 6. életévénck betbltése utin a tankdtelezetiség megkezdésénck halasztisar
kizirolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a s#ild az Oktatdsi
Hivataltol. Ha a Pedagbgial Szakszolgilat szakértdi bizottsdga a sajitos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanulisi, magatartisi nehézség (BTMN) feltirdsdval
dsszefligpéshen végzett vizsgilat keretében a sziildi kérelem benyujtisara nyitva allo
hatdrid6n belill (janudr 18. napjdig) szakért6i véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben részesiiljin, a sziiléi kérelem benyiijtaséra
nincs sziikség. llyenkor a szakértdi véleményt az dvodaban kell bemutatni, az dvoda
pedig annak alapjan berdigziti az 6vodiban maradds tényét a kiznevelés informacids
rendszerében (KIR).
o A kijelilt 6voda foigazgatdja a megkilddtt szakértdi vélemény alapjan értesiti a
hivatalt, ha a gyvermeket az évoddba nem irattik be.
* Oktatis-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellitisa, stb. aktualitisnak
megfelelden),
e Mindsitések, intézményi tanfeligyeleti ellendrzések lebonyolitisa.
e Digitilis tartalmak elérése.
Kapesolanarto: foigazgatd
Gyakorisdga: szilkség szerint

7. Fenntartoval
A kapesolattartds tartalma: az intézmény optimélis milkddtetése, a fenntartdi elvirisoknak valé
megfelelés, illetve az intézmény érdekemek képviselete.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
¢ az intézmény mitkodésével, mikidtetésével Gsszefiiggt feladatok ellitisara
* az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly dltal elSirt elfterjesztésére, ha erre
sziikség van
a hazirendben foglaltak ellendreésére
az intézmény pénziigyi-gazdilkoddsi tevékenységére
az intézmény, gazdilkoddsi, térvényességi ellenbrzésére
az intézmény szakmai munkajinak eredménvességére, a szakmal munka ériékelésére,
a program alapjin végzett éntékelések nyilvinossdgra hozdsdra
jarvanyiigyi készenlét online kapcsolattartiis a jogszabalyban meghatirozott feltételek
biztositdsa érdekében

A kapesolatiartds formai
o szdbeli tajékoztatis
o beszamolok, jelentések
s cgyeztetd tirgyaldson, értckezleten, vald részvétel
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e 3 fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtisa
e specidlis informéacid szolgallatds az intézmény milkidéséhez, gazdalkodisihoz, szakmai
munkdjihoz kapesoldddan
e statisziikai adatszolgaltatis
= az intézmény milkidésének és tartalmi munkajanak értékelése
Kapesolattarto: féigazgatd, fuggetlenitett fhigazgato-helyettes
Gyakorisdag: éves munkaterv és szilkség szerint

8. Gyermek programokat ajinlé kulmrdlis intézményekkel, szolgdltatékkal

Kapcsolantarto: az dvoda foigazgatdja, és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagogus

A kapcsolat tartalma; szinvonalas gyermek miisorok, eléaddsok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok litogatisa a
gyermekekkel, illetve ajanldsa a szilok felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatirozva, a sziildi szervezet
véleményének kikérésével.

9. Egyhdzak és dvoda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhizak képviselivel a foigazgato tartja a kapcsolatot.

A kapesolat tartalma: Vallasgyakorlassal Gsszefiiget jogok, kotelezettségek megillapitisa az
Nkt. 35. § (1)+(2) bekezdésében foglaltak megtartisival torténik.

Az ovodas gyvermekek részére a torténelmi egyhazak altal nydjtott hittan, szildi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz és sziildk biznak meg. Az dvoda biztositja a
valldsi neveléshez sziikséges helyet és az eszkbzoket. A hit és vallisokuatds idejének és helyének
meghatirozisihoz be kell szerezni a sziildi szervezet véleményét,

Az ovodaban szervezett hit- és vallasoktatds szabdlyait a Hazirend tartalmazza.

10. Pedagogiai Oktatisi Kozpontok
Tarralma: A foigazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagégiai oktatasi kdzpomt (POK)
szaktandcsadoival.
A POK éves munkatervének, tovibbképazési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.
s A POK kdnyvtardnak, médiataranak hasznélata
» Megjelend 1gény szerint szakmai segitség kérése
o Szaktandcsadas
¢ POK munkatirsak meghivisa a szakmai napokra
Kapcsolattartd; foigazgatd és a fliggetlenitert fOigazgatd-helyettes
Gyakorisdga: évente, szilkség szerint

11. Az intézményt timogato szervezetekkel vald kapesolattartis
Az intézményt tdmogaté szervezetekkel valé kapesolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
taimogatd megfeleld tijékoziatist kapjon az intézmény

* anyam helyzetérol,

* atamogatissal megvalositandd elképzeléserdl és annak elfnyeirdl.
Az intézmény a kapott thimogatasrol és annak felhasznildsirdl olyan nyilvantartdst vezet, hogy
abbol megallapithatd a timogatas felhasznalasanak médja, célszeriisége, a timogatd ilyen iranyi
informéacidigénye.
A foigazgatd feladata, hogy az Ovoda szamdra minél tobb tamogatt szerezzen, s azokat
megtartsa.
Kapcsolattarto: foigazgatd
Gyakorisaga: évente, szilkség szerint
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12. Az élelmezést ellito szolgiltatdval vald kapesolattartis

Tartalma: Az egészéges életmodra nevelés vonatkozisiban az egészségfejlesztési program
megvaldsitisinak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltatd
vezetdjével és dietetikusival a magas telitettzsir-tartalmi ételek fogyasztisinak csikkentésére
iranyuld teenddk egyeztetése, rigzitése és megvalositisa érdekében.

Kapesolattarto: {ogazgatd

Gyakorisaga: havonta és sziikség szerint

4.4. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem dllnak
Jjogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartdzkodisa a kivetkezik
szerint torténhet:
1. Kiilin engedély és feliigyelet nélkiil tartizkodhar az intézményben a gyvermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idGtartamra, amely
* a gyermek érkezésekor: a gyermek atdltoztetéséhez és dvodapedagbgusnak feliigyeletre
atadasihoz, valamint a kisérd tivozisihoz szikséges,
e agyermek tivozasakor: a gyermek dvodapedagogustol vald drvételéhez, aBltdztetéséhez,
valamint a tAvozdshoz szilkséges.
Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozdi meghatarozott rend szerint tartanak iigyeletet.
2. Kiilén engedély és feliigyelet mellen tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozd és a gvermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
* valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az dvoda foigazgatdjatdl kell kémi. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.
3. Nem kell a tartizkoddsra engedélyt kérni

* a szildnek, a gondviselonek az Gvoda dltal tartott értekezletekre, meghivott programokra
vald érkezésekor,

* o meghivottaknak az dvoda valamely rendezvényén vald tartdzkodasakor,

* Az Ovoddval killon szerzbdessel elltott feladatok ellatdsira jogosult személyeknek
(fakultativ foglalkozisokat tarté pedagégusok, fejleszté pedagogusok, kozosség
szolgilatra érkezo fiatalok, foiskolai hallgatok, hitoktatok).

4. Az intézménnyel jogviszonyban nem dlldk intézménybe Ilépése, benntariozkoddsa, a
kivetkezik szerint torténhet:
* Az oOvodiba érkezdt fogadd alkalmazott az illetdt az ovodatitkirl szobdba kisén, aki
belépéséhez kapesoloddan rendezi, intézi kérését,
= Az ovodatitkir a feladatkdrét meghaladd Gigyekben jelentkezd killsd személyeket a
foigazgatonak jelenti be.
o A fenntartol, szakértdi, szaktanicsadoi és egyéb hivatalos litogatds a foigazgatoval vald
egyeztetés szerint trténik.
s Az ovodai csoportok, és foglalkozisok litogatisit més személyek részére a fdigazgatd
engedélyezi.
Az imézménnyel jogviszonyban nem all6 szocidlis segitd intézményben vald benntartézkoddsa
e Az Gvodiba kihelyezett szocidlis segith a Csaladsegité és Gyermekjolét Kozpont,
valamint az ovoda kozitt létrejont egyiittmiikbdési megéllapodisban szabilvozott
feltételek mellett, rendszeres idokGzdnként tartdzkodik az mtézményben.
e Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositia a helyszint a fogaddorija és
tevékenysége megtartisihoz.
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= A szocidlis segitd Ovodidban vald tartozkodisanak helyszine és idopontja az intézmény
hirdetbtablajan megtallhatd.
5. Ugyniikik, iizletkitok, kereskeddk belépésének, benntartozkoddsinak szabdlyai
e Belépésiiket kitelezd modon jelezni kell a fdigazgatonak,
e Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dimése
meghozataldban kitelezd médon veszi figyelembe az intézmény jellegét,
e Az intézmény foigazgatdja engedélyezheti kereskedok belépését, benntartozkoddsit
» jotékonysdgl programokon,
gverekek részére szervezett programokon,
az ovodai jatszénapokon,
unnepkordkhoz kotddd gvermekkdnyv terjesztésekor,
az ovoda dologi beszerzéseithez kotbdd ajdnlatok megismerésekor (jaték,
nsztitdszer, konyv...).
* A benntaridzkodas a fbigazgatd dltal jeldlt helyiségben térténik.
A belépés, benntartézkodds engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetent idépontban,
megfeleld informaciok beszerzését kbvetden thrténhet.
Alkalmi figynikik, kereskedik belépése, benntartizkoddsa TILOS!

4.5. Intézményi védo, ovo eldirasok
4.5.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje

e A fligazgatd és fOigazgatd-helyettes feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres
orvosi vizsgilatok megszervezése.

e A féigazgatd és foigazgato-helyettes feladata, hogy biztositja az egészséegligyi munka
feltételeit.

* Gondoskodik a gyvermekek szikséges dvodapedagdgusi feliigyeletérdl és sziikség szerint
a vizsgalatokra torteno elOkeszitésérdl.

* Az dvoddba jard gyerekek intézményen belili rendszeres epészségiigyi feliigyeletét a
fenntarté Onkormdnyzat ¢s a han gyermekorvosi szolgilat kozitti megillapodis
keretében gyermekorvos és védond litja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatirozott idopontban.

e Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés tirténik.

e A kibtelezd védboltisok az dvodaban nem adhatdk be,

e Az iskolai beiratkozis cl6tt kbtelezd egészségiigyi vizsgdlatokat a gvermekorvos a
rendeliben végzi a sziild feliigyelete alam.

* Amennyiben az orvosi vizsgilatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozza, errdl irisban
kell nyilatkoznia.

o Az egeszségigyl feliigyelet és ellitds rendjére vonatkozd szabdlvozdst az ovoda
Hizirendje tartalmazza.

4.5.2. A gyermekbalesetek megelizése érdekében ellitandd feladatok

Minden ovodapedagbgus a koznevelési torvényben elSirt feladatdt képezi, hogy a ribizott
gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajititisirol meggydzodjék, tovibba, ha észlel, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegyve.
Minden dvodapedagiogus/kisgyermekneveld feladata:

e A pyerekek életkorinak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartisa, tartalménak és

idépontjanak rogzitése a csoportnaploban.
* Baleset esetén a szitkséges intézkedések megtétele és dokumentilasa.

81



f.
e

ARANYOSAPATI NAPSUGAR OVODA ES BOLCSODE i

* Az Ovodapedagbgus/kisgyermekneveld felhivia a sziilék figyelmét arra, hogy az
érintettek hozzajarulasa nélkil sem hang/kép felvétel nem késziilhet, nem jelenithetd
meg a kizisségi oldalakon sem a gyermekekrdl, sem az intézmény dolgozéirdl.

o Koiriltekintd jatékvasarlas, haszndlati utasitds szerinti alkalmazis,

» Kirdnduldsok biztonsdgos elékészitése.

* Az 6v6 - védi elbirisok figyelembevételével viheti be az Gvodai foglalkozdsokra az
altala készitett, hasznilt pedagdgiai eszkozoket.

* Szulok tdjékoziatdsa a gyerckek ruhdiban, ékszerhasznilatiban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

¢ Szilok hozzajdrulasinak igénylése tomegkozlekedési eszkozdkin vald utardshoz,
valamint minden dvodin kiviili tevékenységhez (dokumentilja, és a hézirendben
szabilyozza).

Az intézmény minden dolgozojinak ismemie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tizvédelmi
utasitas €s a tizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronkeént kialakitott dltalinos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlodd oktatason vald részvételilkkel kotelesek megszerezni.
Az intézményi egész napos neveldmunka folvamén a dolgozénak koriltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védé-, v elbirdsok figyelembe vételével.
Az dvodapedagogusoknak/kisgyermekneveloknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kitelezd viselkedési szabilyokra, egy esetleges rendkiviili esemény
bekévetkezésekor kivetendd magatartisra.
Kiilgndsen fontos ez, ha:

o gz ndvaron tartdzkodnak,
ha kiilonbozd kozlekedési eszkbzzel kbzlednek (kirandulds eldtt),
ha az utcin kozlekednek,
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
ha a kizeli épitkezést stb. latogatjik meg,

» &5 egyéb esetekben.
Az Ovoda fOigazgatdja az egészséges &s biztonsigos munkavégzés tirgyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a szikséges
intézkedéscket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrist a foigazgatd felé
jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenfrzések (szemlék) idejét, az
ellendirzésbe bevont személyeket.
Az intézmeény csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
Az intézmény fGigazgatdjanak feladata, feleldssége:

* hogy az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesziés, ipan gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felajitasi, javitdsi
munka kivételével nem végezhetd,

e hogy az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idotartamig, az adott feldjitdsi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok dllandé feliigyelete mellent lehet,

* hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen az
aljzatok vakdugdzasdval, illetve a hdldzat megfeleld védelmével,

= hogy a gyermekek az épiilet szimukra veszélyforrist jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be,

* a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figvelmét felhivni a veszélyforrdsokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulisok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekévetkezett
baleset utini eljarassal kapesolatos szabilyok megfogalmazisa, a teenddk ismertetése,

* a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tiblikat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
iletve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,
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* évente az intézmeény egesz terillete felmérésre kell, hogy keriljon a védd, ové

intézkedések szilkségessépe.
Az dvodai-bilesddei alkalmazottak feleldssége:

* Olyan kidmyezetet kell teremieni, amely alkalmas a balesetbiztonsiggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitdsara.

» A foglalkozisok sordn az intézmény sajatossigaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsdgos intézményi kémyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megeldzési ismereteket a fobb koziti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladds veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakarében.

o Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvi viselkedését.

Mindennapos tevékenységik sorin fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
haszndlatira, kezelésére.

e A kiilénbézd berendezéseket ugy tdroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozzi.

» Javaslatot tegyenek az ovoda épiiletének ¢s a csoportszobik még biztonsigosabbd
tételére.

¢ Munkateriiletiikon fokozon dvatossiggal jarjanak el, tgyelve a gvermekek biztonsagira,

testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zérjak sth.

A gyermekek €s a féigazgato figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.
Az azonnali veszélyelharitas a baleset megeldzése érdekében,

Az Ovodapedagogus/kisgyermekneveld a foglalkozdsokra csak olyan sajat készitésii és
kereskedelemben gydrtott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a
jogszabdlyban jelzett megfeleldségi kdvetelményeknek.

4.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellitando feladatok

Az dvodapedagogusok/kisgyermekneveldk feladata a gyermekeker ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullér esetén:
* & scrilt gyermeket elsosegelyben kell részesiteni,
o ha szitkkséges orvost kell hivni,
e ha a gyermek szillithatd, orvoshoz kell vinni,
* a balesetet, sérillést, okozd veszélyforrast a tile telheté modon meg kell sziintetni,
» a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az ovoda vezetdjének és a sziildnek.
Az elstsegélynyijtiskor csak azt teheti az dvodapedagogus/kisgyermeknevels, amihez ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az
orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kitelessége a
segitségben részt venni.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
* o munkateriiletikon fokozott Gvatossiggal jérjanak el, figyelve a gvermekek
biztonségira, testi épségére,
* a veszélyforrdst jelentd munkahelyiiket mindig zirjak (karbantarté helviség, tisztito
szertar),
* a munkiba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem szikséges dolgokat csak a
munkaltatd engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartisi és jelentési kotelezettség teljesitéséért a
ftigazgatd felel.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az dvoda fenntartGyinak. A shlvos baleset
kivizsgilasiba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
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Az dvodai nevelomunka egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek  megeldzésére  vonatkozd  részletes helyi  szabdlyokat az 4voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tihzvédelmi Szabdlyzata, Kockizatbecslés
ertekelés szabdlyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megelbzésére
vonatkozé szabdlyokat, az intézményi dvo-védd elbirisokat. Az intézményben bekovetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jard
gvermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgilni. Ennek sorin fel kell tirmi a kivalto és a
kbzrehatd személyl, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium lzemeltetésében 1évé elektronikus jegyzékonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvintartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetdség, jegyzbkonyvet kell felvenni. A jegyzOkbnyvek egy-egy példinyat — az
elektronikus Gton kitbltott jegyzikonyvek kivételével — a kivizsgilas befejezésekor, de
legkésibb a tirgyhot kovetd hénap nyolcadik napjaig meg kell killdeni a fenntartonak Az
elektronikus uton kitltott jegyzokdnyv kinyomtatott példinyat, a papiralapu jegyzikinyv egy
peldanyat at kell adm a kiskorh gyermek sziilGjének. A jegvzikonyv egy példanvit a kiallitd
intézmeényében meg kell drizni.
A pyermekbalesetek jegyzikonyvezése és nyilvintartisa a munkabizionsigi megbizott feladata.
Nem silyos balesettel kapesolatos feladatok:

e a baleset kiriilményeinek kivizsgalasa,

s jegyzdkdnyv készitése,

* bejelentési kotelezettség teljesitése.
Silyos balesettel kapesolatos tovibbi elGirdsok:

= azonnali jelentési kotelezettség a fenntartd felé,

o legalabb kizépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevondsa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasiba

A baleset korilményeinek kivizsgilasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseltjének
reszveielét.
A munkabiztonsigi megbizottnak kiilonleges felelGssége, hogy

e a gyermekbalesetet kivetden intézkedik annak megeltzésére. hogy hasonlé eset ne

forduljon eld,
» az dvoda minden alkalmazottjat tijékoztatja.

4.5.4. A nevelomunka biztonsigos feltételeinek megteremtése

4.5.4.1. Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili programokkal kapesolatos
szabdlyok

Az évodapedagigusoknak lehetdségiik van ovodan kiviili programok szervezésére is:
= krandulis, séta,
* szinhéz, mizeum, kidllitis ltogatds,
* sport programok,
* iskolalatogatas sth.,
A szildk a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzijirulnak ahhoz, hogy
gvermekiik az dvodin kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell
adni az irattar részére.
Az dvodapedagigusok feladatai:
e a csoport faligjsagjan tajékoztatjdk a sziiléket a program helyérdl, induldsi és érkezési
idopontjardl, az Gtvonalrdl, a kozlekedési eszkizrdl,
= a fiigazgatot elGzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyl formanyomtatvany
{(helyszin, résztvevik neve, kisér6k neve, idbtartam, kozlekedés eszkoz, indulds és
varhatd erkezes) kitoltésével irasban,
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= az ovodapedagogusoknak az dvodai foglalkoziasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egeészségilk ¢és test  épségiik  védelmére vonatkozd elbirisokat, a killénbdzé
veszelyforrdsokat, a tilos és elvirhatd magatartdsformdkat.
= Az ismerietés tényét a pedagdgus a csoportnapléban koteles dokumentilni,
A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az dvoda fGgazgatdja irdsban ellenjegyerte.
Kiilinleges eldirdsok:
A programhoz a gyermeklétszimnak megfeleld kisérdt kell biztositani.
s Tiomegkozlekedés igenybevételekor 8 gyermekenként 1-1 8 felndtt kiserd - de minimum
2 15,
= Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 0 felndu kisérd.
Gondoskodni kell az elsosegélynyijtishoz szikséges felszereléstol.

4.5.4.2. A sziildi igények alapjin szervezodd dnkioliséges szolgdltatisokon vald
részvétel

Szabdlyai:

e a sziild Onkéntes elhatirozasin alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozathan kizli, hogy
gyvermeke feligyeletét a tanfolyam idejére olvan személyre bizza, aki nem az évoda
alkalmazottja,

* tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az OGvodit nem terheli felelésség a gyermek
feliigyeletérdl,

* g foigazgatd és a szolgdltatist nyijtd kbediti egylitmikodés feliételeit meghatirozd
dokumentum elkészitése foigazgatdi feladat.

Az dévodaban barmilyen kiilsd szolgaltatdst csak pedagdgus végzettségli személy tarthat, (Nkt.
61. § (3);

4.5.4.3. Az dvodai/bélesédei  alkalmazottak munkavégzésével kapesolatos
szabdlyok

¢ Az intézmény valamennyi alkalmazottjinak érvényes munkakéri alkalmassigi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

¢ A HACCP eldirasok betartdsa és betartatdsa minden alkalmazott felelossége.

* Az intézmeény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

* Az intézményen belill és az dvoda dltal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztisa
tilos!

= A kbzétkezietés, a higiénés helyzet egészséges életmédot témogatd intézményi munkarend
kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitisa minden alkalmazott feladata

4.5.5. Ové véda eldirdsok, amelyeket a gyermekeknek és felndtteknek meg kell
tartani az ovodiban/bélcsédében valé benntartozkodis soran

A pedagbgus’kisgyermekneveld kotelessége a gvermek feliigyelete a nevelési-oktatisi
intezményben: a gyermek, testi épségének megovasardl és erkdlesi védelmérdl vald
gondoskodds, a nevelési-oktatdsi intézménybe toriénd belépéstdl a nevelési-oktatdsi intézmény
jogszerl elhagydsdig terjedd iddben, tovdbbd a pedagdgiai program részeként kitelezd, a
nevelési- intézmenyen kiviil tartott foglalkozisok, programok ideje alatt.

e a balesetek megelbzésére vonatkozo szabdlyok,
az ovoda/bilesdde helyiségeinek haszndlatira vonatkozd szabilyok,
az udvar hasznilatira vonatkozo szabalyok,
a sétak alkalmdra vonatkozd szabalyok,
a kirindulisokra vonatkozd szabdlyok,
a tornaterem hasznalatira vonatkozd szabdlyok,
szinhdz, mizeum, kiallitis litogatisra vonatkozd szabalyok,
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sport programokra vonatkozé szabalyok,

iskolaldtogatasra vonatkozd szabalyok,

a fakulticion valo részvétekre vonatkozo szabalyok,

a jarvanyiigyl készenlét idején a jogszabdlyi elvardsnak megfeleld eljarisrend
alkalmazdsa,

4.5.5.1. Egészségfejlesztéssel dsszefiiggd feladatok

Célunk, hogy az dvodiban/bolcsddében toltéit idbben minden gyermek részesiiljon a teljes testi-
lelki jollétét, egészségét, egészségi dllapotit hatékonyan fejlesztl, a mindennapokban rendszeres
egtszséplejlesstd tevékenyséeekben.
Kiemelt figyelmet forditunk a gyermek egészséghez, biztonsighoz vald jogai alapjin a teljes
knni epészgéofe)lesztéssel tsszefiigph feladatokra:
Egészséges tiplilkozis megszervezése - az ételt szillito konyhival egyeztetve, kiilondsen
a specidlis étkezést igényld gyermekekril
- A gyermekek egészséges vitamin ellitisa érdekében a mindennapos gyimdlcsfogyasztist
szorgalmazzuk
- Mindennapos testnevelés, testmozgds megszervezése, biztositdsa
= A testi és lelki egészség fejlesziése, a viselkedési figpdsegek, a szenvedélybetegségekhez
vezetd szerek fogyasztisinak megelézése
= Gyermekbantalmazast megeldzi program tamogatisa
- Baleset megelozes és elsosegély nyijtasi ismeretek
= Szemelyi higiéné megalapozasa, biztositasa, fejlesziése
A jarvanyigyi késziltség idoszakiban az iskola-egészségigyi ellitds véddndi vonatkozdsban az
iskola-egészségiigyi ellitisrol sz0l6 26/1997. (IX.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete.

& 8 8 @

Egésiségiigyi scemponthdl biztonsdagos kdrnyezet kialakitdsa jarvinyiigyi készenlét idején
Mulasztisokkal tsszefiiggd igazolisok kezelése

» Az ovodit kizardlag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkerdezzilk (szoban) egészségi allapotukrol, testhémérséklet
mérést végzimk.

s A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkilonitjik, és értesiyik a
torvenyes képviselot, Kerjilk, hogy az értesités utdn azonnal vigyvék haza gyermekiiket,
A gyermek az dvodiba kizirolag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés
¢lso napjan be kell mutatni.

* A szild koteles az Gvodit értesitent, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fertézés van.

* A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében a
foigazgatinak alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradisit igazoltmak tekinteni.
llyen indoknak tekintheté a jarvinyhelyzetbél fakado alapos ok is. A fdigazgatd
dontést csak hatarozott idbtartamra hoz.

e lgazolt hidnyzdsnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatdsigi karanténba kerill a
részére eldirt karantén iddszakdra. Hatdsagi hazi karantén esetén a jdrvanyligyi hatGsig
iltal kiadott, a jarvanyligyl megfigyelést feloldd hatdrozatot szitkséges bemutatni, Ezen
idészakban a gyermek az otthona elhagydsa nélkil, a pedagégusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatdsban.

Ovodai benntartézkodssra vonatkozo szabalyok (biévebben a hidzirendben)

* A s7ilok az intézmény terilletére nem léphetnek be!

= Ugyintézés esetén a sziilok is- az Gvoda teriiletén- a fSigazgatd kérésnek megfelelfen
maszkban, kézfertGtlenitést kévetben tartézkodhatnak.

e A tovabbi tdjékoztatds érdekében a digitilis munkarend sordn alkalmazott, hasznalt
felileteket mitkddtetjiik.
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e A befizetéseket, ha szilkséges- lehetiség szerint- bankkirtyaval, vagy dtutalisos
formaban bonyolitsdk a sziilok.
Mindennapi nevelés-oktatas

* A mindennapi nevelés-oktatds soran, az intézmények miilkddietésében csak egészséges
¢5 timetmentes dolgozd vesz részt.

o A foglalkozisokon a maszk viselése vezeti intézkedéshez koot

Az gltalinos higiéné betartisa és betanatisa fokozott fegyelmet igényel (mosdék
hasznilata, szappanos kézmosis, fertétlenités, kohogési etikett).

« Folyamatos, vagy gyakori szellGztetéssel kell gondoskodni a friss levegl biztositisirol-
1d6jards és kbmyezd forgalom fiiggvényében,

= A csoporiszobdkban lehetoség szerint gondoskodni kell a gvermekek lazibb
elhelyezésérdl, adott esetben nagyobb termek vagy egvéb rendelkezésre allo helyiségek
bevondsiaval. A gyermekek szelldsebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az
oktatishoz- neveléshez nem sziikseges targyakat, batorokat javasolt a csoportszobéin
kiviil elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités

e A fertGtlenitd takaritis folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi és
Gyogyszereszeti Kozpont (NNGYK) ajdnlisat.

= A fertdtlenitd nagytakaritds ¢s a rendszeres fertdtlenitd takaritis elvégzéséhez
sziikséges tisztitd- és fertitlenitd szereket a fenntarté rendelkezésre bocsdjtja.

s A takaritds megvalosuldsat a fOigazgald ellendrzi.

o A takaritast, fertGtlenitést agy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

4.5.5.2. A gyermekek egészséges fejlidése érdekében alkalmazott felviligosito
programok intézményben megvaldsithato eljardsrendje

Az ovoda sajit pedagogus-munkakirben foglalkoztatott alkalmazottjon és az intézmény-
egeszsegiigyl szolgdlatot ellatd szakemberen, valamint az dvodaval kot egyiittmikodési
megallapodassal rendelkezd dllami szerven kivil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részere tartott foglalkozas keretében:
= szexualis kulturaval, nemn élettel, nemi iranyultsaggal, szexuilis fejlédéssel,
* a kabitoszer fogvasztis kdros hatdsaival,
s az internet veszélyeivel és egyéb
o festi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovébbiakban:
felviligositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabdlyban kijeldlt szerv,
nyilvintartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

4.5.5.3. A diabéteszes gyermekek elldtdsianak feladatai

A pyermekkorn cukorbetegség kezelésében harom pillért dllapitunk meg:

A helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterdpia
A kezelés modjat mindig diabetolgus szakorvos dllapitjia meg, ami filgg a diabétesz tipusdtdl, a
gyermek vércukorszintjétdl is.
A pyermekek ellitisira a foigazgatd a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni mepbizdst
az Gvoda barmely érettségivel rendelkezd alkalmazottja szdmara, ha az irdsbeli nyilatkozat
formédjaban villalja az Oktatdsi Hivatal dltal megszervezett képzés elvégzésél. A megbizis
visszavondsig szol.

Az diabéteszes gyermekek ellatisa érdekében a dvodank az ellitis eljirisrendjét kidolgozta,

melyet kiilon szabdlyzatban részletesen szabdlyoz.
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4.5.5.4. Az allergids gyermekek intézményi elldtdisa

Ovodan fenntartéja biztositja az allergids megbetegedésben szenvedd gyermekek anafilaxifs
sokk elkeriilését célzo, annak biztonsigos ellitishoz szilkséges EpiPen Junior injekcidkat
kdznevelési intézményében.

Az allergias megbetegedések kezelése érdekében dvodink az ellatds eljarisrendjét kidolgozta,
melyet kiilén szabalyzatban részletesen szabdlyoz.

Fenntartoi vallalt feladat: a latens (lappangd, rejtett) allergids megbetegedésben szenvedo
gyermekek anafilaxias sokk biztonsigos ellitishoz szikséges EpiPen Junior injekciok
biztositasa.
A fdigazgatd feladata:

= Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése.

* A sziilok tdjékoztatasa.

= Kapcsolattartas az egészsegiigyi ellitorendszerrel és a fenntartdval

* A szakmai és miikodési dokumentumok kiegészitése az (j feladatelldtissal.
A pedagogus feladara:

= A dagnosztizilt allergias gyermek adatainak begyljtése a szilothl, nyilatkozatok

dokumentilisa és az EpiPen Junior injekcidk tarolisanak biztositdsa,

* A latens allergidra vonatkozé nyilatkozatok begyiijtése.

* Annak bemutatdsa, hogy a csoportjiban milyen allergidban szenved a gyermek és annak mik

lehetnek a tiineter.

* Az EpiPen Jr. injektor lithatova tétele a csoportszobiban.

* A csoportjaba jaro gyermekek felkészitése az anafilaxids sokk felismerhetd jeleire.

* Az EpiPen Jr. injektor hasznilata utdn azonnal értesiti a mentdket, a sziilét és az intézmény

vezetdjét.

* Gondoskodik az elhasznélt EpiPen Jr. injektor utdnpotlasarol.

= A lejarati 1do elérkeztével, tijékoztassa a vezetdt a csere seiiksépességéril.

A neveldmunkadt segitd csoporios dafka feladata:

* Az oOvodapedagbgus jelzése alapjén a lejant szavatossdgi, fel nem haszndlt tollat

csomagolasival egyiitt a szakrendeldkben megtalilhato veszélyesanyag-gyiijtbbe helyezze el.

4.6. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

4.6.1. A reklimtevékenység engedélyeztetése

Az intezmenyben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szl
€s az egeszseges eletmoddal, a komyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturilis
tevékenységpel figp Gesze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
= a megengedett jelleglh reklam, szordlap elhelyezését minden esetben a
székhelyy/telephelyi Ovoda foigazgato-helyettes jovihagydsa utin lehet az dvodiban
kifiiggeszteni (szerepel rajta az dvodai bélyegzd),
e A jovihagyis sordn figyelembe kell venni a KépviselGtestiilet hatirozatit, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabdlyozza az intézményekben.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jelolni:
s areklamtevékenység folytatisira engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsira jogosult
személy, szerv megnevezését, cimeét,
= arcklamtevékenység egyérielmil leirisit, a reklamtevékenység formajat, modjar,
» arekldmtevékenység folytatisinak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példinyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi, masik
példanya dtaddsra keriil az engedélykértnek.
A foigazgatd az engedély visszavondsara barmikor jogosuli.
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4.6.2. Az intézményi hirdetdtibla haszndlatinak szabalyai

A hirdetGtablara csak az intézmény fGigazgatdja dltal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat, plakitokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az évoda kérbélyegziiének.
Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitjsdgra a fSigazgatd engedélye
nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozisra vonatkozo hirdetmények kifiiggesztése szigoran
tilos. A foigazgato-helyettes kitelessége a hirdetdtabla rendszeres napi ellentirzése,

4.7. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges
teenddk

Az 6voda milkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elfre nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadilyozza, illetve az évoda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkivili eseménynek mindsil kiiléndsen:

* atermészet kataszirofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz sth.),
a e,
a robbantassal torténd fenyegetés,
Jarvanyiigyi készenlét,
kozmii szolgiltatds egész napot érintd sziinetelése

& 8 @

Biztonsdgtechnikai rendszerrel felszerels épiiletek:

tizjelzd berendezéssel tavieliigyeler
rendelkezik
Ovoda X X

Balesade

Az 6voda/bilesdde minden alkalmazottja kteles az dltala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A szilkséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérsl a fbigazgatd dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még a fdigazgatohelyettes,
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
* az intézmeény fOigazgatdjat

az Intézmény fenntartojat,
fiiz esetén a tizoltdsdgot,
robbantissal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egytb esetckben az  esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasziréfaelharito szerveket, ha ezt a fiigazgato szikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utdn a foigazgato vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitisira az épilletben tartozkodd személyeket sajitos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozzd kell lami a veszélyeztetett épiilet kiiritéséhez, A
veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodt gyermekcsoportoknak a tiizriadd terv és a bombariads
terv mellékleteiben talalhaté "Kidritési terv” alapjin kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbil vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd  gyiilekezésént, wvalamint a virakozds alatti  feligyeletét a  gyermekek
dvodapedagogusakisgyermekneveldje a felelds.
A veszélyeztetelt épuilet kitiritése sordn fokozottan dgyelni kell a kivetkezdkre:

e Az epliletbd] minden gyereknek tivoznia kell, ezért a foglalkozast tart nevelbnek a

termen kiviil (pl.: mosdéban) tartozkodé gyerekekre is gondolnia kell!
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* A kilrités sorin a mozgasban, cselekvésben korlitozott személyeket az épillet
elhagvisiban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetent épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gyizddni arrél, nem maradt-¢ esetlegesen valamelyik gyermek az
epiiletben.

e A pyermekeket a terem elhagyasa elétt és a kijelolt vdrakozasi helyre torténd
megérkezéskor az dvodapedagogusnak meg kell szamolnia!

Az épillet kitiritése, a gyermekek clhelyezése a Tiizriadd tervben rigzitettek szerint tirténik.
A fdigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
cgyidejilleg- felelds dolgozok kijelolésével- gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol;

* a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsérol,

a kidzmilvezetékek (gaz, elektromos dram) elzdrasirdl,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsfsegélynyijtis megszervezéséril,

a rendvedelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek (rendGrség, tizolibsdg, tizszerészek
sth.) fogadasardl,

Az epiiletbe érkezb rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az ovoda foigazgatojinak,
vagy az dltala kijeldlt dolgozdnak tdjékoztatnia kell az aldbbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzirdl,

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrél (mérgekrdl),

a kbzmil (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyéril,

az épiiletben tartdzkodd személyek létszimardl, életkorarol,

s  az épiilet kiliritésérl.

A rendvédelmi, illetve katasztrdfaelhdrito szervek helyszinre érkezését kivetden a rendvédelmi,
illetve kataszirofaelhdritd szerv illetékes vezetbjének igénye szerint kell eljdrni a tovibbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrdfaclhiritd szerv
vezetdjének utasitisait az intézmény minden dolgozdja és kiteles betartani!

Az intézmeényre és dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az dvoda fdigazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tiz esetén szilkséges teendfk részletes intézményi szabdlyozasit a |, Tizriado terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torénd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézmeényi szabdlyozasat az | Intézkedési terv, robbantissal valé fenyegetés esetére (bombariadé
terv)” ¢. utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti felillvizsgalatdért az dvoda fGigazgatdja a felelds.

Az épiiletek kiiiritesét a tiizriadd tervben és a bombariadé tervben szereplo kitiritési terv alapjdn
évente legalibb egy alkalommal gyakorolni kell. A gvakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriadé tervben és a bombanadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozdjara kitelezd érvényiick.

A nizriado terver és a bombariadd terver az évoda aldbbi helviségeiben kell elhelyvezni:

- eldterek, folvosok, lépesafordulok
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4.8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

4.8.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok iinnepek, dpolisa  elvilaszthatatlan a  gyermekek  sokoldali
szemeélyiségfejlesziésétol érzelmi életik gardagitasatol. Megalapozzdk a szlikebb és tigabb
kormyezethez filz6do pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira dpoldsit. Segitik a gvermeki
nemzeli 1dentitdstudat, a keresztény kulturdlis énékek, a hazaszeretet, a sziiléfoldhdz és
csaladhoz vald kotddés megbecsiilését. A felnon kozosségekben hozzdjarulnak az Gsszetartozis,
a kblesonds megbecsiilés éntékeinek erdsitéséhez.

Az bvodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az ovoda Pedagogiai
Programyja tartalmazza.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapesolatos feleldsoket
a neveltestilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény évente, a
kizzéteteli listaban, elektronikus formaban az dvoda honlapjén is megjelentet. A feleldsok a
rendezvenyekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jeldlt hatiridore elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepsépget.

Az unnepélyek, megemlékezések a pyermekek nemzeti identitistudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas irint tisztelet, tirelem alakitisdra, a kdzos cselekvés
oromeére, kizdsség formdldsira szolgilnak. Az {nnepek, megemlékezések, a hagyominyok
apolasa, bovitése az intézmény jo himevének megtrzése az ovodai kizosség minden tagjinak
kitelessege.

Az linnepek, megemlékezések, mindenkor a gvermek életkori sajatossdgathoz igazodnak. Az
intézményi megemlékerések, a nemzeti és nemzetiségl, valamint az egyéb {mnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzal, tovibba a nevelési
év rendjére vonatkozd éves munkaterv hatirozza meg. Alapelv, hogy az intézményi
rendezvényekre vald megfeleld szinvonali felkészités és felkészilés a pedagogusok és a
gyerekek szimaéra — a képességeket és a ritermettséget figyelembe véve — egyenletes terhelést
adjon. Az események pontos idopontjit az éves munkatervben, csoportos tervekben rogzitjilk. A
sziiloket az esemény elétt 7 nappal tajékoztatjuk, széban vagy irishan értesitjiik.

Le

4.8.2. Hagyominyok

* A hagyominydpolis az intézmény valamennyi dolgozdjinak, illetve elldtottjanak
feladata, tagjai kozremilkbdése révén gondoskodik amdl, hogy az intézmény
hagyoményai fennmaradjanak.

* A hagyomanyipolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd himevének
megirzése, nivelése,

A hagyomanydpolas eszkiozei:

= iinnepségek, rendezvényck,

* egyeh eszkGzok (pl. kiadvanyok).
Az intézmeény hagyomdnyai érintik

* az intézmény ellitotjait,

* a felnon dolgozdkat,

s asziléket

A hagyomanyapolds érvényesiilhet az intézmény

¢ jelkép hasznalatival,

e gyermekek, felndtiek linnepi viseletével,

* az intézmény belst dekordcibjaval.

Az ovoda neveét jelképezd, logd megfelenitésének formdi
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s polon,
» sapkin, e p
s ziszlénm, >, A T
e leveleken, al
» meghivokon.

Rendezvényeken, kirdndulisokon, kbzbs dvodai finnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk. A
nevelitestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomdnyok dpolisin til Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok dpoldsdrdl, megbrzésérdl is
Felnan kizasségek hagyomanyai

o nevelési évnyitd eértekezlet: az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év

szeptember 01-1g,

= nevelési évziro ériekezlet: az ovoda alkalmazottainak részvételével minden év jlinius 20-
1.
szakmai napok, tovabbképzések,
hazi bemutatik,
karacsony iinnepség,
hiasvér iinnepség
pedagogus nap,

* kirandulas.
A gvermekek miisorral iinnepelnek a kivetkezd iinnepélvek alkalmdval, mely azonos idéponthan
is szervezhetd:

o Karacsony

* Anyik napja

o Nevelési évet zard iinnepség
A gvermeki élet hagvomdnyos innepei, melvet valamennyi csoport megiinnepel az intézményben:
Nemzeti innep (oktober 23), Kerilet Napja (november 11), Mikulds, karacsony, farsang,
marcius 15-e, hiasvét, anyik napja, gyermek- és csalddi nap, iskoliba lépd gyermekek
blcsinapja, nemzeti dsszefogds napja.
Az intézményben az egyéni sajatossagoknak megfelelden megtartott innepeket az éves vezetdi
munkatervben jelenitjitk meg.
Az dvoda minden dolgozdjinak kitelessége a késziilodéshen, {innepléshen részt venni. Az
iinnepek nyilvinosak. Az dvodapedagigusok kezdeményezésére csoportszinten mids
innepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetik.
Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelien -
megiinneplik a kirnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is: Viz Vilignapja, Madarak
¢és Fak Napja, Vildgtakaritisi Nap, Allatok Vilignapja, Féldiinkért Vilignap...
Egyeb rendezvenyek, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil sor.

4.9. Nyilatkozat tomegtajekoztato szervek felé
A televizid, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil tdjékoztatds nyilatkozatnak
minésil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eidirdasokat kell betartani:
e az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatisra, illetve nyilatkozatadisra a fGigazgatd
vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult,
o a kozdlt adatok szakszerliségéért és pontossigdért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozd felel,
= a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra,
valamint az intézmeny jo himevére és érdekeire,

" & &8 & @

92



.\}f.ﬂ "

il

ARANYOSAPATI NAPSUGAR OVODA ES BOLCSODE ik

* nem adhato nyilatkozat olyan Gggyel, ténnyel és kirilménnyel kapesolatban, amelynek
1do elétti nyilvdnossigra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkiilesi kirt okozna, tovibbd olvan kérdésekril, amelyeknél a dintés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

4.10. Az intézményi  dokumentumok nyilvinossdgdval
kapcsolatos rendelkezések

A mikodés alapdokumentumai

Alapito Okirat,

Pedagogial Program,

Bolestdei Szakmai Program,
Szervezet és Mikodeési Szabalyzat,
Ovodai Hézirend,

Bélestder Hazirend,

Eves Munkaterv.

. 8" 8 & 8 B @

1. Az Alapito Okiratunk a kdvetkezd helyeken van elhelyezve:
= g fenntartonal,

az ovoda foigazgatdjandl,

az irattarban,

intézményiink honlapjan,

az Allamkinestarban.

2. A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

s A felsorolt mikddési alapdokumentumok drzése és nyilvinos dokumentumként kezelése

a foigazgatd feladata.

e [rattin elhelvezésiik kitelezo.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a kivetkezd
helyekre torténik meg:

s fenntartd,

» intézményi honlapunk,

e a fbigazgatoi iroda,

s KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziildk, és az intézménnyel jogviszonyban
nem allok 1s.

3, Tajekoztatis a Pedagogiai Programril és a Bilesidei Szakmai Programral
A szilok barmely szildi értekezleten tijékoztatist kérhetmek az ovoda fdigazgatdjdtdl,
foigazgatd- helyettesétdl és a csoportos dvodapedagégusoktol/kisgyermekneveldkiol.
= A Pedagogiai Programmal/Bélcstdei Szakmai Programmal kapcsolatos kérdéseket a
nevelési év ideje alatt barki, barmikor feltehet az intézmény foigazgatdjinak, fGigazgato-
helyettesnek, aki azokra az figyintézési hatiridon beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos
idbpontja a szillvel torténd elizetes egyeztetés alapjén keriil meghatirozésra.
e Szobeli érdeklodésre, szobeli tajékoztatdst kaphat az Gvoda képviseletére jogosult
személyektol.
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s [rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyiijthaté az 6voda fSigazgatdnak vagy
a témiban érintetteknek cimezve, aki az Ggyintézési hatiridén belill irdsbeli t)ékoztatast
nytjt.

4, Tajekozrtatis az Ovodai Hazirendrél és a Bolesédei Hazirendrol
Az ovodapedagogusok/kisgyermeknevelék minden nevelési év elsd sziildi énekezleten
tajckoztatast adnak a hazirendrél. Az 0j beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziileinek a
betratkozaskor a Hazirend fénymdsolt példinyait- az atvétel, szild altal toreénd aldirisdval-
atadjuk vagy e-mailben elkiildjiik. és a megismerésre vonatkozd nyilatkozator a szilSkkel
aldiratjuk.

A Hazirend és az éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptira elhelyezésre keril a
neveldi szobdban, valamint minden csoport hirdetitabldjan és az ovoda honlapjén.

5. Az Internetes nyilvinossdgra vonatkozi szabdlyok

A kiznevelési térvény és annak végrehajtisi rendeletei irjak el6, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kéziil mit kell nyilvinossigra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjdn a nevelési-oktatdsi intézményi
kizzereteli listaban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatd,

b) a berratkozasra meghatarozott 1do, a fenntart6 dltal engedélyezett esoportok szama,

c) kdznevelési feladatot ellatd intézmeényegységenkeént a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési

kotelezetiség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékeét, tovibbi nevelési évenként az

egy fiore megéllapitont dijak mértéket, a fenntartd dltal adhaté kedvezménveket, beleérive a

Jogosultsagi és igénylés: feltételeket 1s,

d) a fenmartd nevelési intézmény munkdjival oOsszefliggd énékelésének nyilvanos

megdallapitisait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos- nyilvinos megéllapitasokat

tartalmazé-  vizsgilatok, ellenbrzések felsorolasit, idejét, az Allami Szamvevészék
cllendrzéseinck nyilvinos megdllapitasait, egyéb ellenfrzések, vizsglatok nyilvinos
megallapitasait,

¢) a nevelési intézmény nyitvatartisi rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,

tervezett jelentisebb rendezvények, események idGpontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megdllapitisait a személyes adatok védelmére vonatkozd

jogszabilyok megtartasdval,

g) a szervezeti és mikidési szabalyzatot, a hazirendet ¢s a pedagdgiai programot tartalmazza,
229/2012. (VIIL28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az dvodai kbzzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kivill tartalmazza:

- az dvodapedapogusok szamat,

- iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

- a dajkdk szamadt, a dajkdk iskolai végzettségét, szakképzettségét,

— az 6vodai csoportok szémat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat,
Az ehhez tartozo adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az dvodai honlap kezelésével
megbizott személy részére,
Az adatkizlés iddpontja: Az ovoda fOigazgatd altal biztositott adatokat az oktdber 1-ei
allapotnak megfeleléen oktober 15-ig tovibbitja a KIR részére, az intézmeényi jovihagyott
dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nyljt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben
feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajét honlapjan is megjeleniethesse elektronikus
formaban.
Tartalmit szilkség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildesét kovetd tizendt napon beldl feliil kell vizsgdlni, A kozzétételi lista kizartlag
kiozérdeki statiszrikai adatokat tartalmazhat.
Felelas: foigazgatd
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A pedagdmiai program masolati példdnya minden csoportban 13 megtalilhato, ami a sziilék
szamdra nyomtatott formaban barmikor hozzdférhetd.

A dokumentumok elhelvezésérdl, a szobeli és irdsbeli tijékoztatas megkérésének madjardl a
szillok a nevelési év kezdesekor tajékoziatast kapnak a foigazgatdtol.

Az dvoda lehetiséget biztosit arra, hogy a szilldk az dvodai beiratkozés eldtti nyilt napokon is
vilaszt kapjanak kérdéseikre.

6. Tajékoztatds a tanulminyi segédletekrdl, taneszkizokrél, ruhdzati és mas
felszerelésekril, amelyekre a kiivetkezi nevelési évben a neveld munkihoz sziikség lesz.
Felelds: foigazgatd

Idopont: a megeldzd nevelési év évzard sziloi értekezlete

4.11. Az intézményi jutalmazas normdi

4.11.1. A pedagiogusok jutalmazasinak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott és kbznevelési dolgozd részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakén leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése
mellett: (401/2023. (V1IL 30.) Korm. rendelet 92. §)
* ateljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonall teljesitése,
» a helyi értékelési szabilyzat alapjin elvégzett ellendrzések, megéllapitdsai.
Ez alapjan értékelends a bélesddei diplomds kisgvermekneveld is.
A pedagogiai programban foglalt nevelési-oktatdsi feladatok mérhetden magas szintil elvégzése,
az eltervezett és az éves iitemtervben rogzitett tananvagok felelés megtanitisa, a tanitandd
tudisanyag alkalmazhatd tudassa alakitisa, melynek indikdrorai a gyermekek:
o onmagukhoz képest elért pozitiv eredményet,
* a fejlodéseében mutatkozo tendencidlis javulas,
A kitelezben eldirt &s megtartott foglalkozdsokon feliil 6nként villalt és végzett nevelési-oktatisi
tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az dvodinak végzett egvéb megbizisok teljesitése,
melyeknek indikdtorai:
= a foglalkozésokon keletkezett produkiumok,
* avezetdi-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitisai,
= amegbizdsok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palydzat anyagok stb.).
Emberi-etikai helytdllas, a gyermekekhez, a szilokhoz és kollégikhoz valdé kolesondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikdtorai:
e az ellendrzések pozitiv megdllapitdsai,
» sziiloi értekezleteken, fogadoorikon vagy mas forumokon (pl. sziildi munkakdzbsség
tilésein) kinyilvinitott vélemény.
Kimutathatd az évoda j6 hirmevének kialakitdsaért és dregbitéséén kifejtett dvodai és dvodin
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikdrorai az alibbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedd munkavégzés:
az ovoda fejlodéséén végzett dldozatos tevékenység,
a munkakiizosségben végzett munka,
magasabb szintli nevelési, pedagdgiai, miivelbdési intézményckben végzett munka sib.,
a végzett tevékenységérdl, pedagogiai kultirdjdrdl irdsos formiban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéscket a munkatirsak, szakmai véleményezdk, fenntartd, szakérts,
szaktanacsado, szilok, melynek indikdtorai:
vezetil beszdmoldk,
az intézmeényi értékelés eredményel
a kiilsb ellendirzések pozitiv megillapitisai,
ertekezleteken elhangzott véleményalkotis.
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A szakmai munkakdzbsség-vezetd, illetve a felettesei dltal pozitiv szakmai vélemeény
fogalmazddik meg tevékenységérsl, melynek indikdtorai:
» munkakdzisség-vezetdi beszamolo,
e akilsé ellendrzések pozitiv megallapitisai,
* az elégedettsézm mérés kérddiveinek eredményei.
Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégik felkészitésében, mindennapi munkavégzésének
mentordlisaban, eldsegitve ezzel az intézmény pdlyaszocializdcids tevékenységének minél
sikeresebb elvégzését, melynek indikdrorai:
» 3 gvakomnoki szabilyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
o az ellendrzések pozitiv megillapitisai,
» az elégedenségi mérés kérddiveinek eredményei.
A jutalmat megalapozé mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A neveldmunka kiemelkedd szinten valo végzésének mutatoi:
e kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetien meghatdrozd az dvodai élet
szabalyainak betartasa,
e a kulturilt szabadidd eltoltésére nevelés (egvéb foglalkozisok, killtndsen rendszeres
szabadidds programok, kirandulisok, sportfoglalkozisok),
» folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a wviselkedés, é&s
komyezetkultura szintjenek emeléséért,
példamutato pedagogus-gyermek kapesolat megerdsitése, huménus banasmad,
kozds egyittmilkodés a szildk bevonisival a nevelés terén,
az ovodai rendezvények, milsorok magas szinvonali megrendezése,
a neveldtestiilel értékrend egységes képviselete.
Az oktatd munka kiemelkedd szinti végzésének mutaioi:
= g foglalkozisok magas szinvonali megtartisa (latogatisok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),
bemutatok, illetve pedagdgial és szakmai kérdésekrdl tartott eldadisok,
szakmai munkakozosségek vezetése,
aktiv részvétel a kozisségi munkdban,
az ovoda 16 himevének dregbitésében vald aktiv részvétel,
a palyakezdd fiatalok segitése,
a szakmai munka megijitisdban valo aktiv részvétel,
kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozis teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

= képes felzdrkoztatni a hatrinyos helyzetil gyermekeket és az atlagosnak megfeleld, vagy
annil magasabb szintl eredményt ér el veliik,

e folyamatosan és sokoldalian képezi magit, melyet munkdjiban hasznosit,
e differencidlt munkat végez az neveld-oktatd munkdban.

4.11.2, Nem  pedagdégus alkalmazottak jutalmazisinak normsi,
sikerkritériumai

Ez alapjan ériékelendo a bolcsodei kisgyermekneveld (kozépfokai végzettségli) és bélesadei dajka
I8,

Beosztdsanak megfeleld magas szintil a szakmai felkészillisége.

Hajland6sag szakmai munkijanak fejlesziésére.

Gyermekkozponti szemlélet a gyakorlatban.

Sziilskkel kialakitott parteri kapesolat.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossig, alapossag.

Aktiv részvetel a helyetiesitésekben, feladatvillalasi készség, tobbletmunka felajanlésa.
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» Egyéniségével, emberi magatartisaval hozzdjarul a jo munkahelyi légkir kialakitasahoz,
a harmonikus egyiittmitkodéshez, életvitele példaénéki.
A differencialt értékelés alapjan a jutalom odaitélésérl e szabdlyzat alapjan a foigazgato dont,

4.12. Lobogozas szabdlyai

e A 132/2000, (VI1.14.) kormanyrendelet értelmében ., 4 nemzeti lobogdt dallandoan kitizve
kell tartani.”

e A korminyrendelet a kozépilletek fellobogozasinak egyes kérdéseirdl elbiga a
kozépliletek szdmara a megfeleld méreti zaszld kitlizését, illetve a fellobogdzas
szabdlyait.

e A ziszlb dllandd mindségének megtartasardl a foigazgatd gondoskodik.

4.13. A fakultativ hit- és valldsoktatds feltételeinek biztositisa

Az Ovoda biztositja - a szil6 kérése alapjin - a gyermek szamdra a torténelmi egyhazak dltal
szervezett fakultativ hit-és valldsoktatist. Ehhez szilkséges az dvoda és az egyhaz kozott létrejott
egyiittmitkGdési megallapodis, az egyhaz altal biztositott hitokiato.

Az dvodaval koot megallapodas alapjan a hit- és vallasoktatis nem zavarhatja az ovodai életet,
a nevelés folyamatat. Az dvoda biztosiya a tevékenységhez szitkséges feltételeket.

Az Ovodaban, tiszteletben kell tartami a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagit. 4 hit és valldsokiatds idejének és helyének meghatdrozdsdhoz irasban ki kell
kérni a szuldi szervezer véleményér.

A hit és valldsoktatis igénylésének eljdrasrendje

A torténelmi egyhizak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsd hetében
keriil sor a szuldi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket a székhelyi/telephelyi foigazgatd-
helyettes Gsszesiti és tovabbitja az egyhaz képviseldjénck, aki a fHigazgatoval tornént egyeztetés
utdn a kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az
dltaluk tartort foglalkozdsok, napirendbe épitve, elkiildniilten az ovodai foglalkozisoktol
keriilnek megvaldsitdsra.

4.14. Hivatali titok megorzése

Az tézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az intézmény
alkalmazottja, nem kdzilhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésével dsszefiiggésben jutott tudomdsdra, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mds
személyre hatranyos kivetkezménnyel jarhat.
Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhatd
felvilagositds azokban a keérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossigra keriilése az ovoda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése stilyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozéja koteles a
midomasdra jutott hivatali titkot megdrizni.
Hivatali titoknak mindsil:
* amit a jogszabdly annak mindsit,
* a dolgozd személyes adatvedelmevel, bérezesével kapesolatos adatok,
o agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz flizddd adat.
* tovabbd, amit az dvoda fdigazgatdja az adott figy, vagy a zavartalan milkodés biztositisa,
illetve az dvoda j6 himevének megdrzése érdekében fHigazgatdi utasitisban irdsban annak
mindait.

97



1_,f -~ r

ol

ARANYOSAPATI NAPSUGAR OVODA ES BOLCSODE “o

4.15. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezetiség vezetoi beosztast
betiltik részére.

Jogszabalyi hattér

e Az egves vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrél szolo 2007. évi CLILwv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatilya kiterjed az 6voda alkalmazasiban alld mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz az intézmény fligazgatdjara.

A kihirdetés napjatdl szamitva a visszavonasig eérvényes.

Felilvizsgalat modja: Jogszabalyi viltozis

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagvonnyilathozat-tételi kotelezeliségnek a kotelezett

a) a vagyvonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozd jogviszony, beosztis létrejitte,
munka- vagy feladatkdr betoltése érdekében azt megeldzoen,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezenséget megalapozd jogviszony, beoszids-munka vagy
feladatkor megsziinését kivetd 30 napon beliil,

c) a vagvonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozd jogviszony, beosztis, munka vagy
feladatkir fenndllisa alatt az elsd vagyonnyilatkozatot kivetden, ha a térvény eltérden
nem rendelkezik évenként (minden év januar elsejét kivetd 30 napon belil) koteles
eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében
jinius 30-1g kell teljesiten.

A vagyonnyilatkozat drzésért felelos személy: az dvoda fdigazgatdja esetében a fenntarté.

A vagyonnyilatkozai- téieli kitelezetiség teljesitése

o A vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettséget az teljesit, aki annak esedékességekor valos
tartalmui vagvonnyilatkozatot tesz.

» A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltséon és vagyoni
helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megelézd Ot naptini évben
szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazo jovedelemrd] kell kitélteni.

A vagyonnyilatkozat dtaddsdnak, nyilvantartdsdnak, tdroldsinak szabdlyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség fennallasardl a szilkséges nyomtatvinyokat is
tartalmazo tajékoztatd dtadasaro] a munkdltatd gondoskodik.

s A vagyonnyilatkozat egyik példanyidt a nyilvintartisba vétel utin a kotelezetnél marad,
masik példanyat az drzésén felelds dvodatitkdr az egyéb iratokidl elkiilonitetten kezeli.

o A nyilatkozo és a munkiltatd megbizasabol az Orzésént felelfs a boriték lezdrasira
szolgilo felileten elhelyezett aldirdsdval egyidejileg igazolja, hogy a nyilatkozat
dtaddsdra zirt boritékban keriil sor. Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el /Az azonosité betljelbll és szamsorbdl all./.

o A vagyonnyilatkozatot tartalmazéd boritékot — a nyilatkozé és az drzésert felelds
példanydt is — csak a jogszabdlyban meghatirozott vagvonosodisi vizsgalat soran az
eljard szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tétel kitelezettség teljesitését az orzésért felelos személy ellenbrzi.
A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabily rendelkezései
szerint déntenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezéséral.

o A jogszabdlyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgatd esetében a
fenntartondal, a féigazgato-helyettes esetében az intézmény pancélszekrénvben torténik.

4.16. A telefonhasznalat eljarasrendje

A 20/2012. EMMI rendelet 17.5 alapjin a dolgozd a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo
foglalkozis teljes idejében, néma allapotban tarthatja magdnal és csak kivételes, siirgds esetben
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hasznilhatd. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgls esetben hasznalhaté magancélra, A
pedagogus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjit magancéli beszélgetésre sem a
csoportszobdban sem az udvaron nem haszndlhatja. Részletesen az dvodink Telefonhasznalati
Szabdlyzatban taldlhatd.

4.17. A helyiségek hasznalati rendje

Az dvoda zérva tartisanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilén tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az dvoda fOigazgatoja a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg és azt a
szlildk, az alkalmazotti kGzosség, és a tarsintézmények tudomasdra hozza értesités formajaban,
Az ovoda miikodési rendjére vonatkozo szabdlyozdst az ovoda Hazirendje tartalmazza

s az ovoda helyiségeinek hasznalatira,

o agyermekek kiséretére,

» az étkeztetésre vonatkozdan.
A dohdnyzis szabalyaira vonatkozd eldirdsokat a jogszabalyok szabalyozzik.
A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartisi iddben akkor és oly médon haszniljak, hogy
az ne veszélyeziesse a neveld-oktatd tevékenységet és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.
Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit,
azt a fOigazgatdtd]l irdsban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és id6pontjanak
megjelblésével. Az intézmény helyiségemek nyitvatartisi idon kivilli hasznalatit indokolt
esetben a foigazgatd irisban engedélvezi. A nyitva tartastdl eltérd idoponttdl az engedélyezett
helyiseghasznilat esetén ertesiteni sziikséges az epiilet riasztasat biztositd szervet. Az ovoda
helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet haszndlni.
Az ovodaban csak erveényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezté munkavallalé dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiletben és az udvaron tartézkodd minden személy kiteles:

s a kizds tulajdont védens,
a berenderéseket rendeltetésszerién hasendlni,
az Ovoda rendjét és tisztasigit megdrizni,
az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
tiiz &s balesetvedelmi elbirasok szerint eljamui,
» amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy pdrthoz kotddé tirsadalmi szervezet nem miikadhet!

4.18. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek
intézésének rendje

Amr. 13, § (1) A koliségvetési szerv szervezeti és miikodési szabdlyzata tartalmazza Amr. 13. §
2 k) pontja, valamint az Info tdrvény 30. § (6) bek. alapjin, a kbzérdeki adatok megismerésére
irdnyuld kérelmek intézésének, tovibbd a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalinak eljrdsrendjét, amely az intézményben az SzMSz mellékletében kiadont
szabélyzatban kerill meghatarozisra,

A Szabalvzat rendelkezéseit kell alkalmazni az avoda:

e kezelésében lévi kbzérdekil adatok, kizérdekbil nyilvanos adatok, valamint kbznevelés
foglalkoztatottjai és koznevelési dolgozdi munkavillaléinak kozérdekbdl nyilvanos adata
(tovibbiakban egyiitt: kizérdekii adat) igénylésénél, tovibba

# az oOvoda hatiskore és illetékessége szerint kezelésében allo kbzérdekl adatok
kozzétételénél.

A kozerdekil adat fogalmat az informdcios onrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrol
szold 2011, évi CXIL torvény hatirozza meg. Ennek értelmében kézérdekii adat:

e az dllami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabilyban meghatirozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évh és tevékenységére
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vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellitisdval dsszefliggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban régzitett informéacié vagy ismeret,
igy killonosen:

o a hatiskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményessépére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a milkGdést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzidésekre
vonatkozd adat.

Kizérdekbdl nyilvinos adat: a kbzérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nvilvinossagra hozataldt, megismerhetoségét vagy hozziférhetbvé tételét térvény
kozérdekhbil elrendeli.

Az intézmény, mint kizfeladatot elldtd feladat ellitisi hely, lehetdvé teszi, hogy egvedi igénylés
alapjan a kozérdeki, illetve a kizérdekbdl nyilvinos adatokat barki megismerhesse, az igénylés
céljanak megjelolése nelkil.

A kdzérdeki, illetve a kizérdekbdl nyilvinos adat megismerése iranti igényt barki benyijthatja
az intézmeny felé, szoban, irdsban vagy elektronikus iton.

A kozérdekli adat mepismerésére irdnyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomdsdra
jutasat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kbzérthetd formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapesolatos rendelkezések az imtézmény Adat és iratkezelési Szabalyzataban
taldlhatdk az 1 sz. mellékletben.

A kozérdeki adatok megismerésének eljardsrendjét részletesen tartalmazza a 2.sz. melléklet.

4.19. Az elektronikus uton  elodllitott  papiralapii

nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo jognyilatkezatai

Az Gvoddban kiznevelési foglalkoztatotti jogviszomyban allé a jogviszonya keletkezésével,
moidositisdval, a jogviszony megszimtetésével oOsszefiiggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Phétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozdltnek, ha azt a
cimzetinek atadjik, vagy az elektronikus dokumentum részilkre hozzaférhetdvé valik. Egyes
munkiltatéi akiusok (pl.: munkakon leirdas, munkaidd beosztds, hatdrozatok, értesiiések)
elektronikus kiadmdanyozasi kotelezetisége a fOigazpgatd feladata. A papiralapi kiadmany
zaradékolisara jogosult személy atruhdzott hatiskdrben a fliggetlenitett fBigazgaté-helyettes,
Paétv. 20. § (5)-(10) bek. 160. § (10) bek.

Azonositdsra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH): lehetové teszi, hogy bdrmilyen
elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, figyfélkapus azonositissal. Az AVDH
hasznalatihoz szilkkséges a foglalkoztatottaknak dgyfélkapu regisztriciora és  egy
internetkapesolatra,

A szolgaltatissal  hitelesitett dokumentum teljes bizonyitd  erfvel rendelkezik, és
jognyilatkozatok aldirasara is alkalmas.

Pactv. 160. § (10) bekezdesének megfeleloen az ovodaban foglalkoztatottak 2024. jalius 1-161
kitelesek rendelkezni a Kormény altal biztositott elektronikus azonositisi szolgiltatissal és a
hozza kapcsolédo tarhellyel és errdl a munkaltatdjuknak irdsban nyilatkozni.

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezdket:

A személy nevét és azonositd adatait.

A munkdltatd nevét és cimét,

A nyilatkozat ddtumat.

A Kormany altal biztositont elektronikus azonositasi szolgaltatds és a hozzd kapesolodo
tirhely igénylését.

Ez biztositja, hogy minden kbznevelésben dolgozd személy hozziférjen az elektronikus
azonositisi szolgiltatdshoz és a tarhelvhez.

o
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Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronilus iktato rendszert, a szabdlyozdst az intézménybe
érkezett és keletkezent elektronikus dton elddllitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésére
alakitia ki.
Az 5cktrnnihm uton elballitot nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd szemely koteles
papiralapi formédban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt- a foigazpatd vagy dtruhdzott hataskérben méds alkalmazott
utasitisa szerinti gyakorisdggal- papiralapoen is hozzaférhetivé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatisat kivetden:
o ¢l kell lami a féigazgatd vagy atruhazott hatiskirben mas alkalmazott eredeti
aldirasaval s az inteézmény bélyegzojével,
+ az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozdjéra vald utaldst:
«elektronikus nyomtatvany™,
az elektronikus és a nvomtatott (hitelesitett) kiallitis dammar,
s a vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatdrozolt idelg az irattdrazdsi
szabalyzat alapjan irattan dokumentumként kell lerakni.
A papir alapl irattirazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsigvédelmi
kivetelmények GDPR szerinti megtartisaért a fdigazgatd felel, valamint a hitelesitésrél a
foigazgatonak kell gondoskodnia.

4.19.1. Elektronikus aton eloallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A kbznevelési dgazat irhnyitdsi rendszerével a Koznevelés Informécidés Rendszere (KIR) révén
tartott  elektromikus  kapcsolatban  elektronikusan  elGallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirisoknak megfelelien. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
figazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznilata sordn feltétlenill ki kell nvomtatni és az irattirban kell
elhelyezni az alibbi dokumentumok papir alapii masolatat:

* az intézménytirzsre vonatkozo adatok modositisa,

* az oktober |-jei Orszagos Statisztikal Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,

* az oktober 1-jei pedagdgus és gyvermekekrdl sz016 lista,

= az alkalmazott pedagégusokra, draadokra vonatkozo adatbejelentések,

* agvermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A gvermekbalesetek elekironikus tGton toriénd bejelentélapja papiralapi nyvomtatvanyianak
hitelesitésére és tirolasdra a fent int eljdrisrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan megkiilddtt
adatok irdsbeli tirolasa, hitelesitése nem szitkséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az Gvoda informatikai haldzataban egy kiilén e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappihoz vald hozziférés jogat az informatikai rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizirélag az
foigazgato dltal felhatalmazott személyek az dvodatitkar és az igazgato-helyettesek férhemek
hozzd.

4.19.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soram hasznalt fontosabb
fogalmak

o Személves adat: az énntettel kapesolatba hozhatd adat — kiillonbsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy 1obb fizikai, fiziologian, mentilis, gazdasag, kulturilis
vagy szocidlis azonossdgdra jellemzd ismeret —, valamint az adatbol levonhatd, az
crintetire vonatkozo kovetkeztetés.

o Kilonleges adat:

a) faji eredeire, a nemzetiséghez tartozisra, a politikai véleményre vagy partillasra, a
vallisos vagy mas vilagnézeti meggydzidésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsdgra, a
szexualis életre vonatkozd személyes adat,
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b)) az egészség allapotra, a kdros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a
biiniigyi személyes adat.

o  Kozérdeki adat: az éllami vagy helyi dnkorményzati feladatot, valamint jogszabdlyban
meghatirozott egyéb kozfeladatot elldtd szerv vagy személy kezelésében 1évé és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatinak elldthsaval Gsszefiiggésben keletkezen, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, dnallé vagy gylijteményes jellegétl, igy
kiilondsen a hataskdrre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd éntékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a mikodést
szabilyozo jogszabalyokra, valamint a gazdilkoddsra, a megkotott szerzGdésckre
vonatkozd adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitistechnikai program felhasznalisdval elektronikus forméban régzitett,
készitett, elektronikus uUton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon kezelnek. tirolnak.

Erkeztetd: a killdemény kiildGjér, érkeztetdjét, belsd cimzettiét, az érkeztetés datumit, az
elektronikus ton érkezent killdemény sorszimét, a kiildemény adathordozdjat, fajtijar és
érkezési modjit rogzit az iktatdkdnyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési adatok
rogzitése, megtekintése, modositisa, lezirdsa, a killdemény bontisa.

Szignald: az ligyben eljdrmi illetékes vezeth kijeldli a szervezeti egység és/vagy lgyintézd
személyt, az igyintézési hataridd és a feladat meghatirozdsa az érkeztetési vagy iktatdsi
iktatékdnyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitisa alapjén.

fktatdst végzd: az irat, nyilvantartisba vétele, iktatbszdmmal vald ellitisa az irattiri tervnek
megfelelden az iktatékonyvben. Az iratot tovdbbithatja a vezetbnek, feljegyzést rdgzithet,
iigyiratot lezarhat, irattarba tehet, az igyiratot/iratot expedidlhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil az adatok gyljtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozdsa, hasznositisa (ideértve a tovdbbitdst és a nyilvinossdgra hozatalt) és tirlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megviltoziatisa és tovabbi felhaszniliasuk megakadilyozasa is.
Adatfeldolgozds: az adatkezelési miveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetlenil a
miiveletek veégrehajtasihoz alkalmazott modszertdl és eszkdztol, valamint az alkalmazis
helyétol.

Adattovdabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetdve teszik.
Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre
vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, illetbleg a végrehajtassal adatfeldolgozit bizhat
meg.

Adatfeldolgoza: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezt
szervezet, aki / vagy amely az adatkezelé megbizasdbdl személyes adatok feldolgozisit végzi.
Nvilvanossagra hozatal: ha az adatot bérki szaméra hozziférhetové teszik.

Adatbiztonsdg: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd kiteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, kiteles tovabba meptenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatdsihoz szilkségesek. Az adatokat védeni kell killingsen a jogosulatlan
hozzaférés, megviltoztatis, nyilvinossigra hozas vagy torlés, illetbleg sérilés vagy a
megsemmuisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és viazlat, amely valamely szerv
milkddésével, illetbleg személy tevékenységével kapesolatban bdrmilyen anvagon, alakban,
barmilyen eszkidz felhasznilisival és barmely eljardssal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval készilt njsag, folyéirat, vagy kényvjellegli kéziratok.
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Tratkezeld: Az a személy, aki munkdja sordn irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy

fogad.
Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabdlyzat betartisit a foigazgato és a fiiggetlenitent dvoda
foigazeatd-helyettes ellendrzi.

Ay

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositisa a fenmtartd dltal biztositott
rendszergazda hataskérébe tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét a foigazgatd laya el A
foigazgato a szakmai feliigyelet keretén beliil:
o rendszeresen, illetve sziroproba-szerfien ellendrzi az  iratkezelési tevékenység
szabalyszeniscgét,
az észlelt problémakrol tdjékoztatja az énntett feleldst,
* ajinlisokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megviltoztatisa,
illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése kirében.

4.19.3. Elektronikus iratok letrehozasa

Elektronikus irat létrehozisa szdmitistechnikai eszkdzikkel torténik, Az elektronikus (ton
keletkezett iratnak szdmitdstechnikai eszk6z6kén térténd tarolisa fajlokban torténik.
Az elektronikus iratokat lehetbleg olyan eszkozdn és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalis helyédl fligeetlenill ugyan azt az eredményt nyujtjak. Kerilni kell a nem jdratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal térekedni kell a népszerii formatumok hasznalatira.
Minden fijlnak harom o tulajdonsdga van:

& néy,

e [Literjesztés,

e hely.
Tovébbd, az iratkezelés szempontjibol fontos tulajdonségai (attriblitum):

e letrehozis datuma,

e utolsé modositds datuma,

e utolso hozzaférés dituma,

e rejtett, irasvédett.
Az elektronikus aton létrehozott iratok végleges, jovahagyott viltozatat ki kell nyomtaini, el kell
latni a megfeleld azonositokkal, tovibba megbrzés céljdbol archivilni kell.
Azokat a dokumentum fajlokat, melyek véarhatéan nem véltoznak meg, vagy nem cél a
kesibbiekben a megvilioztatisa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fijlra jobb epérgombbal
kattintva a Tulajdonsdég meniipont alatt az irisvédett tulajdonsigha bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Etdl kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fijlok elnevezéseinek alapelvel

o A fijl neve lehetbleg utaljon a tartalomra, a késbbi kénnyebb azonosithatosag

érdekében,

* a fijl nevében a szokoz karakiereket lehetfség szerint  karakterrel kell helyettesiteni,

» ha lehetséges, keriillmi kell az ékezetes betik haszndlatat.
A fijlok elhelyezése mappakban torténik. Az dsszetartozo fijlokat célszeriien egy mappaban kell
elhelyezni. A mappa nevének megvilasztisakor a fijl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.

4.19.4. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

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

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot gy kell tekinteni, mintha az hagyoményos Giton érkezett
volna, Lehetoség szennt ki kell nyomtatni, iktaini kell, az ikiatds sordn fel kell tiintetni az e-mail
feladdjar, az érkezés idopontjat, illetve a sorszdm elbit .e-mail” szbveggel kell kiilon is
megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Grizni.
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Az elektronikus dton elkildétt irat megérkezésérdl lehetlség szerint igazolast kell kémi! Az
igazoldsrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

A KIR rendszerben keletkezett iratok a KIR rendszeren belill kerdilnek 1étrehozasra, ar Oktatasi
Hivatal adatbazisinak, belsd folyamatainak segitségével. Az ilyen modon létrejitt iratokat
nyomtatds utin Iratkezelési szabalyzatnak megfelelten meg kell 6rizni.

4.19.5. Archivilis, biztonsigi mentések

Az archivalds, biztonsdgi gyorsmentés USB adattdroldkra tértémik. Emellett CD, DVD
adathordozora torténnek az éves archivilasok.

A szamitdgépeken hasznalt programok rendelkeznek olyan funkcidval, melyek segitségével az
archivilis elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsdgi mentéskori dllapot
visszaallithatd. A funkcioval létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB
adathordozdra kell masolni, és a fiigazgatol iroda pancélszelrényében kell orizni. Mindkét
program esetében a havonta egyszer, ebédbefizetés utén, illetve frissités utin el kell végezni.

A szamitogepes alkalmaziasok altalanos lizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti feladatat
a rendszergazda latja el (a fenntartdé munkaltatiséban).

Ennek sordn:

s Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelenteseket, gondoskodik a felmerilt
problémak mindsitésérol, szamitistechnikai jellegil hibik esetén azok megoldasird].

s Az egyes alkalmazisokhoz felelGsként kijeldlt munkatirsak gondoskodnak az
adatbizisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, tiroljik a mentések
adathordozdit (napi: az iktatdsi napot megelézd 3 napig, havi: 3 hinapig, 2 évig az
anvagok archivalisa az iktatott dokumentumokon meghatirozott selejtezés idejéig).

o Ha a mentés CD lemezre torténik, Ggy célszerii arrdl mésolatot is késziteni és évente
minimum egy alkalommal- az adathiztonsag érdekében- ellendrizni az olvashatosigot.

Az dvoda faigazgatija felelds:

o az iratok szakszerli és bizionsigos meglrzéséért az elektronikus dton eldalliton
papiralapi nyomtatvinyok iktatdsi rendszerének kialakitisaért, mikodtetéséért,
felligyeleteért,

e« kijeldli a szdmitdstechnikai rendszer biztonsgi kivetelményeiért 4ltalinosan és a
rendszer iizemeltetéséért ondlléan felels személyt,

e az Iratkezelési Szabdlyzat clkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriségéért és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

e aszervezeli egységek igazgatdival, vezetdivel egyviitmilkodve az iratkezelés személyi és
szervezet feltételeinek kialakitasaért,

e az [ratkezelési Szabdlyzathan foglaltak végrehajtdsinak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, szikség esetén a szabdlyzat modositisinak
kezdeményezéséért,

s az iratkezelést végz0, vagy azért felelds személy szakmai képzéséén és tovabbképzéséért,

s ggyeb jogszabalyokban meghatarozoit iratkezelést érintd feladatokért,

A szamitogépes (KIR, oviKRETA) programokhoz valé hozziférési jogosultsigokat névre
gzoldan kell dokumentilni. A dokumentumok tiroldsa és kezelése a fHigazgatd feladata. A
jogosultsigokat a szervezeti egységek vezetbinek ecgyénekre bomtott jogosultsigi javaslata
alapjdn a foigazgawd allitja Gssze. A jogosultsigok bedllitdsa, illetve modositisa a figazgatd
feladata.

4.20. Az iratkezelés szervezeti rendje

Részletesen az Iratkezelési Szabalyzatban talalhato.
A szabdlyozas célja: Az Gvoda iratkezelését tgy kell megszervezni, és az adatokat Ggy kell
rogziteni, hogy:
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az irat itja pontosan kivetheto, ellenorizhetd és visszakeresheto legyen,
szolgilja az dvoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii miikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

= az irattan tervben meghatirozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznilhatt
dllapotban vald Grzését és a maradando értékil iratok levéltari atadasdt.

4.20.1. Az iugyvitel és tigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet elldto
vezeto

Az Ovodai feladatok ellatisdval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény fGigazgatdja irdinyitja az alabbiak
szerint:

A foigazgato
s ¢lkésziti és kiadja az Gvoda Ggyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

Jogosult az dvodaba érkezd kildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maginak),

jogosult kiadvanyozni,

kijeldli az iratok Gigyintézit,

meghatirozza az iratok selejtezésének és levéltirba killdésének évét,

cllendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabdlyok és az iratkezelési szabalyzat

eldirdsai szerint torténjen,

figyelemmel kisén az iratkezelésre vonatkozd jogszabialyokat és annak valtozdsainak

megfelelden médositja az ratkezelés) szabalyzatot,

ranyitja és ellendrzi az dvodatitkdr és a rendszergazda munkijat,

elokészitteti és lebonyolitja az irattdr anyag selejtezését és levéltari dtaddsat,

imézkedéscket kezdeményez az iratkezelési hidnyvossagok megsziintetése érdekében,

ax irattin anyag kirosoddsat eldidézd rendkivilli esemény alkalmdval kizremiikidik a

hibaelhdritds és az anyagmentés megszervezésben,

e rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozd fgyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

e informatikai rendszer vonatkozisiban meghatirozza az fizemeltetéssel és ellenfrzéssel
kapcsolatos  munkakdrhiz — szilkséges  informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsigi kovetelményeiért felelis és a rendszer
tzemeltetéséért Snalldan felelds személyt,

= jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjdn ellendrzi az iratok védelmét
€s az wratkezelés rendjéL

4.20.2. Az iratkezelési feladatok megosztisa

Ovodatitkir
Minden, olyan killdeményt, amely az dvoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,
hivatalos dokumenmumnak kell tekinteni.
e Atveszi az intézményhez érkezett killdeményeket,
e az érkeztetést kbvetben az iratokat dtadja az dvoda vezetdjének,
o pondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egysépekhez, illetve az ,sk”
jelzési killdemény esetén a cimzetthez valo eljuttatisirdl,
e akiildemények atadas — atvételét dokumentilja,
= pgondoskodik az figyintézés sorin késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladdsirdl, elkésziti a feladd jegyzéket,
o vegz a kiilso és belsd kézbesitdst,
rogziti a fOigazgatdi szignalas adatait fiiggetleniil attol, hogy iktatott iratrdl vagy nem
iktataskoteles, érkeztetent killdeményrdl van szo,

L] " 8 & 8 @
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e végzi a kilsé killdemények iktatisdt, ennek sordn elézményt keres, elvégzi az eld- és
utdiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattin tervnek megfeleléen a fiigazgato
utasitisa alapjin,
intézi az érkezteten, illetdleg ikratott iratok irdnyitasat, Gvodin belili tovabbitasat,
az dvodiba kdzvetlenill (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nvilvantartisba veszi (érkezteti) az dvoda Erkeztetd — konyvébe,

s a szervezeti egységhez kiadminyozds céljdbdl érkezett iratok esetében rigzit a
kiadminyozas megtoréntét, idopontjat,
iktatja a belsd kezdeményezésil iratokat,
az Ovoda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében,
amelvekbdl killsé tovdbbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

s ellendrzi, és postai feladisra elékészin a killdeményeket (expedidlas),
kezeli a kézi irattirat, a kézi irattari feljegyzéseket rogzin,
amennyiben a kiilldemény nem az ovoda illetékességébe tartozik, atadja az illetekes szerv
részére és az dtadas tényét a rbpzit,

a kéx irattarbél a még nem selejiezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,
biztositja az dvoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattdri elhelyezését,
kezelését és nyilvantartdsat,
a foigazgatd utasitisa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,
a fdigazgatd utasitisa alapjin gondoskodik a torténeti értékii watoknak a szaklevéltar
szamdra torténd atadasdardl.
4.203 A szamitogépes alkalmazasok dltalinos iizemeltetési, informatikai
feliigveletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapesolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés, valamint
a feladat- és felelosség korét, kompetenciait a foigazgatd ulasitisa alapjan a rendszergazda
gyakorolja, aki a fenntartd alkalmazasaban all.
Az intézmény szempontjiibol jelentds alkalmazasok, adatillomanyok, pl. kdltségvetés, személy-
és munkatigyi rendszerek, iigyiratkezelés az alibbiak:

a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgilo rendszer: KIR, KIRA, KASZPER
Hozzaféresi jogosultsiga van: fdigazgato, fhigazgato-helyettes, ovodatitkar,
Statisztikai adatszolgiltatas kezelésére szolgilo rendszer: OH feliilet
Hozziférési jogosultsaga van: Foigazgatd, foigazgato-helyettes, ovodatitkar,

b) Tanulményi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgdlé rendszer (ez tartalmazza a

teljesitményérickeléshez kapesolodo alkalmazadst is.)

Hozziférési jogosultsdga van: foigazgato.

¢) Bolcsbdei nyilvantartd rendszer - lgénybevevil Nyilvantartas (KENY SZI)
Hozziférési jogosultsiga van: élelmezésvezetd

Az informatikai rendszeren belill elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatrozott egyéb adaicsoporiokat. Az egyes szamitdgépes alkalmazisokra a
biztonsiggal kapesolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatarozni. A hozzaférési jogosultsagok
odaitelését a feladatteljesités kivetelményeihez igazodva kell megallapitani,
A hozzaférési jogosultsigok kiosztasat, illetve megvonasat a foigazgatdi jovahagyds utin a
rendszergazdanak el kell végeznie. Az alkalmazisok dokumenticidjit legalibb két szinten, az
lzemeltetési és kezelési eldirdsok, a biztonsagl kiwvetelmények szintjén kell dsszedllitani.
A rendszergazda feladata az Ovoda dltal hasznilt informatikai biztonsdgi koncepcid (védelmi
szilkségletek megillapitasa, védelmi intézkedések terveir és dokumentumai, jogosultsigr)
kialakitasa az alabbiak figyelembevéielével:

= aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,
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a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata,
el kell késziteni az ellenfirzések és a felilvizsgilatok dokumenticiojit és védett helyen
kell tarolni,

e meg kell hatirozni a szimitogépes alkalmazisokkal kapcsolatban, illetve az
intézmeényben hivatalosan keletkezett dokumentumok megtrzési hatiridejét,

« ha a szdmitistechnikai rendszer Gizemeltetése sordn kiderill a biztonsig megsértése,
illetve megsérilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések
ervenyesiteéset,

o az informatikai rendszert ént kiresemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibdk, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok sth.),

» a feladat- és hatiskirok szerint a biztonsaggal foglalkozo elbirasokat killén valasztva kell
kialakitani és tarolni,

e a biztonsagi szabdlyozdsokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakdri leirdsban is
szerepeltetm kell,

« aszoftverek beszerzése jogtisztin, megbizhatd forrasbdl térténhet,

o a hardver s szofiver eszkozioket az intézmenyen belill nyilvan kell tartani,

s az intézményen beliil szabdlyozni kell a szamitistechnikai rendszerek hasznalatinak
felteteleit,

o a7z informatikai rendszer hasznilatira vonatkozd birtonsagi elbirdsok  betartasat
ellendrizni kell,

» javitis ¢és karbantartds csetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirisos torlés
révén) védeni kell.

4.20.4. A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigvének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vondst von maga
utin.

Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltinésének okdt és koriilményeit - az
irat eltinésének észlelésétdl szimitott 3 munkanapon belil az dvoda fdigazgatdjanak ki kell
vizsgilnia.

4.20.5. Bélyegzikkel kapcesolatos rendelkezések

Az dvoda bélvegzinek lenyomatit és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Milkidési
Szabalyzat szabalyozza.

4.21. Zaro rendelkezések

A srervezeti és mikddési srabdlyzat elkésritése a foigazpatd felelossége, az alkalmazotti
kiziOsség tijékoztatisa és a sziilGi szervezet jogszabdlyban meghatirozott elvarisok mentén
véleményénck figyelembevételével, amely a fenntartd jovahagyasival valik érvényessé.

A hatilybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az Ovoda ezt megelfzb 2015-ben jovihagyott
szervezeti és miltkodeési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa az dvoda valamennyi alkalmazottjara kdtelezi,
megszegése esetén a fBigazgatd munkaltatdi jogkbrében intézkedhet.
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ARANYOSAPATI NAPSUGAR OVODA ES BOLCSODE -y
Feliilvizsgdlata: évenként, illetve jogszabalyviltozasnak megfelelen.

Modositasa: a foigazgaté hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevel(testillet, a szil6i
kbzosség és jogszabaly kitelezettség.

Az 8ZMSZ nyilvanossdga
o A hatilyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az dvoda minden alkalmazottjdval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodival és meghatirozott kirben
haszndljak helyiségeit.
s Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a szildket 15 thjékoztatm kell.
o A hozzaférhetdség biztositisdt jelen Szabdlyzat tartalmazza.
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Zaradék

A Szervezeti és Mikidési Szabalyzatot
készitette:
Az intézmény foigazgatija a nevelitestiilet
bevonisival

Az dvoda nevelf-oktaté munkit kizvetleniil
segitd alkalmazottai az oOvoda mobdositort
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatiban
foglaltakrdl - a fenntartdi  jovahagyast
megeldzden - tdjékoztatist kaptak.

Détum: 2024. 00 LLAE X G0 ...
Looy. eodmx... .

A neveld munkit segitG alkalmazottak nevében
aldiras

A bilcsidei alkalmazottak a Szervezeti és
miikddési Szabalyzat tartalmardl a
tijékoztatist megkaptik,

Datum: 2024 0011 ANERCTS.

“L'i'li- "':IC =3 f'-.,.l.:;_'n-

------------- i-ll- e LRI e SRl SRR IR

Bulcsﬁdﬁl alkalmazottak nevében

A Sziildi Szervezet a jogszabilyban elbirt
fejezetek tartalmahoz biztositott jogai alapjan a
modositoit Szervezeli és Miikodési
Szabalyzatban-szerepld  helyi  szabilyokat
megismerte, véleményezte &s tamogatja azok
megvalositasat.

Ditum: 2024, WOELUNEA S,
= Ve R e PO

Szil6i Szervezet nevében aliiras

MiikGdési Szabdlyzatban szereplé diabéteszes
gyermekek ellatasinak eljardsrendjében foglalt

feladatok, wvalamint a fokozott kockdzath
allergids betegségpel diagnosztizalt gyermekek
egészég megdrzéschez sziikséges

tevékenységekhez kapcsolodoan, tovabba az
dvoda dltal folytatott egészsépfejlesriési és
prevauciﬁs

pmgramnkhoz heﬁzﬂm az

Aranyosapiti ~ Roma  Nemzetiségi AT T
Onkorményzata a Szervezeti és Mikidési | Datum: 2024 000U g,“:.... %,;';
Szabdlyzat elfogadasihoz magasabb -y 8
jogszabalyban meghatirozott véleményezési £ 7 o e B et b
jogdt korlitozds nélkill, a jogszabilyban | Aranyosapati R{}maNemeﬂﬁl ﬂnk@ﬂwza .l
meghatirozott hataridé biztositisdval pevében aldiras”, «:~
gyakorolta. P.H. '#"‘"‘An‘fﬂﬁ‘,/
Az o6voda fdigazgatdja a Szervezeti és | Datum: 2024. hCLELAR0. 5.

M:n]rusapi[l I{ﬁnég {'}nkurminynta, mint
fenntarto a dokumentum tartalmat a
jogszabélyban meghatdrozott hatirid&

Datum: 2024. . WOAUDE. o
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ARANYOSAPATI NAPSUGAR OVODA ES BOLCSODE P :
biztositisival megismerte. Az  Ovoda A fenntartd nevében aldirds

modositott  Szervezeti és  Mikodesi
Szabdlyzatit az Nkt 25. § (1) bekezdése és
83. § (2) g) pontja dltal felhatalmazva
jovahagyja.

P.H.
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ARANYOSAPATI NAPSUGAR OVODA ES BOLCSODE ~3

Mellékletek

1. szami melléklet: Adatkezelés: szabalyzat

2. szamu melleklet: A kdzérdeki adatok megismerésére mwanyuléd kérelmek intézésének
szabalyzata

3. szimi melléklet: Otthonrdl bevitt diétas ételekkel kapesolatos szabilyok eljardsrendje

Fiiggelékek

1. fiiggelék: Szervezeti dbra telephellyel rendelkezd intézmény esetén

2. fiiggelék: Altalinos munkakéri leirdsok

3. fiiggelék: 30 napon tili helyettesitést vallald nyilatkozat (pedagigus)

4, fiiggelék: Kérelem az 1-es tipush diabétesszel rendelkezd gvermek ellitdsira
5. fiiggelék: Megbizis a diabéteszes gyermekek feladatellatisara

6. filggelék: Nyilatkozat a Kormany altal biztositott elektromkus azonositasi szolgaltatas és
a hozzd kapcsolodo tarhely igénylésrdl

111



2.sz. melléklet az SzmSz-hez.

ARANYOSAPATI NAPSUGAR OVODA ES
BOLCSODE
4634 Aranyosapati, Pet6fi Sandor 1t 8.
OM Azonositd: 033611

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE
IRANYULO KERELMEK INTEZESENEK
SZABALYZATA

2024,



Az intézmény OM azonositoja:

033611 e e AR S
Mirkiné H%ugh%?éhct;' foigazgatd

II
\

ar

gt ¥4

Legitimacids eljaras "%, =
A nevelbtestiilet A kozérdekil adatok megismerésére irinyuld kérelmek intézésének szabalyzatat
dintési hatdskorében elfogadta.

a neveldtestiilet nevében

A kozerdekl adatok megismerésére irinyuld kérelmek intézésének szabdlyzatit a sziiloi
szervezet véleményezte.
] '

M OR L aass

---------------------------------------------- FEEEEE R

Sziilén Szerverat elndke

A bélesidei alkalmazottak a Szervezeti és milkddési Szabalyzat tartalmird] a tijékoztatdst
megkaptak.

R0 R Y S S
Bélcsodei alkalmazottak nevében

A neveldmunkit segitd alkalmazottak A kozérdekil adatok megismerésére irinyuld kérelmek
mtézésenek szabalyzatit véleményezték.

......... VOO B O v

Nevelomunkat segitd alkalmazottak nevében

A dokumentum jellege: Nyilvinos

Megtalilhaté az évoda honlapjan és iroddjin: hrtps:/napsugarovoda ewk hin/

Hatilyos: a kihirdetés napjtol. Ervényes: A kihirdetés napjatol visszavondsig.
Verzidszam: 1/2024. Késziilt: 2 példanyban
Iktatdszam:
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1. A KOZERDEKY ADAT MEGISMERESENEK SZABALY AL

1.1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
A szabdlyzat célfa: Az informicios Snrendellezési Jogrdl és az inlormacidszabadsdgro]l sz616
2011, evi CXIL tdrvény Il Fejezetéhen foglalt tendelkczések, tovabha a 3687201 1. (X11. 313
Komm.rendelel az allambidztartastd]l sz6lé térvéuy vegrehajtasardl 13. § 2 4 pontja, és a
meglogalmazott eldirisok figyelombevételével clisegitse a kiwérdeki adatok megismeréséhez
vald alkotminyos jog érvényesiiléser azdllal, hogy mephaltirozza ax igeny escrén kivercndd
eljaris pontos menctél, az igyintézéshen részivevi személyeket, tovabba aw adator megsmerni
kivino személy, illetve az adalot szolgaltatd Gvoda eljavasi Jogair, ileive kitelzzensdueit,

A Szabalyzat rendelkereseit a dranyosapidi Napsugdr Ovoda és Bolcsdde kezelosiben 16vd
adatok megismerésére jrinyuld igénvek cselében kell alkahmazni,

2. DEFINICIOK

A kozérdelai ndutol; megismerése

Az 1 adatvidehmi t6rvény biztositia az allami, fokorményzati tovibba mas kézfeladator elldtd
szervek mitkddésének nyilvénossigdt, mcly a szabad vélemenynyilvinitds eldfchiéwele. Az 0
tivény a kordbbi kdielerettségckel alapvetfon megrartja, de tovabbi részierszabalvok
alkabmarisival cldsegiti az eevséges jopalkaltnazdst,

Kozérdekii adat: az Allumti vapy helyi dukonmdnyzati ftladatot, valamint Jogszabalvban
meghatarozott egyéb kérfeladatol elldtd szerv, vagy személy kezelésében 18va é3 tevikenységére
vomatkozd, vagy kdzivladatdnak ellatdsaval dsszefigedsben keletkezett, - a személyes adat
fogalma ali nem esé -, barmilyen madon, vagy formaban rigzitett informacio, vagy ismerc,
fuggetlenill kerelésénck madjatol, snalld, vapy eyiliteményes jellegerdl, igy kildndsen a
hataskorre,  illetckességre,  svervezeti  [elépitésre,  szakmai tevekenységre,  annak
eredmeénycsséodre s kiterjedd értékeléstre, a hirtokoll adatfajrakra &5 a mikGICs( szabdlyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a meekdtitt szerzddésekrs vonatkozd adat,
Kiizérdekbél nyilvanes adat: 2 kizérdekil adat fogalma sl nem tartord minden olvan adal,
amelynek nyilvanossigra hozataldl, megismerhel(ségét vagy hozzaférhctbvée téreler térvény
kozerdekbdl ehendel:.

A kdzérdelil adat mepismerésénck szabilyai

Az allamm vagy helvi dnkorményzati feladatol, valamint Jogazabdlyban meshatirozott exyéh
kizfeladatol ellitd szerveknek lehetdvé kell rennitik, hogy egyedi izinylés alapjin a kozérdelad,
llelve a kizérdekbsl nyilvanos adatokat backi megismerhosse, az igenylés céhimak megjelilése
ne: /il

Az adatigenylésnek kizérthetl formiban, é5 amennyiben & kérés nem aténvialan — az 1zényld
dltal kivant 1echnikal eszkouezel, illetve modon kel eleeel temmi, Az adatizénylésnek oly modon
i eleget lehet temni, hogy a kordbban mar nyilvanossigra hozott dokumentum elerhetiséudt
jeléili meg az adatkezeld.

Az 1geny teljesitésdl, illetve a koltségek megfizetésél kisvetben az igényld adatair 16rélnt kell,

3. AZ ELJARAS MEGINDULASA ES AZ  AZONNAL
MEGVALASZOLHATO KERDESEK

3.0, Az cljaras a kizérdeki adatmegismerésére irdnyuld igényre indul. Igényt nyvijthat be
barmely természetes személy, jogl személy, vagy jogi személviséoecl nem rendelkest szervezet
(4 tovabbiskban: igenyld) fhgeetlenil andl, hogy az igényben foglall adatokar sajdl
felhaszndlisra, vagy mas személy, svervezet részire 1Tiénd tovabhitis celjdhol igénvl. Az igény



szemelyesen szdban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben stb.), valumint az 3.10. pontban
meghatarozon esetben felefonon is elSterjeszthets.
3.2, Amennyiben az igénylé masolatok készitésére is igényl tart, figy izénvél személyesen, postal
aton, vagy c-mailhen terjeszthed eld.
3.5 Azigényld lednvét az eljards 1cljes tartalma alatt banmilor v sszavonhatja, az dvoda azonban
jogosult a mér keletkezett kiliségeinek megtérilésér igénvelni,
34, Ax irdshan beny@jtoll igényben feltimtelésre kertil:

- a7 igénvld neve és levelozési cime;

~  napkdzbeni clirheifsége (telefonssdm vagy e-mail cfm);

- az igtnyelt adatok pontos mechatirozasa:

- myilatkozat arrél, hogy az adatokal személyes bemulatds sorin kivanja MeEsMerni, vagy

masolatok készitéser lotnyli;
- masolatok igénylése esetében az divétel modja (scemélyesen vagy postal ton), tovabhd
alaitt kélelezettsegvallalas ax erzel kapesolalos kéltséeek moglivetésérna),

3.5, A személyvesen megielent tgenyld ipényér az erre a oétra Tendszeresiictt lermarmyoamtarvany
kitoltésevel a (Bigazgatd jroddjén nyhjthatfa be. A formanyomtatviey mintijat a Szabdlyzat
inelléklete tartalmazea,
3.6, A fSigazgald ellendrzi, hogy az igényld a formanyomtatvinyt az igény teljesithetsége
szetnponyabol megtelelden toltbtte ki, sziikeég szerint a kitshiéshez segitséeol 0y it
3.7. A fBigazgald a formanyomitalvinyon szerepld igényt tartalmi szempontbd] — cpyenlire —
nem vizsgalia, azonban & kozzétett adatokra irdnyuld jacay esetében az iotnyldt a kizrétett adat
pontos telletheldséeerd! djckoztatia. Amennyiben az igénylé igénvél ennek ellenére fonniartja, a
tovabbiakban az dltalanos szabalyok szerint kell efjimi.
3.8 Az jrasban clbterjesztent igénycket a féigazpatonak kell megkiildeni. Amennyiben az 1genyla
az irasban elfterjeszietl igényét nem a fSigazgatonak killdte meg, a cimettként megjclill
szervezetl cgyséy haladéktalanul, de legkésibb a beérkezést kéveld wunkanap L0 oraig
tovibbilja az igénylést a fdigazgatdnak,
3.9. A mis szervezelek Altal tovabbitow igények esctchen a fenti szabalyok szerint kell cljami,
ametnyiben azek az ovoda kezelésében 18v6 adatok megismerésére vonatkoznale,
3.10. Abban az esethen, ha az igényld igénvét az ipényelt adatokkal rendelkezd dvadiban seoban
(személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjesati elé, a szervereti epyséo - amennviben
mmden keétsérel kizirdan megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan kézérdekdl adamak
mundsiil, amelynek nyilvinossdgat jogszabdly nem korlatozza, és a7 jgénvld sem emel a 7.3,
pontban meghalirozott tartami inézkedés melldzésével teliesitett adatkozlés ellen kitogast - az
igényelt adatokat széban, illetve e-mailen is kdzdlheti, Az dvoda, az | Zenvt é8 anmak elintézési
modjat is tartalmaxd dgyirator sz aduszolgaltatasi nyilvantartas vezetése céldbél meokiildi a
fennlarto részére,
311, Amcnnyiben az eldzd bekesdésben meghatirozott médon cléterjeszett igény nem
valaszolhaty meg azonnal. az igényt — az igényl0 egyvidejil tijékozlatisival — haladéktalanul
lovabbitani kell a Tenniarténak, Az évoda az igény teljcsitése sordn a2 tovabbiakban az dltaldnes
szabalyok szerint jir ¢l

4. AZ LGENY VIZSGALATA

4.1. A thigargall a besrkezett ipényeket haladékralanul megvizsgdlja abbél a szemponthél, hogy
- 244 poothan meghstivozott adatokar tarlalmarza-e;
- amegismerm kivant adatok kére pontosan meghatarozhatd;
- aradatok az évoda kereléséhen vannak.
4.2, Amennyiben 4z igény nem tartalmazza az jgény tcljcsitéséher, illetve a dim éshes s7ikseocs
adatokat — ideérive azl ax esetet {5, ha az igénylé a megismerni kivint adatot nem tudja pontosan
megjeldind — a fiigazrgaté haladékialanul felveszi a kapesofator az ipényldvel és — a tlc



elvirhatd médon ¢s mértékben — segitséget nyigl a formailag megfefeld igény benvijtisa, illetve
o memsmerni kivint adatok kérénsk konkedt meghatirozisa érdekében.

4.3. Amennyiben a fBigazgatd alial av eldzd bekerdés alapisn nyijtott segliség eredményesnek
bizomyult, az igénylor fel kel kémi, hogy a7z egvezletés eredményeként kKicpdseitett ipényél
ismetclten nyiytsa be.

4.4. Ha az igény benyljtasakor, vagy az cljdras birmely késébbi szakasziban az allapithatd meg,
hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok cgy része nem az dvoda kezclésében vannak, az
ipéuy vagy amnak egy részét a fBigazeatd haladsktalamul meghkilldi ax illetékes szervhez, ae
1genylé egyidefil értesitése mellett, Abban az csctben, ha az illetékes szers em allapithald meg,
az 1genylOt az igény teljesitheletlenséoéri] kell Srtesiteni.

4.5, Amennyiben a kivérdeld] adatok felhasznaliza gazdasagi celbol térténne, lehetdsée nyilik
arra, hogy a kizszféra informacidinak lelhaszndlasa dijkiteles legven, illeive egvedileg
szabilyozote eljirdsban wrténjen az adatok isénylése, lla az 1gény telicsitéséhez — ar dvoda
kezeléseben 1¢vd adatok alapulvételével - 0j adat cliallitdsa szilkséges (pl. az figyfél altal
meghatarozolt tipush dokumenmmmok bizonyos adatainak kigviijicse, statisztikak el készitése), az
fBigazgatd — az Crintett szakterilletek bevonasdival — megvizsgalia az igény teljesithetdsépér,
tovabbd o felmeriilé kiltsegekrél — az dvoda dnkéliségszamitisinak rendjére vonatkozd belsd
szabalyzatiban loglaltak  figyelembevitclével — g3 thigazgatd megkeresése  alapjan  az
Avanyosapai Kozés Onkormdnyzasi Hivatal (4634 Aranyosdpas, Petgfi 8 w 14} cldcetes
dijkalkuldcidt kisafl, amelyrél az igény telicsitésének cpyéb feltételoivel egyltt az lgvfelet
tijékoztatia. Amennyiben az igényld a dij- és egvéb feltételekel clfogadia, 2 tovibbi eljarisra
(idetrive az adatok kiszolpaltatisdnak hataridejér, médial, ax ellenszolgiltatis mériékét) az
[ligazpatd &s ar jgényvls megallapodisa tranyadé,

5. AZ 1IGENY INTEZESE
51 A formai és tartalmi szempontbol megfeleld igény benyijlisa utin a [hgazpald
haladékialanul megallapia, hogy az igényben loglali adatok pontosan hol talalhatoak, ezt
kivvetden intérlkedik ezck boszerzésérol,
3.2, A dokumenmmok beérkezéatt kivvetden az dvoda haladektalanul megallapitja, hogy

- mely dokumenmmok artalmazzdk az igényld altal igenyelr adatolat:

-~ azok olyan kozérdekd adatnak mindsiilnek-c, amalyek nyilvanossapia howatals az lafolv.

alapjan nem korlatozolr.

2.3, Azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmamak az isényld dltal megismern Kivint
adatot, ilietve tartalmazpak, de azok nem adhatoak ki az igényidnek, az dvoda az gy eoveb
irataitol clkilonitl, Az clkilonitett dokumentumokat a [Bigazgato, az eljaras vegezrével, a tHbb
dokumenmommal egyiitt helyezd vissza az iraidrzési helyére.
. 2.4 Amennyiben az dvoda azt dllapilja meg, hogy az igényld dital igénvell adatok nem
hoshatdak nyilvanossdgra, cnnek wényérdl, okairdl, tovibbd uz Mnforv, 31.8 (1) ponyibm
meghatarozott jogorveslali lehetdséprdl ax iigyfelet postal iton irasban, tovabh - amennyiben
az igenyld clekironikms levelesési oimét kdzolie — e-mailen is Ertesiti, A laadmidnyt az dvoda
fhigazgaldya adja ki,
5.5. Ha az igényld 1génye csupin részben teljesithets, az értcsitéshen a fenticken kivil fel kel
tintetni a nyilvanossigra mem hozhatd adstok ponlos meenevezését, a megtagadas mdokail,
lovabbd azon adatokat, amelyckre nézve az cljirist a7 dvoda (ovibh folytatia.
5.6, Az elulasitd latézkedds meghozatalukor minden esethen 6 gycletmmel kell leand az Infotv,
30.8 {3} hekezdéaében foglalt hatdndsre,
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6. AZ ADATOK ELOKESZITESE ATADASRA

6.[. Az igény tcljesithetdstee esetén az ovoda a nvilvinossagra hozhatd adatokat, illetve az
ezekridl késstett mdsolatokat [papiralapi vagy elektronikus adathordoséra rogziteit {CD)}
bemttatisra, illetve megkilldésre elékésziti.

6.2, Amennyiben a dokumentumok 1arvény dltal védett adarokat is tartalmazmak, azok fel nom
isnierhettségerdl az ovoda a dokumentumok szétvilasziasival, amctmythen ez nem lehetséoes,
kitakardssal, illetve trléssel gondoskodik. Ebben ar esethen 4 seemélyesen, av adatok kivzvetlen
megismerese céljabdl megjclend igényvlénck is csak az anonimizalt masclat murathatd he, conek
kiltségert azonban az jpénylére hiritani nem lehet,

6.3, Az Ovoda a dokumentumok hemutatdsarol, illetée a fenntartd otk dltséos 2amitdsanak
rendjere vonaikozd belsd szabdlyzatban foglaltak ligyelembevéielével, a dijkalkuldcidja alapjan
Arunyosapiti Kizds Onkormdnvzatt Hivatal (4634 Arunvosapati, Petdfi 5 s, 14) esetlepesen
felmeriilt kéliségekdl - a fenntartoi inlézkedéseknek megfeleld formdban - irdsbeli dontést hoz,
amelycl az Hvoda figazgatdja i ald. A kiadmény tartalmeazes az Infotv. 22.8-ban meghatirozotl
Jogorvoslati lehetdsegral 52016 tdjekoztatist is. A dintés meghoratalakor minden csetben
figyclemmel kell letmi az Infotv. 30.§ {3) bokexdéséhen Toglalt hatridd megtartdsara.

7.AZ ADATOK ATADASA

7.5 Ua az 1genyld az adatokat személvesen, kitwvetleniil kivanja mepismerni, az évoda a 7.3,
ponlban meghatirozott ddntést kivvetden haladéktalamal felveszi a kapesolator az 1génylével
megfeleld iddpont egyeaeldse céljiabdl. Ennek sordn szikséges az 1gényld figyelmét wma is
felhivni. hogy amcnnyiben a megbeszélt helyen és idében nem jelenik meg, az évoda — ax
1génylé cgy hémapon beliil eldterjcssrett igénve alapjan — 0 1dépontot llapit meg.
72, Amennyiben ar igényld az elorc egyertstent helven &3 iddben egymasl kivetd harom
alkalommal nem jelenl meg, illetve uz elmulaszloi idépentol kivvetd egy himapen beliil nem
kezdemeényezi 0 idépont megallapitisat, igényét visszavontoak kell tekintent, Tree az i gEnyla
figyclmél az elsd mulasztds utan fol kell hivni,
7.3. A megbeszéll id6pontban személyesen megjelend irénylének az dvoda képvisclije dtadja a
dokumeniumek  rendelkezésre  bocsttasarél hozolt intézkedést, valannl [elkéri, hosy az
tgywaton alairdsdval ismerje €, hogy az izényelt adatokar tartalmazs dokumentumok Atadasra
kerilltck. A nyilatkozal elmaraddsa esetén a dokumentumok lanulmanyezisil az igényld nem
kczdheti meg.
74, Az adalok tanulmanvozdsara — az eme a célia kijeidlt belviséoben — meplieleld idar kell
bizlositani, A bemuatott dokwmentumok tanulmanyozasa sorin az dvoda képviscléje koteles
veglg jelen lenni, tovdbba az igénvld kérdéseire vdlaszolni és ar adatok biztonsdgdra, illolve
valtozatlansgedra feliigvelni,
7.2 AZ igényld jogosull a bemutatdsra keriilt iratokrd] jegyzetekel késziteni, tovibbi masolatok
kéactésére iramndd igényét, illelve a masolatok atvételének vilaszionl modjat {személvesen,
pastad Gton) az ovoda jelen lévé kiépviselSidnek jelezheti, Az dvoda kepviscléje az igényv]d
gyilatkozatot az figyiraton edgzili, és azt az ipényvlivel alairairana.
7.6. Amennyiben akdr az igényben, akir az eljards sordn az igényl masolatok készitésél
igényelte, az Gvoda az elkészitelt masolatokal az figyfél valasztisa szerint

- aszemelyesen megjelend gy [Elnek az eldre megdllapitotr uloponthan atadja;

- postal Glon, wtanvétellel megkiiddi,
7.7, Amennyiben az igéoyl§ a mésolatokat személyesen kivanja dlvenni, az ovoda a 7.3. pont
szermil dintés meghozataldt kivetden haladéktalapul [ulveszi a kapesolatot az deyféllel
megicleld dbpont cpyestetese célidhdl, egyidejilog kozli a megallapilon kiltséeréritss Duszegdél.
7.5 A megbeszéEll helyen és idBben személvesen megjelend izényvldnek az adatok Atadisa exak
akkor vigezhetd ¢l, ha ax igényld bizonviga, hopy ar elézdek szerint megallapitoit és kbzéli
kiltsegtéritésr megfizete, '



19, Az ipéoy teljesitésérll hozott intézkedés &ladisival, valamini a masalatok dtadisimak
clismereésevel kapesolatos eljardsi szabdlyokra az eldzdekben megallapilon rendelkezésck
iranyaddk.

T.10. Amennyiben az igényld, az clére egyeztetett helyen és idben sgvmist kivetd hirom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulassiolr iddpontot kiveld egy hanapon belill nem
kezdeményezi 1y id8pont megallapitisér, gy az elkészitett mésolatokat részére postai fiton kell
meckiildeni.

7110 Postal aton thriénd leljesitds esewdhen ac igény teljcsitésérd] kiadott intézkedést a
mésclatokkal cgylut utinvérellel kell az igénylénck megkildeni, a visszadrkezett ipazold
szekvinyl pedig az ligyirathoz csatolnd.

8. AZ ELJARAS LEZARASAT KOVETO INTEZKEDESEK

Az ipeényben foglalt adatok atadisar, vagy az igény elutasitdsar, teljcsitheletlenségét meeallapit,
valamnt a7 igeényld igfnyének visszavondsa miatt az eljdrast megszimters intézkedés kiaddsat
kiveten az ligyiral az dvoda hratkeeelésére vonatkozd Allalinos szabalvok szerint irattarozasra,
4 as s7ervezett cgységek dltal meokiildén dokumentumok visszakildésre keriilnek. Az irams 1é
kell vezetn, | JKozérdekbo! nyilvinos adat” feljesyeést.

9. ELJARAS A NEM NYILVANOS ADATOKRA VONATKQYO
MEGISMERES] IGENYEK ESETEREN

2.1 Az Infoty, 27, § (1) bekezdése alapjan nem nyilvdnos adat megismerésére iranyuld 1gényt az
iltalanos szabdlyok szerint lehet benyijtani. Az igényben elé kell adni a megismerni kivént
adatok korenek pontos meghatirozasit, a kérelem eléterjesztésének indokait, tovabbi nyilatkozni
kell az csctlegesen igénvelt masolalok szimardl,

8.2, Av dvoda az igény bedrkezésér kivetbon az igényelt adatokat tartalmaze dokumentmmekat
magahoz keri. szilkség szerint a fountarioval és az crinmeil szakteriletekkel konzultdl, majd
javaslalol tesz a7z igény teljesithetGséaéral hozotl dontésre.

2.3, A dinwést a fenntartd kiadmdnyosza, az igényld értesiiésérl az dvoda gondoskodik.

9.4, Az adalok megismerdsét engedélyezd intézledésben a masolatok készitésére iranyuls igény
leljesitescrol, dletve megmgaddsarol is dinteni kell. Masolatok késziidse csctében a kelethezen
kdliségek mértekét is mes kell hatirozni,

9.5, Amennyiben az igény teljesithetbségérd] sziletik ddniés, az dvoda az intézkedsés fenntartoi
kiadminyozisdt kévetden felveszi az igényldvel a kapesolatot megteleld idSpont epyeztciése
céljabol.

9.6, Az adatok aadasanak megkerdése eldtl az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismeresi cogedély kizdrélag az 8 részére szol, a megismen adatokat mgssal nem kozalhet,
fletve azokat semmilyen médon nem hozhatja nyilvanossigra.

8.7, Az eljaras belgjezéset kivetd inlérkedésekre a 8. pont rendelkezései irdnyadoak.

10, AZ ADATSZOLGALTATASE NYILVANTARTAS

10.1. Az dvoda a beérkezett igényckrdl, az tgények elintézésénck médifral, clutasité dantés
esetében annak indokdrdl nvilvantariast vezet.

10.2. Az dvoda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdeki adatok kezclésével kapesolatos az Inforv.
37§ (1) (2) bekezdésében, tovabba a 2292012, (VI11.28,) Konnrendeler 23, § (1) bekezdésében
cléint kistelezd statisztikal adatszolgiltatast,

11. ELUTASITASI OKOK, KIVETELEK



Az alabb felsorolt elutasitisi okok valamelyikének fennallisa esetén az adatkezeld az igénylést,
annak beérkezésétdl szimitott 8 napon belill elutasithatja, Az irdsos elutasitisban meg kell jeldini
az elutasitas indokait, és tdjékoztatist kell adni a jogorvoslati lehetdségekril. Az elutasitisokrol
az adatkezeld nyilvantartist vezet, és a targyévet kovetd év janudrjaban tdjékoziatist kiild az
adatvédelmi hatosag részére.
- Nem ismerhettk meg a mindsitett adatok, illetbleg az olyan adatok, melynek
megismerhetoségét trvény vagy unids aktus korlitozza.
- Az igényld nem ismerheti meg az fizleti titkot. A Ptk. 81. §-a ad irdnymutatdst arra
vonatkozban, mi mindsil zlet titoknak.
- A kozérdekil adat fogalmébol adédik, hogy a személyes adat nem lehet egyben
kozérdekii adat.
Ha az igényelt adat meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a médsolaton azt felismerhetetlenné
kell tenni. Ha az adat nem @ll az adatkezeld rendelkezésére, az adatok elkészitésére nem
kitelezhetd.

12. BiROSAGI JOGERVENYESITES

Ha az igényld nem kapja meg a kért adatokat, tovdbbd, ha tilzdénak tartia a meghatdrozoit
koltségtérités Dsszegét, és azt még nem fizette be, birdsdghoz fordulhat. A bizonyitdsi teher az
adatkezeldn van. A pert az adatkezelire és az igénylére vonatkozd hatiridsk lejartit kévetd 30
napon belil lehet meginditani a kzfeladatot elldid szerv ellen. A torvény akkor is biztositja a
birGsighoz valé fordulis lehetiséget, ha az iigyben kordbban a Hatoség jart el. Ilyvenkor a
Hatosagtol érkezett értesitéstdl kell a 30 napos hatdriddt szimitani, Uj eleme a t6rvénynek az is,
hogy a Hatdsig az igényld pemyertessépének érdekében a perbe beavatkozhat.

ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekil adatok megismerésének szabilyzata az Aranyosapdti Napsugir Ovoda és
Bilesdde Szervezeti és Milktdési Szabdlyzatanak 2. sz. melléklete.

A szabilyzat a kihirdetés napjatol lép hatalyba és a fentickre vonatkozd jogszabilyok
modosulisaig érvényes.

A szabalyzat elfogadisindl és modositasanal a sziiloi szervezetet véleményezési jog illeti meg,

A szabilyzat kizzététele, a dokumentilis mdodja és a hozzaférd elhelyezés biztositisa az
intézményben kialakult szokidsrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartisa, illetve betartatisa az adatnyilvantartisban
¢s -kezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kitelezd érvényi,

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy a Szabélyzatban foglalt el6irdsokat az érintett
munkatdarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljik, a
hatilybalépés napjaval egyidejiileg.

A Szabdlyzatot az alkalmazotti testitlet tagjai megismerték, melyet mellékelt aldirasukkal

——
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IGENYLOLAP
Kizérdekii adat megismerésére

A kércimerett kirérdekd] adat meghativordsa, leirdsa:

A kozérdekil adatok megjelenési formiaja:
A kbrérdeki adatokat (a megfeleld résy aldtizands!)
1.} személyesen, ar adatok megrekintésével kivinom megismernd.
2.} sremélyesen, az adalok megtekintésével kivanom megismerni s mésolaiot is kérek.

3.) csek masolat formédjaban kérem, mely misolatot - papir alapon - szdmitdsépes
adathordozion:

e -~ (az adathordozo megieldlése) kérem. A mésolatot - személyesen kivanom
dh enmni - st’r&l uten kérem elkaldem.

DM e

a kérclmerd alairisa
Az Intérmény 6t kil
Bszrevérclek, lelegyzések az adatkozlés leljesitésével kapesolathan:

Adatot eldkeszivd (kérelem figyintézfiének) BOVE: .o et e

Az adatkdzlés teljesitésének IdOPONERT oo e
Feljogyeds a kérelem megtagadasardl, elutasitasardl:
Az elutasitas oka: ... b R4

A szemelves adatofra vonatkozd rész addip kezelhetd, amig uz igémyr nem feliesftetioh, ezt
kovetden ezt a részt haladélazalaml le kell vagni, és meg kell semmisiteni!

b e o i i <
Szemelyes adarok:
B e eeesa e e e e e e e e e 1 e A kA4S e e e oo oo oo e eeetea 1ttt e e eaeeAe et £t e e e e e e e e oot e e et e et s rene
LAkeim  (LOVELEZEST O oottt ar et et
Tcl&:[unszam ........................................... Email  cimi e
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Az Aranyosapdti Napsugdr Ovoda és Bileséde Szervezeti és Milkodési Szabdlyzatinak 2. sz.
melléklete: A kdzérdekil adatok megismerésének szabalyzatit megismertem és az abban
foglaltakar magamra nézve kdtelezden betartom.

Datum Olvashatd név Munkakar Aldirds
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Az allergidval kiedd gvormekek éikertetésének bislosithsa érdekeben, a Aranyosapdi
Napsugiis Ovedu és Bélesdde [Gigazgardjakent, a mai napon az aldbli eljardsrendet adom
ki

AZ INTEZMENYBEN FUGYASZTI—L‘LTQ DIETAS EFELEKKEL
KAPCSOLATOS SZABALYOK

A gvermek cgészséai allapotanak megfeleld étkesés biztositisa — amennyiben ast a szilé
igényli — az dvoda feladata, n 372014, (IV. 30.) A kdzétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészstptivyi cléirdsokrol széla EMMI rendclet alapjin.

A diéras étrendet a szakorvos dffal igazoltan erve szorult gvermekek szdmara az intézmény
ugy biztosithatia, hogy a Kozéthezietowil ren

deli meg (sz8I5i frasos kérelemre, irdshan tériénd vallaldssal), aki biziosiija az ételérzéieny
avermekel effdrdsat

A digtas étrend Ssszedllitisa soran csak olyan éleimiszer hasvmallutd [el, amcly az adott digtas
celra alkalmas.

A digtds &trendel alkord ételeket a megadott diéldra vald alkalmassiagot befolyisold anyag
kizarasaval kell elkésziteni, tirolni, szallitani, dtadni a fogyasztonak, kigdrva az ételek ilyen
anyaggal vald seennverddésének lehetéseger.

A gludnireékenyek részére azant didrds €lelek késsitéséhez biza, rozs, arpa, zab vagy esek
Kereszterett valtozalait lartalinazd Glelmiszerek komnl csak a gheténérzckenycknek szant
Elelmiszerek Gsszotételértl és clmkézésérdl sz010 unids rendelet szerinti | gluténmentes”
jeldléssel ellatott &lelmiszerek haszndlhatok fel.

A diétis étrend dsszedllitisingl a valtozatossdgl mutatora, valamini a naponta biziesitando
Elelmiszerckre, élclmiszercsoportokra vonatkozd  elbirdsolkat a didtat jgenyld személy
allapotanak s a rd vonatkoeed didra tipusanak megfelelten kell betartam.

A gyermek dltal az mlézménybe bevitt, vagy a sziild, mis rvényes képviscld altal az
imézménybe rendelt étel intémményben wirlénG ellogyasztdsinak lehetdve tetelével is
biztosithatd. Ennek érdekében a neveltsi-oktatasi intézmény fingazgardia koteles biztositani a
hitiés, a melepités és a fogyaszids megleleld [clidicleit a hatilves jogszabdlyok és szakmai
eldirdsok belandsival.

Ha @ scervezert étkezteits keveiein befiil ax étel beszer—ése nem megoldhatd (szildi irdsos
kérelemre), o didtitra szorult orthongban kdsoitet! éiel is beengedhetd az alabhi feliételekiel:

Bevitel szabdlyai

A sziilé dlial bevid, rendelt diétas ételek nemn tartoznalk a kiezéllezictés keretei kdzé, igy a
kizétkeztett az ilyen ételekke] Susweliggésben feleldsséz nem terheli. A bevit éleleker a
kiozétkesetésben szolgaltatott crelektd] elkilonitve kell kexelm.

A sziild az ételt a gvermek nevével, valaminl a beviteli idd ddmumaval ellarva, jol zirodo,
melegitésre alkalmas, tiszia edényben viszi be az intézményhe.



Hiitve tirolas szabalvai

Az intézmény bidtosiga a hiitést 1gményld készétel (M3 € kizdt himérsékleten linénd
tarolasat ar cpvedi Gkezictést igénybe vevdk szdmanak flUggvénvében, a tdbb Gielrdl
clkiilénitve, kellé kapacitasi htudberendezésben,

A hémérséldet elienéirzésere a hilth sajdt dignalis lajeleGie, cnack hidnvéban a polera
helyezett konbrol] himérd haszndlata sziiksépes. LehetOseg szennt a hikdt olvan helviséghen
kell clhelyezni, shol az intézmény biztositani tudya annak [elligveletét és haszndlatdnak
ellenfirzésél.

A hiatve tarolast igényld ételeket (levesek, foételek) minden esetben a fogyaszid nevevel, a
bevitel dAmamaval ellalva, lesdrt - §el tarolaszara alkalmas, mikrobullimu eszkizben
mclegithetd — cdényvben kell bevinmi az imtézmenybe és elhelyeynt a kijeldlt hiitdszekeényhen
egvéh szallitd eszkoe (pl. 1dska, zacsko sth.) nelkil

Eielmelepicés szabalyai

Az gtelt jellegének megfeleld himérséklelen kell felszolgdlnl.

Az drel Alorrdsitdsara mogfeleld berendezés {pl.: mikrohullami sitd) rendelkesésre alldsa
sziikséges. Az ételt kizvetleni] fogyaszlas eléll dlforrdsiiva a tdlalast vépzd személvzet adja ki
a gvermek részére & gondoskodik annak felfigveleterd), hogy abbdl mids gyermnek ne
foreyaszthasson.

Az éelelk melegitésére mikrohollamy sitd hasznalata javasolt. Az mtézmény [eleldssége, hogy
a dietis éte] megfeleld bimérséklelen kerilibn talalasra. A kilénbdzd allagi etelek (folyekony,
szilard) melesitést ideje nem azonos. A mikrobullima melegites 1ddtartamanak meghararozisa
soran figyelembe kell venni a késziilekek hatasioledt, valamint az &2l allagat, A melegites soran
a himérséklet eloszlasa nein egyvenletes (kiillonds tekintette] a folvékony dllagl élelekre), ewén
a melegiiés sorin Juvasolt az &telek sajat cvbeszkozzel tortend megkeverése annak érdekeben,
hogy ar élcl minden pontja kelld hékezelést kapjon (térekedn:i kell az etel dtforrdsitisara).
Frelmintdt ezekhél is tirolunk 72 ériig.

Engyvasztis srabilyai

Elsédlepos ofl, hogy minden ryormek a rendelkezésérs alld, szikség esstén a szakorvos iltal
meghatirozott idében sz Intdrmény részérdl mepteleld foelipyvelet biztositiza melleit kiztsen
tudja cltoevasziani az ételét.

Az olthenrd] hozotll &elek elfopvasziasara elzfsorban a sajat edényzetet, &5 a sajat evieszkiz
hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkedeld ki ludja zimi az allerpiat, mtolcrancidt okozo anvagcokkal torténd
szennyverddest, gy a kdzétkertetésben haszmalathan 1év0 eszkizoket (evdeszldz, thnyér,
pohdr) 18 biztosithat a bovitt Stelek clfopvasztisahoz, de erre nem kitelezhetd.

Etelhnlladék kezelése. mosogatas szabalyai

Az éelmaradékot a hagyominyos éielek maradelkaval egyiili ax eldirdsoknak meglelelben kell
kezolnl, A szibldecl vald coveztciés alapjan a sajat edénvzetbdl t6rténd fogvasztis esetén a
gyermek az ételmaradékot akar a visszazart dobozban haza is viheti.

Az odény mosooatisit a szokasos cldirisoknak megfeleléen kell végezni.

A kizéthezterd dltal iztositolr &elel ellogvasaasal uwbn a mindségbiriositas: rendszerének
mepfelelé mosogatasi folvamataban az  intérmeny  delgozaja kibteles  tisatitani. Az
etelmaradekot a kivmyezet veszélvertetése nélkil a konyha gvigthen és wirolhalja a 16bln
felholladékkal  covit, de syat cdémybol trténd  fopyvasztis esetén a overmek az
etelmaradékot akar a visszazart dohozban haza is viheti.

A szilé a feliételeker tudomdsid veszi, a felelosséget vdilalja és errdl irdsban nvilatkozik,




Takaritis szabdlvai
A bevitt ételek hiitésére szolgald hiitbszekrény, valamint a melegitésre szolgld mikrohullami

eszkiz sziikség szerinti (szennyezddés esetén azonnali), de legalibb napi gyakorisigi
takaritisardl, tisztitisardl az intézménynek kell gpondoskodma. A takaritishoz, tisztitashoz
minden esetben fertGtlenitBszeres tsztitdst kell alkalmazni az alkalmazon fertbtlenitbszer
gyartol utasitisdnak megfelelen.

Az edényfogd (kesztyll), vagy konyharuha (szennyezOdés esetén azonnall) cseréjérdl,
tisztitasdrol az intézmény gondoskodik.

A fentickben foglaltak betartasa, a megvalositishoz szikséges feltételek kialakitisa és
biztositasa a Rendelet elbirdsaval dsszhangban, az intézmény feleldsségi korébe tartozik.

Az deupedwgégus JSeladatai:
.rendszeres kapcsolattartds az érntett gyermek sziilervel,
- kapcsolattartas az ellatdsukat végzo szakemberekkel, orvossal, védénovel,
- kiemelt odafigyelés arra, hogy a gyermek a neki megfeleld ételt kapja,
- a szild alial esetlegesen atadott gyogyszer megfeleld tarolisa, haszndlatanak ismerete,
sziikség esetén beadasa a gyermeknek,
- esetleges allergiis roham esetén a sziild azonnali értesitése, valamint a mentdk hivasa,
- haa gyermek misik csoportba (pl. ligyelet esetén) keriil, akkor az informaciok dtadasa az
érintett ovodapedagogusoknak,
- szilkség esetén - az ovodatitkir segitségével - a konyha értesitése a nem megfeleld étellel
kapcsolatban.
A dajka és a pedagdgiai assziszgtensnek egyardmt feladata kiemelten odafigyelni, hogy a
gvermek a részére kiildont ételt kapja.

Az otthonrdl bevitt, diétis ételekkel kapesolatos szabilyok eljdrisrendjét, 2024, november |-
1l életbelépéssel, a mai napon kiadom. //,7. -
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A szl szervezet nevében az ofthonrdl bevitt, diétis ételekkel kapcsolatos szabalyok
eljarasrendjét megismertem, egyben villalom, hogy errll az dvodimba jard gyermekek
sriileit — a szokdsos forméiban — t4)ékoztatom.

Az eljarasrend megtalilhatd az 6voda irodajan (eredeti példany) és minden csoport faliijsagjan
{masolat példany), valamint az dvoda honlapjan.

Az eljarisrendrdl sz016 tajékoztatast az ovoda vezetbje az ) szilok részére minden év elsd szildi
értekezletén megteszi,

Aranyosapati, 2024 WD RULLDEY. 5.




a seillin szerverel elndke



Az otthonrdl bevitt, diétis ételekkel kapesolatos szabdlyok eljardsrendjét megismeriem,
az abban foglaltakat magamra nézve kitelezben betartom.
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Nrvifatkozat ételallergias gyermek
étkertetésének kizétkeztetéshen vald megrendeléséhez

............................................................................................ sziilé
........................................................... nevii kisgvermek gondoztja nyilatkozom,

hogy eyermckern — o szakorvos alwml igazoltan (igazolds mellekletkent csatolvay -
élelallergidban szenved, ezért myvermekem cpészsépl allapotinak megleleld napl haromszori

Sthezés hiztositasat ax dvodal kbzétkezterdtd! megrendelt £tellel kivinom biztositani.

igényld sanlé (a svormek tdrvényes képviseldia)



Nyilatkozat ptthonrd] hevitt étel engedélyeréséher

e RT3 cn 1 S TR s7iild
. nevd kisgyermek pondozdja nyilatkozom,

hosy gyvormckem — a szakorvos altal igaroltan (igarolis melléklatkent csatolval —

....... gtelallergidban szenved, ezért gyvermekem egeészsépt dllapetanak megleleld napr

hiromszon dlexés Blriositasil olthonrd] bevint Stellel kivanom biztositani.

Kérem az dvoda fdigazeatjit, tegve lehetdvé az altalam bewill (vagy megrendell) €rel
intézmenyben tirténd megfeleld tirolisat a hifes, a melegilés &5 a fopvasalds mepleleld

leltételeit &5 gvermekem szamara annak elfogyvasziasar

i ML &V RO Lnap

alairds
igenyld szild (a pyermek orvenyes kipviselije)
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figazgatd

Slunkavépzés helye Aranvosapili Napsugar Ovodu és Bileside
4634 Aranyvosapati, Petifi Sandor dt §.
MUNKAVALLALO
Ny

Bezorolisa

—  401/2023. (VIL31.) Korm. rendelet 88, $-
—  401/2023. (VI.31 ) Korm. rendelet 2. mell. batirozza meg,

VIUNKAKOR

Rensztas

munlmkﬁzﬁsség vezeld

Munlcalcdr - FEOR szém

Ovodapedagteus - 2432

Cél

Aktivitas s poritiv hozzadllis a kimds iigvek megbeszélésében, a
feladatok  tervezéséboen &5 mepvaldsitiasiban,  az ex-:tleces .
hianyossiok feltirdsiban. ’

Kdzvetlon feloties

Fégazgato |

: Helyettesitési eloiras

|« 30 napon bekili helveftemtest, a folgazgatd
. = 30 papon talt helyvetresitdst 4 foigargatd rendell el frisban fal

MUNKAVEGZES

munkavillalé egyetérta {vallald) pyilatkozatival dsszhangban)

Neveléssel-oktatissal
lekétite 6raszama

Neveléssel-oktatassal lekotitt munkaidé (kStatt munkaidd):
heti 32 ora -minusz heti 2 éra munkakizisségyceetGi draszam .

' kedvezmény = heti 3 dra
- Jogszabdly: 2023, évi LIL tirvéuy a pedagdeusok (f Eletpalyijardd

8§ (2ybek, ¢)
A Pléty, 3420k & 86.5(1a) pontjal alapién napl 20 perc munkakdzi
sziinctel brelosit a munkiltatd, mely nem szamit munkaidonek, gy a

benntartézkodas ideje naponta 20 perecel merhosszabbodik,

Mankaids beosatis

- Nevelési evenkdnt a munkatervben réozdlatiel scennt

IL

KOVETELMENYEK
Iskola) veégzetisey, Szalardny i [elsdloki iskolal végzettséyg és szakképzettseg.
szakképosités o
Az Ovodapedagdgiara vonatkozd  szakinad  dsmerelek,  a !
: neveldtestiilet jogkdrébe tarlozd mléemeényt dokumentwmok, belsd :
" Elvart ismeretek szabdlyzarok  ismerste, A vallall szakmai  rmunkakdzisség :

vezetéséhez  kapesolodd  clmélenleg  megalapozott  ismerstek,
keészséuek &5 képessegek birtokliasa, i

Sriiksézes képesséuek |

Eredményes és batekory a gyermckek szakmal normiknak,
protokolloknak megfeleld elliasiban, fejlesztésében, Z
| Teveékeny az intézmenyi célok és feladarok megvaldsitdsdbun, a




- a pyermekeket.
i Munkavégzését pontossag  jellernzi, a  hatdaridbs  feladatok -

nem vint helvzelek &s cladatok megoldasaban, ellitdsdban.
Pedagdygial és szakmal munkdjinak mindsépét a  korszeril,
mdomanyos ismeretek & pyakorlan 1apaszialalok beépitése, a
gyermekek tamilds képességeinek mdatos fejleszrése jellemzi.
Rendszercacn ¢3 az inléeményi elvardzoknak megfelelben értékali |

cllitasdban [epvelmezeit,

Kommunikacidja erthetd és  hiteles, a gvermckek nevelése
érdekében kczdeminyvzd cgyinimilkddés jellem az alkalmazotti
lestiilet taggaival és a s7inlbkkel.

Az csellegesen jelentkezd tanuldsi nehersegeket felismeri &
hatckomyan segiti, 1észt vesz a kiemelten tchetséges gvennekek -
aronositisiban, thmoratisaban, .
A wziildkkel, csaladokkal rendszerssen kommunikidl, melynek
soran  fejlesztéa-tdrmosatis, problémamezoldas,  koltwralt, a
kivzszolgalat feladatellatisnak megfaleld viselkedés jellemzi.

- Munkavépzése ¢s szakmai kapesolalainale poldsa soran motivalt,

ar miérmeny celkitiizessi irant elkitelezett magatatasa ctikus,

 Munkdhoz  vald hozziallasdnak jellemzdi:  felelésségvallalds,

Személves wilydonsagok

alapossag, precizitds, kreativitds, oprimalis terhelhetdség,
Kommunikiacigjdnak jellemzdi:  j6  kapesolattoremid, hiteles,
hatdrozott, j6] értelinezi midsok szavail. :
Emben  kapecsolatainak €5 masokhoz wald  viszonydnak

| legfontosabb  jellemadi:  tolerdns, 1gazsizos,  gondoskodd,

Egyeniséget jellemzi: a kicpyvensilyvozottsdg, lelkiismeretesség, |

|
seEilikése, !
|
elvirdsnak megfeleld megyelends, Gnkritika. ;

Eoyviéh kivvetelménvek

Folyamatosan bivald srakmai/gyakorlati és szakirodalni
ismeretek. ) i

KOTELESSEGEK

Feladatkir részletesen:

[d feladata a monkakézdasty szakma munkdjdnak tervezése, szervezése, ellendrzése, az oklatd
neveld munka szinvonalanalk emelése,

Enmnek érdekéhen:

= isszedllitia az Ovoda pedagdgial propramja ¢s munkaterve alapjan a munkakozissée éves
programiat a munkakdzdssey tagjainak segitségevel.

=
—

elkésrill &y srerven az Svodal nunkakozissdpt foelallozdsokat,
a szakmai munkakzossée munkalolvamatamak eldkészitésében, rovabba a mepvaldsitay

modszerek kialakitisiban és megvaldsitisaban vald hatdkony réaavéicl, sajdd dredsemek,
gondotatainak, véleményvénck, adonl csetben ellenvéleményének a dontési folyamatba,
illetéleg ax axzl megeldzd szakmai parbeszédbe toriénd beemelésével,

Il

motivaciofaval & irdnyitdsaval a szalonad munkakGetsséy tagjal attekintik mindazokat a

teriileteket, amelyekben lehetGségik van a dintéseket megeldzd Grdemi véleményezésre,
az mtezmeny niitkadeseben jelentkezd esetlepes ubdk megelfcésére vagy komrigatasara, a
milikédés crdasépeinek visszaigazolisira, az dvoda milkédesének jobba tétciéne,

s L

Tészt vesz az intezmeny pedagdépial programjinak korszeriisitésdben, véurehajtisaban,
részt vesz a nevelési év munkatervének kidolgozasdban, értékelésében, ellendrzdssben,
javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozd témakorokho.,

részt vesz szakmal palydezatokon, meghbeszéléseken,

szores kapesolatot tart mas mmnkakztsséeek vozetiivel, tagjaival,



= rendszeresen vizsgalja a feliigyelete ald tartozd szakmal terblet, vagy tevékenvséeekhez
sriiksépes targyi ¢s szeméhvi kiwlilményekel, saikség eselén javaslato tesz a fejlesztésre,

= ¢évenle Gaszelpglald elemzést készit a munkakdzisséy tevékenységérd] a neveliitestilel
SZamira,

= 4 nevelés évzirg értekezletdn a nevelitestilet eldtt redlisan eértékeli a szakmai
munkakdzdssée éves munkajat,

= lieveilen [eleuesének elvirisa szerint adatokat szolgilat a horzd tartozd runkateril]etrdl,

= a munkakdzdsaén tagjai szamara mepfiovelési szompontokar készit  ramyitja &s vezeti a
foglalkorsdsokal,

= a munkakdzossér munkijaval kapcsolatban beszamolasi kdtclezettséeesl tarlosk az
Gvoda [Bizssraianal,

= sajat munkaktzdsséeében jogosull ellendnzm a pedagdgial mumka  hatékonvsagat
kiilimdsen a tovabhkepzések hasznositasara,

= adott fémaban bemutald [oglalkozdsokal szervez, valmmint a szikséges elméleti
wmereteket kdzvetiti, a tagokkal kozisen feldolgozza,

= adotl €médban segil, ellendrzi, értékeli u pedagdégusck gyakorlati és adminiszivacids

munkjat,

Javaslalol tesz szakmai kdnvvek beszerzésére, sziikséges fejleszté eszkizok, szakmam

anyagok beszerzésére,

a téematd]l figgden kapesolatet tart kiilsd tarsintézmeénvekkel, specidlis szakemberekkel,

szoclalis aceitdvel,

teljesitmanyertekeles, elismerés alkalmaval javaslatot, tajékortatist ad,

semill a palyakeadok munlkajir,

rézzk vosz a podagdeial donilésels clékéseitésében,

az elfogadott nomnkaterv alapjan a munkakdzdsscrot dnalldan vezet,

ar &ves munliyardl ertekelést ad,

az &rtélelésbél adddian javaslalokat tesz a kivetkezd év feladataira,

a srakmal orunkakdzdsseg dint a neveldtestiletre dtruhirol kéndésnil, wovabbképzésral,

az értékelést szahalyzatban foglaltak megvaldsitasa, abban tevékeny kozrcimikddese és

beszamolasi kételezcttsty tcljesitése ax dSvoda [Bigazgatia felé,

figyelemmel kiséri a munkakozossée tagjainak munkdjr, & javaslatol tesz & munkajuk

teljesitményéaridkelésére,

szakteriiletén fejleszti az oktatis- nevelés mddszereit,

a beiskoldeds figvelemmel lasérése, pedagogial segitese,

Javaslattérel felzdrkbzland és teheséggomndns foglalkozisok megsrervezésére

alkotd egviittmolikddes, - a tennivalék koordindlasa - a seiléd kbebsségme]

iddszakonkeénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonvolitiza, cloneése,

crickelése, feladatok meghatirozasa a mumkakGeGasée részére,

helyt szakmai pedagdgiai tovabbkeéprzés tartalmi kimunkalasa,

= javaslatlétel a pedagdmal program magas ebvirasolmak megfeleld megvalositasat sceitd
pedagduns tovibhlképresre srakvizsgak letérelére,

=» javaslattéte] a nevelési értekezletek témaira,

= a helyl . szakinal munkakOzOsségr  admmisztracid  tartalmi &5 formal  elemcinck
kimunkaliasa,

= riszvirel az mibrmény nemzsetkda kapoesolatainak szerveréschen,

figwvelermmel kiséri a palyizatolkat,

az mlérmény kémyezetludatos szemleletének a tiseteletben fartdsa, ennek megfelelden

tirténjen a munkavéazés (szclektiv hunlladékeyviings, enermagazdalkodas, Gjrahasznositas

sib.).

Mérés-dridheléssel hapesolatos feladatok:
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a gyermeki kovetelményrendszer kialakitasa, mérése, cllendrzése érdekében vizsgdlja- a
munkakézisséether tarlowd lagok bevondsival a gyermekek hudis és képességszintjét,
javaslatokat fogalmaz meg az ovoda minGségpolititijdnak f6bb irdnyaira, javaslataj
tovabbilia az dvoda Gigazgatda fele,

részt vesz az dvoda tOigazgatoval az déves cllenGreésben €s az intézkedési tervek
kiszitéalhen,

SAMEY-ben szabdlyozottak szerint atruhdzott hatdskorben részt vesz az alkalmazottak
{ehesitményeénékeldsehen,

Altatdnos vezerdi s koordindcios fefadutai

==

=

L

gl

I

1l

felelés  munkakdzdssége  Ovodaifelephehi  (amelyikre érvénves) szintll  srakseeril
mitkddeéséert, a munkaktzassépi feladatok koordmalasicrt és végrehajlasdért,

munden év augusztusaban megbeszelést tart a munkakdzdsség szamdra, amelven elliészitik
az éves munkatervet, irdsban régziti a munkakdzdsség munkatervét, beszamoloit,

minden €y angusztusiban javaslatot fesz az Ovodal munkatere mumkikSetsségé(, sapit
sralteritleter érinté pedagdgial, szervezésd feladatara,

feladata az intézmény €s a munkakdzissée mumkatervében rigziteti szakmai &5 pedagdgiai
feladatok hgyelemmel kisérése, eldkészitése és végrehajtisa,

evente szeptember 30-ig cllendrzl a munkakéztssée mgjm altal készitett éves tanulasi ¢s
ternatikug terveket,

cvente maércius hénapban Aliekinn a munkakiizissée tagjainak tanwlasi torv szorind
haladisat, a nagyobb méntékil lemaradést jelzi a féigazzatdinak,

részt vesy a sralanas teriiletét érimtd konferencidkon,

srliksée csctén a munkakzbaség érfelezletérdl emlékertetd feljegvzest készir,
kizremikidik a foglalkozdsok felvételénck lebonyolitisaban,

a [Bigazgald megbizivira részt vesz a7z intézménvi odnértékelésben, tanfeligyeler
ellendrzéshen,

megszervezl a munkakizosseg szakferiiletén a telephelvek kdzoul a 1éméban szervezett
tndasmes osztis-tapasatalalszerzés alkalmak rendszerét,

részt vesz a szikségesnek imélt tovibblépzéscken, tapasyialalal dadja a numkakizbssey
tagjainalk.

A pedagdgusokat timogata szakmai és vezetdd feladatai

==

=

=
=

figvelemmel kiséri a munkakdstssés lagaimuk szakmai munkijat, koordinalja, sziiksée
gselen segit azt,

javaslatot tesz a munkaktizbssépéhez tartozd  gyakomok  mentorinak  személyére,
Ngyelemmel kisén a mentor 65 a gyakomok egyitmikodesct,

a nevelési éy végén irdsban érickell & menior gyakomokol segiié szakmal tevékenysését,
feleldwsézgel tarlozk a munkakdzosség szakmal munkajdhoz szikséges szemléllietd
eszkorzik, kinyvek, stb. rendeltetésszerl haszpdlatfnali bizwsitisaért, a jelentkezd
problémék arounah jelzéséért, allapotak figvelemmel kiséréséért,

elokésziti, megszervezi és lebonyolia az dvoda syl munkakGzisségét  erintd
mtéanényen belal ludidsmegoszras alkatmait,

kapesolatot tar a tébbi munkalkézéssta-vezetd koléeaval,

leglomosabb szakmal €s pedagbgial tapasztalatait 8 félévi & a novelési &v wém
ériekezleten dsszefoglalja és kizzéteszi,

mindan év majusdban javaslalot tese a kulesfeladatokkal meghizandd dvodapedagopusok
seemélyére,

minden mumbkakéedssém lagnal legalibb dvente egy alkalopunal tevékenvség-foplalkozds
lalogutast  veger emol  feliegyzést készit, melynck oredménye a  pedagdgus
teljesitmenvertékeléschez 1s adatokkal srolgithat,

ellenéreéseinek {Gbh tapaszialatait jelzi a fGigazgatonak,



Kiiliinleges felelissége
= fclelds pedagdoustirsal személviségiogainak maximalis tisztelothen tartdsidri,
= hizalmasan kereli a kollégalkkal, az csoportokkal, ar dvodival kapesolatos informéaciakar,
= kiitclessépe az Ovodapedagdgust és gyermekd személyiséojopek maximalis tissielstben
tartisa,
bizalmasan kezel az ellendreési s csoportlitogatisi tapaszialatokat,
a hatdskorét meghalade probfemdkat haladékralanul jelzi a [Bigazgatd-halyertesnek és az
faigazzatdnak.

i

EGYIB ELYARASOK

nevelthmumkaja €3 munkakapesolatal sordn larlsa be az dltalanos emberi &5 etikai

normilkal, legpyen peldamutats,

a gyermekek é2 a salOK conbori meldsagdt tarsa tisztelathen,

rendelkezzen széleskonl dltalanos mveltséepel, korszeril szakmai ismerstekkel,

mdasat folyvamatosan gyarapiisa és (jitsa meg,

hatékonyan alkalmazza a pvakorlatban a pedagduia, modszartan] ismeretair,

az 1smereteket tirgvilagosan €s tébboldaliian kdzvolise a gyenmekel falé,

revekenységével Jarujon horzd az ovoda neveldmnokajanak fojlédésches,

ismerje az dvoda PP-ben, a Hazrendben, az SZMSZ-ben foglaltakat, az ovoda tavlall &s

kivzel céljait,

séleskdri overmek & csalddi haitér ismerette] rendelkezzen,

képviselje a7 ovoda érdekeit kildnbdzd szalimai és kiwdlen frumokaon s szervezetekben,

legyen cselekyvden elkitelezett az cpyetemes emben értékek, a nemzeti &5 egvetcmos

kulnna irdnt,

villaljon részt a ceoportjan kivili feladatokbél a gyermekek érdekében,

munkaidciének kezdetekor munkaveégzesre rendelkezésre alljon,

ha munkijdr belegsée vagy egyéb ok miatt nem kezdheti mes, tévolmaradazat a

leghamarabh jelezze vezetdjénelk,

= munkadd alart csak a hazhan 1évd vezetd vagy helyvettese engedélyével hagyhata el az
dvodat,

= Teljesitmény  Frtékelési Rendszorbon & részére mesfogalmazott kompetenciak
megvalositasat az intéaményi elvardsoknuak megfelelien taljesiti.

Ul

R AR

UL

ZARADEK

Ecen munkakdn leirds ... ... -t6] lép életbe,

A munkakori leirds modositisanak jogil a kirilményelkhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A punlealedr leiras a visszavondsig vagy madositdsig érvényes.

Keli:

fhigrazgatd

NYILATKOZAT :

A munkakin leirds kiegészitését megismertem ¢s mdomésul vettem. A munkakén leirasban
megfogalmazottakat magamra nézve kérelezbnek tekintern, annak egy példanydit atvettem.
Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaér és a kezek &rdkekért anyagi és bintetdjog
felelésseggel tartozom. A munkim  sorin  hasendlt  tirgyukat, eszkidizoket, gépoko
rendeliciésitknek mepfeielden hasmmalom.

Kelt:

mumlaivallala



FOIGAZGATO- HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

L

Néw

Aranyosapati Napsngar Ovoda és Bikcside
4634 Aranvosapati. Peidfi Sindor a¢ 8. .

Szervezeti egyseg ovoda ;
Jozevakorls fiigargatd
Munkavépzés helye Aranvosapati Napsugar Ovoeda és Bolcside
.1.4634 Aranyosapiti, Petdfi Sandor 6¢8. |
MUNKAVALLALGQ
v . . o
— 2023, &vi LIL torveny 2 pedagogusok 1) eletpatyajard 97, § (1)
Besorolics bek., 98, §-a (Pldiv.)
— 40172023, (VIIL31)) Korm. rendelet §8. §-a
— 40172025 (VI .31} Korm. rendelel 1. mell. havirossa meg.
Fokozal —  Pedagdgus L1, Mester
— 40172023, (VHL3L)y Korm, rendelet 96,0 §-a  szorinl
Tigyéb futtatasak {pedagogl:ls | igazolvany, wtazasi kéltségterites, utazasi
kedvermény,
—  {cafetéria, munkaruha, bankkdrtva horzijanias)
MUNKAKOR
Beosetis FOIGAZGATO-AELYETTES

NMunkakir-FEQR
&Zam

Ovodapedagdgus - 2432

Cél

Megbizoll felelds vereldkénl segill ax fHigaagatd mumkavégzesét,
tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli a székhelyventtelephelyon as
alkalmasollal monlkdpal, a jogseeril mikaddést

Kisvellen [eletles

fBeazgatd

Helvettesitésd ¢léiras

| munkavallald egvetértd (villalo} mylatkozatival dsszhanghan)

. - 3 napon belili helyertesitest a fingazgato, -
[ - 30 napon tili helyctiesilés & [Bigazgatd rondel ¢l irdsban {a

MUNKAVEGZES _ o
het 40 dra kowetlen munkarendben munkmdeje felhasznalisar s
Heti munkaids heosztasat, az eldirt foglalkozasok megtartisanak kotelezettséoin

kividl, mags jomesuli meshaidrosam.

MNeveléssel-nkiatiassal
lekéldtl drasciama

hein 24 éra

A Phety, 3.82(ha és %6.§(1a) pontjai alapjan napi 20 porc
mutkakdea sgimelel burelosil a mumbldllald, mely nem  sedmit
ntunkaidénel, igy a benmtartdrkodas ideje napomta 20 perccel
meghosszabbodik,

Mk aidé beoszeis

Nevelési évenként a munkatervhen roezitetiek szevint

Szabadsip

Piétv. 9§ [A szabadsag méntékea] ]

(1) A kizneveltsi foplalkoztatotti jopviszonvhan allénak a
munkdhan tdltiitt 1déd alapjan manden naptan évben szabadsag jar,
amely




a) alapszabadsagbaol,

b) sziilti szabadsighol,

) apasagi szabadsagbol és

d) a (6)8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben
meghatarozott potszabadsagbaol all.
Alapszabadsag: 50 munkanap (Paétv. 90. § (3))
Gyerek utdn potsz.:  nap

Potszabadsag: nap
I
KOVETELMENYEK
Iskolai végzetség, Szakiranyu felsofoki iskolai végzettség és pedagigus-szakvizsga
szakképesités keretében szerzett {6igazgatd szakképzettség.
2 Korszerli szakmai ismeretek, a kézoktatds, a munkafigy, az

abbeo o ouiin igazgatds szakmai és jogi szabilyai, bels§ szabilyzati rendszer.

A jogszabdlyok gyakorlati megvalbsulisinak, és a

szabdlytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
Szikséges képesséaek alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatirsak egyenletes terhelésére. Rugalmassig
¢z problémamegoldd készsép, Elkdtelezettség a gyermekek
fejlodése és biztonsiga irdnt

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsig, kiegyvensilyozonsig, hatirozottsag,
magabiztossdg, jo kapcsolatteremtdé és  konfliktusfelolds,
egyvutimiikddo képesség, kulturalisig.

Egvéb kivetelmények Folyamatosan béviild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi
ismeretek

A munkavillald

tovabbképzési Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint.

kotelezensépe

A munkakorre vonatkozo | e 2023, évi LIL térvény a pedagdgusok 0 életpalyajarol

legfontosabb jogszabalyok |« 2011, évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl

401/2023. (VIIL. 30.) Kerm. rendelet a pedagdgusok
¢letpalydjardl szol6 2023, évi LII. tdrvény végrehajtasarsl

o 2062012, (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi
ntezmenyek mukodésérdl ¢és a koznevelés: intézmények
nevhasznalatarol

o 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol
sz0l0 tirvény végrehajtisardl

o 2012, évi L torvény a Munka Torvénykdnyvérdl

« 1993, évi XCIIL torvény a munkavédelemrdl

o 277/1997. (XII. 22)) Kormrendelet a pedagogus-
tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarcl, valamint a
tovabbképzésben résztvevik juttatasairol és kedvezményeirdl

e 363/2012. (XI. 17.) Kormrendelet az Ovodai nevelés
orszigos alapprogramjarol

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

. A sajé.tus nevelesi 1 gén}ru g}remf:kck nevelésének minycl'uc




+ A nemzetiség Ovodal nevelésének és a nemzetiség iskolai
uev:]és-nkmlﬁs&uak |rau}reive

mxe}ﬂk_nﬁnmnmm_ukmmhnz

« Az Europal Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténdé védelmérl és az ilven
adatok szabad dramlasard]l, valamint a 95M6FEK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelm rendelet, a
tovibbiakban: GDPR)

« 15/2019. (XIL 7.) PM rendelet a kormanyzan funkeiok és
allamhéziariisi szakigazatok osztilyozisi rendjérdl
Az egészségiigyrol sz0lo 1997, évi CLIV. torveny (Eiitv.)
Az oktatisi nyilvantartisrol szolo 2018, évi LXXXIX.
tirvény (Onytv.)

o Az Oktatisi Hivatalrdl szolé 121/2013. (IV, 26)) Kom.
rendelet

» Pedagogial Program

» Alapito Okirat

» Az dvoda belsd szabalyzata

I-mpcs-olatut tart a csopurtﬂs nvud&pe-dagogusukka] nyomon kdveti a csoport nevelési,
fejlesztési és itemtervét,
felkeészill a foglalkozisok megtartasira, elvégzi az elbkészitésilkkel kapcsolatos
pedagodgiai feladatokat,
az érvényes intézményi pedagbgiai programnak, a munkakdzbsség vezetdk
irdnymutatisainak megfelelben, feleltsséggel és Gnalldan, sajat modszerei és a csoportra
készitett litemterve szerint nevel,

a munkarendje szerint az éves iitemtervben leirt foglalkozisok megtartisit kotelezben
elvégzi,

szakmai autonomisja, hogy a szakmai munkakizisség altal megfogalmazot és a
nevelGtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken felul szabadon vilasztja meg a
foglalkozisokhoz a modszereket és szakmai anvagot,

évente kétszer (janudr, majus) részt vesz a csoportos Ovondkkel a gyermekek
értékelésében és azt ismerteti a sziilikkel,
menedzseli a tehetséges gvermekeket, fejlesziésiiket az dvoda altal jovahagyou fejlesziési
tervben rigziti,
kiilonos gondot fordit a hatrdnyos helyzeti gyermekek felzirkoztatisira, fejlesztésiiket az
ovoda éltal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,
a munkdjihoz szitkséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja,
adminisztricids tevékenységéhez az informatikai eszkizok hasznilatinak képessépét
folyamatosan fejleszti,
a napi pedagdgiai nevelémunkajahoz sziikséges jogszabélyokat folyamatosan figyeli, és
azokat megfelelten alkalmazza,
onértékelését a teljesitményértékelési rendszerben kidolgozott helyi elvirisokkal
osszhangban végzi el,
szakmal adminisztracids tevékenysépét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszt,
tervezesét a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,



lervezd munkaja, a terverds dokumentumal, torvezdési modszerel nyomon kvethetdek,
megvaldsithatdak és redlisak,

Jarvinyilgyl készenlet idején odvodapedagogusi feladataiban a csalidok timogatisa a
Home Olfice Lralakitott munkarendje szerint az intézmény pedardedal programjira és
gves munkatervére alapozott teladatok clldtdsa (Ldsd a sajdt midzmény akmalizalt
Pedagogial Program, Munkalerv, veeseldi wastdsok. és egyéb rtartalmakar) a szilék
szamndra kialakitol! intézményi idbsdvban,

a szlilok szdmdra, a gyermek személyiséedt, Srdeklidesét és egyéni képesséecit Immerve
ajinhon olyan jarckos tevékenységtformakat, ¢lménysrersésl leherbségeket, amelyveket a
sA Gk gyermekikkel cgviil otthonaikban 15 megvaldsithainak,

az infokommunikicios eszkdézdk haszndlatival online nyljison secitséget &5 tAmogatast a
szi10k részére,

megjeldli azokat az mterncten clérheld infommacidforrisokat, amelveken a sziilok a ks
¢s Clmény telr otthont hasznos tevékenysépekher, cpyiitt jatszdshos & ldmogatd
segédanyagokat elérhetik {Oktatasi Hivatal: Modszerlani g)anlds).

Miikidési feltételek:

Az intézmény alapdoknment

kizremikiddik a szaksscrfi és 10rvényes milkodés feltételeinek biztositisaban, eonek
érdekében gondoskodik arol, hogy rendelkezésre dlljanak a jogszabalyokban eldirt
szabalyozasolk. Jarvinyiigyl készenlét 1dejére lervezett dokumentumok modositasihos a
Ibigasraldval megszerveri es segitséget nvljt az online wélernények besverzéséher és a
dintes meghozatalanak prakorlatban Worlénd megvaldsitdsihor,

& tendeletek valtozasaingk megfelelden iranyitja & donlésre el8keésziti az dvodal
dekumentumok modositazat,

A jogok gyakorlasa és a kdtclezetiséeek teljesitése sordn a johiszemisés és a tiszicasée
cheének megleleléen kell eljamia

ival kapesolatos feladaiok:
iz Ovoda alapdokumentmmaiban foglaltakat figyvelemmel kisén, észevérell tesz az dvoda
figazgatdjanal,

kéaemitkodik az mtézanény alapdokumentumnainal clkészitésében, a neveldtestiilet dltali
elfogadtatdsaban, rendszeres  feliilvizsgalatiban, kiepészitésében, nyilvanossagra
hozataldhan és az érintettek részére térténd dradasiban, kialonds tekintetre! a7 intézményi
elvirisok megjelenitésére,

dontésre  elokésziti a  dokumentomok  legitundlisit, [elelés az  abban foglaltak
vegrehaltasadrt,

tijekortatia a neveldtestiiletet ¢s a seiildkel o mddosult dokumentumok tartalmiral
clfopadisi rend)érdl

M érés—irtékeléssel kapesolatns feladatok:

¢ Javaslatokal [ogalmaz meg az ovoda mindségpolitibijanak fbb wdnyaira, juvaslatair

tovabbitja az ovoda Hirazeaidja fele,

részl vesz az dvoda foigargatoval az éves cllendreéshen &z az dnériekelés kialakitasaban,
imtézkedéai tervek készitéadbon,

SZMSZ-ben szabdlyozortak szerint Atruhdzott hatdskdrben résa vesz az alkalmazottak
tehesilményérlékelésében,

kapesolatot tart a Pedagdmial Okiald Kézpontial és az QOktatisi Hivatalial.

Adatnvilvantarias és kesclés:

reszt vesz az ovoda mikddéséher szikséees adatvédelmi {(gyvermekek, alkalmazoilak,
kdzérdekil adatok), matkezelési szabalyok kialakitasdban, a szabdlyzalok elkészitéséhen,
a  kiildnds  kdzzétételi lisla  clkéseildsében &5 legalibb  nevelési  évenkinii
felilvizagalatihan,

részt vesz a KIR-stanszioka elkészitésében, a szabalvzok és a kdzérdekil adatok
nyilvanossigra hozatalabap,



Munksltarhi joskirdk gvakorkasa:

o kozvetlenill és feleldsen irdnyita a szakmail munkakozosségek vezetbil &s koordindlja a

szakmai mankaldzdsséeek munkajar,

e Lizvetlenill és felelsen irdnyitja az értckelést csoport veretijet €5 koordindlja a csoport

sralonai munkiyal,

»  kapcsolatot tart a7 intémnényegyséyg veretdkkel (székhelyitelephely esetén),

s (dimtésre eldkésedn ae miézmény mikddéséher szilkséees jogszabilyban cloirt belsd

szabalvzatokar,

s ellendrzd ertékeld tevékenységevel timogatja a pedagdgial program mingl hatskonyably

o valositasat,

+ megsrerveri av dvodal azintil nevelesi dvet yitd &s neveléss évet zird értekerleteket,

o apilyazatok elkészitésében segitségat ny(jt a székhelyelephely dvodaknak,

e az ovoda fhigarpatd moepbizasa alapjan képviscli az intézményt kilsd szervek eldtr,

+ clkésziti az Orvoda tovabbképrési és beiskoldzasi tervét,

s gyervesl a kivepont tovibbkepetseker, ezek myllvantartasacet felel,

= Atruhasoil hatdskorben aldirds jockin gyakorlaza,

*  mMCEsZervezl Az intézmenyl szintll ovedal betratkozast az eljarisrendnak megfelelden,

s az intermény tanfeligyeletl vizsgalatakor teljesitményériéhelésének elvegzescben +ald

srakrnal Eozremitkddés,

» a szekhelvifelephelyi dvoda figazgato-hefvettesek teljesitményéntékelésében vald aktiv

Tészvited,
» atruhdzott hatdskirben ellitia a gyakornokt rendszer mitkddtetésével kapesolatos
irdmyvitast feladarokat.
Toxabbképzés, képzés:
s—dinteésre elokészin a tovabblépzés program &y az éves beiskolazas tervet,
*—3 tovibbképzési kitclezettsépek ¢s a kitelezettség teljesitésének nyomon kévetdsérdl
alkalmas nyilvantartast vezet.
Veszélvezteteftséget é5zlelé és jelzd rendszer:
¢ intézmeényi szintem kapcsolatot tart a gvermekvedelmi felelssel, az intdameényben
seolgillatast nyjld szocidhs scgitdvel a pycrmekviédelmi hatdsdeok dltal mitkddtctert
veszélyeztetettsegat észleld &5 jelzd rendszer milkddtetéscben, mdokolt esethen jelzi az
dvoda [Birasraldgdnak, ha a syormck veszélveztetefisépdt tapaszialja. Gyormekek
igazolatlan mulasztisdval kapesolatban jelzést intéz a szabalyozas szermil 1dében az
iletékes szervek felé {gvermekjdléti szolgilat, kormanvhivatal gydmigyl osztaly,
szabalysértési osztaly, MAK- csaliddtimogatist Ggyben eljdrd hardsag).
Esdlvegvenldsio:
e naprakész statisztikaval sepiti 4z Ovoda thigazgator, hogy a killénleges banasmadot
igénylék hozziussanak a mindségelvit ellitashoz az esélvegvenldseg drveényesitésével.
Munkaidd nyilvantartis:
s glkeésziti, &s évente fehihdzsgalja a munkaidd nyilvimlartist dokuwmenturmokat.
Az dvoda kieokiatisi leladataihor lapesolddd vezetési feladatok

» 3 munkatervy clokeszitése sordn az ovoda fhigazgatd részére a szekhely/telephely

intézményektdl Gsszegyvigt a tervezetl [eladalokai,

*  MEeZSZSrVEZ] a7 intézmenyi 57l srerveret veleménvenek kikereser,

s Osszehangolja a székhelyitelephely tervezell programiait, azok iddpontjadl.
Neveldlestiiletiel, alkalmazocti kizbsséggel, szakmai munkal6zésségrel kapesolatos
feladatok:

=  hatanddre elélészil a neveldiestilel jopkdrdébe tartozd dontések feladatait, infézményi

szinten megszervezi azokat, valamint ellendrzi azok véerehajtasat,

s aktivan Tészt vesz az Ovods  [Oigargald neveld monkdt Hayitd & cllondeed

wevikenyséethon az éves nmnkatervnek megrelelden,




s leligvel és az éves mumkatervnek megfelelden cliendrz ar intézményi szintl szakmal
munkakdzisségek tevékenysépét,
¢  koordinalya az mteézmeényi szintll munkakdzdssés vezeldk lovdlienyséeét a tevekenyséardl
folvamatosan tyyckoatatja az dvoda fhigazgatin.
Taniigyigazoatis:
* a7 intézményi clfrisrendnek megfelelden koordinalja az dvodai beiraikowds és
heizkoldrissal kapesolatos feladatait,

Az dvodaban miikidi cgyvih szervezetekkel kapesnlatos feladatok:

s—clokésziti a 20181 seervezet vélemenyerési jogdhoz kaposolddd intézményi feladatokat a
Jugszabilyl kivetelmenyeknek mepteleliion,

» iniéanényl szmten szerveri a pedagopusok sralkmai tevékenvségének ellenfirzését az
avoda tdigazgatd Altal készitett éves munkatervnek megfeleléen,

Az dvodai fogtallkezisok megszervestse:

»  2llendrzi az SzMSz-hen szabdlyozon mtéaményl mikidesi feltdteleker,

= miérmenyi szinten ellendizl, hogy a hatdlyos jogszabalynak megfelelden biztositsdk a
nevelési idében elkilénilelt hit és vatlasolktarast,

Eovéb leladatod:

» havonta megizerveeal a gyvermekvedelenni feleldsik munkadrtekezletéi, ahol adarokat,
informaciét gydijt az ovoda fHigasgaténak az midzményben tésné grermelovédelmi
tevikenysenrdl, melvrdl folvamatos t3jékoztatist mvijt az dvoda fHisargald résxére,

» a gyermckbalcsctck megelfzése érdekében hetente jelentést kér a székhelyifielephelyi
helveitesektdl a meghibasodotr cazkdziked], épiilell tartozékokrdl, melveket 6sszesiti, ¢s
errol tajékoztatia a vozelil,

e ax Ovoda fdigazgatdé szdmarn aldirdsra &8 tovabbitdsra eldkésziti, Bsszegwviijti a
srakszolgalathoz irdnvitott pyermekek bstijat, dvodapedagdgusi szakvéleménvét,

Az dvoda kiltséevetést szerviként valé miikddésébiol adédd vezetési feladatol:
» 2 vonalkosd jugszabalyok alapjan kézremiikidik a kéltséevelési tervezdsi és beszamoldsi
tevekenvségben.

sefill 4 szakmai beszdmoleval kapesolatos tevékenységet,

segitl az ovoda 1igazgaliil az intézmeény kilségvetésével, beszamolasaval kapesolakos

adalszolgdhtatisi feladatainak ellatizar. Szakmdisival howefamul a fenntartd, mitkBdretd

altal, az dvoda fHigasgaldrd] kért informdciok biztositdsihoz a koltstavetésl pardilkodis
leriletén,

s kizremukddik ar eves ellenfirzést tery elkesziteseben és véprchajtisdban,

¢ folyamatos, rendszeres kapesolalol farl a fennturtdval az intézmény hatékony szakmai,
valamini péneigyt milkadése érdekében,

JOGKOR, HATASKOR

A munkaltatol, a kbtelezettséevallalda és az wlalvinyozds dokumentumok kivételével aldirdsi
Jjogosultaigr.

Tavaslat készitése a pedagogusok teljesitmény crickelésére, julalmardsdra, kitimtetésére, sziiksep
azerint felelbsedore vondsdra.

A hirdetések ellendrzese.

Az dvoda fhigazoatéd hosszabb ideig tartd tivollete, akadibvorztatdsa boicosép ath.) eserdn
halvellesitése.

logkirét a vezetd beoszdsd numbalirseldkal egyuttmitkdve syakorolja.

A pyermeka Jogok érvenvesillésenek ellendrzéséért, jogsérelem cscién az Ovoda fHigazgaid
tajekoztatasa a megfeleld intézledések meghowatala érdekeben.



logosult {és kiteles) az dvoda figargatd figvelmér felhivni, ha valami nem felel meg a
szabdlyvoknak, belsd utasitasoknalk,

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Trasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente az Gvoda fSigazgatd felé kiterjed a
munkakdei  leirdasaban  azabdlvozott feladatek  végprehajtizara &5 a belsé  ellendrzésck
lapaszialataira.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelttestileti és az alkalmazottt ertekezleteken,

Folvamalos kapesolaiol tarl ar dvoda székhelyvénclkilelepbelyeinck alkalmazotaval, & - az
ovoda fhigazgatd meghizasa alapjan - kilsd parnerzivel.

FELELOSSEGI KOR
Tevékenvacedt az dvoda foipazoatd kdzvetlen iranvitasa mcllett vwéoxd, aki felotic az dhaldnos
munkaltatei jngokat is gyakorolja. Munkakén leirisat az dvoda fhigazgathja kesziti el I'elelés a
numkakdedsséeck mikédésének koordindlasaént, a podagdgusok kizéplava tovabbképzési
programjanak, valamint  éves beiskolizdsi  tervének  elfkészitdséért, 2 pedagdpusck
tovabbképzésénck megszervezéadéen, a mindsitd vizsgdk, (zvakormnok) cljarisok & az inlézmény
tanfeliigyeleti ellenfrzések jogszeril lehonyolitasaért, a taniigy-igazgardsi feladatokon belil
jogszabalyban eldirt belsdé szabalyzatok clkészitéséént, follilvizsgalatatet, a nvilvintaridsok
vereldsdénl,
Felelossére kiterjed teljes munkakiirére &s fevékenységére, felelésséore vonhato:

» munkakdri feladatainak hataridére téténd elmulasztizaén, vagy hidnvos elvégzéséint,

» a vcecldl masitasok tednyildl elldrd vigrehaglisiénd,

s ajopszabdlvok, a munkahelvi fepvelem és hizalmi jollep, a munkatarsak s a pyormekak

Jogainak megsértésédri,

+ hrvatall ttol megsérréadnt,

s a2 munkaeszkozak, berendezesi targyak eloirastal elténd haszndlatdét, elrontdsacset,

s g vagyonbiztonsag, a ribizow leltan tirgvak €5 a higiénia veszélvestetesasr,

+ iz &s muonkavédelma eldiriack, balsd szabilyrsatol be nern fartisddet,

« anvagi felelossézgel tartozik az altala kezelr készpénzt illetélee.

EEL
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre s70loan az adett nevelési ov intézményi munkatervében keril mephatarozasra ax
eeyéh [ladal &s meghivis.
« ovoda fdigazeardl megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvépzése) clldtja a diabdtoszes
syermekek kezelésdét
«  &vents egyvszer a kdznevelésént felelds mimisztor rendeletébon meghatdrozott szabilyok
szerint £s az SeMSz-hen valamint 2z intézmény Friélielési Szabilvzatiban szabilyozott
hataskdrdk alapjan ertékeli a kizvetlen iranvitasa ala tarfozd pedapdeus és a pedapdous
sraklkepesitésse]l vagy szakkeprettséoge] rendelkezd nevelf-oktate munkat kizvetlenill
segitd nnkakirban toglalkoztatottak teljesitményét.

A szabadsig felhasonildsival, illeive a idvolmaradissal kapesolatos efdirdsok
s A gszabadsiyz kindasdnak iddpongat a dolgoezd meghallgatisa utan a munkaltatéd hativozza
meg.
¢ A7 alapsrabadsaghol 7 napot — a mupkaviszony elsé harom hénapjat kivéve — a
munkavallals kércsénck mepteleld idépontban kell kiadma a vezotbnek. A dolgosinak ax
eme vomatkord igényét 13 nappal elobb kell bejelentepie irashan. kivéve rendkdwiili
¢setben,



e Az dvoda cavartalan milkddésehez a munkaltatd 15 pap szabadsagot igénvbe vehed.

* A s7abadsaeot esedékesséoénck dvében kell kiadni, illetve kivenni.

» A munkalatd a mar megkezdett szabadsigor fontos érdekbél megscakithapa, de a
munkival tlthil 1d4 a szabadsagha nem szamit bele,

o Eves szabadsdgoldsi fitemtery ellészitésc a telredrtésck clkerillése érdekében ajdnlort,

+ Varatlan tdvolmaradiast, manyzast {(betegség. egyéb komoly indok). a hclvcllesités
megszerveresenek érdekében a munkaidé megkezdése clétt tmndmaen kei drival jeleznt
kell a fhirazealomak,

s Az ovoda lerilelén (eépilel, udvar) a torvenyi eléirasnak megfeicléen nern lehet
dohdnyozni. A dohinyozni a munkaidd alart két alkalommal, udvan 1dében és ebéd utan
ceyedill lehelséges.

s Fkszer, értéket behozni az dvodaba csak adl feleldsségre 1zhet, erekeért az dveda nem
vallal felelissémet! A kémtdskdjat a szekrényében elzdrva tanja.

» Ruhazata apelt tiszta, mumbkasédeln eldivasoknak megfeleld, Fehérnemiit mindig 6
takard ruhazatban, feszes nadrag esetén csipdt takard felsdben, szokuyy esetén térd felott
2 winyival érd szoknyiban, lapos talpd cipfben papucsban dolgozik, Magas sarka cipé
az Gvoda udvardn a balesetveszély miatt sem elfogadott. Umiepi alkalmakra megfeleld
ruhazat visclése,

s Bkszer, piercing sajat feleldssépre haszndlhatd a baleseiveszély miatt.

v A kinnok dpoltak, wjjvéget 2-3 mm-ert meghaladéak, reszeltck. A karomszerti, hosszn
mikimadk baleserveszelbvosck.

s Munkaiddben csak a legsziikségesebb cactben hasznaljon lelefont, maginiigyeit gyorsan,
& neveldmunka zavarasa nélkill migzze ol Gyermekek kézint a telefonjan som hivést
kezdeményezn, sem fogadni nem lehet. Rendkiviii csctben a csoporizzoba elbagydsdt
kivetden, a gverekek felligyveletét megoldva a leheld leerdvidebh 1dG alatt kell a hivast
lehonyolitam.

+  Munkaiddben internct hasanilala csak nagyon mdokelt esetben lehetséges.

= Kiilimleges adatokat (vallasi hovatartozas, ctrakaum, polittkar hovatarioxds, gyerek illetve
felnftr betegsép, geneukal adat, szexudlis irdnyultsig) zart csoportban megosziani
szigorilan tilos! :

¢ Suaildk hozzéyiruld nyitatkozatait figyelembe kell venni! Az 6vondk teletonon személves
adatot a hiva féf minden kétséget kizard azonositisa nélkild nem adhat kil

» Buiarja a GDPR szabalyait,

e A pedagdgus a lclefomyin egyvéb a gvermekkel Ssszefiggd adator nem kezelhet

= A gverekekrdl késziilt képcket, vided felvételekel a seilikkel torténd megosziast
kivvetben, de mimimum 5 nap utin a telefonrdl visszadllithatatianul t6rdlal koteles.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése:
# Az SzMBEz &8 az &ves mittaményl mmkalery lartalma €5 Gtamezése s7eTinr,
o Joga van evente legalibb egyszeri ellendrzésére, munkdjard]l vileményeséshes.
¢ [llendrzéaét maga is kirhell.
s Rendkiviili ellendrzésére a naprakészede, munkalegyelem ellendrzdse esetén, illetve a
murkipival sepmben felmerdilt ok mian kerilher sor,
» Fvente egyszer az intézmenyi Brtdkelési Szabalyzatihan {teljesimmeénvertékelis)
meglogalmazott elvarasok alapjin teliesitmenyvertékelésére kortil sor.
+ Az ellendrzésével kapesolalban kaalakiloll véEleményhez irdsheli észrevételt tehet,
Ellendreisére jogosultak;
+  toigazgatd



A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTT JOGAL ES KOTFLESSEGYI

A koznevelési [oglalkozlatoll sajat anvagéba, az alapoyilvantartasba, illetve a szemelyes adatait
tartalmazd egveb nwlvintartisokba, személyi mtokba kotlalowdes nélkil betckinthet, azokodl
masalatot vagy kivomatot kerhet, 1lletve kérheti adata belyesbiiésdt, kyavilasat. Tajdkozralast
kérhet személyi irataiba vald betekintésrél, adatsrolgaltatdsrol, szemelyl anyagimak mas
szervhez vald tovabbitisarol.

A kivnevelesi foglulkoztaroll ax allala szolgalialont adalal helvesbitcsér &5 javitasat a
nyilvantartas vezetdjerdl, epvéb eselekben a fGigargatdrol ifrasban kécheti. A kdznevclis:
foplalkoztatott felelds azért, hogy az altala a munkdlialo réseére Aladol, bojelentert adatok
hitclezck, pontosak, teljesek és akmilisak legyenek.

A kiznevelési foglalkortatott az adatailan bekdvetkezd valtosdsed] 8 napon belill koeles irisban
t4jékoztatni az ovoda vezetdjet, aki & napon beliil kiteles imtézkedni az adatok aliualizaldsdrdl.

TIFOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagdgust, a neveld és oktatd munkar kozvetienal segild alkalmazonal, lovabbd ast, aki
kizremlkodik a overmek feligveletének sz elldtisgban, hivatdsdanal fogva  harmadik
seemiélyekkel szemben titoktartdsi kdtelezettség terheli a gyermelckel és csaladjaval kaposolatos
minden olvan ényt, adatol, informiacidl illeiden, amclyrdl a gyermckkel szildvel vald
kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kivelezellsée g [oglalkoziatasi jogviszony megszindse
otan is hatdaedd nélkill femmarad. A ftoktartdsi kitelezettség nem tened ki a neveldlesilet
tagjainal epymds kiiztl, a gyenmek fejlodeésével Ssszefliggd megheszeélésre.

A gyermek s7iildjével minden, a gyermekével Osszefliged adat kozdlheld, kivéve, ha ar adat
kozlése stilvosan sériend a gyermek testi, értelmi vagy evkilesi fegylodéser.

A pedagdgus, a neveld és oktatd munkit kézvellenil sepiltd alkalmazoll az fdigazgatéd dijan
kiteles az illetékes gyermekioleti szolgilatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szermt a
gyermek — mAs vagy sajat magatartisa miatt — stlyos veszélvhelyzetbe keriithel vagy kerilt
Fbhen a helyzethen az adalloviabbilishor az drmtett, valamint az adattal kapesolatosan egyebként
rendelkezésre Jogosult beleegyezese nem szilkséges,

A vitoktartasi kotelezettsée nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilovel torténd kozlés
tekintetében a sziilé risban [ehmenidést adott.

A ritoktartasi kételezettsée nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kiznevelési tirvény
alapydn kesclhotdk és tovibbithatdl.

A titoktartasi kételezettség Kiteijed azokra is. akik részt veszmek a neveldtestiilel Glésén.
V.
ZARADEK

Fuen munkakdd loitds ..o, -t6] 1&p &lethe.
A munkakiri leiras médositasdnak joght a koralménvekher 1gazodva a munkaltatd feontartja.
A munkalkdn leirds a visszavondsis vagy modositasig érvénves.

Kelt:

fhigazgato



NYTLATKOZATY

A muonkakdri lefrasban megfogzalmazottakat magamra nérve kételezfnek tekintem, annak egy
peldinyil dlvetlem.

Kijclentem, hogy az iltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és bimtetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam  sordn  hasemalt  térgyakat, eszkézdket, gépeket
rendelietésiknek megfelciden hasrndlom.,

Kell:

munkavialtald



OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATOQ

L

M

Aranyosapilli Napsugar Ovoda &5 Boleside

- 4634 Aranyosapati, Petoti Sandor it 8.

Székhelv ovoda

Joggyakorld thigazgato
Murnkavégzés helye © Aranyosupiti Napsugar Ovoda és BélesGde
' 4634 Aranvosapati, Pet6fi Sandor il 8.
MUNKAVAITLATO
Néy R o
— 2023, ¢vi LIL térvény a pedagogusok of eletpalvajardl 97. § (1)
Besorolasa bek... 98. §-a (Pletv.)
— 4012023, (VIL31) Kom. rendelet 88, $-a
o — 40142023, (VIL31 ) Korm. rendelet 2. mell. haldrovza meg.
Holcgzat Podagdgus LAL, Mesier _
- 401/2023. (VIII31) Korm. rendslet 96, $.-a  szerint
Jipvéh fumatisok {pedﬂgog}m_ igazolvany, utazasi kbliséprériils,  ulardy
kedvezmény),
—  ({caferéria, munkaruha, bankkdnya howedjdrolis)
MUNKAKOR -
| Beosztds Ovodapedagégus

Munkakir-F 1O
gZam

Ovodapedagious — 2432

Cél sokoldald  cléscoitése, 1ovékenysépik éledkoruknak megfeleld
' iranyitisa.
Kizvetlen feletles Toigazgatd-helvettes

Helweitesitéal clbiras

« 30 napon belili hebrettesitést a féigazgé.ta-hclyﬂlms
» 30 napom tili helyettesitést a foigazgatd rendeli cl irdsban {a
munkavallald epvetértd (vallald) nyilatkozalival Ssszhanshan)

MUNKAVEGZES

Hen munkaidé

Szabadsag

: 40 bra

A Piére. 3320 &5 8A.§{1a) ponfpa alapjin napi 20 perc
munkakdzi sqiinetet biztosit a munkikatdé, mely nem  swimic
munkmdimek, gy 2 benntartozkodis tdeje napowta 20 perccel
meghosszabhodik,

Paéty, W), § [A szabadsig mértélke|

(1} A kbenewvclési  [oglalkoslatods  jogviszonyban  alldmak a
nuunkdban ittt ido alapjan minden naptiri évben szabadsag jér,
atmcly

a) alapsrabadsagbol,

b} sziiléi szabadsashal,

¢} apasigi szabadsaghol és

d} a (6} H8) bekezdéshen és (I1) és {12) bekeedésben




tncrhalirozoll pdlszabadsaghal all.
Alapszabhadsig: 50 munkapap (Paéty, 20, § (31
Crverek utan potsz.  nap

Péatssabadsag: nap

Szabadsapat f8képpen ar dvodai srimetekben vehett k.

MNeveléssel-olratassal
lekdtdtt dragsarma

Puety. 1. mcllékict
Neveléssel-oklatdssal lekdtitt munkaidd (kotdit munkaidd): 32 ora
Gyakornok: 26 &ia

Boevielési évonkinl a munkalervben rigzitetek _.‘gzerin_’r_______

KOVETELMENYEK

.

Iskolai wépzoitsis,
szakképesitéy

Lhvart ismerclek

Szakirdnyll felsdfoka iskolal végzettség és szakképzettaée,

Az ovodapedagopiara  vonalkozd  szakmal  ismeretek, a
neveldtestiilet jogkirébe tartozo intézményt dokumentumok, belsd
szabalyzatokdsmercte.

Saitkscges kepesséack

Ercdménves &s hardkony a gyermekek szakmal norméknal,
protokolloknak megfelzid eliatasaban, fojlosztésében,

Tevékeny az intérményl célok &s feladatok megvalositasaban, a
nemvart helyretek es feladatok meroldasaban, cllatisaban.
Pedagopial &5 sealmal munkdjdnek mindséger a  korszerdl,
tudomanyos 1smeretek és gvakorlati tapaszralatok bedpidse, a
evermekek lanubis képességeinek tudatns fejlesstése jellemai.
Rendszeresen es az intémményi elvarasoknak meetcleléen ériékeli
a gvermekeket,

Munkavégresét  pontossdg  jellemzi, a  hatdridds  feladatok
ellatdsaban fepyvelmezett.

Kommumkacidja  érthetd és biteles, a gvermekek nevelése
érdekeben kezdeményezd cgyiillmitkidés jellemzi az alkalmazott
lestitlet taggaival &5 a s7iildklkel.

Az esctlepesen jelembersd tanulddsi nehézségeker felismeri és
hatékonyan segin, Tészt vesz a kiemelten tehetséges rvermekek
aronositisaban, tAmogatasaban.

A gziildkkel, csalddokkal rendszerssen kommunikal, melynek
soran  fefleszibs-tamoeatis,  problémamegoldds, kaluodlt, a
kieszolpalati feladatellatasnak megfelel§ viselkedés jellemzi,
Munkavégzése s szakmal kapesolatainak dpoldsa sotin motivalt,
az mtézmény célkitlizesel irint elkdtelezett, magatartisa etikus.

Munkihoz valo hozzdallasanak  jellemzéi:  feleldssépvallalds,
alapossdg. precizitas, kreativitas, optimélis torhelhetsée.
Kommumkaciorinak  jellemzdi:  j6 kapesolatteremtd,  hiteles,
hatarozott. {6l értelmen maAsol szavail.

- Személyes tlgjdonsigok | Emberi  kapesolatainak  és mdsokhoz  vald  viszonvénak

I legtomtosabbh  jellemzdl:  tolorans,  igazsisos,  zondoskodd,
scgitdkéae.

Fgyéniségét jellemzi: a kicgyensilyozottsie, lelkiismerclosséy,
clvirdsnak mepleleld megjelends, tnkntika.

Eryib kivvotelmények

Folyamatosan bivild szakmai/gyvakorlatl &5 szakirodalini
ismeretek.

A mumkavallala
tovabbliépradal

Hét évenként & 27771997, Komn, rend. szerint,




kitelezettsége

A munkakdrre
vonatkozo legfontosabb
jogszabalyvok

2023. évi LIL torvény a pedagbgusok {j &letpalydjarol

2011. évi CXC térvény a nemzeti kbznevelésrdl

401/2023, (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagigusok 1j
életpélyajardl szolo 2023, évi LI térvény végrehajtisirdl
20,2012, (VIIL3l.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi
imtézmenyek mikddésérdl és a koznevelési intézmények
nevhasznalatarol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésril
57016 torvény végrehajtasardl

2012, évi L. tirvény a Munka Térvénykdnyveérdl

1993, évi XCIIL thrvény a munkavédelemrol

277/1997. (XIL 22.) Kormrendelet a pedagogus-
tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl, wvalamint a
tovibbképzésben részivevok juttatisairdl és kedvezményeirdl
36372012, (X11. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszigos
alapprogram)arol

1997, évi XXXI. torveny a gyermekek védelmérdl és a
gyamilgyi igazgatasrol

A sajﬂma nevelési lgényﬁ g}rermekck nevcfésén:lc nﬁnyclue

A nemzetiség Ovodai nevelésénck és a nemzetiség iskolai
ucw.lés oktatisinak mnyelve

Az Europai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérbl &s az ilyen
adatok szabad aramlasirdl, wvalamint a 9546/EK rendelet
hatilyon kiviil helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi rendelet, a
toviabbiakban: GDPR)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és
dllamhéztartisi szakdgazatok osztilyozisi rendjérdl

Az epészségiigyrol szold 1997. évi CLIV. tirvény (Eiitv.)

Az oktatdsi nyilvintartisrol sz6l6 2018. évi LXXXIX, térvény
(Onytv.)

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

Pedagogiai Program

Alapité Okirat

Az dvoda belsd szabdlyzatai

1998, évi LXXXIV. torvény a csaladok timogatasarol

15/2013. (IL.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati
intézmények milkodésérél

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatisokrdl, a pedagogiai-szakmai szolgaltatisokat ellito
intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokban
vald kizremiikddés feltételeirdl




o 2018 évi LXXXIX, torvény az okilaiasi nvilvantartasedl

o 1571988 {IV. 30.) NM rendelet a személves gondoskodist
nyiptd gvermekjdlet, gyermekvédelmi intézinényelk, valamint
szemeélvek sxalanad feladadaimd] &s mikadésiik felreteleird]

KOTELESSEGEK
Feladaikér részletesen:

Neveld-feglesztd munkajat az érvényben Iévo pedagdgial alapdokumentumok hatirozzak
meg,

Munkigit a foigazgato-helyettes Utmutatisa alapjan dnalléan, elelsséguel végzr,
Folkészil a [oglalkozdsok megtartisira, elvéezi az clokészitésikkel kapesolatos
pedagogiai feladatokat,

Terves, szervezl, irdnyitja a csoportjaban folyo nevelémumkal,

Megtartja a pedagdgus  etika  kivetelménveit, a munkafegvelmet, a kdzdsségi
ceviltmitkidés normait, ésszehangolt munkat vwégez a csopont dykajival & az Svoda
tibbi dolenzdjaval,

Betartja a jogszabalyok ¢s a belséd szabdlyealok eléitisait, az egeszségliovi eltirasokat, és
szakszerticn veorehau o pedagomai faladarokat,

Gondoskodik a  gyermckek 1est epségérdl, erkdlest védelmikedl, személyiségitk
lzlédéserdl, képességeik fejleszteserdl, a balesctck megeldzésérdl {nem  hagyhat
gyenmeket feliigyelet nélkil),

A pedagbmar program alapjan a gvermekek személyiséoél, kipességeiket valtoratos,
eredményes, o gvermekek Elethon és egyéni sajatossdgalt figyelembe vevd modszerekkel
{eglesa,

Figvelembe vesel ar egyénd feylddén itemet, a hitrinyos csaladi helvzeret, a kibontakozd
tchetségel, a sajatos nevelési igénvt,

Kozremiikddik a gyermekvedelmi feladatok ellatdsiban a gvermekvédelm Teleifs és a
{Sigazyati-helvettes irdnvitisdval,

lranvitja &g ériékel csoporjdl, naprakészen vezeti a rabizont adintnisztrieidl {mulasziisi
naple, csoportnapld, eevéni fojlesatéa lapok),

Ovja a gyermekek jogair, tiszteli cimberi mélidsigukar. A ribizott gvermekek epyéni
differencialt neveléadl, weljes személyviségének fejlesziésén lagjobb tuddsa szetinr vigz,
Biztonshgos kiriilményeket, szereterct sugdrzd csoportléghdrt teremt a gyermekek tesii-
letki-értelmi fojlédéséhor,

Csoportjaban a  pyermekek  Elotkordnak,  fejlettségének  megfeleld  szokds &
seabdl vrendszeri alakit k,

Maximadlisan biztositja a gvermeliek seiikségleteinek kielégitését,

Falyamatosan ellendrizm, mén ¢a értékel a csoporijiban a gyermekek fejlodését &3 cxi a
avermekek személviség-lapyan rogziti (felmérés nevelés) év elején, értékelés Elévkor és
# neveldst év végen), :

A gvermekek fojlesziéséher egvén  fejlesziési-tervet készit, figvelembe wéve a
gyermekek egyém képességedt, teholsdcgdd, [ylddésénak litemét, szociokuthurdlis helyvzolét
éa Tejletsdezé,

A hatranyos helyzet, halmozoftan hatrdnyos helvzetll, tamuldsi kudarenak kiteir
gyermekeklel  kapesolatos  feladatait az  okok  megsziintetésére  iranyuld  egyvéni
felzdrkotatasi, fejlesztesi torv clkésaitisdvel véma,

Feltérkeépea csoportja szociometrial jellemzdit, a csopartban vralkodd énékrendet, tarsas
kapesolatokat,

A pedagogial programpak, valamint a2z tézmény  mikédést  dekumentnmainak
megtelelden 15jékortaija a szildker gvermekitkrdl, egyiittmilkédik a csaladokkal,



Az S7MSz-ben rdpzitett innepckhez, dvodal hagyominyokhoz igazodya, aktivan részt
vesz g munkalervben meghatirozottak szerint az dvodal rendezvénvek szorvezéaében,
lebomyolitisdban,

Az ovodan kiviili programokra elkizéri, feliieveli a gvermekeket,

A csoportban dolpozd dakal bevonja az aktualis nevelési helyvzetek, pyvormekokkel
kapesolatos problémidk megoldasiba,

Partneri kapesolator tarl a sziilékkel, segitséget nyiyjt gyermekilk neveléséhez,

A s7ildket folyamarosan, {rdemben tijékozialia az dvodal nevelbmunkardl, gvermcke
feflédésérsl,

Fogadja a sziilék dvodal mitkddésével, tevékenységével kapesolatos jelzéseit, javaslatail,
1gényelt, s azokat tolmidesolja az ovoda fdigazgatd felé,

Tervezi, szervez, lebonyolia a szildkkel vald talilkozdsokat, programokatl {sziilé
grtekezlet, {irmepek, hagvomanyok, kirandulisok, szilé beszdélpetések),

A balesetveszélyl eihéritia, megeidzi, a szilkséges intézkedéseket cnnck {rdckében
magtesz,

Aktivan részt vesz ar Ovoda mindségipilesztd nuunkdjdban (mérések elvégzese,
igenyielmérés- elépedettsémmérésbon vald részvetel),

Felkészalten és aktivan részt vesz az ovoda pedapgdgdal programjimak értdékelésében,
maodozgitisaban, a nevelési ériekerleten, szakmal munkakozissegl &5 munkacsoport
Toglaikozdsokon, az linnepélyeken, rendezvenveken,

Szakmai 1smereleil, ludasal szervezett tovabhképzéshen és dnképrésben ovarapitia,
Frvente elkészitl, feliilvizsealja 4 munkajahor szitkséges eszkizak jegyvzékén, a hidnyt és
az anmontizaciot jelenti 2 fdigazgatonalk,

A napi neveldmunkdjihor seikséges jogszabilyokat fobvamatosan figvell, és azokat
megielelden alkalmazza,

A neveldmunkdval, ax dvoda mikddésével kapesolatos — kdtelerd draszameon kivili-
rendszeres vagy esetenkenti teenddket a fhigargald-helvetles-Gunutaldsa szerint vegzi el.

Adminisztrady ceendik elbithasa:

A csoportnaphy vezotdse,

A Telvédeli &y hidnyzasi napld naprakész vezetése,

A pyeemclek hidny zdsainak 1gazolasara szélo bizonvlatok dokumentaldsa, jclzés leadisa
{Telhivids rendszeres ovodaba jardsra) foigazgato-helvettes, pyennekveédelma felelds,
dvodatitkdr felé az igazolatlw mulaszids Glodik napjinal, majd a tovabbi 11, és 20,
napokitdl. {a kormanyhivatal szabalysériési osztilvara csak egyszer kell jelzést kildeni a
11. nap esctibon)

A gyermek fejlédését pyomon kévetd dokumentaeid, a evermek anammézisét, valamint a
testi (latds, hallds, mozgds), szoaalis, érzelmi, erkilesi és énelmyt  fejlddésével
kapcsolatos mformaciok vezetése, képesséookre, készsépekre részleteiben lebontva az
fvadal nevelés teljes 1dbscakira kiterjedoen.,

A merések adatainak vezetdsc, clemeltse,

Ay mieminyvezetés vagy a munkakidzisség-vezetd kérésére szociometral, pedagdgiai
felmérésck civirzise ds Gaszepséie,

A tanldtelezettség megallapitasdhoz szliksépes — szildstorvényves kipviseld kérésére, az
aifala inditort OH clidrdshor, coyém felddést igazold pedagdyiai vélemény — anyagok
elbkészitése a helvl szahalvozas szerint, (fhigargatd) szamira,

Statisztikdls hatinddre 1oviénd elkésxitése,

A gyermek, szildiéncl irdsbeli nyilwkoratinak beszerzése minden olyan dvodal,
doniésher, amelybil a szilbre fizetési kbtelezettség harul.

EGYER ELVARASOK



Nevelimunkdja s munkakapesolatal soran tartsa be az Allalines emberi és etikai
norméakat, legven példamutatd,

A pvermekek €5 a sAildk emberi mékdsagat tartsa tiszicletben,

Rendelkezzen szeleskori altafanos miivelta¢pgel, korszert szakmal ismeretekkel,

Tudasat folyamatosan gyarapilsa és (jitsa meg,

Harékonyan alkalmazza a gyakorlatban a pedagogial, modszertam ismereteit,

Az ismerctcke! tarpvilagosun &5 tobboldalilan kdzvetitse a gyermekek felé,
Tevékenysegtvel jaruljon horzed az dvoda neveldmunkdjanak fejiddéséher,

Ismerje az dvoda Pedagdgial Programjdban, a Hazirendben, a Szerverzeti Milkddési
Szabalyzatban [oglalakar, az dvoda tavlati és kizell céljait,

Szeleskoril pvermek és csaladi hattér ismorotic] rendelkeszen,

Eépviselle az Ovoda  érdekeit kildnbdzd szakmai és  kowélen forumokon és
szervezetekben,

Legyen cselekvien elkdtelerett az egyetemes cinberi értékek, a nemzebh és egyetemes
kultira irdnt,

Vallalion részt a csoportjin kiviili feladalokbol a gyermekek drdekében,

Munkaidejenek kerdetekor nmunkavégzésre rendelkozésre alljon,

Ha munkajdt boregsépy vagy egyéb ok miat vem kezdbeti mep, tdvolmaradisil a
leghamarabb jelezze vezetdiének,

Munkadd alall csak a hazban levo vezetd vagy helvettese enpedélvdvel hagvhata €] ax
owvodat,

A TeHesimény Ertékeldsi Rendszerben a részére eefogalnasoll kompetencidl
megvalositasdl az intérményi elvarasoknak megfelelden teljesiti.

Az dvoda teriiletén (épfilet, wdvar} & tHrvéuyvi clbirisnak megfelelfen nem lehet
dohanyozni. A dohényomi a munkaidd alatt ket alkalommal, udvari iddben és chéd utdn
soyvedil lehetseges.

Az bvoda sardsakor, ha 4 hagyja el az epliletet wteljdra, megpydeddik ardl, hogy az
ablakok, ajidk 151 be vannak zdrva, a villanvol mindenhof le vannak altva,

A dvoda kulesaiért teljes teletdsségael tartozik,

[fkszert, értéket behorni az dvodiba cyak sajat felelfsséore leher, ezekért az 6voda nem
villal feleldsseget! A kézitdskajat a seckrényviben cledrva larlja

Ruhazala dpolt tszia, munkavédelmd eldirdsoknak megfeleld. Fehérnemilt mnndig j6
takaro vuhazathan, feszes nadrag esetén csipdt takard [elsiben, szoknya esetén térd felent
2 wynyvival érd szoknydban, lapes talpu cipdben papucsban dolgosk. Magas sarkll cipd
az ovoda udvardn a balcsetyoszély miall semn elfogadott. Unnepi alkalmakra megfelcls
ruhazat visclésc.

Ekszer, piercing sajat felelésséare haszalhaté a balesetveszély miatt.

A kimok dpoltak, njjvéger 2-3 mm-ert meghaladoal:, roszeliek. A karomszerd, hosszi
wilkdrmok balesctvoszélyesck

Munkaiditben csak a legsziikségesebb csetben hasendljon lelefont, maginilgyeit gyorsan,
a neveldmunka zavarhsa nélkill intézze el Gyenmekek kdzdn a telefonjan sem hivds
kezdeményezni, sem fogadni nem lchet. Rendkivilh esetben a csoportszoba elhagyasat
kévetden, a gyerckel feligvelerét megoldva a lehetd) legrdvidebb idd alat kell a hivést
lebomyolitam.

Munkaiddben mternct hagsnidlata csak nagyon indokolt esethen lehetséges,

Kildnleges adatokal (valldsi hovatanozas, emilom, politikai hovarartozas, gyverek illeive
felndll betegség, genetikal adat, szexudlis idnyulisap) zdrt csoportban megoszrani
srigoman tilos!

Sriilik hozrdydneld nyilatkozatait figyelembe kell venmi! Az dvondk telefonon személyves
adatot a hivd {8l minden kdiséget kizdrd azonositisa nélkiil nem adhat kil



Belarja a GDPR szabalvart,

A pedagogus a telefonian egvéb a gyenmekkel dssecliged adatol nem kezelhet

A gverskekrél keészilt keépeket, video felvételeket a szlilékkel térténd megosstast
kivvetden, de minimum 5 nap uldn a telefonnd] visszadllithatatlanul t9r8in) kételes.

A szabadvay fethaxonalasdval, iflefre a tivolmovadissal kaposolatos eldfrdsok

A szabadsdp kiadasinak idépontjal a dolgozd meghallgatisa utan a munkiltatd batirozza
ey,

Az alapszabadsighdl 7 napol - a munkaviszony elsd harom hdmapjat kivéve - a
nunkavillald kerésének megfelels iddpontban kell kiadnia a vezotbnele. A dolgozdnak az
crre vonatkozd 1pénvét 15 nappal eldbb kell bejelentenie irdshan, kivéve rendkiviili
esethen.

Aw dvoda zavartalun mitkddéséhez a munkaltatd 15 nap szabadsagot ipéuvbe vehet.

A szabadsigot esedékesséoinek dvébon licll kiadm, 1lletve kavenni.

A munkaltatd a miar megkezdett szabadsagot fontos Grdekbd]l mepszakithalja, de a
nunkaval t8ltoft ido a szabadsdsha nom szdmil bele.

Fves szabadsdgolasi itemtery clkésziiése a [Elreéndsek elkeriilése érdekében ajanlott,
Virallan tavolmaraddst, hidnyzast (betegséz, eeveéb komoly indok), a helveliesités
megsrerveresének érdckében a munkaidd megkersdése eldtt mmimum két drival jeleznd
kell & tégazgalimak.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEG

A féigazgatdval & a fGigazgald-helyellessel a jogszabidlvban &z belsd szabdlyzatokban
rogritettek szerint,

Naponla cgvesiesse elképzeleseit a csoportjaban dolgozd kdzvetlen kollégajival, hen
rendszerességgel. dajkajaval.

TATFKOZTATAS! KOTELEZETTSEG

|

Maprakeszen wjekozilaga a csoporthan dolgozd dvodapedagdpus kallésajit,

Heti rendszercsséggct tajékoztatja a csoportban dolgozd pedugdgial asszisztenst, valamint
a dajkal ax akludlis Feladatokrol, programokrol,

Folyamatosan thj¢koztatja a  csoporijaban jaré gyermekek szilleit a evermckik
fejlddésers], '

A thigazpato-helyouost 1gékostiiia a vezeld dltal kér tdmardl, eseményril,

Mevelesi év wépén irasban beszamoldt készil a meveldmunkijdrd) a ‘leljesimény

Eriékelési Rendszerben megadott szempontok szering,
Rendkiviill escményrdl, gvermckbalesetrdl, seéralésrdl, munkahelyi balesetrdl, sziilii
konfliktusrd] az avoda foigazgatot, féigazgard-helyettest tajtkoztalnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldrestiilet tagianak és a pedagdgusnak térvény s jogszabalyok Altal, valaming
az ovoda SzMBSz-éhen biztositott jogokat, hataskoére és képviseleti jopa az altala vesetett
avermek csoportra terjoed ki

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Az intézmény Drtékelés: Szabdlyrala szennl ay ewész éves teljesitményét irishan értekeli.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestilleti, alkalmazotti érckezletcken. Az intéandény gyennekel & dolgozi
érdekében lucgyensilyozotl kapesolara rekseilc a fenntaridval és annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel és a tArsintézménvekkel, az athelvezd bizotsigokkal, s keriled



iskolakkal ¢és  kultordlis inldeményekkel, a  s#ildkkel apeljas harvoménvosan  kialakult
kapcsolatainkat,

FELELOSSEGT KOR
Felels kijeldlt esoportiaban a pedagdgial program megvalisitisiért, a gvermekek biztonsbgdén,
a gyermekek érdekeinek elsdbbséoéert, az egvenld banasmodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakirére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
»  munkakiyi teladatainak hatdriddre Wnénd elmulasztisiért, vagy hidnvos ehvégzdésiin,
o a vezetdi utasitasok igenytdl eltérd véprchajtasaért,
s 3 jogszabalyok, a munkahelyi fegyvelem es bizalmi jellesz, a munkatdrsak &s a gvermekeak
Jogainak megsirtéstért,
» atnhunkaeszkdzok, berenderési targyak eldirsiol cltérd hasanalatiérr, elrontisasrt,
« avagyonbrztonsig, a rabizoll lelidn drgyak és a higidnia veszélyezictéséert,

A KOZNEVELES] FOGLALKOZTATOTT JOGAT £8 KOTELESSEGEL

A koznevelési foplalkortatoll saidl suyagiba, az alapnyilvantartasba, illetve a szemdlyves adatajt
tartalmazd covéb nyillvantaridsokba, személyl iratokba korlatozas nélkill betekinthet, azokrol
magolatol vagy kivomatot kérhet, illetve kérheti adatal helyvesbitésé, kyjavitisat. Tajékoztatast
keérhet személyvi irataiba vald betckintésrol, adaszolgaltatisrol, személyi anvapanak mdbs
szervhez vald tovabbitasarol,

A kienevelésy foglalkoztatorr az altala szolealtatott adatal helyeshitésér és javitdsdr a
nyilvantaitds vezetGjétdl, covéb csclekben a [gazgardtol irasban keérheti. A kéemevelés
foglalkoztatott felelds azért, hogy ar dllala o mankaltatd reszére dtadotr, bejelenterd adatok
hitelescl, pontosak, teljesek és altudlisak legyenek.

A kiiznevelesi foglalkoztatott az adataiban bekvetkezd valtozastdl & napon belill kételes irdsban
tajélkoztatni az ovoda vezetdjél, aki 8§ napon belil kiteles intézkedni az adatok akmalizalasardl,
Munkamddben muaginjelleggel nem  hasznalhatja  telefonjdl, [aceboolgit, sth.  csakis
szikséghelyzethen,
Evente kiteles munka alkalmassdel viesgdlalon részt venmie, illetve frissitenie a seliksdges
oTvosi vizsgalatokat,

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagdoust, a neveld € oktatd mumkat kdzvetlenitl seeitd alkalmazottat, 1ovibba azt, aki
kiemilkddik a gyermek feligyeletének az cllitisdban, hivaldsinal fogva harmadik
szemelyekkel szemben titoktartdsi kitclezetiséy 1ethell a gyermekkel es csalddjaval kapesolalos
minden olyan tényt, adatot, informdcidt illetden, amelvrdl a gvermekkel sziildvel vald
kapcsolattartds sordn szerzett tudomist. E kitelezeltség a foglatkoztatasi jogviszony megsziinése
utdn 18 hatéaridd nélkil lennmarad. A ooktatas kitelezetséz nem torjed ki a nevelfestiilet
tagrainak egynnas kozti, a gvermek fejlédéscvel Haszefiiegd mesbeszélésre.

A gyermck szil&iével minden, a gvermelkével dsszefliggd adat kivzdlhetd, kivéve, ha ar adat
kdzlése shlvosan sériené a gyermek testi, frtebmi vagy erkitlcsi fojlGdcsst.

A pedapopus, a noveld és oklald munkit kzvetlenill segitdh alkalmazott a f8izazealé dljsn
kéreles az illerékes gyenmelgdlén szolgdlatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szenmt a
gyermek — mas vagy sajat magatartidsa miatt — sulyos veszélvhelyectbe keriilhel vagy kerill,
Ehbhen a helyzethen ar adattovabbitishoz az érinlcdl, valamint az adattal kapesolatosan egyébként
rendelkezésre joposult beloooyvezdss nom suiksdoes.



A titoktartasi kbtclezettsés nom vonatkosk ama ar esetre, ha alola a s#ildvel tirténd kizlés
tekantetében a sxld irhsban [ehmentésl adot.

A titokrartasi kételezetisér nem tegjed ki azokra az adwiokmm, amelyek a kiznevelés tirvény
alapjan kezelbetdk &8 tovabbithardk.

A ntoktartasi kitelezettség Kiterjed azokra is, akik részt vesznek a neveldtestiilet filésén.

TIL.
EGYEER FELADATOK, MEGBIZASOK
e Személyre szoldan az adoll nevelési év iniéeményt munkaterveben kerill meghatdrozasra
az egyeb feladat és meghizas.
»  Vereldl mepbizas alapidn (feltétele a tanfolvam elvégzése) ellatja a diabdleszes
gvenmekek kezelésér

IV,
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenfirzése
Az BzMSr &0 as Eves miéanényl munkatery tartalma &s iitenerése szerint,
loga van évente legalabb coyszen cllendredsére, munkajérd] véleményerésher.
Ellendizesét maga is keérheti,
Rendkividh ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellentrzése esetén. illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
o Evente egyszer az imtézménvi Teljesitmény Lrtékelési Rendszerben megfogalmazott
elvarazsok alapjan teljesitmdnyérickelésére keriil sor.
o Az ellendrzésével kapesolatban kialakitort véleményhez irasbeli éserevélell whet,

Ellendrzésére jogosnitak:
o dyvoda Bigasoatd € helvettesen,
» szakmal nmnkakdzissée vezctd,
o kiilsd szakértd egyveztetett iddpontban,

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL
" az Szh5e-ben [oglalal szering,

. az intézmenyi Teljcsitmény Ertékelési Rendszerben foulaltak szerint.
V.
ZARADEK
Fren munkakér kefras.......o L -161 Lép &letbe.

A munkakdn leirds médositasdnak jogat a kirdlményekhez igazodva a munkdltatd fonntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositdsip érvénves,
Kel:

fhipazgatd
NYILATKOZAT
A munkakon leirasban megfogalmarottakat magamea nézve kdtelezdock wokintem, amak egy
peldanyat atvetten.



Eijelantem, hogy az dltalam végzett munkadat &8 a kezelt &rmékekért anvaz és binieldpom
feleldsséggel tartorom. A mumkdm  sotdn haszmalt  targvakat, esskoziket, gépeket
rendelleiéaiiknek megleleléen hassnalom.

| el

muntkavallald



OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

L

Néw

Aranvosapali Napsugir Ovada és Billeséde
4634 Aramvosapiti, Petofi Sandor it 8.

Szervezetl egystg

Székhely dvoda

Jogpyvakoria

thizazpat

Munkavépzés helye

Aranyosapati Napsugar Ovoda és Bolesode
4634 Aranvosapiti, Petiti Sandor at 8,

MUNKAVALLALO

MNév

Besoroliza

40172023, {‘-ﬁl].[ 31.) Korm. rendelet 93, §-a

Amennyiben pedaghgus-szakképrettséggel rendelkeznck, a
Paciv, seennll [okozaloknak mesfelelten.

Azok a NOKS-dolguzdk, akilk nem rendelleznck kbedploka
iskolal vEzzellséerel, 4 minumalbér,

a korepfolkn végzetiséppel rendclkezdk a havi
bérmunimum  legalibb  107%-anak
illetménvie joposultak,

sarantalt
megfeleld  havi

Fgyeh juttatizok

MUNKAKOR

40172023, (VIIL31} Komm rendelet 560 $-a  srerint
(pedagduus  igazolvany, wazasi kiltségtérités, untazés
kedvezmdny),

(cafetéria, nmunkamha, bankkartya hozzdjamlas)

Beoszias

Muakakér-FEOR
- szam

0\’{J{jdt]tkar o
(‘]wdnﬁtkﬂr 4111

- el

+ Az intézmeényben folvé pedagdgiai munka segitése.

i Az dvodal {igyvitel szervezése és adminisztratlv véprchajtasa,
s Adatrdpzitési feladatok eltitisa.

A hazi-penzidr kezelése.

Alapveld tjékoziatas &6 protokoll-szervezést feladatok ellatasa,

. Kdzvetlon felolics

Fhizaepatd

- Helyertesitési cliiras

30 napon Kl helvettesitést a figazgatd rendeli el irdshan.

MUNKAVEGZES
Heti munkaidd 40 bra
T3015,30
ey A Taéty. 3.820.a és 86.5(12) pontjal alapjdn napi 20 perc munk;ﬂcﬁﬂ' :
Munlcand beosztisa sxinclol bisdosil a 111u111\§11amp mélly nenIfIII 52:1111?‘[ munpll{cud{mek igv a
henntartdzkodds tdeje naponta 20 perceel meghosszabbodik.
Szabadsdg Préty. 90 § [A szabadsdg mértéke] i

(13 A kiemevelést [oglalkoztatottn Jogviszonyban  allénm

munkdban tolritt idé alapjan minden naptari évben szabadsag jar

amcly

akal



meghatirozotr potszabadsaghal all,
Alapszabadsde: 50 munkanap (Pogee. 900§ (31

e} alapszabadsagbal,

bi sziilds szabadsigbdl,

¢ apasagi szabadsaghdl és

dl a4 (698} bekezdésben & (11} & (12} bekerdésben

Gverek utdn pdtsz.:  nap
Pdtszabadsag: 1P
- Brabadsagit fiképpen az évodai sziinetekben veheti ki.
1I.
EOVETELMENYEK

Alapkévetelmény Leészaéoiiovi alkalmassap, biintctlen ¢léclel, o
Iskolal végzetsty, | 3, melléklot a 4012023, (VIOL 30.) Korm. rendelethes: i
sralklképesités kizeépfokil skolai vegzettseg

Tlhvart ismeretck

sziksbpes képosséaek

c Az ovoda  nevelfsi &5 egeszsépilgyi  cldiasainak,  belsi

szabalyzatainak, tovabbd munkakdedt érmtd haldibyos jogszabilyok
naprakész ismerete,

Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.
Kivile  swmpllt  egyiittmikddés  keszséz,  pontossag,  Onalld
munkavégrés, meebizhatdsag, firelem, hisiénd, scotbkészsée

o 2023 &vi LIL thrvény a pedagdzusok i Sletpalyajarsl

s 201, £ CXC torveny a namzeti kdzneveléardl

o 400720230 (VI 30) Komm, rendelet a pedagopusok 1
Sletpalyajars] sz6l6 2023. évi LIL thrvény véerelaitisirs]

o 2002 evi §, thirvény a Munka Tarvénvkbnyvérdl

o 2202012 (WITL 28 Korm. rendeletr a nemzeti kbznevelesi
tirvény végrchajtazsardl

o 1997 &vi X1 thrvény a gyermekek védelmérdl és a
pyvamiieyl igazeatasral

A munkakosre e ) ) ,
 vonatkozo legfontosabb * A7 ]:Llll'i?pEL_l _Pal'lament € a Tanacs {E‘u} 2016/679 Rendelete
jogszabatyok 2016, a;:r:nhé:r 27) a L@n;ll&:ﬁzelfsrs;iemz?lyfekﬂre]f a Szemf:l}-'es
adatale kerelese tekinietéhen tirténd védelmérdl & az ilven
adatok szabad dramlasardl, valamunt a 9548FK rendelet
hatdlyvon kivill helvezésérd! (altalinos adavédelmi rendelet, a
tovibbiakban: GDPR} helvezésérdl {altalinos adatvédalmi
tendelet, a tovibbiakban: GDPR)
« 33572005, (XIL 29} Ko rendelet a kozleladatot eflath szervek
iratkezelesének iltalinos kivetelményeirsl
o Alapitd Okirae
N * Az dvoda belsd szabdlvzaiai
KOTELESSEGEK

o A monkafopvelom megtaitisa,
s megjelensssel/kdilsdvel &5 kulturaltsaggal a munkakér meefeleld szintii lképviselede,

a kizdssém epyiithmitkddés formainak hetartdsa,
a gyormackelk jopamak dvdsa, emben mélldsaruk liszlelete,
a7 Gvoda zavartalan adminiszirativ mikddésénck biztositasa.

K E]'.xﬂ}ﬁr.[:ﬂéﬁ RESZLETESEN
ALLANDG FELADATOK



KIR 3 rendszerben, foglalkortatottak alkalmazasi vagy megsziinési adatait ITlvisz,
kezeli, médositia az ovoda thigazeatd utasitis szormt,

eliileészin  az  Ovoda fhigazeatd rvészére a  felvétellel,  kilépéssel  kapcsolatos
adminisziracior, szabadsag-nyvilvantartast, minyzasok havi jelentését a helyettesitési
elszamolasokat, szitkseg szevint végri a postarist,

munkakdr: foladatainak moegfeleléen mikédiel a Kodznevelési Regiszmracios és
Tanulmany: Alaprendszert,

vezell a gyermelkenleénil &5 esoporionkéni nyilvintariast,

kbtelezettséovallalast készit, bejivd szamlat érkezict, kéveli a teljesitésigazolist, bejivh
szamla igazolasal, atalvinyrendeletet készit, elszamolja a rovatot,

Gtlezd tagek adatait kezeli, csoportba sorolja, rigzill ar élkezén tipusokat,
timogatisokat, felhatalmazdst nyomtat kezell a papl lemondasokat, felkéréscker, havi
zardat készit, befizetési csckker & szamldl nyomial, kiven arz  alualisokam és
visgzautagitott befizetéseket,

v az iktatdst, fgyelemmel kisén ar Ogyiratok bomyolilésn endiét és a hatarids
batartdsar,

vezetl uz Ovoda fhigazgatd utasitisa szerint a szemelyi nyibvantartdlapolcat,

condoskodik aredl, hogy a haidskdérébe wall dokwumeniumok readezett & barmikor
gllentnizhetd allapotban legyenek, €3 az Ggyvitell rendnek megfeleljenck,

a2 Ovoda dnalld bérgazdalkodasi jogkorebol adodoan szamitdgepen végri a béradatok
nyilvintartasat, naprakészen adatokat szolpiliat az dvoda thigazeatd &3 az [Bigawpatd-
helyetlies réssbre,

kezelt a vagvonkimutatist &8 a hozrd kapesolddd adminisziraciin,

eivegzi a vagyonkezelessel jard munkdlatokat, leltirozast, selejtezés cldkészitéat sib,
készpénzeldlegel az dvodu Migazgald wasilasirs megigényh, elhozza, és hatariddre
elszdmolja,

a haleset jelentéseket az ovoda fligazeaté ufasitisa szerint hotariddre clkéseiu,
clpostizea,

iratidr] selgjtezest vigez az dvoda thigazgats utasitdsai alapjan,

sremelyl anyagokal renden az dvoda [gareald wasitisa alapjan,

ar ovoda [Bigaagald ulasilasa szerinl 1méa &8 nyillvintariia 3 pedagdeus-1gazolvanyokat,
kdzremiikodik o személyzeti & munkaligyi llzvintézésben,

ebed, és egyéb téritém dijak beszedése. A befolyt Gsszeget a szabalyzatokban leir
rendelkezéscknck meptileldon kozeli,

a7 Gvoda fiigazgatd utasitisa srerint kifizeti a napi kisebb dsszegii beszerzéscler az
cllatmanybél, a rovatot pontosan clszémaolja,

gardalkodik az eltatmanmval,

vezetl a nevelGtestiilen értekezletek jegyzikimyveit,

Alvess a kdwdrdeki adatol 1pényld dlial benyiplou fmmanyvomtatvanyt és ellendrzi, hogy
a7 igény teljesithetfsége srempontjabdl megfelelden toltitte ki, s7ilkség szerint a
kitdltéshez segitsépet rmyvit, majd soron kiviil tovibbitja az dvoda fiigazraidpinale,
nvilvantartja és kezel a pyermek ingvenes étkeztetési dijanak megallapitisdhoz
seikséges adatokatl,

pondoskodik arrél, hogy az dltala kezelt, kdznevelis) foglalkoztatonti és a kizncvelén
dolgozd jogviszonnyal Osszefiggd adatkezelés teles folyamatiban megfeleljen a
jooszabalyi rendolkezésck tartalmanak.



EGYER VELADATOK, MEGBIZASOK

Személvre szildan az adott nevelési év intéaményi numkatervéban kerill meghatirozasra
az egyeb feladat és meghizas,

Veveldl megbizas alapjin (feltétele a tanfolyam clvégzése) ellitja a diabéteszes
avermekek kozelésdt,

Ovoda foigazgatdi megbizas alapjan regeel 8.00 bra eldtt vagy a délutani iddszakban a
gycermekek eliigyeleétis ellathatia (4012023, (V1L 30.} Korm. rendelel 9. & (5))

A szubadsayg felhasonialasival, fllewve o tdvolmaradissal kapesolatos eldivdsok

-

A seabadsag kiadasinak iddpontjat a dolgozd meghallgatasa wan a munkaltatd hatirozza
meg.

Az alapszabadsaghd]l 7 napot — a munkaviszony clsdé hirom honapat kivéve — a
munkavaltalo kérésénck megicleld idbponiban kell kiadnia a veretinek, A dolpozdnak az
arre vomatkozo igényet 15 nappal clébb kell bejelemenie irisban, kivéve rendkiviili
esatber.

Az dvoda zavartalan mbkodesehez a munkaltatd 15 nap szabadsidgot igénvbe vehet.

A szabadsigor esedékessegének eveben kell kiadni, illetve kivennd.

A mmnkaltatd a mar megkezdelt szabadsigor fontos érdekbd] mepszakithatja, de a
mimbkéaval 183 1d6 a szabadsighba nem szimit bele.

Exts szabadsagoldsi titemtery elkésziése a félreériések elkerilése érdekében ajanlodr.
Varatlan tavolmaradast, hidnyzdst (betegség, egvéb komely indok), a helveulesités
megsrerveresének érdekeben a munkaidd mepkezdése elbul rmnmmum ket drival jelezni
kell a foigazaatonalk,

Az ovoda teriletén {épalet, udvar) a térvényi eléirasnak mcefelelden nem lehat
dohanyozm. A dohinyozni a munkaidd alatt két alkalormmal, udvan 1ddben és ebéd utdn
egvedill lehetséors.

A dvoda zérdsakor, ha ¢ hagyja el az épliletet utoljdrm, meggydzidik ardl, hogy az
ablakok, apldk 161 be vanuak zérva, a villanyok mindenhol le vannak oliva.

Az dvoda kulcsaier teljos feleldzadreal lanozk.

Az Ovoda mikadésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkddval, a gvermekek
egeszségligyl #s cealadi krlilményeivel kapesolatos hivatali tithot kiteles meafriznd,
Munkaidiben csals a legsziiksézesebh eselben haszndljon telefont, magdniigveit gyorsan,
a neveldmunka cavardsa néthdl ntezze el Munkaidében internct haszndlala csak nagyon
mdokolt esethen lehetséges.

Kiilénleges adatolzal (vallasi hovatartozis, etnilaun, politikail hovatartozas, everek illetyve
felndtt betegsép, genetikai adat, szexudlis irdnyvultsig) zart csoportban meposztani
szigorian tilos!

Smildk hozzajarold nyilatkovaiail Geyelembe kell vennil A titkarnd telefonon személyes
adatod a hivd (el minden kétséget kizard azonositasa nélkiil nem adhat kil

Betartja a GDPR szabalyast, telefonjin egyéb a gyermekle] dsszefilepd adalol nem
kezelhet

A gverchekrdl lfseiill képeket videdfelvételeket a szilikkel torénd megoszist
kdvetden, de minimum 5 nap vtan a telefonrdl visszadllithatatlanul wréini kiteles
Ekszert, értéket behorni az dvodaba csak sajar feleldsséere lehet, evekért az évoda nem
vallal feleldsséact! A kézitdskajal 4 seelorenyében elzdrva targa.

Fubdzata dpolt fiszta, munkavédelmi eldivdsoknak mcgleleld. Fehémemilt mindig ol
takard rohdzathan, fesres nadrig esetén csipdt takard felsoben, szoknya csctén térd feledt
2 ujjnyival érd szoknyaban, Unnepi alkalmakra meefeleld ruhdzal viselése.



s Fkszer, piercing sajat felelésséere hasznalhart a balesetveszély miail.

o A kémmok dpoliak, upveégel 2-3 mm-ert meghaladdak, reszeltek. A karomszert, hosszi
milkdrmék balesetveszélyesclk,

o  Munkaiddben csak a legszilkségesebb esetben hasznaljon telefont, mapdniipyveil gyorsan,
a nevelémunka zavardsa nélkill mtézze el Gyermekek kozitt o lelefonjan sem hivist
kerzdeményezm, sem fogadni nem lehei. Rendkiviili esetben a csoportszoba clhagyisa
kiivetden, a gyerekek felligveletét megoldva a Ichetd koprdvidebb 1dé akall kell a hivast
lebonyol itan.

e Nunkaiddben internet hasznilata csak nagvon indololl esetben lehelséges.

» Kiilonleges adatokat (vallasi hovatartozds. etnikum, politikai hovatartozas, sverek illetve
felnént betegsée, genetikal adat, szexudlis irdnyulisig) zdm csoportban megosziani
szigorian tilos!

v 5zI0l6k hezzdjamld nyilatkozatal fgyelembe kell venmi! Az dvinitk telefonon személves
adatot a hivd fél minden kétséget kizard azonositasa nélkdil nem adhat ki!

» Belarya a GDPR szabalyan,

v A pedagdgus 4 telefoman egyvéb a gyermekkel dsszefliggd adatot nem kezeTher

s A pgyerekekedl késziilt képeket, vided folvétclekel a seiildkkel 10r11énG megosztast
kbvetden, de munimum 5 nap ulin a telefonrdl visszaallithatatlanul firdln kdteles.

1V,
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendirzise

»  Ar SeMSz &5 az &ves intézményi munkatery tartalma és {itemezése szerint,

v Jopa van &venie legaldbb enysren ellenbrzésére, munkajardl vélemenyeréshez.

+ Fvemte egyszer a helvi Teljesitmény Enékelési Rendscethen megfogalmazott
kompeteneidk ¢s elvarisok mentén ellendrzése és értékalése megtonénik,

a  Ellendrzesét maga is kérheti.

»  Rendkivili ellendizesére a naprakészség, munkafeovelem cllendrzése csctén, illetve a
mrnkdjdval szemben felmerill ol pnatll keriilhet sor.

» Az ellenthzésével kapesolathan kialakitort vélemdényvhez irdsbeli Csarevitell ehet.

Elenirzésére jogosultak:
» fiigazgatd és fdigareatd-helyotics.

BESZAMOLASI KOTELEZRTTSILG

» az lgywatok vezetésenek kerzelésére,
. gz mattir moglileld kerelésére,
. a teritesi dijak kezelésére.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalazoln kécosséy tagyinak, brvény és jogszabilyok dltal, valamint az évoda
SeMSz-Ehen biztositott jugokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
R.ésat vear az alkalmazotti Sttckerleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenysépél ar Gigargald kizvetlen trfinyitdsa mellett vegri, Felette az altalinos muokaltaidi
jogokat a fhigazgatd gyakorola. MMunkakdo leirdsdl az [Bigareald készin el a fdigargato-
helvertes bovondsival. A nevelSlestileted] és a dajkak kilzdsségerd elldiloniilt feladattal
rendelkezd koznevelesi foglalkortatott, akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisziracids
adat ¢és iratkczclés: [eladatainak elvégzése. Az intézmény adminisztricids tevékenysésénck
rendeltetésszerll mikodéséher szolgdlo feltételek biztositisa, az foigazgatd coyszemélyi



utasitazai alapian. Sajat tertiletét crintd kérdésckben véleményezési és javaslattevd jogkirrol
retdelkesl.
Felelssége kiterjed teljes munlkakifirére és tevékenységére, felelisségre vonhati:

= munkakin feladatainak hatiridore tdrténd clmulaszrasdérl, vagy hidnyos elvégzéséern,

v & vezeld wiasildsok igényid] eltérd vegrehajtasdérn,

* a jogszabalyok, a munkahelyi legveletn és biralmm jelleg, a munkatirsak es a gyermckek

Joganal mepsériésddr s a hivatall titok megsérteséérr,

e g mankacszléebk, berendezéal ldreyulk 1dirisrd] elidrh hasrnalatadt, elrontasadst,

» avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyvak és a higidnia veszélyeztetéséért,

» anyagi feleldsségeel tavrtozik az dlala kezelt készpénat ifletdles,

V.
ZARADEK
Ezen mumkakon lefvas...........................5) 1&p Elethe.
A munkakéri leirds modositasanak jogit a kriihnényelhes igazodyva a munkdltato fenntartja.
A munkakon leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kl
fitipazpatd

NYILATKOZAT

A munkakonri leirdsban megfogalmazotiakat magamra nézve kilelexfinek tekintem, annak cgy
pEldinyvat dtvettem,

Kijelentemn, hogy az altalam végacll munkdérl & a kezelt értékekért anvagi &5 biinrct6josi
feleldsséppe]l  tarlozom. A munkdm  sordn haszndlt  drgvakar, cszkbzikel,  gépeket
rendeltetésinknek megfeleldon hasznilom.

Kelt:

munkavillald



PEDAGOGIAT ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

L

MNéy

Aranyosapili Napsugir Ovoeda és Béleséde
4634 Aranvosapati, Petéfi Sandor 0t §.

Srervesell ceyeds

székhely évoda

Josoyakorld

LHgazpatd

Munkavéezés helye

4634 Arvanvosapati, Petifi Sandor it §.

MUNKAVALLALO

Néy

Besorolisa

Egval juitatasolk

— 2023, & LIL idrvény & pedagdeusak 0 detpalvdjarol 97, §{13.,
3., 57. Melléklet b)

- DPaiery. vhr 88, & &3 ax 1. mell. haildrosza meg

— 4720230 (VN131) Ko, rendelet 960 §-a szerint
{pedagdrus  Lleazolviny, wtazdsi  koliséptéeiés,  utazasi
kedvermény),

—  (cufeténa, munkaruha, bankkistyva hoesiiatulas)

MUNKAKOR

Beroszias

Podapdeial asszisztens

Munkaksér-FEOR
SZAM

Pedagbeiai asszisztens - 3410

Az intezmeénvben [olyd pedagdais munka scpitcse.
A Pedagogial Program eredmenves megvaldsitasa, a gyvermekek

el czavarlalan &8 [olvamatos  elldldsa  Ordeleébeon scgdlse  ax
. Ovodapedagbgusok munkajat.
Ebdzvetlen feleties thigazeaté-helyvettes

30 napon tali helvettesitését az yzazgatt rendeh el itdshun,

Helyettesitégt eldirds

MUNKAVEGZES

Hei ronkandd

. 40 bra
PA Padtv. 38200 es B6.E(1a) pontjal alapjdn npapi 20 perc

munkakézi szinctet biztosit a munkaltatd, mely nom  szémit
munkaiddnek, igy a bemmtartozkedds ideje naponta 20 perccel
mcrhosszabbodik,

Mukaidd beosztas

s Poéty 7O, & [ mumiiaids feladatol szerintl felosztasa, 5005 (7)

+ 1 neveléssel-oktatdssal lekdton munkaidében a evermckkel
vald [oglalkozast laga €]: hett 35 draban

+  pyermckesoporton  kivil, a4 Podagdegian  Programban s
megjelenjtett tevekenységek ellitisa a7 dvodapedagdgus,
flletve mas wansd feladatok cllatdsa tekmtettben az thigazeald
és u székhelyiftelephelyl fiigazgatd-helyettes irdnymutatisa
szerint: hetl 5 dra

i  a heti munkaidé egyenldtlenill is beoszthard




Szabadsag Pactv, Y0, § | A s7abadaig mertéke)

(1) A Lienewvclési [oglalkosatotty jogviszonyban Alldnak a
runkdban tiltHn 146 alapjan minden naptirl évben szabadsie jar,
armcly

aj alapszahadsaghol,

&) szlil6i szabadsaghal,

¢} apasdm szabadsdghol és

d) a (6)-(8) bekezdéshen és {11) eé3 (12} Dbekezdéshen
meshatiarozoll phiszabadsisbsl 4l
' Alapszabadsdg: 50 mnkanap {Meérv. 50, § (3]

Crverek wiéim potse.: nap
Patszabadsas: nap
Srabadsdeil Dképpen az dvodas seimeleliben vehel: ki

I,
KOVETELMENYEK
:_,_fk_]:_:_lp[gi_ij.fetalmény Epeszsegigyi alkalmassdg, biintetlen eldelet.
Isklai végrzettség, | Plétv. 3, sz, Meliéklet a} Kézépfoki skolai végretséget igényld
~srakkeépesités szakképesitos

Ay dvoda mevelésm & egéssséolioyl  elbivasamnale,  belsd
s7aiylyzatainak ismarete.

A vomatkord srakmai normak és protokollok szerint a gyvermckel
meglekeld ellatasa

A overmekcsoport akiualis ferveinek  ismcrete,  sajdl
levékenvadodnek meglerverdse,

| Hatekony részvétel a gyennekek killonbazd tevékenyseéeeinck

Elvart ismeretels

| Suilksdges képességek, | omogardsiban, »
| = Személyes példaval jar eld] a kiilonbéziseg elfogadtatasaban (SNI,
| BTM., HH, HHH).

Alctiv részvetel a gyermekkiznsségek knalakitisaban, segitésébew.
A kérnyezetmdatossdgea nevelés, valamint a fenntarthaldsdgra
nevelés pedagogai lehetisegeinek kihasznéldsa,

Szakmai ¢s etikai szabdlyok ismerctc ¢sbetaridsa,
Munkdhoz  wvald  hozzddllasdnak  jollemedi:  [cleldsségvillalds,
alapossag, preciatas, kreativitds, optmalis terhelbetdsce.
Kommunildcididnak  jellemedi: 6 kapesolattererntd, hitelas, |
: hatirozott, j6l érielmezi masok szavait.
| Sremelyes tulajdensagok. | Emberi  kapcsolatainak  ¢s  mdasokhoz  +vald  viszonyinak
i legfontosabb  jellem=ii;  tolerdns,  1gazsagos,  gondoskods,
sepitikész,

Egyémiségél Jellemzi: a kiegvensulyozottsag, lelkiismeretesség,
glvarasnak megteleld megjelenés, dnkritika,

“Amunkakéree o 2023 &v LIL wirvény a pedagdgusok 0y életpalyadnd]
vonatkoze leglonlosabb | e 2011, évi CXC torvény & nemazeti kézncveléstl
Jogszabalyok = 4012023, (VIII. 30) Korm. rendelet a pedagogusok 1j -

letpalyaiarel szild 2023, évi LIL torvény wégrehalAsard] :
o 2020120 (VINL3L) FMMI rendslet a  nevelési-oklatasi
intézményck mikidésérdl és a kdumeveldsi intézményvek
névhasznalatirsi
« 229/2012, (VOL 28.) Konn. rendelel a nemzeti kdzmevelésril
s70l0 thvény végrehajtasard)
s 2012 évi ] wirvény a Munka Torvénykonyvérs




1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl

277/1997. (X1, 22.) Korm.rendelet a pedagogus-
tovibbképzésrdl, a pedagégus-szakvizsgarél, valamint a
tovibbképzésben résztvevik juttatasairol és kedvezmenyeirdl
363/2012. (XIL. 17.) Kormrendelet az Ovodai nevelés
orszigos alapprogramjarol

1997, évi XXXI. torvény a gyermekek veédelmerdl cs a
gyamiigyl 1gazgatasrol

A sﬂ_]aitus nevelési 1gényﬂ gymckek nwclésénck iranyelve

A nemzetiség ovodai nevelésének €5 a nemzehiség iskolai
nevelés-ukmtamnak |rar|}re1vl=

ﬂﬂﬁiﬁ:ﬂkmﬁﬂl.ﬂkw

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

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormdnyzati funkciok és
dllamhéztartisi szakdgazatok osztilyozisi rendjérdl

Az egeszsegiigyr0] szolo 1997, evi CLIV, torvény (Eutv.)

Az oktatdsi nyilvintartisrol szolé 2018, évi LEXXIX.
torvény (Onytv.)

Az Oktatdsi Hivatalrdl szolé 121/2013. (IV. 26.) Korm.
rendelet

Pedagdgial Program

Alapitd Okirat

Az dvoda belsd szabédlyzatai

1998. évi LXXXIV. trvény a csaladok timogatiasarol
15/2013. (IL26.) EMMI rendelet a pedagogial szakszolgalat
intézmények mikadésérdl

48/2012. (XIL12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrél, a pedagégiai-szakmai  szolgaltatdsokat
ellatd  intézményekrél & a  pedagOgiai-szakmai
szolgaltatisokban valo kbzremiikddés feltételeirdl

2018, évi LXXXIX. tbrvény az oktatisi nyilvintartisrdl
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodist
nyljtd gyermekjolét, gyvermekvédelmi intézmények, valamint
személvek szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl

KOTELESSEGEK

Fibb twékeu]'ségek és felelﬁnségek ﬁsszefugla]is.a

intéz

Ivd peda

. felndala:t az dOvoda napi- és heti rendjéhez lgazmiva kizvetlen felettese hatirozza meg,
* a gondjara bizott gyermekek testi épségéént teljes korii feleldsséggel tartozik,
e felkeészill feladatainak ellatasdra, elvégzl az eldkészitésikkel kapesolatos teendiket,




« kételes pondoskodni a gyetmekek festi sriksegletemek ellatisdrdl, a gyermekek
foglalkoxatasarol, [elbdésik opumalis sceitésérdl a pedagdgusck iranymutatisa szerint,

» foglalknzasokon az ovdnd iranyitasaval segiti a csoporthun folyd munkat, ar cszkozoket
glokészitt, elrakja. segit a csoportszoba dtrendesésében, a pyormekel cszkbzcimek
cldkésritéseben, epyes gvermekeknek egyéni segitséget nyvigt, hogy a foglalkozason
megfelelden ludjanak dolgozni,

e az dvodapedagdenssal egyeztetert formiban részt vesz a csoport szilldi érrekezletén,

o iigvel a folyosdl rendre, a WC rendeltetésszeril hasimalatira, a kézmosista, a gyvermekek
élleséstre,

e résztvesz a regeell, az ebéd ¢s uzsomnartatis lebonynlitisaban,

o az wdvarl feveglzterésnél, s€rinal segit a4 gvermekek Sltdzkddéstben, az udvan rend
micetartizaban, 1atékot kezdeményez. Jatekfoglalkozasokat Snalldan tart,

o setamal, Ovodin Kvilli foglalkozasoknal, kivindulasoknal segii a zyermockek urea
kozlckedcsét, a programokon vakd kulmrdlt részyvételt. A délutani foglalkozasokon a
pedagdgus  (imulatisa  secnnt sepit a  szervezett foglalkozésok  eldkészitéschen,
levezetésében.

s Hretenkent dnalldan megtervezi es levezeti a Jatdkot,

o csendes pihend alait és szabadidejében szomltlterd cszkiézdker készit, azokar karban
fartia, clokeszit a kivetkerd napokra,

s sepit g gyermekek hazabocsatasimal,

e ovondi ntmutatis alapjan 6nalléan epvénl vaey kiscsoportos fejleartest véger,

o szikség szemint kzremiikadik a gyermelkek orvos vizsgalatind], vizsgdlatra vagy haza
kiséri a gyermeket, ha erre utasitist kap,

s kizschb baleset csetén elsdsezélyt nviijt. de errdl mindenképpen értesiti a beosztofl
dvodapedasrooust, a sedkhelvifelephelyl [Bigargatd-helyeuest, [Bigasgatdi,

« gz S:MSz-ben réezitett lnnepeken, ovodal hagvomanyokhoz igazodva aktivan résat
VST,

* amctl az intézmcdny  alapdokumcentumail (SzM%sz. Hazirend, Poedagdgla Progsrana).
Munkijat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan &s a pedagdgusek
Titmuotatisa szerior véEzl,

s fiigazgatdi megbizis alapjan (feltétele a tanfolvam elvégrése) ellitja a diabéteszes
eyermckek korclésdl,

« 3 jdrvanyvilgyl rendkiviili vészhelyzethen az online digitilis pedagogia modszertananak
sralszorll alkalmazdsahoz, az dvodapodagdens ranyitasdval megismert jogvakorlaiok,
eliarasok kozreadasaval az intézmény szakszerd online pedagopiai tevikeavséoe
leladatamalk segilése,

s  Pactv, vhr, 9§ {5) Sziiksep [ igény szerint regpel B0 dra cldo vapy a délulim
ddgzakban elldétja a gyennekek [eligveletét a Pedagdoian Programban megfogalmazott
¢lvardsok szerint,

FELELOSSEG

Kilonkeges felelbssécek

Személyckért:

Az imtézmény alkalmazotti korénck tagjaloént alakitdia és résrcse a j& munkahelyvi 1Egkimek. Az
dvoda nevelblesiiileiével &5 a Wbln dolgezdival dsszhanghan szerverd munkajat, tirekszik az
cpymast sepitd omberl kapesolatok kialakitdsara, Bész vess a gvormekek egésesdres kst és
mentalhigiénds kimnyezetének kalakitdsiban.

A gyermekek dvodal munkijarol a sziloknck tajékoztatist nem ad, Okel a megleleld
pedagdrushos tranyitga, A hivatall inokiaras e munkakdrben 1s kdtelezi.

Terverds:



Figvelemmel kiseri a csoportra’oyenmekekre vomatkozd lerveker, azok mepvalositasat proaktivan
segitl.

Sagat feladatail a numbabelyl vezetb utasitdsa szeriat tervezi &s adminisztrdlja.

Technikai dintések:

Betartja a tiz- mumks és baleselvédclni clbirdsokat, takarékosan gardalkodik a rabirott
anvagokkal.

Bizalmas informacidk:

A személyiséed jopokat érintd, adaivédelem ala esd, vagy hivatali titoknak  mindsiild
informacidklkal a torvény szellemében jar el, izaknas informiciokat / dolgozdi, gyermeki, szitld
fesak a szilkséoes mértckben — az dvoda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasdra tarhat fel.
Az intézmény helsi életere vonatkozi értesiilésent kiteles hivatal tlokkénl mogdrimi,

Ellenirzés foka

Munkdjat a thrvényesseg és az intezmeny alapdokumentumai PP, S:MS., KSZ, Hixrend stb./
altal megclomahnaroul célkiifizéack, a mikddési rend, a vezetd utasitasok 25 3 neveldtestiikon
hatdrozatok betartdsa alapjan végri, A fenti dokumentumokban elbirakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmaely teriileten hidnyvossigot tapasztal, cordl értesitl az illetékes vezctdt, A hely
Lrtékelési Szabalyrzat kompetencia és teljesitmény alap értékelési knitdniumok szerint munkijat
Gvente édrifhkelik.

Kapcsolatok

Napi munkijaban tendszeresen egyiilimikddik a csoportban dolgozd pedagdgusokkal, ax
ovodanilstiral &5 az ovodaverertssel, Réser vesz a nevelotestilletl, alkalmazotil drtckezletcken.
Az intezmeny gyermeker & dolgozdi érdekében kiegvensalyozolt kapesolatra orekszik a
tarsintézményekkel, a sziilékkel, dpelja a hagvomanvosan kialakult kapcsolatokat,

Munlkakoriibményel

Munkajal & [Bigazeatd es 4 Bigazgald-helyetles dlial meghalbrozott munkabeoszlds és szabalyok
betartasdval, a mindenkor hatilvos jogszabidlvok szellemében, az S$zMSz alapjin vépzi.
Munkaidiében maganjellecgel nem  hasznalbatjia  telsfoniat, faceboolkjat, sth, csakis
srliksérhelvzetbon,

A szabadsag felhasgnilisiaval, lletve a tavolmaradisyal kapeselatox eldivdsok

« A szahadsag kiadasanak idépontjat a dolgozd meghallzatisa utdn a munkaltato hatarozza
meg.

« Az alapszabadsaghél 7 napot - 8 munkaviszony clsd harom honapat kivéve — a
munkavallald kérésének megfelels iddpontban kell kiadnia a vezetdnek. A dolgozinak az
crre vonatkozd 1zénvét 13 nappal clébb kel bepclentenie irdsban. kivéve rendkivili
esethen.

* Az ovoda zavanalan mikédéseher o munlailiald 15 nap szabadsagor 1zénybe vehet.

+ A srabadsagot esedékességének évében kell kiadni, flletve kivenni,

» A munkiliald a mir megkezdelt szabadsigot fontos érdekbl] megszakithatja, de a
mnkdval 1o 146 a seabadsdgba nem sedmil bele.

s Fves szahadsdgolasi fitemterv ellészitése a félreértések elkerilése érdekaben ajanlatt,

»  Viratlan 1dvolmaradast, hidnyeast {belegséy, egyéb komoly indok), a helvettesités
megszervezesének erdelében a pmnkaidd mepgkezdése elott minimum két érival jelesan
kell a fEagargalbnak.

Egyeh

s Az Ovoda teriileten (epiilel, uwdvar) a toményt eléivasnak megfeleléen nem lehet
dohémyozni. A dohdnyozni a munkaidd alatt két alkalommmal, udvar 1d8ben és ehéd urm
epvedill lehesézes.



Az dvoda zirisakor, ha 6 hagyvja el ae épiletet gloljara, meppybzidik arrdl, hogv az
ablakok, ajiok jol be vannak zarva, a villanyok mindenhol le vannak oliva.

Az dvoda kulesatert telpes [kleldssépeel tartozik.

Ar dvodas mikodésével, a nevelotestiiler tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egeszacgien és csaladi kiriilményeivel kapesolatos lnvatah titkol kéreles megdérizni,
Munkaiddben csak a legszlikségescbb esetben hasznaljon telefont, magantigyeit gyorsan,
a neveldmonka zavarasa nélkil miézze el Munkaiddben intemet hasznalata csak nagyon
indokelr cactben lehetsépes,

Kiillénleges adatokat (vallasi hovatartozds, etmikum, politikar hovatartozds, gyerek illetve
felnfill belegsée, cenclikm adat, szewodlis irdnyoltsdg) zdrt csoporthan megosziani
szigorian tilns!

Sailok hozzajareld nyilatkozatall Ggyelembe kell vormi! A tnkémd elclonon szemeélyves
adatot a hivo f&l minden kétseget kizdrd azonositisa néllail nem adhat kit

Betartjiz a GDPR szabélyvail, lelelonjén egyéb & gyormelkel dssecliiged adatol nem
kezelhet

A gverekekrd] késziilt képeket videdfelvételeket a szilldkkel tortend merosztist
kidvetden, de mindmum 5 nap utdn a telefonrd] visszaallithatatlan] tdrdlni kiteles
Fkszar, énéket behozni az dvodiba csak sajdr feleldsségre leher, ezekérr az dvoda nem
vallal Telelésséeer! A kézithskajat a ezekrénvében clzdarva tartja.

Rubdzata apolt tiszta, munkavedelmi eldivasoknak megfelelé. Fehememtit mindig jol
tuloard rubidzathon, fesses nadrde esclén esipdl takand {clsdben, szokova cactén térd Teletr
2 ujjnyival éré szoknyaban, Unnepi alkalmakra megfeleld ruhdzat viselése.

Fkszer, piercing sajat feleldsségre hasrmalhatt a balesetveszély miatt.

A kbrmok dpoliak, wivéeel 2-3 mun-ett meghaladédalk, reszelick, A Karomszer, hossel
miikirmilk balesetveszélvesek.

Munkaidédben csak a legszilkséacachb csothon haszraljon telefont, maganfigyeir gyorsan,
a neveldmunka zavarasa nelkill intézze el Gyvermekek kirott a telefonjan sem hivast
kezdeményorni, som fogadnt nem Ichet, Rendkivith esctbeir a csoporiszoba clhagyasit
kéwvetden. a gverekek feligyeletét megoldva a lehetd legrividebb idd alatt kell a hivast
lebomy o lilam,

Munkaiddben internet haszndlata csak nagvon indokolt esetben lehetséges.

Kilinleges adatokat {vallast hovatartozis, etmikum, polihka hovatariozds, gyerek illetve
felnitt betegséz, genetikai adat, szexudliz iranvultsag) zar csoportban meposztati
srigorian lilos!

szilék hoezajdrulé nydatlozatait fgvelembe kel venni! Az dvindk 1elclonon secnélves
adatot & hive f8] minden kétséget kizdrd azonositasa nelkiil nem adhat kit

Bcetartja a GDPR szabalvait,

A pedagdzus atelefonjdn epyéb a pyermekkel deszefiiged adatot nem kezethet

A gyerskekrfi] keészilt képeket. vided felvételeket a szilékkel timénd megoszist
kivvetden, de minimum 3 nap 1tan a telefonrd] visszaallithatatlanul 1Hr81ni kétcles.

Konyhdval kapesolaios leenddk
Abban ar esefben, ha helvettestt, az étkezietéssel és konyhaval kapesolatos teendok megegyveznek
a konyhai dolgozd feladaraival:

Az EtelszalliLolo] duveseal az ebédel, az ursommal £5 a méds nap tizérait. A mennyiséget
egyertet], erntan ellendrzi az Stelek mindsépét és a szallitdszal kapesolathan a HACCT-
elirdsok belurtisdt. Negativ tapaszalatit jelxi a fihgazgatimak é&s az  elkésziil
jegyzadkdnyvet taniként aldirja,

Az drvett eieleket az egészsegiigyi szabdlyoknak megfeleld madon tarolja, és kizvetlentil
az clfopyasztas clitt — ha szilksézos — hitl vary folmelesiti a mesicleld homérsékletre,
magd kiadagalia.



s Délben, amig a munkatirsal vetkbzeetik a gyerekekel, hozzdlat az ebid szetosztisahoz,
talalasahoz (kétény. sapka), lepkéadblh 12.00-kor, amemnyiben mdokolt, mér clébb is,

s Talslds nldn Stelmintat vesz,

s Az felminids zacskokat didtumozva, 48 Oran at, az erre a célra rendszeresilert
hittdszekrényben larolja.

»  HEéssl vesz az chédeltetdshen, &tkezés uldn daszctakarit az étherd részen.

JOGKOR, HATASKOR
Gvakorolja az dvoda SeMSz-¢hen biztositott jogokat, hatiskire és képviscleti joga az adott
gyennekesoporira terjed ki,
Javaslatéételre jogosult: az dvoda mikodési kirébe tarozd kérdéselben,
Yiéleményezésre jogosult:
e &ves punkatery értékelés
o pedagdyial munka éves terve (munkaterv)
Déntésre jorosult;
s pedagdgial eljdrasok, modszorck mepyilasztasa temakirben
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyckre meghivat kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
& g7 intezmeny Erékelési Seabdlyzata szerint az egész éves teljesitmény ol trashan ériékeli
s az micEmény értékelési gyakorlata swemmil - relevans tartalmak mentén — értckeli a
munkatervben kitileGul eélok ¢3 teladatok megvaldsulasat,

A MUNKA ERTEKELESENEK KRITERIUMAL
o S:MSsben foolaltak szerint
v A helvi Friékelés Szahilyzat kompeiencia & teljesitmeény alapa kritdriumrendszere

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:
o Ovnda foigazgeatiya és a fMigpotleniiett fddvodaigazgato-helvertes
s seékhelyifclephelyl tigazgatd-helyettes
¢ szakmai munkakiizisség vezetd

A pedagogiai munka fejlesziése, ax eredményves omnka érdekében wegfigyeleseket végezhetmek
a neveldwstitlet tagjal / mindségiigyl csoport, szakmai pedagdgial csoport sth. az ntézmeényt
munkatervhen jeldliek szernt. .

I1I.
ZARADEK
Fzen munkakori leiras. ..o, <tol Lip clethe,
Aomunkakor] leirgs modositasdnak jogat a kiviiményekher igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakor leirhs a visszavondsig vagy modositasip érvényes,
Ecln

Ihigazgatd

NYILATKOZAT

A munkakén leirdsban megfogalmazottakat magama nezve kotelextmek tekintem, anmak egy
példinyat atvettem.

Kijelentemn, hopy az altalam végzett mumkiért és a kezelt értékelérl anvagl €s bilinteidjog
feleldssegeel  tartozom. A munkdém  sordun  haszndlt  tarevakat, eszkoziket,  gepeket
rendeltctésitknek mepfeleléen hasznalom.
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OVODAI DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
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4634 Aranvosapati, Petéfi Sandor ut 8§,

Srerveret egység

Szeldiely dvoda

Joggyakorld foigazgatd
Munkavégsés helve Aranyosapati Napsugar Ovoda és Bileside -
o | 4634 Aranyosapali, Perdfi sandor i 8.
MUNKAVALLALO
Né"‘.l - . . Tt e e seres
~ e 201 évi CXC 1Wrvény a nemzeti kdznevelesrdl 2. sz melléklet
toe 2023, &vi LI torvény a pedagogusok 9) életpalydjaro]l 97, §
Boesorolasa (13, 3. s7. meliekieat
o 4012023, {(VIIL31.) Korm. rendelet €8, §-a :
o 40172023, (VUL31.) Korm. rendelet 1. malleklet hatirozza meg -
— 440152023, (VIOL31)y Korm., rendelct 96,0 §-a  szerind
Hgyéb jultatasok (pedagegys igazolvany, wtazdsi  kiltségrérités,  utazdsi
v kedveandny),
— (cafctéria, munkaruha, banklkartya hozrdjarulasy
MUNKAIKOR T
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Cél

A Pedagdeial Program eredményes megvalositasa, a gvermekek
zavartalan &5 folvamatos ellatdsa  drdekében  segitse  az
ovodupedagdzusok munkigal.

Az ovodai korovezet rendjének, tisziasiganak fanntartasa.

Kozvetlen telettcs

: fdioazoatd-hekyettes

Helvellesitést eliris

- A 30 napon Lok helvettesitéat a thigazeatd rondeli ¢l irdshban,

MUNKAVEGZES
4 dra a munkarcnd szerin.

LA Phery. 38208 &5 36.8(1a) ponpal alapydm nmap 20 per»::'

Heti munkaidsd | munkakdzi s7inetet biztosit a munkaltard, mely nem szamit
| munkaidének, igy a bennlandzkodis ideje naponta 20 perceel
! meghosszabbodik,

Munkaidd beosztas | Az SzMSz-ben megfopalinazottak szerinti beosztds alapjan.

Szabadsay FPacty. 90, § |A szabadsdg mértéke]

{1y A kownevelési foglalkostatoiti jogvisronyhan allimak a
minnkaban toltdit idé alapjan mindca paptan ¢vben szabadsde jar,
amely :

ef) alapszabadsighdl,

B} s7izldi szabadsaghol,

o apaadel szabadsaghol és




)

) a {6} (8) bekezdésben &és (L1 {121 lbckezdésben
meghatarozott pitszabadsaghol all.

Alapszabadsde: 50 omnkanap (Posty, 20, § (30

Gyerek utan poisz..  nap

Potazabadsip: nap

Szabadsaght fGképpen a2 Gvoda sximetekben vehet ki

IL.

KOVETELMENYEK
Alapkivetelmény

Brésrsépiioy alkalmassae, biinletlen eldelet

AA012023 (VIIL 300 A Kortn rendelet 3. a2, melléklet szenme

; Iskolai vegzettsed, | . e i iam .

- szakképesiiés nincs képesitési kivetelmeny

: HACCE vizama _
A Ovoda  noveltst  és cpdszsCoipyl  cldbidsammak,  belst

Elvirl ismerelek

srabalyzataimak ismerete,

Sziksszes képessegek

Rendelkezilk a munkafeladatainak cllatasdhoz sziksépces megleleld
smreretekkel.

Részt vesz az intézmeény altal szervezett tovabbképzéscken, os
Jelletazd i ax dnképzés. _
Munkdjat az intézmenyl dolaunentumokban rdgzitettek szerint
Litja ¢l (SZMSZ, Hazirend, PP, Etikai Szabalyzal). '
Tevékenyen vesr reszt 2 gondorasi feladatokban.

A gyermekek kimyezettudatos magatartasra neveléset tudatosan
segitl.

Eépes munkajanak hattkony szcrvesdsére.

Helyzetfolismerés, kreativitas, inallosas jellemzi,

ElkGtelezettaéy ar mtézmdényi célok irdtvaba, sziksér sszemini
plusz feladatoleat, tolmunkat vallal.

Elicmelt figveleramel van a vagyonbistonsig, £5 a munkavédelmi
szabalyok betaridsira.

Személyes tulajdonsagok

Munkihor vale horzadllasanak jellemzoi:  feleldsséevallalis,
alapossdp, precizitas, krcativitas, lirclem, oplimalis rerhelhetoség,
Kommunikacidyanak jellemzii: jo kapesolatterentd, biteles,
hatarozott, jol értelmezi mazsok szavait,

Emberi kapesolatainak és midsokhoz vakd viszonyinak
lzpfontosabb jellomzdi: tolorans, igassigos, gondoalods,
serittldsz,

Hgyénizégdt jellemazi: higidne, megbizhaldadiy,
kiegvensdlyozottsag, lelkiismeretesséy, segittkeszséy, elvirasnak
megfeleld megjelensgs, dnkritika.

A tronleakdrte
vonatkozo legfontosabb
joeszabalyok

o 2023 évi LIL térvieny & pedagdposok (i Sletpalvinarol

s 2011, évi CXC torveény a nemzeti kdznevelésril

« 4012023 (VAL 30.) Konn. rendelet

o 202012, (VIH31.) EMAMI rendelei a nevelési-okratisi
mtezmenyek milkddesérdl s a kbznevelési intézmények
névhasznilatird]

» Pedagogiai Program

o Alapilé Okt

+ Az dvoda belad szabdlyzatal




FUGGELMI KAPCSOLATAL
Edzvetlen munkahelyi vezetbje: & thipazpaté-helyvettes.
Munkajal » munkakin leirds alappan a csoport Ovimijével egyezten.

KOTELESSEGEK

a munkafegyelem megtartasa,

Megelenésselkilsdvel ey kulturaltsaggal a munkakdr megfeleld szintll képviselete,

A kGzdasérl covittmiikidés torméinak betartasa,

A gvermekek jogainak ¢vasa, ember meldsiguk tisztelete,

Az dvoda zavanalan mitkodésének szilkség esetén thimunkédval torténd biztositasa.
Munkaidthen maginjelleggel nem haszndlhatja telefonjat, facebookjar, sth. csakis
arlikséphelvzetbon.

BESZAMOLASI KOTELELZETTSRG
Evente egy alkalomumal - meghatirozofl scemponiok szeriml - egése éves  leljesitményeét
srabandirasban értéiceli.

FELADATKOR RESZLETESEN
ALLANDO DAJKATI FELADATOK

A

rermekek sondozisa. folisvelete:

Boetarija & munkafegychnel: a belsd szabélyzatokal, a kizossém  éler magatartisi
szabilyait és az egésségigvi elbirdsokat,
Fi leladata ax dvimd segitese a gyermekek neveléséhen, figlesztésében, sondozasaban a
caoport kialakitott napirend)c és neveléai terve szerint.
Tirelmes, kedves hangnemmel segin a neveldmunkit, a gyermoekek szokds-
srabalyrendjének alakulasat,
A ngvelest év elefen meghatarozott csoporthan az dvodapedagdoussal cpyeztetve elladja a
ryermekek gondowdsal: segit az Glidekddést, vetklzést, tsztilkoddst, az étkezést, a
lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitisat. A dajkai hattérszerep kdvetelnénveit
feljesiti.
Az Oving  Otomtatdsal  szerint seeit 4 Kildnbdzd  tovilkenysések  savartalan
lehonyalitisaban, a sxiikséres esrkdzdk eldkésyiiéadben.
A mwngodt pibenés feltételeinek megteremtéschez lerakia az dgyakal, dgynemiker, részt
vesz az Oltbzretésben szikség szennl Segilséeet nyiyt a felkelésnél, dgvazasnal, a
csaportszoba rendiének visszadllitdsaban.
Ay dvodapedagdgussal egyeztetett formidban részt vesz a csoport szillél értekezletén.
Reészt vesz a gycrekek fellgycletében, a nevelésben, a rendexvényeken, afkalmazoiti
érlekerleteken,

Kiilsd foglalkordsol, sétik, kirinduldsok alkalmaval a gyermekesoportot E:]kmén A
Ovond tmutatasai szerint feliigyvel a gyermekekre.
Gondoskodik a gverekek test eépségerdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat
mvermeket feliipvelet nétkil).
A baleset veszelyTomasok figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiisz0boli ael, jelenti a
vezetonek,
Tirelmes, hall, szerstetteljes hangnemben beszélect a gvomekekkel, [eligyel a
napkizhen megbotezaddre.
A gyenmekek magatartazarsl, clémenctelérd] a sziléknek tigékoztatist nem adhat.
A dvodal innepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremitkddik a vozeld és az dvondk
ntnmitatasai szerint.
Verethi meghizas alapjan (feltérele a ktizéptokd vipzetisée taulolyam elvéuzése) ellitjaa
diabeteszes gyenmekek kezclisél,



Az dvodai kirnvezet rendjénel;, tisziasaganal; fenntartisa:

e Az dvoda helyiségeit tiszean és rendben tara a vezeld Allal megpeldlt teriilcten,

o 4 helyiséeek szellduteldsénd] sziksér szorint zondoskodik.

s Naponly véper lerlfilemitd takaritist, portalanitdst sajat csoportjdban, Hltdzthen.

o Llokésziti az ovodal napivend eszkézeit, a pibend 1dére megdeyvaz, ékezéskor talal,
hasznalal wén helyre rakja a felszereléseket,

o A rdbizott névényeket naponta gondozzs.

»  (Gondorzza az dvoda ndvényert, ar udvardl, seikség csctén locsol, terasz bejaratot, terasz
Leseprd, dvja az ovoeda targyait,

—  Llvégzl a nagytakantise ablakokat, ajtékat, bitorokat, moshatd falakat, jatckokat tisztit,
lertdt]enidl.

o a HACCT-eldirisail - ar eldir minmmumkdvetelményeket waradéktalaml hetartja,

v 8z ételt a cseport letszdmanak megfelelben, bekdszit a csopuriszobdba.

s egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdméra tiszta poharrdl &3
1virvizral,

o Gtkezéskor {(Ovond amutatisal szerint) az éikezések kulrdll lebonyolitisdban
aklivan réss vesz - talal, Gtelt oszt, sepiti az étkertetest leszedi az edényeket, a
szennyes edényeket kibordja a kenyhiba.

Eseti dajkai feladatol:

Nvéri idoszakban a gyermekek flirdézesénel, tisztintartisukban segitséget nyil.
Tddssakonként kiteles lehes nagviakaritast véeerni &vente lozalabb népy alkalomimal
(szeptetnber dvkezdés, Kardcsony, Hosvér, livzird), tinnepekher kitddden, nvari 7irds
idején, ferthzt mesberegedes esolén.
A nyari takaritasa munkak elvégzése az dvoda 7ardsa alatt.
Naponia: A gyvermelanosdd déh feridileniiése, (iikrik, mosdok letisztitasa,

A pyvermekasztalok, kilinesek fertitlenitG lemosdsa.

Tatékpoleok porlalanitisa.

Ivopoharak tisztintartasa.
Helenle: A Bllozbszekrények lemosasa.

Ajtok lemosasa.

Fertdllenilem a gyermekek [Eslyét, lopmosd-készletét
Havonta: fextiitleniti a csoportszoba jatékait, bitorokat, fertéz( betegseg esetén
azonnal,

Meghatiroeoll rend szerinl (kéthelenle) dzynem cserél, seilaéy cscién gyakrabban.
Alkalmi teladatokat végez az ovond kérésére pl. jarékjavitis, babarubik tiszraotartisa,
sealvélahajiogalias, ceruzahegyeeds.

Az udvard jatékok 13sztintarisa.

Evszalmak megfelelden minden teggel az udvart birorokar letirli, iddszakonként az
udvarl jatékokat lomossa.

Nvari idészakban pondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajarol.

A fdipazgatd & Ovodatitkar tivollétében az dvoda telefonjinak felvétele, a beérkezd
postaliildemények dtvétele clinttatasa a helvetteshez,

Evente felidvizsgdlja a mumkéjdhoz szilkseges eszkizik jegyzékét, a hidnyt & az
amartizacidt jelenti a fhipazpatdnalc

Az epiilet zarasakor eldiras szerint aramtalanit, rendelietésnek mesfelelden fzembe
helyerd, illetve knkiala a oasz1é késsiléket.

Sziikseg esetén a gyvermekek zavartalan ellatdsa érdekében a feladatkdrt &s booaztist a
[B1maegatd, illetve a helveltese dlszervezhet (helvertesites, thldra ehrendelés).



Harvilnyigyi készenlét idején:

O

Z

o

.

1

alapos, mindenre  kiterjedd  fextdtlenitd takaritdst kell elvegerm a munkakin
leirasaban meafogalmazott teridetekeny,

a padlo és feliilethsztitison 1l a takaritas tegjedien ki ax alabbiakra:

- klimaberendezésck tisztitaza, fertotlenitése; -

- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekyények, székek, asstalok, egyeb butorok

VEEVEELTCE TSZTITAsATa;

- padls és jatszoszinvegek, cpydh textilia tisztitisdra;

- jAkele, sporteszkiizok tisztitasara;

- radiatorek, csivel lemosisica; -

- ablakek, Gvepfelilletek tisztitisdra;

- szemetgyiljtdk tiscildsdra, fertitlenitésére;

- képck, tablak, vilagitotestele portalanitasira;

- pokhalok elldvolitisara,
a fertétlenitd nagvtakarilds elvépzése soran fgyelembe kell venni a Nomezetd
Népepészstoiioyi Kzpont {a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,
a takaritds), feridtlenitést ugy kell megszerveanl, hogy az a pyermekek, egészséodt ne
veswdhyveatesae,
zart térben a kdrokozok koncenirdcidjdnak ceikkentése érdekében kiemelt figyelmet kelf
forditani a folvamalos vagy rendszeres, fokozow inlenzitish természetes srelldrtetésre,
az dvoddban hasznilt jitékok, sporteszleézdl, jatszoteri eszkizik [eliiletét rendszercscn
fertdtleniteni kell,
a [eliiletck tsztitasakor fgvelni kell a kémyezet vimsmentessegének a megdnoisére, a
munkafolvamatok megfeleld seétvalasztisival, valamint gyakoribh fertidieniiéssel,
a gyermekek 4llal hasznali edények, evieszkozik, poharak, talcak megfeleld hatasfolil
fertBilenitd mosopatasa, a Hseta evieszhdeble, poharak, tanyérok, tileak csepplertdzestil
védett taroldsa, a7z evieszkdzdl, tinvérok, pobarak gvermekek dltall tapogatasanak
elkeriilésa, '
2 kenyerkosarak tiszlitiza, a bennik elhelyezett kenddk cserdje mmden hasznilator
lediv etden,
a textilidk gépiion tortend fertdtlenild mosasa

Az BZMS7-ben szabdlyozottaknak mepfelelé Anuhdzett hataskoril veretd a muntlaldrhen eiriak
betarldsat folyamatosan ellendrzi.

Konyhdval kapesolates teendioh
Abban az esethen, ha helvertests, az étheztetéssel és komvhaval kapesolatos reendion megegyemek
a konyhai dolgozé feladataival:

Az etelszdllitdtol dlvess ar chédet, az uzsonndt és a mas napl Ledrall. A mennyvisézel
eeyeslel, czutin cllendrzi az ételek mindségét € a seillithasal kapesolatban a HACCP-
eléirasok  Dbetartdsit. Negullv lapasztalatit jelzi a fiigazgatomak  és az  elkészilt
Jemyebkomyvet taniként alaira.

Az arvett ételeket az egéssségiigyl szabalyoknak megfeleld modon tixoha, es kizvelleniil
az cllogyasztas clén — ha szikséges — hiiti vagy felmelegill a megfeleld homérsekleire,
majd kindagolja.

Délben, amig a munkatirsal vetkdztetik a gyverekekel, howedlir az cbéd szétosztasahoz,
talaldsighoz (kitény, sapka), leghésdbly [2.00-kor, amennyiben indokelt, mar etdbb is,
Talalds atén Stelmintil vose,

Az &elmintds zacskokat datomozva, 48 Oran at, az crre a oélra rendszeresitett
hiitGszelrényben tarolja.

Részl vese az chédelictésben, Gthezés nidn dsszetakanil axr &lkexl részen.



Lepesérzetes munbakerdés szerinti feladateloszras:

6:00-161 1411 oraig miiszakban dolgoxd dajka lfeladatai:

Sajil ceoperiszoba poralanitasa.

Regeeli clkésriicar &s botalalasa,

Sajat csoportjaban segiti a reggelizierést, iletve a du. dwka csoportiaba betolja a
regochizd kocait.

800 oratol a syjdt csoporfjaban larldeskedik és ellaga a gyermckek poudozasdvaly
feligvelerével kapesolatos feenddket,

Llmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja szamdra eldkeszill az azmam
oyiimitlesiit.

Udvari jatéktovikenyscy’ levegizietés elott részvete]l a mosdd haszndlatiban és az
Sltdzkodésben,

10:45-11:30 driig a csoportszoba G5 hozza tartozd helyviségek (mosdd, GltHzd), takaritisa
- felmosdsa és rendben tartisa. '

11:30 &raldl gyermckek tfogadasa az udvarrdl/levepdzietéshol - igény szennt, az
oltdzkodéeshez segitsegrnjtis,

Ebédeltetessel  javd  feladatok  elldtasa: ¢béd beldlaldsa, réseviel ar  Coldelietes
folyamataban, edénvek konvhdba szallitasa.

a ¢soporthoz tartozd mosdoban a WC fertitlenitése, mosdok, csapok, sl usaitasa.
mosogalas feladaiok elliasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitisa: csoportszoba szelliztetése, fektetd
agyak elhelvestse, segilaonyiylas ar dltdzkédisben ipény szerint.

13:15-14:00 éraig a személvhez rendelt feladatok elvépzdas,

8:00-t01 16:00 driig miiszukban dolgozd dajka leladarai:

Sajat csoportszobajiban atdzkodik s ¢llatja a pvormekek pondozasaval! felligyeletdével
kapesolatos teendiket.
Elmosogata o regoslizes edénvell, ozt kivolden csoporl)a szdmira clkészitl az arnam
avuimilesit.
10:30-11:00  ordlg  sajdt csoportfiban  végzi a napkdzbem  portalanibasi‘takaritds
feladatokat.
Udvari jatektevekenység! levegizietés albrt segitségmaijtas a mosdd hasznilatiban és az
alideldidishen.
10:45-11:30) raig a csoportszoba e5 hozza tartozd hehyisegek (mosdd, §tdzd, takaritisa
&s rondbon tartdsa, folmosasa, secllbztetése.
11:30 oratdl gvermckek fopaddsa az udvarrdllevegdztetésbdl, ipdny szerinr az
Gltdzkidésher segitséomyigtis,
Ebédeltetészel jard feladatok  ellatdsa: <béd betdlalasa, részvitel az  chédelictés
fulyamatiban, edények konvhaba szallitasa.
Déloldm csendes pahend [elidclemek kialakilisa: csoponiscoba seclliactése, feloetd
dovak elhelyezese, részvete] az ltozterésben igény szerint.
a csoporihos tarlo2d mosddban 3 W fertdtlenilese, mosddk. csapok, tikrik tiszliasa
mosozatisi feladatok cllatasa
13:30-14:01) draig a szemelvher rendelt feladatok elvégrese, vasalas
14:00-16:00 ordig

- devdékenven vesy téasl Az uzsomma késsaiésében

- sgpif a csendes pihendt kovetd feladatok cllatasaban (Shreszigs, Sltdetetés, fokicld

dpvak clpakolasa

- acsoporizzoba uesonnsdztatishoz seikséges Tunkeidjinal laalakildsa,

- tisztalkoddsi teenddk segitése

- uzsommdzlalas, edénvek konvhaba 106nend szallilasa



- wesonnAziakas Utani mosogatasi feladatok ellitdsa a takanilo segitségdyvel
- ndvart jatektevékenyséy/ levegbzictds chitt segitseenyiitas 5 az dltozkideéshan

10:00-18: 00 oriig miiszakban dolgozd dajka teladatai:

o 11:00-11:30 drég a csoportseoba & hozza tartozd helyiségek (mosdo, dlthzd) takarirasa
ég rendben tartisa '

o 1130 6madl  gvermekek  fopadisa az  udvamdlilevegitetesbol,  Bhowkidéshez
segitségnyitis.

o Ihédeltetéssel jard feladatok elldtdsa: cbéd betdlaldsa, résevetel az  ebedeltetes
[olyamatiban, edények konvhiba szallitisa.

o Délutini  esencdes  pihend  felidteleinek  kialakitdsa: csoportszoba  felmosasa s
szelibzielése, [Kkietd agyak ethelyerése, résmvéte] az dlttztetésben 1gény szerint.

s 3 gsoporthoz tartozd mosdoban a W fertbtlenitése, mosdok, csapoly, tikedk tisztitisa

»  mosogatasi feladatok ellatasa

o 13:30-15:00 6rdig a személvhez rendelt feladatok elvégzése.

o A csendes pihendt kovetd feladarok ellisisa.

- Chresztés, dltbzteres, fektetd dgyvak elpakoldsa

- acsoportszoba uzsonnistatishor ssikséges funkeidjanak kiatakitasa

- usadlkodas: teenddk soodtése

- uzsonndztatds, edenyek konvhiba tdrténd szillitdsa

- uzsomméztatis vrani mosogatasi feladatok cllatisa

- udvari jatéktevékenvség’ levegdatetes eldit segitsémmyiylas s az Ol1Gzkddiéshen

s Sjdl, és 4 szomszéd csoportszobajinak teljes ko takaritdsa — porsrivizis és fehmoesas,
asztalok fertbtlenitése

» Szikséy szerint a személtirold kukak kihelycezese

=  Folyoad folmosdsa

EGYEB ELVARASOK

s  CGyvermekszeretd  viselkedésével, személyl  pondozotizsdpdval,  kommunikicids  és
bessédmintajaval hasson pozitivan a gvermekek fejlodesére.

o A zziltkock a pyvermeke fejlddéserdl, a lelmerild problémdkndl [elvildgositist nem
adhal, az érdeklGdd szildker tapintatosan az ovondkhiz irdnyitja.

v Munkavidelmi, balesetvédelmi, fizvédelmi eldivdsek betartisa, okutison vald részvétal.

o A fiszhitdszereker &5 a tabarild esekdedket gyermektdl clzdrva, biztonsdeos helven theodja.

s Vegyen részt az ANTSZ elbirdsal szetinti kitelezt munka alkalmasségi vizsgilaton, az
eaészeéplipyl kdnyvet naprakész allapotban kell tartania.

» Az Ovodiban olyan 1dépontban jelenjen meg, hogy munkaidciének kezdeickor
munkavégzésre rendelikezésre dlljon. Munkakezdés eldtt 10 perceel érkezzen, és a
munkaidd veget kivetd 10 pereeel Lavozhai

»  Ha munkéjal belegsée vagy covéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat eldza nap
jelezze veretGienek, de legkésdbb ax nap 7 ordug.

s Aunkaidd alall csak a hazban Levd vezotd vagy helvettese enpedélvével hagvhatja cl az
ovodat,

o FEleiszemléleidben trekedjen a poziliv bedllitotisdgra, mikddidn coviitt a j6 munkahelyi
légkdr megteremtéschben,

o Tudjom am dvodink® seemléleiével ,esapatban” doleozm!

A szabodsis felhasonalisdvol, Hetve o tdvolmaraddssal kapesolaras eldfrdsol

A szabadsdg kiaddsanak iddpontiat 2 dolgozd meghallgatasa utin a monkaltatd hatirozza
g,

Az alapszabadsigbol 7 napot — a munkaviszony elsd harom hémapjat kivéve — a
munkavallalo kérésénel mepgleleld 1dipomban kell kiadwia a vezetbuek. A dolgozonak oz



grre vonatkozd igényét 15 nappal elébb kell bejelenteme irasban, kivéve rendkiviils
csetben.

A7 dvoda zavartalan mitkédeséhez a munkaltals 15 nap szabadsdgot 1:énybe vebel

A gzabadsdgol eseddlesséeénelk évében kell laadua, ifletve kivernd

A nmmnkiltaté a mar megkezdett szabadsigot fontos érdekbil megszakithatja, dc a
munkdval i3 1dE a szabadsisba nem safimit bele,

[ives szabadsagelasi fitemnterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajénlott.
Viratlan tivolmaradast, hianyzist (betegség, egyéb komoly indok), a helyetesités
megsecrverésének frdekében & munkaidd meogkezdése cldtt minimom két draval jelesnd
kell a foigazgatonal, '

Munkaidd alatt, maganiigyben csak 2 neveldmunka zavardsa nélkill, a legsziikségeschb
esethen hassnaljon telefont. Gyermelek kézd scm hivast kezdomébényemi, som Togadni
nem lehet, Rendkiviili esetben a csoportszoba elhagyisit kbvetben, a  gyerekek
feligyeletét mepoldva a lehetd leprividebb idd alatt kell a hivast Ichonyolitani,
MMunkaidében internet hasznalata csak napvon indokolt csethen lchatatocs,

A dajkak telefonon szemelyes adatot a hive f&l minden kétseget kizard azonositasa nelkiil
nem adhat ki

6 orimként 20 perc pihentidd engedélvezett, amit kdteles ledolgozni

Fotdkat, videdkatl ¢ GDPR WrvéEnyek betarldsa mellell késathel

Hidnvzas csetén, a vezetd rendelkezése alapjan, kbtcles a helvettesitésscl kapesolalos
feladatokat ellatm.

Munkshelvén olvan 1dépontban jelemen ey, hopy a munkaildejének kezdetekor mdr
atoltdzve, a munkavegresre készen alljon.

Munk#ja sordan ar Ovoda berendeseseil, lrgvanl, ériéked megdvm kidteles, azokat a
rendeltetesiilmek megfelelden kel hasznalnia.  Amennyiben kart okoz, anvam
[eleldaséooel tartovik

Munkavépzes alatt betartja a munkavédelny, tizvédelmi &s batesetvédelmi, cadszaéatgpn
seabdlyvokat.

A gyerekek €5 az dvoda biztonsdpea érdekdben a bojarati ajtok (f8bepiaral, hatsd bejarat)
zarva tartasdaro] gondoskodilk.

Ha idegen érkezik azr épilletbe, udvariasan [ellatiozialja, meskérdes, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy virakozzon az elotérben. Ezutan 574l 2 keresett sramélynek.

Az intézmény épliletét clhagyni kizardlag csak vezeld engedéllyel lehet,

Az Ovoda terfiletén (éplilet, udvar) a tdreéyn clbirdsnak meelcleléen nem lehet
dohinyoemni. A dohanvozn a mumkaidd alatt két alkalommal, udvari idébhen és ebad utdn
egyediil lehetséges,

Ay Ovoda zardsakor, ha & hagyja el a= epliletet utoljara, megevézddik amrdl, hogy ax
ablakok, ajtdk 341 be vannal zarva, a villagyok mindenhol le vannak oltvi.

Az ovoda kalesaiért teljes felel0sséggel tartozik.

Bkszerl, érlékel behouni ar dvodiba csak sajit felelésségre Ishet, ezekért az dvoda nem
vallal felelbssépet! A kézitaskajar a szekrényvhen clzdrva larha

Fuhézata dpell tisa legven, munkavédelmi eldirisoknak megfeleld. Fehérnemir mindie
jol takard mhdzatban, lapos talpu cipdbon papucsban dolgozik

Ekswer, piercing sajit feleldsségre haszmalhatd a balesetveszély miat.

A kdrmed apoliak, upvéger 2-3 mm-ert meghaladdak, reszeltek. A karomszerii milkérmisk
balesetveszélyveack,

Munkaidében csak a legszitkségesebb esethen haszmiljon telefont, maganiisyeit gyorsan,
a neveldrmimka zavarasa nelkil intézze el Gyvermekek kozdit a teletonjin som hivast
kezdeményezni, sem fogadni nem Icher. Rendkivili esetben a csoportszoba elhagyasat



kivwetlen, a gyerekek feligyeletét megoldva a lehetd legrovidebb 1d6 alatt kelt a hivast
lebonyolitani.

s Munkaiddben internet hasznalata csak nagyvon indokolf eselben lehelsiges.

s Kilonleges adatokat (vallasi hovalarozis, etmikum, politikal hovatartozas, gyerek illetve
felnétt betegség, genstikat adat, szexudhs winvollsdsg) zart csoportban megoszhand
aziporian tilos!

s Szildk howedjirdd nyilathozatait figvelembe kell venni! Az ovondk teletonon személyes
adatot a hivd Bl minden kétségeot kizard azonositisa nelkill nem adbat ki

» Betartja a GDPR szabilyait,

s A pedagogus a telefonjdn egyéb a gyvermckkel sszefliged adatot nem kezelbat

s A overekekrf] készolt képeket, vided felveteleket a szilokkel tortend megosztist
kiwvetben, de nmnimum 3 nap utdn a telefonrdl visszadllithatatfanul tordlnd kiteles.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEIL
Maponta egyertesse feladatait o csoporfdban dolgozd  dvodapedagéeunssal é3 kdzvetlen
kollegiiival.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEG
s A csoporthan megtitiénl dolgokrdl, a csoportha jard gyermekeldeel, szililokleel
kapesolarban naprakész tajekoztatast kell admi a csoport ovondjének,
& DBalesetveszzly fenndldsa, munkaheha  sérilés, balesel cseién vagy  rendkiviili
esemémvkor a folgasealdl vagy a Higectlenitent thigazpato-helyetiest, tovabba a
székhelyifielephelyi figazgato-helveltest haladékiulanul 187ékostaina kell.

JOGKOR, HATASKOR
A lomvényl cliditds szering,

FELELGSSEGI KOR
e Jeltar felelésséguel tartosnk a csopordnak, az §ltézo, gvermekflirdd berendesés
thrgyalérl &8 esxkbzeilrt &8 az altala hasznalt pépokir, eszkizikérnt.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Kézvetlen nmunkakapesolatot tart fent a csoport dvomdivel, o parmercsoport dajkdjaval. Rész
vesy g kfiznevelési foplallcoztatottak caapatmunkéjiban.,

TITOKTARTAST KOTELEZETTSEGE
A pyvermekek, a sziildk, a dolgozok személyiségiogait érintd informdciokat megdrzi, €5 az dvada
SzMSz-ében foglallak szenmt Jar el

II1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK _
Seemélyre s2bldan az adott nevelfs &y imtézmdnyl munkatervében kemil meghatdrozdsra ax
egyeh feladat és megbizas:

— Pl Foigasgaldl meghizds alapjan reeecl 5,00 dra I3t vagy a délutdm iddszakban a
pyermekek feliizveletét is cllathatia (40712023, (V1L 30 Kowm, rendelet 2, § {5)
Fdigargaton megbizas alapjdn (felidiele a tanfolyam clvégmzesr) clldtja o diabéleszes
syermekek kezelését, '

1y,



ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzésére jogosaltak:
o [Bigarpatod & fligeotlonitett féigargatd-helyetres
s srékhelviftelephelyi fOigazgato-hebyertes

A MUNKAERTEKELES KRITERTUMAT
o az 5zMMSz-ben [oglallal szerint,
» A helyt d&rtékelési szabdlyzat kompetencia &s  felesiiményalaph  Grickelési
kritérivmaoknak megfelalien.

ERTEKELESE.
— Tivents egyszer a hebvi Fridleclési Szabahyzatban megfogalmazott elvdrisok alapian
teljesitménveértékel ésere keril sor.

¥,

ZARADEK

Lzen munkakdr lefras. .. ... . ~tal 1Ep Elethe.

A munkakdn leiras mr:rdusﬂasanak Jegat a kD]’ull]lElwekhr.i/ igsodva a munkallatd fenmtartja.
A munkakde lefras a visszavondsiy vagy modositsie érvényes.

Kelt:
foigazgato

NYTLATKOZAT

A munkakoel leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kinelestnek teldntem, annsk cgy
pelddnyat dlvetlem.

Kijclenterm, hogy az dltalam vegzett munkaerl és a kewell érickekén anvam ¢ bintetdjom
feleldsséggel  lartozom. A rmunkdm  sordn  hasznalt  targyakat, eszkiwiket, gépeket
rendeltetéstiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo



KONYHAL DOLGOZ0O MUNKAKORI LEFRASA

MUNKALTATO

L.

Maw

Szervezen epvseg

| 4634 Arsnyosapiti, Petifi Sandor it 8.

Aranyvosipdti Napsugar Ovoda é_é Bﬁﬁ'sode S

Szekhehy Ovoda

Togryvakorla

fihigazgato

Munkavégzés helve

Aranvosapiti Napsugar Oveda és Bileside
4634 Aranyosapiti, Petifi Sdndor at §.

Besotolasa

« 2012 &vi L tHrvény A MURKA TORVENYKONY VEROL

»  Karnevelési dolgozdkeént az ML szabalva vonatkomak majd
[Piéty, 3. & L5, pont]. munkaviszonnya alakul At [Poéry, 158, §
(1) bhek]. A munkaviszony lewssitése 420 § (2}, 455, 4
hitzneveldsi dolroze munkaviszonyara alkalmazni kell o Mt
kiztulgydenban 4llé muonkdiliatoval [enndlls munkaviszonyra
vonatkozd azabalyait.

o 2023 &vi LI thrvény
Sugiolkoziatonak jordliosef
(1Y A nevelési-oktaldsi  intézmnényben, munkaviszonyban
toslalkoztatot: kiencvelés: dolgozdkea az Mr, szabalvait a (2)
(7} bekezdésben, valanmnt a 17, aleimben foglalt eltérésekdoel
kell allcalmaznai.

132. 8§ /A

munkaviszonyhai

Egyiél jutiatasok

— 40120230 (VITL31}) Kom.
{pedagdgus  igazolvany, utazdsi
kedvermény),

—  {cafetéria, muskaruha, bankkartya hozzijarulis}

srermi
Ntazasi

rendelet 96, §.-a
kifltscotérings,

MUNKAKOR

Brosztas

KONYHAI BOLGOZ0

Munkalibr-FILOR

szim

Konvhai kisegité - 9236

Cél

Az étkertetésse] kaposolatos konyhai teendék, feladatok ellatasa, a |
konyha takaritdase az NNGYK &8 a HACCP  cldirdsainak
merlelelben.

Besepités a csoportos dajkéiknak az  dvodaskom  syermclck
gondozisiba.

A konvhdn kivill, a vezetd altal kijeldlr teritlet takaritasa.

Kiozvetlen felettes

faizazsato-helveties

Helvetiesitésd clbirds

A helvettositést fideazeatad rendeli o risban,

MUNKAVEGZELES

Heti munkaidd

40 dra a munkarend szerint
A Paety, 3820 és BO.§(la} pongud alapiam napt 20 perc
munkakizi sziinetet biztosit a munkaltatd, soely pem  szamil




meghosszabbodik,

rﬁﬁﬁka‘idﬁﬁek; igy a bemlandzkodds ideje naponta 20 perceel :

Munkaidé boogsids az 5zMSz-ben meefogalmazottak szerinti heosztis alapjan
— 2012 éviMiv 116§ 117.5,122. 5

Alapszabadsag: 20 nap Mt 116. §

Polseabadsag: nap

Gyerek utin potsz.:  nap

Eves fsszosetn: nap

Szabadsigar fiképpen az dvodal seimelekben veheti ki

Szabadsis

1.
KOVETELMENYEK

Alapkivetelmény Eodseaéoiioyl alkalmassae, bintetlen ¢lécler,

v 4012023, (VIIL 30.) Korm. rendelethez 3. melléklet:
o nines kepesitesi feltétel
o 1 alkalmuzds esetén dajka képesilés ~ HACCP vizsga

Tgkolal véezellso,
szakképesités

Elvart ismeretek . . :
| szabalyzatammak 1smercle.

Az Gvoda nevelési és  egésrségiicyn  eldirdsaimak,  belsd

» Az gvoda belsd szabilyzatal (Pedagogial Program, SzMSz,

i‘mﬂ s ];”‘;D”kakm;ﬁﬁ Hizirend, HACCP szabalyzat, Belsd Trtékelési Szabalyzal)
vonatkozo cglonios o 372014, (JV30.) EMMIL rendelet a kizétkertetésie vonatkozo
Jorssabalyok . . LT e .
_ taplalkois-erdsrséeimn eldirisokoil
FUGGELMI KAPCSOLATAI

Kdzvetlen munkahelyl vezetdje: a figazeato-helvettes. Feladatir és munkaidejér a Bigazgato-

helveties utasiidsa alapjin 1atia ¢l, hignyzasok esetén a csoportmunkdlsan is 1észt vesy.

KOTELESSEGEK

s A munkafegyelem megtartisa

= Megjelenésselkitlsdvel &8 kulluraltsdzrmal a munkakor megleleld szinti képyisclete.
A kdzissépl epyiintmikodés formainak betartdsa,
A pyermekek jogainak Gvasa, embernt méliosiguk uszlelete.
Az dvoda zavartalan nafkddésénck sziiksée osctén milmunkaval iérténd hiztositiza,
A HACCP vizsga kivvetelményeinek megfeleld elvirisok gyakorlata.

L IR N B |

srlikscohelyzetbon.

ALTALANOS KLVARASOK

s (ryvermelszersid  viselkedésével,  sremélyl  gondoroltsdsdval,  kommunildons

beszédmintijaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

WMunkaidében masinjellegeel non  hasendlhalia lekefonmgat, Faccbooldal, sib. esakis

&5

o A sziloknek s gvermeke feplddésérd], 4 [elmeriild problemékrdl felvilipositist nem

adhat, az érdekiddd sziiléket tapintaiosan az ovondkhdz irdnvitja.

A rabizott leltar] tArgyakérnt anyvagl feleldsséget vallal

* P B @

cpeszaripyl kényvet naprakész allapotban kell tartania.

Munkavedelmi, balesetvédelmi, tizvedelmi eldirdsek betartisa, oktatason vald részvétel,
A tazliidazereket &5 a takarild eszldatket gyennekid] eledrva, bizionsigos helyven tirolja

Vegyven részl az NNGYK eldivisal szennn kételezd munka alkalmassde vizsgdlaton, az

s Az Ovoddban olvan idGpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetckor

mmikavécsdsre rendelkesésre dlljon,

¢ [lla runkajar betegaée vaoy coveb ok miatt nom kezdheti mep, tavolmaradisat jelezze

vazelijének.



¢ Munkaidd alatt ¢sak a hazban lévG vezetd vagy helyetiese engedélydvel hagvhatija <l ax
dvodal.

¢ Munkdjar dndlloan, vagy a részfeladatok vegzésébe bevont munkatirsaklal dsszhangban,
a numkafolyamatok célszerl desechangolasival vigzi.

¢ A munkatarsi érickezleteken részt vesz.

» Munkakorilményeinek javitdsdhoz szikséges tarpyi  feltételek  tejlesziéséhez a
kidltségvetés tervezeésekor javaslatot tehet.

e Glerszemiéletében térekedjen a pozitiv bedllitolisdgra, mitkddidn epvittt & jo munkahelyi
légk&r megteremiésdben,

» Tuadjon ,,a mi dvodank™ szemieletével | csapatban™ dolgoemi!

A cél eléréséhez sziikséoes feladatok, fobb tevékenvségek tételes Felsorolasaz

Btkezteléssel. konyhaval kapesolatos tecndblk

e Az érelszallitotdl dtveszi a reggelit {délalbtt), uzsonnat &s az ebédel. A mennyiségel coveslel
az Ovodatitkiral, ceutdn cllendrzi az ételek mindsépet é3 a szdllitdssal kapcosolatban a
HACCP-cloirisok betartdsat, Negativ tapasstalatit jelsl a verelinek vagy sz dvodatitkamal,
&5 az elkdszilt jegyeikony vel tamaként alsic)a.

o Az atvert étcleket az egészségiigyi szabidlyoknak megfeleld madon tarolja, éx kizvetlenil az
elfogyasztas elitt — ha seikséges — hii vagy felmelepitt a mepfeleld hémeérsékdletre, majd
kiadagalja.

« Detben, amig a nmmkatarsar vetkdzteuk a gverckeked, hoesdlit az cbéd szérosztisabos,
talalasdhoz (kétény, sapka}, legkésdbb 14 12-kor, amennyiben indokolt, mér elébb is.

o Tialalds wtin éelmintdt vesz. Fz vonatkomk a sauldk dltal szabidlyosan behozott
&lelmiszerckre 15 {s20letésnapl torta, sttemdény), -

o Az ftelmintds Ovegeket felddtumorva, 48 dmin at, az eme a célra tendszeresitert
hittdsrekrényvben tdrolja. Av 138 lewchic vtin pondoskodik a fortdtlenitd hatdsn kitdzésrdl.

= A 2006k altal behoront Slelmiszercket csak abban az esethen veheti at, ha a tanisitvanyt vagy
a siitemény alkotdrészeinek, elemeinek vasarlast 1gazoldsal leadjal.

s  Délben a dagkik allal khordett cdénvek, ovoeszlkdzik, poharak mosogatasat megkezdi. a
higiéniai eliirasok szerint:

o A lehér edénvek mosopatiza hirom fazishan torténik az elitisziitis utan, Elsé
fizis a zsiroldas, mdsodik a fertdtlenités. hammadik az dblités, szaritas.

o A fekeie edényekel a kyeldlt inosogataban kell cliosi.

o A zoldsépek, pylimdlestk lemosasa szintén egy erre kijeldlt mosogatéhan
torténik.

o  Mosogatds utdn valamennyl mosogatdt naponta cseppmentesen attdrli, hetente egyszer
kisarolja, fertdtlenite. A mososatishoz hasznalt eszkdzdket (konyharoha, mosogatoszivacs)
fertdtleniti dotatissal vagy kiftzésyel

»  Fokozolt Deyelmel fordil a 1alaléasaal, a vagadesskdk, késck, seclewld gép, mikrohulldimi
strd, hiltigépek és a gartizhely tisrtasagara (havonta 2-s7er).

»  Napomla kitakarilya a konyhil, [elmossa a kvezetét, hetente cgyszer felsikilja azt

o  Havomla epvszer {a honap utolsd szerddjint auncssa a koovhabitorokat, leolvaszfja &s
fertatleniti a hiitdket, (a honap elsd szerddjan) strolissal elvégzd az evleszkée0k, mianyay
bidprék alapos tisztitasar,

s A nagytakaritas alkslmaval a konyhar dvesfal, ajiok, cstvezettkel, (et lemosasat is
cletez

* A7 uzsonna szetosztasat 34 2-kor elvégzi, majd a tobbi dajkdval kizisen hozzilat az wrsonna
elkésziléséhes.

Jarvanviigvi készenlél idején:
« Tokozottan figyel az étkezés helyszinének tisztasagara. a rendszeres fertdtienitésere.



o A falitletek tisztitisakor kiemelten figyel a kimyezet virusmentessépdnek a mepdredsére,
a munkafolvamatok megteleld szétvalasztisival, valamint gyvakoribb fertitlenitessel,

»  Kiemelten fontos a z6ldsegek, gvimdlesdk alapes [olydvizes lomoesasa,

s A gyermekek dltal hasendll edények, evBeszlkiell, poharak, 18ledk meelcleld hatisloka
fortétlenitg mosogatisa kildnds figyelmet fordit, a tiszta evdeszkiiziket, poharakat,
timyerokal, WAlcakat csoppiortdzéstd] védott helyven tarolja.

CGiyerekekkel kapesolacos teladatok
»  Mezegvezik a csoportos dajka feladataival, munt kiegészitd tevékenyseg.
»  Killon wvezetth wmegbizassal (feliélele s wnlolyam elvépzése, os érelisepl) <Haga a
diabéteszes gyermekek ellatisat,

A tisztasag megorzésével, az NNGYK cloirasaival kapesolatos teenddk:
Megegyerilk o csoportos dajka lcladataival, mint kicpészitd feladat, amiker helvettesit.

FELELOSSEGT KOR

e Lcliar foleldsséoee] tartozik a konyha €3 ctkezé berendezéal tirgyaiért és eszkizeién és
az altula hasznall gépekérl, esckdeilén

e BalcsctveszEly  fonndllasa, munkahelyl sediles, balesst esetén wvasy  rendkiviili
gsenenykor a vezetdt vagy helyettesét haladékialanul t4yekosiatn kell.

o A munkakdr bordliéséhez sriilkséres jorszabdlvok, szabvanvok, belsd  utasitizol,
szabalyzatok ismeretéér, az azokban foglaltak betariisdért.

s Felelds a HACCT élelmiszerbiztonsisl rendszer szabilyvozdsaiban leirl, &t &3 munkdjat
érintéh pontok betartasasst ¢s betartasiért.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Kapesolattartasi és inlormacioszolgiliatisi kitelezetisége:

[éigazoatd, figgetenitett fHigazgard-helyvettes. székhelyiielephelyt  foigazgatd-helvettes,
csoportos dvodapedasdrusol

A munkakoni leirds madositasanak jogdt, a kiilmeénvyekhez igazodva, a vezetd fenntartja!

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG
A syvormekek, a saildk, a delpozék szemelviségjogait érintd informacidkat mezdrzl, covib
esethen a kozalkalmazoi irvényben €x az dvoda SzMSe-Eben [oglallak szenni jér ol

1I.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott neveldsl év intgamény] munkatervében kerll meghatirozdsra az
geyel feladat &5 mepbizas,

A szabadsdg felhusznaldsdaval, illerve u tavolmaradissal kapesolatos eldivisok

s A szabadsig kiaddsanak 1dépontjal a dolgozd meghallgatisa widn 4 munkalrald halirozza
meg,

» Az alapszabadsighd] 7 napot — a munkaviszony elsé hdrom homapjir kivéve — a
munkavallald kérésénck megteleld iddpontban kell kiadnia a vezeténck, A dolgozinak ax
ere vomatlozd igényér 15 nappal eldbb kell bejelentenie irdsban, kivéve rendkiviili
esethen.

+ A grabadsigot esedékességének évében kell kiadni, illstve kivenmi,

o A munkillald a mir megkesdell seabadsfeol [onlos &rdekbd] megseakithata, de a
munkaval 161ttt 1da a szabadsagba nem szamii bele.



Fgyéh;

Varatlan tavolmaraddst, hifmyzéast (betegség, egwéb komoly indok), a hclyetiesités
megszervezésének érdckébon a munkaidt megkezdése eldtt minimum két draval jelemn:
kell a fdigazgatomak.

Munkaidd alatt, magzanigyben csak a neveldmunka zavarisa nélkil, a legszikségeschbb
eselben hasmiljon telofont. Gyvermekek kézott gem hivast kezdeményeznl, sem fogadni
nem lehet. Rendkivili eselben a csoportszoba clhapyasat kdvetGen, a gverekek
felligyeletél megoldva a lehetd legrividebb id6 alatt kell a hivist lebomyolitani.
Munkaidbben internet haszndlata csak nagyon indokoll cscthen Ichetscges.

Telefonon személyves adawd a hivd 18] minden kétscoet kizard azonositisa nelkiil nem
adhat ka

6 drankent 20 perc pihendidd engedélvezett, anmt kdieles ledolgomi

Fotalkat, videdkat &« GDPE thrvényvek botartisa mellett készithet.

Hiitryzés csctén, a veretd rendelkezese alappin, kiteles a helyetlesiiéssel kapesolatos
feladatokil eltaini.

Munkahelyén olyan iddponthan felenjen meg, hogy a munkardeiének kezdetekor mér
dtdithrve, a munkavegzésre készen alljon.

Munkija seran az dvoda borendezéseit, targyait, érickeit megieni kiteles, azokat a
rendeltetésiknek  megfelelfen  kell hasendlia.  Amennviben kart okoz, anvag
felelfssipeel tattosk,

Munkavégrés alatt betartja a munkavedelmi, tiizvédelmi &s balesetvédelm, egésrsepion
szabdilyokal.

A pyerekek &s azx dvoda biztonsaga érdekében a bejacati ajtok (fobejarat, hatso bejirat)
zarva tartdsird] gondoskoedil.

Ha idegen &rkezik az épililetbe, udvariasan feltartdrtatja, megkerderi. hogy kit keres,
majd megkér, hogy virakozeon az eléiérben. Bzutin sz8] a kereseit személynck.

Az iniéemény épiilelét elhagy kizdrdlag csak vezetdl engedellvel lehet.

Az dvoda teriletén (épiilet, udvar) a tivvényi eldirisnak meglelelden nem lehet
dohanyozni. A dohinyonn & munkaidd alaut ket alkalommal, udvari idében ¢s ehéd utan
covedil lehetaéges.

A7 ovoda rdrasakor, ha & hagyja el az épilleted uloljara, meggvizddik ardl, hopy az
ahlakok, ajtok j6l be vannak zarva, a villanyok mindenhol |g vannak oltva,

Az ovoda kulcsaiért teljes feleldssegpel tartosik.

Ekscert, értéket behozni az dvodaba csak sajat feleldsaéare lehet, ezeként az dvoda nem
villal folelGsséget! A kézitaskijat a szekrenyben elzdrva tartja

Ruhdzata apolt tiszta legven, munkavedelm eldirdsoknak megleleld. Fehémeml mindige
76l takard mhazathan, lapos talph cipében dolgozik

Jkszar, piercing sajdr feleldsségre hasznalhaté a haleservessaly miall.

A kérmet gpoliak, upvéeel 2-3 mm-eri tneghaladdak, reseciick. A karomszerll miikérmok
balesetveszelyesek.

Betarija a GDPR szabalyai,

I¥.

ELLENORZES] TEVEKENYSEG
Ellenirzésére jorosaltal:

e [Gigazpatd és flipgetlenitett figazgatd-helyettes
s szekhelyifelephely: [Gigazmatd-helyertes

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMATL

s ay SeMSe-ben [oglallak szerm



s az SzMSz-ben Doglallak & az intézmény Lrtékelési Szabilyzatiban foglaltak szeriot
teljesitményertékeles szerint.

Y.
ZARADEK
Ezon munkakorl 16irds. ..o inienns -t3] l&p élethe.
A munkakiri leirés madositisanak jogat a koralményekhez 1gazodva a munldlald fenntarija.
A munkakin leicds a visszavonadsie vapy mddositasip érvépves.

Kel:

fhigazeats
NYILATRKOZAT
A mumkakdn lefrisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelerdnek tekinttem, annak egy
peldanyat dtvettem.,
Kijeleniem, hogy az altalam viéezett muonkasrt és 8 kezelt értékek@it anvagi ¢ bintetbjosi
feleléssegge]  tartozom. A munkim  sordn  hasendll  targyakal, cekduedkel,  gépeket
rendeltetésiknek mesfelelfion hasznalom.

Eeli:

 mmkavllls



UDVAROS-KARBANTARTO MUNKAKORI LEfRASA

MUNKALTATO

L.

Nev

Aranyosapati Napsugar Ovoda és Bilesbie
4634 Arvanyosapiti, Petifi Sandor 96 8.

Szervezell cpyslg

Székbelv dvoda

Toggyakorld

Munkavéozes heh;'é“

[dinazgatd

Arsnyasapiti Napsugir Ovoda és Boleséde

MUNKAVALLALO

Néwv

Besorolisa

o 2012, &vi L torveny A Munka Torvénykonyverol :

o Kirnevelési dolgozoként ar Mt szabilyal vonatkozeak md
[PUély. 3. § L5, pont]. monkaviszonnya alakul at [Poens 138, 5 (13
bek }. A mnnkaviszony lEesilese 42, § (2}, 454,

o A kbmevclést dolpozd munkaviszonvara alkatmarmi kell a Mt
kirtulajdonban Alld munkdltatéval fomalle  monkaviszonyra
viomalkoed szabiibyait,

o 2023 évi LIL thrvény 1320 §

foglalkorialonalk jogatlisa]
(1} A neveldsi-oktatdsi  m€zmeényben, pumkaviszonvban
foglalkozialol kdsmovelési dolgozdkra az Mt szabdlyait a (27
helkezdashen, valamint a ¥7. alefmben loglall eliérésekkel kedl -
alkalmazni,

[A  murkaviszonyban

Egvéb juttatasok

—  utazdsi koltségrériés, ulazas kedveamény,
- cafetéria, munkaraba, bankkictva horzdidiulis

© Helvettesitési eldiras

MUNKAKOR

Beosz14s UDVAROS-KARBANTARIO

Munkakir-FEOR 3190 Egvéb miiszaki foghalliozasi

sz'ém —————— . R

Cél Az ovoda ndvardnak &s ldilsd kdmyereténel évszalnak & axz

Kﬁsze‘ril;ii"félettes _—

| 1dijarasnak megfelels lisslin (artasa, pondozasa.
szekhelyiftelephelyi [Hisarmald-helvetley

A helyettesitést a székhelvidlelephelyl Bigasmalé-helvertes rendels
¢l [riashan :

MUNKAVEGZES

Hely

" kedd. csiitértik:
600 - 6:30-ip Kossuth utea,
L 630 - 10:00-1g Béke utcs

RS, szerda, péntek:
G:00 - 6:3012 Béke utea,
6:30 - 100012 Kossuth uten

el munkaidd

P A Paelv. 3.§20.a és 86.3(1a) pontjal alapjan napi 20 pere munkakizi |
: zziinetet biztosit a munkaltatd, mely nem szimit munkaddnek, igy a

40 dea.

bemiariizkodas 1deje naponta 20 perccel meghosszabbodik,

| Munkaidd beosztds

Munkardedt- eladalitdl Rigeden - clizetes meegbeszélés alapian, a




munkakori  feirdsban rigzitett osztott €3 folyamatos iddben s
vegezheti, Ha az intézmény érdcke dgy  Lkivdnja, munkaidejét
Tolyamatosan 14 kidteles lerdllem.

Szabadsdg

KOVETELMENYEK

2012 &viMrv.116.§ 117.§, 122§

Alapszabadaie: 20 nap
Potazabadsag: nap |
Giyerek ntdn pofsz.: nap |
Eves Ossresen:  nap i

Srabadsagat foképpen az dvodai szlinetckben vehedi ki o

TL.

Alapkivetelmény . Lpészsérligyl alkalingssig, bintellen elddlet.
Iskolai vépzetsee, | e
. = t - Nimnes képesités: Teltére]
szalképesités P " e, —- .
e Az dvoda egészségiiovi eldirdsainak, belsd  szabdlyzatainak
¢ Elvart jsmeretek, - = ShS -
- Ismetete, B
A harbantaridsokhoz  szhkséges
eszkozhaszndlatl képessée, moegteleld alloképessér, tud iltetn,
. . . alintaaa, metszem, oltant v FYENVT  NVIEnd arell s
Sy iikséges kdpességek P . . . fiwvet sdviényt nvirnd, szerell a

gyvakarlati  ismcielsl,

természatet, ismeri a novénvek sajdlossdgail, milyen talajt
szeretnck, milven ldpanyagot igényelnek, ismeri a kdrteviket, &s
tudja hogyan vedje meg az ara érzckeny ndvénycket.,

Személyes
tulajdonsigok

Pontossag, megbizhatbsag, tirelem, lugpéné, segitﬁkéé}ségj apnlt
megjelenss, iményessés.

A munkakdrmre
vonatkozo legfontosabb

jogszabilviol

Az ovoda belsd szabalvzatal (Pedagdeial Program, SZMSZ,
Hivirend, Belst Ertékelési Szabdlvzat),

KOTELESSEGEK

+ A munkafegyelem mestartasa & szélthelyvtelephelyi  féigazgato-helyettes tasitdsa
alapidn as Hvoda nvildsa &5 zardsae.
+ Megjelenesselddilsdvel és kulturdltsdggal & munkakdr megfeleld szl képviselate,
A kbzdssési ceyilimikddds formainak betartisa.
A gyvermekek jopainak dvasa, cmben mélidsasuk uszielete.
Az dvoda zavartalan mitkddéseének sziiksée esctén (ilmunkaval torténd biztositasa.
o Munkaidében maganjellepge]l nem hasznalhatjn telefonjat, faccbookjat, stb. csakis

szikseghelyzetben,

ELLENORAESRE JOGOSULTAK

= fhrgargald,

» foieazpato-helyveftes.

RESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
s Ay intezmeény Ertékelési Szabalyzataban meghatirozott scemponlok szermt.

FELADATKOR RESZLETESEN

ALLANDO FELADATOK
s Hllitja a takaritasi feladatokat az dvoda keitjében és ar dvoda épiilet elétti terileten,
»  Naponta felsipor, szikség szerint locsol,
»  Gondozza az dvoda ndvénvelt, £y alkalomszerien gyomlal, gereblyvézik



*  Ar Ovoda udvardt, jardat, tersszt seper, a jatszohomokot rendben tartja, fertilenid,
srilkseg eseten locsol, részt veaz a kertl munkaban, dvja az dvoda trgyvail

s Trseldn larja a szemét tirold edényehet,

» A szeméildrold kukak kiliiése a szelekiv holladékgyiijtes szabdlyainak berartisdval
tiirtenjen.

Kukaldrol$l saikség szermni takarina, kukakat, sziikség szerint fertétleniti

» Tevékenységét 6 munkaszervezéssel, észszeriicn vEgzi.

» Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkerd, kiwvetkezdkben felsorolt fuladawokat a
nuekakdri leirdsdban meghatirozott rendszeresséeeel, 1llelve alkalomhoz kapesalédva
elldssa.

o Kiteles minden honap elsé munkanapjin jelesni a takanids feladataihoz sziksépes
eszkizok, vegyszerek, tisztitbazerck mennyviséed srlikséolotét,

» Naponia ellendrzi a bedpitett Jitékok biztonzidgat, megfeleldsségét, vezetl az errdl sz016
nyilvantartast.

s Tefen feladuta a hod eltakaritisa, jesesedés megszimtetése

o  Zildieriiletek léirehozasa &s karbanturtisa.

A homokozok naponta thriéad folvamatos fellasiiasa.

o A fill vagy pzsit, sivény szitkség szetint nvirisa.

s A [k & o3 cserjek metszése, noveények gondoziasa, dmtdzdrendsrzerek kezelése, terileick
karbantartisa,

» A nivények egészséuének és életergiének a biztositdsa, tapanyagoal vald clliidsa,
szaporitasa, aflilietése,

» Ismeri a noveények kdrtevdit, parazitdit, a pyvakori ndviénvhetegséeekel és az elleniik
alkalmazott intézlicdéseket.

o L folyamatos eltakaritasa, folyamatos cstszasmentesités, Tolvamalos jardatiszitds az
épiiler elétt, az wdvari jardak és az wdvar betonozolt tészeinek folvamatos tisztantartisa

e folvamatos stiprés, folvamatos locsolis a Kosswth wlem dvoda el jirdarészen,
folyamatos jardatisztitis az épilet elott, az udvari jardak &s az udvar betonozott résecinek
folramatos tisztantartass
a homok folyamatos fellazitisa, folyamatos locsoldsa

= ar udvan mezgdslelesadlk, egvéb eszkozok dllapotanak folyamatos ellendrzése a
halesetek megelozese érdekében, sztiksée esctén azonaall javitdsuk, illetve mtéskedés
kérésc

e folvamatosan lgvel a kazanhidz &5 a howsd vereld lolvoso rendjére, a tizvédelmi
seabilyok betartdsira

« szikeép szormt clvéori a kischb javitdsokal, karbantartasi feladatolkat az dveda és
bilesbde épileteiben

Felelissére Kiterjed:

« o szamars kiadott cekdedk, valanmol a vegyszerek, tisziltdszerek biztansdgos tirolisaért,
kilidnts figvelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélves szerek illetékiclencl safmira
e lepvenck hoesi[Erhetdek.

=  munkateriiletén az intézmenyl vagyon biztonsdgdra valo felligyelerre

» munkaterilletéher tartozd helviség zardsarsl vald gondoskodidsra

+ [kételes jelenteni, ha a munkaterilerén karbanlandst 1gényll, vagy balesetveszélyes

allapotot éswlel.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
liapeselattartisi és informacioszolzaltatasi kitelezettsége:

figazpatd, fGigargato-helyettas, csoportos dvodapedagbpusok



A munkakdn leirds modosithsanak jogat, a kiribményekhez igazodva, a iGiguzgatd
fermtartja!

TITOKTARTASI KOTELEZETTSECGE.

A gvermekek, a szilldk. a dolgozbk szcmdélviségiogait énntd mmformaciokat mepbizd,
cevéh csetben az Ovoda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASQK

|

Személyre szoldan az adott nevelésl &v tézmény numkaiervében keriil meghatarozasra
az cgyeb feladal és meghizas.
S7iiksen esetén seoit az Hvodal besaorrések lebonyolitisaban.

A szabadvig felhasgnaldsdval, Hlerve o tivolmaraddssal kapesolutos eldivdsok

A szabadsag kiadasdnal iddponygdt a dolgozd meghaligatasa utan a munkéhaté haidrozza
e,

Az alapszabadsaghél 7 napot - a munksviszony elsé harom honapjat kivéve — a
mumkavallald kérésénck megfeleld iddponiban kell kiadnia a veretinek, A dolgozémalk uz
erre vomalkozd 1gényét 15 nappal eldhb kell bejelentenic irdsban, kivéve rendkiwiili
asethen.

A szabadsigol esedékességének éveban kell kiadni, illerve kivenni.

A munkaltaid a mar moegkesdell szabadsigot fontos érdekbd! megszakithatja, de a
munkaval t6ltite idd a szabadsagba nem szamit bele.

Varatlan tivolmaradast, ltdnyedst (belegség. egyéh komoly indok), a hclyeltesités
meggrervezesénck rdekéhen a munkadé megkerdése eldtt munirmom két drdval joleznd
kell a Bigargaidnal.

Munkaidd alall, maganiigyben csak a neveldmunka zavardsa nélkiil, a legseilkséresebb
esethen hasznéljon telefon!. Gyermekek kziit sem hivist kezdeményezni, scm fozadni
nem  lehet Rendkivilll esetben a csoportszoba elhagydsat kdvolben, a gverekek
felitgyeletet megoldva a lchetd legrvvidebb 1d6 alatr kell a hivist febongyolitani.
Muonkaiddben inlernet hasznilata csak nagyon indokolt esethen lehetséees,

6 oranként 20 pere pihendndd engedélvezett, amit koteles ledolgozni

Feotdkat, videdkat 2 GDPR tdrvényck boetartisa mellelt késeithet.

Munkahelyen olyan wdéponthan jelenjen meg, hoey a munkaidejének kezdetekor mdr
ardlthzve, a rumnkavegzésre készen dlljon.

Munlkaja sordn az Ovoda berendezéscit, tirgvail, dériékell megdvm kiteles, azokat a
rendelictésiiknek meglelelben  kell  huszndlnia,  Amennyiben kit okoz,  anyagi
Teleldsgegoel tartozik.

Munkavégzés alatt betartia a munkavédelm, rizvédelmi s baleservédelmi, epészaégiigyi
szabalyokat,

A pyerckek ¢s sz Ovoda bizlonsdga érdekéhen a hejdran gjiok (iobcjmat hdrsd bejdrat)
zdrva tartasarol gendoskodik.

Ha 1degen érkesik ar épifletbe, udvariasan feltartoztatia, megkérdesi, hogy kit keres,
majd megkéri, gy virakozeon az eldérben. Ezutin s70f a keresett személynek.

Az mtézmény épiiletét elhagyni kizdrolag csak vezetdi cngedéllivel lehet.

Az ovoda terliletén (cpidet, udvar) a torvényi eléirdsnak megfelcléen nom lehet
dohanyorni. A dobdnyvozni a oonkaidd alall k&t allkalommal, udvari idében és ebed uldn
ceyvedil lehetséues.

Az ovoda zarasakor. ha § hagyia ol az cpoleter utoljdra, megeyizadik arrol, hags
ablakok, wildk 361 be vannak zdrva, a villanvok mindenhol 1o vannak oliva.

Az dvoda kulesaiéet toljes TelelGsséerel larlovik.



s Tikazert, értéket behozni az dvodiba csak sajil leleldsaépre lehet, ezeként az dvoda nem
villal [eleldsséget! A kéxdthskigat a szekrényben elzdrva tattja
» Ruhazata apolt tiszta lcgyen, munkavédelmi eldirdsoknak megfelel. Fehémemiit mindig
j&l takard ruhdzathan, lapos talpd cipében dolgozik
v Eksver, plercing sajat eleldsségre baszmalhatd a balesetveszély miatt.
s A kdrmel apoltak. ujjvéget 2-3 mme-art merhaladoak, reazclick.
» Belartja a GDPR szabalyait,
1v.
ELLENORZEST TEVEKENYSEG
Ellenérzésére jogosultals:
»  fOigazgatd &s a foigazgato-helyettes,
s hilesfidevesels.

A MUNKAERTEKELES KRTTERIUMAT
e 3z 8SzMSz-ben & az intézmény Ertékelési Szabdlvzatiba loglalt eljesiményvértékelés

SZETINE.
¥
LZARADEK
Ezen munkakdori lefrds... ... -td] 1&p élethe,

A prunkakdri leirds modositasanak jogét a kinilinéuyelher igazodva a munkiltatd fennrartja,
A munkakdn leirds a visszavondsir vagy modosithsig érvényves.

Kell:

féigazgatd
NYILATKOLAT
A mookaledn leirdsban meglogalmazodakal magamra nezve kételerdnek telintem, annak cgy
peldanyat dtvettem.
Kijelentem, hogy az dllalamy végeell munkddrr és a kezelt érékekért anyagl és bilntetdjogi
felelosséggel  tartozom., A muookdm  sordn  hasendlt  tdrgvakal, esdkOziket, gepeket
rendclictésiiknek meglelelden haszmilom.

Kelt

muumkavaHald



KISGYERMEKNEVELO MUNKAKORY LEIRASA

MUNKALTATO

L
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a\]ﬂ]‘]}ﬂh apatl N ps ug;’lr‘ Ovoda és Billeséde
4634 Aranvosapati. Petoti Sandor 1t 8.

Bilestde Telephely

Joggyakorio

Murnkavé gz'és; hc 1};0

I matd

Aranyosapiti Napsugdr Ovoda és Bilesfde
4634 Aranvosapiti, Petdli Sdndoy at 8.

MUNKAVALLALO

Néy

versellsds earidn

Besorolasa — felsdfokn |

- A kézalkalmazottak jopallasardl szald 1992, évi XHXIIL

_ tirveny

- 2023, évi LI Wirvény a pedagogusok 1f életpalyajarol

: 2023 (VI 300 Korm, rendelet a pedagogusok 1

cletpalvajardl szold 2023, &vi LIL tdrvény végrehajtisardl

- 2572000 (XI1 26.) Konmn. rendelet A kivalkalmazottak
jogdllasarol szalo 1992, évi XXX térvénynek a szociilis,
valanmmt a gyermekjdlél s gyermekvédelrm agazaihan iiend
vigrehajiasars]

Fokozat

' Podardeus AL, Mestcr

vigzellsdy eselin

Egvéb juttatasok

Besorolasa — kdzépfokn

- A Koralkalmazottak joeallizsard] szold 1992, évi XTI
tirveny
- 2372000, (X1 26 Korm, readelet A kdzalkalmazottak
Jogallasard] #2018 1992, évi XXX Abrvinynek a szowalis,
valamint a gyermelkjoléti és gyermekvédelmi dgazatban toricnd
_____ _végrehaptdsarel S
— 4012023, (VIL31) Komm., rendelet 96, §.-a  szerind
(pedagdzus 1zazolviny,  Glasdst  kOlsdmérilés, ubaedsi I
kedvermény),
—  (munkaruha...)

MUNKAKOR

Beosztas

Kizpyermeknoveld

Munkakir-FEOR

szl

Csecsemi & Kisgyvermekneveld - 2432

A Usecsemid- &5 Kisgvermekneveld szakember felebis a cscosemifl

és lasgvermekek (altalaban (-6 éves korazk) fejlidésének és
gondozdzanak  timogatdsiért  az Oktatis, Tudomany, Sporl

cel teriilotén, A muonkakdr célja, hogy bigositsa o svennekek szamarg
a megfeleld tamogatist és biztonsdgos korovezetet, valamint
cldscpitse a személyes, 1arsas €5 moloros készsépeik fujlddesée
Kozvetlen feleties bilesddevereld

Telyattesitési eloirds

= 30 napon beliili helyettesitést a bilcsbdevezeti
o 30 napon (0l helveltesitést a figazgatd rendeli e ivdshan (a




MUNKAVEGZES

Meveléssel-okratissal
lekindil drazedma

46 dra
- o A MUI03.8(1Y &3 86.5(3) pontai alapyan napi 20 perc munkakézi
Het munkaidé szinetel biztosit a munkaltato, mely nem szimit munkaidének, igy
a benntaridzkodas ideje naponta 20 perceel mechosszabbodik,
Szabadsiy

1992, évi XXX térvémy a kozalkalmazottak  jogéllasarel
36.-57.8 i
Alapszabadsip: 20021 munkanap
Gyersk wtan pdtsz..  nap
Potszabadsig: A

Munkaidd heoyrtis

KOVETELMENYEK,

Iskolai Végzéftség,
| gcaklépesilés

caecsemf- &5 kisgvermekneveld (BA),
bilesddel szakgondozd (ORI,
cecgemf- &5 kisovermekgondosd (0K,

csessemd- &s kisgyermekneveld-gondozd (OK)),
csecsemd- &5 gyvermekneveld-gondozd (OKT),
kisgyermekgondozd, - neveld (ORI

caecsemi- &5 kisgvermeknoveld asszgelens (FOKSZ),
cseesemnd- és syermekgondozd (KT

Ebvart ismeretek

A csecsemnd- és Ksgyermekgondorasra, - feflesztésre vonatkozd
szakmai ismeretek, az inttaményi  dokumentumok, belsd
szabdlyzalok ismerete. '

Srikséges képessegek

Kivald kommunikacios és konfliktuskezelési készségek.
Kreativitas és problémamegoldd képessée.

Cryermekbuarat horzaillis es g syemmnekek iranti elkdtelezettsée.
1o szorvezési és idbeazddlkodast kisesdoek.

A pyermekvadelm szabdlvok és eldirdsolk ismerete,

Alapvetd epdszséotoyi &5 clabserilyv-nyvigtis smerelek.

Személves tufajdonsagok

Munkdhoz wvalé  hozzdadllasinak jellemzdi: f‘e]E'-]fiS!;égvfillﬂlfiS,.
alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetdsée,

Kommunikicidjanak  jellemzéi: 3¢ kapesolatieremtd,  hiteles,
hatdrozott, j0] értelmezi midsok szavait,

Embicri  kapesolatainale &3 masokhoz  vald  viszonyimak
legfomtosabb  jellem=zii:  tolerdns, igarsagos, gzondoskodd,
sepitikész.

Egvémségél jellemzi: a kiegyensalyorottsag, lelkiismerstessé,
clvarasnak meefeleld megjelends, dnkruka.

Eryéb kivetelménvek

A munkavallald
tovabbképadal
kdtelezertsege

A munkakirre
vonatkoso legfonlozabhb
jogszabdlvok

Folyvamatosan bévild sealomai/syakorlabl &5 szakirodalmi
ismeratel. '

92000, (VIN, 4.) $7CsM rendelet a személyes gondoskoddst
véged svemélyel: ovibbképzésértl és » szooidhs szakvizsgirdl
alapjan.

« 1997 evi XXXIL tirvény A gyvenmckek védelinérél és a
rvamigyi igazeatasrdl

« 1571998, (IV. 30.) NM rendeler A személyes gondoskodast

Cnyijtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi inttzmények, valamint




személyek szalmai feladataird] és mikodesik feltételeird] (A
rendelet melléklctében meptaldfhaték: a bolesddel stdluscok
Felsoroldss, elvart végzettsépek, munkartha juttatds, bileséde
helyiséeod, minimalis cszkdzlista)

3282001, (X11.29) Komrendelet A személyes gondoskodast
wditd evermelgdlét:  alapollatasok & gvernckyvddelmi
srakellatisol terités] dijard] és az igénylésilkhoz felhaszndlhatd
bizonvitékokral,  (Mellékicodben  kdiclewden  verelendd
dokumentaci hasznalandd. )

41572015, (XIL. 23y Korm. rendelet A szocialis, evermek)dlén
és  gyermakvédelmi  igénvhevevdi nyilvantartisrol &z az
arszdgos jolentési rendszardl, (KENYSZT

362013, (X, 24.) Korm, rendelet A szocidlis, gyermelkjolé &s |
gyermekvédehim  szelgdllatdk, midmmények &5 haldzatok
hatesag nyilvantartasarg| és ellendrzeserdl

2351997, (XIL17) Komm. rendelet A gydmhatdsagok, a.
teriflett  gyvermckvédelnd  szakszolegdlatok, a  gvemmckjoléd
szolgdlatok €s a személyves gondoskodist nydjtd szervek és
személyek altal kezelt személves adatokrd!

1993, évi M1, tirvény A szoctalis igazgatisrol és szocidlis
clldtdsakrdl

1720000 (1. 7.} S2CsM rendelet A& szemelyes gondoskodast
wylytd  szocidlis  mtézményvek  swakmal  feladatawd]  és
mikadeésik feltételeindl

1998 &vi LXXXTV. thrvény A csaladok tdmogatisard]

2003, ¢évi CEXV, tirvény Az coyvenld bindsmoded] és ar
estlvegvenlisér elémozditisirdl '
1992 G XKL torvény A kzalkalmazottak jozilldsinol
2372000, {(XIL 26) Korm. rendelet A kizalkalmazottak
Jogallasard] s2016 1992, évi XXXID Lorvénynek a szocidlis,
valamint a gvermekjoléti &s pyermelkvédelmi agazathan térlcnd
véurehagidsiral

2011, évi CXC. thrvény A neimzeti kdenevelésrél

2023, evi LIT, torvény Pedagdgusok 0 cletpalydja (Factv)
40172023, (VIII. 303 Korm. rendelet A pedagogusek 1
cletpalyajaret szald 2023, évi L1L. thrvény vézrchajtasarol
92000, (VITL. 4)) 5z0sM rendelet A személyes gondoskaodast
véozd személyek tovibbképzéserat &5 a szocidlis szakvizazirdl
33998, (VY. 24 NM rendelet A munkakdri, szakmai, illetve
személyi  higiénés  alkalmassig  orvost  vizsgalatirdl &
véleményeréserdl

Oldatasi Hivalal: KTEGESZITO UTMIITATO a blesidéhen,
mini bdlestdeben pedagdens munkakdrben foglalkoztatottak
résadre 20240501,

KOTELESSEGEK

Feladatkivr réssletesen:

o Munkdjaban fipvelembe veszi a thipazoatd, Bunutatissait,
»  FelelOsséget vallalm a gyermekek fglodéséert, testr, lelki épségéént a  gondord-
nevelomunka, a szolgaltatisok szakmad szinvonalact,




segitséect nyijtand gondosdsi-nevelési kérdésekben, tandcsot adni pondocdarsainak és a
seiiléknek,

Figyelemunel Ksérni az cgéseséges csecsemd és kisgyermek testi folodésének menetét és
az azt betfolvasold tenyezdket,

Folismerm a gyermekek egyeni sziikségleteir, és azokat fizyelembe véve gondozni s
nevelni 2 rabizoit coecaemdkot &8 kispyermekeket,

Alkalmazrm a ciecsemd és kisgyermek tipldlasanak alapelveil, korszeril kbvetelményeit,
mindgegi, mennyviséed és cretéstechnikan vonatkozashan,

Allabmazni a gyermekek pszichés fejlddésérdl szervctl iyabb ismereteit,

Kiszimitan a lejladési muatdkat, es o tapasztalatokat a evakorlatban felhasznilni,

A nevelési, gondozasi tapasztalatail elemeeni, értékelm, az dsszefliedscket follarui, és a
munkaszervezés, a gondozas mindsegének javitisa Grdckiben felhasznaini,

Alkalmazni a kisgyvermek scemélyiséufejlodesct eldsegitd laildnbdzd essktedket (jaték,
mese, ensk-rene sth.),

Felderitend az attagostol eltérd figlGdésinend, illerve a viselkedésii gyermelk probiémainak
okait &s elisegitendi a problémak megoldasat,

Felhistnerm a gyermekek érzelmi allapotat, kitejoznt cpviitiéreését &5 timogatni dket,
Hldsegiteni a pyormcld én-ludar kibontakozisit, az 6ndllosael thrckvisek meoval dsulisat,
Eldsegiteni a gyermeki beszéd foflodesél, mint a kdmyezettel vald kapesolal lomntos
feltérelét,

Atlami a csecsemd és a kisgyermek szociilis drzelmi fejlddésénck fobb mozzanuait,
mepfigvelni a [elndrtekkel valé egylinmikddését, az dndllésdginalk feflodését,
Figyelemmel kisémd és  segitem a  tdrskapcsolatok  folédésél az egvittlétél az
egvarmikidesig,

Eléscgiteni a helyes viselkedési szabdlyok megtanuldsar, intcriorzaldsa,

Elismemi a viselkedési zavarokat, scuiteépel adm mepsziintetésiikhdz,

Megszervezni a bolesdde egészéncle napi munkdgai, kialakitani a nyugodt csopartos éleiet
biztositd napirendel, ezeken beliil @ specidlis programok beépitésd,

Segiteni az optimalis muenkahclyi lépkdr, a harmonilius munkatarsi kapesolat kialakuolasal,
Megszerverm, levezemi a szl ertekerleteket,

Biztositam a nmndségileg €5 menmyiségileg megfeleld jitékeszkizikt,

Folyamatesan biztositani a balesclmentes kdmyezetet, megszervermi a baleset clharitasal,
Fehismerm a hirom éven aluli életkorban legpyvalvabban clolorduld beregségek jellemzd
tincteit, megeldzésilk lehetbségert,

Betegseg esetén megfeleld tincteked felismerni, &5 az orvos vagy a szl megérkezdéséig
tiincil kezelést allkalimazm,

Felismerni az akut életveszélycs dllapotokat, & elsfsegdlyt nyhjian,

A gvermekek harmontkus fejlddeése érdekében cgviitimikodm a szuldkkel.

segitstget adni a gvermeknek &3 szileinek a gyermek &letében bekidvotkezell vallozisok, a
cealad &5 az intézmeny eltérd neveldi 18ekorébol adddo problémak esetén,

Seervesni €5 Segiteni a bdlesbdel csoportban a felvéicll clikéssid &z a beszoktatisi
munkat, a szilékkel vald coviiniimikodés,

Ismeri a bidlesddére vonatkozo hatdlyos tirvénveket &8 rendeleteket,

A bélesddére vonakowd dokumentacidr elkészit,

Rendszeresen mepfievelni a pyormeki levékenységet, annak kisérd megnvilvamilasaii
rigziten,

Vezetnd a gyermekekre vonatkord intdzmeényl dokumentdciot,

A szakomai titoktartds szabdlyal szerint kezeli a biviokaba jutott informdcidkat.

Ellaya az SNI, BTMN, HH, TTTIT gvermekeket



cevinl €5 csoportos  tevékenysegek  teTvemdse &5 szorvesise  a gvermekek
mozgiskészségének, egyvittmikddési és spocialis  késeséuemek,  dnbizalmanak &
feltogoképoséménel: fejlessésére;

mesélés, szerepjdickok, dalok, mondélkdk, informalis és kiwds beszélpettsck seeilségivel a
gyerekek nyelv készségenek fejlesziése,

miiveszetl, drdmal, zenel és fesinevelés levékenységek vévén a kreativ dnkifejezést
szolzald [eladalok megoldasinak irinyitdsa;

a gyermeckek thplalkowdst, epbseséeiipyi &5 biztonsagl igényeinck mesfigyelése &3
ertékelése, a fejlddesiket akadalvozd téoyvezok felismerése;

a gyvernekek levékenyséuének feligyelete biztonsdsuk és a konflikivsok megoldisa
erdekében:

a gyermekek irinyitisa s segitése a megteleld éthezdsl, Sldkadési &s tisztasigl szokisok
clsajatitdsaban;

a szilbk €5 a munkatirsak tdjékoztatazsa a pycrmckek [ejl6désérSl és problemairdl, a
megfeleld lépesek és a sziikadpes mias seolgilarasok igénvhevételének mephatirozasa;
egyiinmitkédés  kialakitisa ¢z fennlantbsa o kisgyvenmekekkel foglalkozd  imis
szervezeleklel.

ALTALANOS SZABALYOK
A szabadsdyg fethasinaldsaval, Hlerve a vivelmaraddssal kapesolutos elfivavek

A szabadsdg kiadasimak idépontjit a dolgozd meghaligatasa utin a munkaliatd hatdrozza

»
heg.

» Az alapsrabadsagbol 7 napot — a munkaviczony elsé birom honapjdt kivéve — a
munkavallalé kérésének megfeleld iddpontban kell kiadnia a vezetbnek, A dolgozénak axz
erre vematkozd igényét 15 nappal eldbb kell bojelentenie itdsban, kivéve rendkiviili
esetber,

+ A bolcstde zavartalan milkddéschez a munkaltatd 135 nap szabadsigot izénvhe vehet,

= A gvabadsigol esedékességenek evében kall kiadni, illetve kivean.

o A munkdltatd a mér megkezdell seabadsigol fontos érdekbi] megszakithatja, dc a
munkdval 15ltétr 1d6 a szabadsigba nem szdmit bele,

v Dves szabadsbgoldsi iemiery elkésziiése a félredriések elkertilése érdekében ajdnlow.

+  Viratlan tivolmaradast, hidnyzast (betepsée, egvéb komoly mdok), a helvettesités
megszorvezésiének Erdelében o mumkaidd megkerdése eldtt minimum két drival jelean
kell a [Gigazgatinak,

Egpyéh

+ A bilesGde terfiletén (épiilet, udvar) a lrvényl elbirisnak megfeleléen nem lehet
dobdnyosm. A dobdnyornt a munkaids alatt két alkalomunal, udvari idében &8 obéd utdn
giyedill lehetséges.

s A hilesGde zirdsakor, ha O hagyja el a7 épiletet utoljara, meggydzddik arrdl, hogy az
ablakolk. ajtok jol be vannak zaerva, a villanyok mindenhol le vannak oltva

o A bdlesGde kulesaiér teljes feleldgséggel rartozik.

o Munkaiddben csak a legszikségesebb esetben haszniljon telefont, mapaniisveit gvorsan,
a neveldrmmka zavarisa nélidil intézze cl. Gyonnekek koudlt a delefonjin sem hivast
kezdoménryen, st fogadm nem lehel. Rendkiviih esetben a csoportszoba elhapyvdsit
kowelben, a gyerekek feliigyeletét megoldva a lehetd legrividebb 18 alavt kell & hivdst
Ichonmyolitans.

» Munkaiddben internet haszndlata caak nagyon mdokoll esetben leherséges.

= Kildnleges adatokat (valldsi hovatartozas, emikum, pelitikai hovatartozas, pverek illetve

felndtt Dbetegsép, genetikai adat. szexudlis winvallsdg) wint csoportban megosztani
seigorian tilos!



Szildk hossdiruld nyilatkozatwt figyelembe kell venud! A kisgyennekneveldk telefonon
szemelyes adatot a hivé fél minden kétsépet Kizdrd azonositisa nélkiil nem adhat ki!
Ectartja a4 GDPR szabilyvart, a pedagigus a telefonjan a gvormekkel Sssrefaged adatot
nem kezelhet

A pyerckelml keéswilt képeket, vided felvitelekel a seiildkkel torend megosztisl
kivetden, de minimum 5 nap utdn a telefonrd] visszadllithatatlapul 18rdlni kételes.
Ekszert, értéket behorni a bbleséidébe csak sajat foleldsséere lehet, exekért a bdlesdde
nom vallal feleldssémelt A kézitdsldjat a szekményében elzirva tartja.

Luhérata apolt tiszta, munkavédeln cléirdsoknak megfeleld. Fehémemint mindig 361
takard Tuhdzaiban, feszes nadrig esetén csipidt takard felsdben, szoknya esetén térd felett
2 ujjmyival érd szoknyaban, lapos talpi cipdben papucsban dolgozik. Magas sarki cipé a
bélesdde udvardn a balesetveszély miatt sem elfogadott. Unnepi alkalmakra meefelels
ruhizat viselése.

Ekszer, piercing sajdt feletbsséere haszndlhatd a balescrveszély nmialt.

A kormdk apoltak, ujjvéeet 2-3 mm-ert meghaladoak, reszeliek. A karomszerii, hosszi
mitktnmok balesetveszélyosck

FGYEZTETESI KOTELLZETTSEG

A foéigazgatdval és a bblesbdeveretdvel a jogszabdlvban és belsd szabalyratokban
régzitetiek szerint,

Maponta cevezicsse elképreléseit a csoportjaban dolgozd kdzvarlen kollégajdval, heti
rendszeresseggel, dajkijaval,

TAJEKOZTATASLI KOTELEZETTSEG

Naprakészen tajékoztatja a csoporthan dolgozd kisgyermekneveld kollégdiat,

Heti rendszercastegel 1ajékosialia a csoportban dolgezd dajkar az akmalis Ieladatokrai,
programokrol,

Folyamalosan (4jékoxtajn a csopertjaban  jard  gyermekek szileit a  gyvermekik
fejlidésérs],

A bblesbdevezetdt tijékoztatja a veretd altal kért témardl, cseményrdl,

Nevelést ¢v wvégén irashan beszamolot készit a peveldmunkijarol a Teljesitmény
Ertékelesi Rendszerben megadoit szempontok szerint,

Bendkiviili cseményrdl, gyermekbalesetrdl, sérflésrd], munkahclyi baleselrdl, szilé
konflilkrusrol a foigazgatot, bolesddevezetit tjckoalaima lkell,

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorelja az dvoda SihISz-Eben bivtosiott jogokat, hataskidre s képviseleti joga ar almla
verelelt gyenmek cseportra teed k.

BESZAMOLASI KOTELEZET FSEG
Az intézmény Cetékelési Szabdlyzala seerinl ar egész éves teljesioményét jrasban ériékell

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Bészl vess a nevelGlestilet, alkalmarotti éntekezleteken. Az intézmény pvermekel s dolgozol
érdekeben kiegvensilyozott kapesolatra torekszik: a [enmiartoval és annak szervereteivel,
szakmai szervezelekkel s a tdrsmtézményekkel, a sziltkkel apolja hagyomanyosan kialakult
kapesolatainkat,

Fendseores kapesolatban all a fiigazgatdval, 2 csoportos kisgvormeknevoldkkel, a dajkaval,
komyhai dolgozoval.

FELELOSSEGI KOR



Felelds kijelolt csoportjaban a pedagdoal progrun mesvalosildsadn, a zyormekelk biztonsagdérn,
a gvermekek érdekeinek elsdbbségiert, a7 egyenld hindsmadert.
Felelijssége kiterjed teljes munkakorére és tevélienységére, felelosségre vonhato:
= monkakdn feladatainak hatariddre t0rtcnd clmulasztizacrt, vagy hidnyos elvigzésdént,
e avezett utasitasok igénytdl elterd végrehajtizdért,
= & jomszabilyok, a munkahely: fepvelem Gs bizalmd jeller, a munkatarsak cs a gyvermckek
jngainak megsertéseért,

s o munkaeszkieik, berenderéa Argyak elditisrd] elrénd hasndlatbéor, clromisadn,
» avagyonbiztonsde, a rabizoft leltdri tirgyak &s a higignia veszelyertetesédrt.

TITOKTARTAS] KOTELEZETTSEG

A kiggvermcknevelét is, hivatdsandl fogva, bharmmadik személyekkel szemben titoktartasi
kitelezetlsée terheli a gvermekikel & csaladjaval kapcselatos minden olvan tényi, adatot,
mformacidr illetden, amelyrdl a gyenmekkel szilével vald kaposolattartds soran szorzeil
mdomast. F kitelerettsdy a foglalkortlaldsi jogvissony megszinése uldn s hatdndd nélldl
fennmarad. A titokrartdsi kitelezettség nem tegjed ki a neveldtestiilet tagjamak egymas kdzt, a
svermek [pjlidésével dsszefliged megbeszéléara,

A gyermek sziildiével minden, a gyermekével Gssrefiiggd adal kizilhetd, kivéve, ha az adat
kidzl&se sulvosan sértené a gyermek testi, ertelmi vagy erkiilesi fejlidéset.

A kisgyennekneveld, a fSgazsatd Ogan, kiteles ar illeiékes gyermelydlén secolgalalod
haladéktalanul értesireni, ha megitélése szerni & gyermek — mas vagy sajat magatartasa miait —
silvos veszdlvhelyzethe korfilhet vagy kerllt, Ebben a helyzetben az adattovdbbitishoz az
erintett, valaminl az adattal kapesolalosan cevébként rendelkezésre joposult belecgyezdas noem
szilkségey.

A titoktartasi kdtelezottsée nem vonatkozik arra az esetre, ha alola a gziildwvel thrénd kdzlés
lelontetében g s2iild irdsban felmentdst adott.

A titoktartasi kéwelezettsée nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kiznevelési torvény
alapian keecllhicldk &s tovabbithardk,

A titoldartasi kitelezettseg kiterjed azokra is, akik részt vesznek a neveldestilel dlésén.

IIT.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
«  Személyte 570/0an az adott nevelési év intéxményi munkatervéban kerill meghatarozasra
az egyeb leladal és mepbizas,
o Vezetdl meghizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
ryermekek koseldsél.

1V,

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése

Az S7MS7 g5 az évey intézményi munkatery tartalma és llemezése szerinl.

s  Joua van évente legaldbb epyszen ellendrzdsére, munkijardl véleménverzesher,

= Ellcnérzését maga is kérhetl.

» Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esedén, illetve a
mmledidval gaomben folmeriilt ok miatt keriilhet sor.

v LCvonte covszer az intézményi Teljesitmény Frtékelési Rendszerben megfogalmazot
ehvarasok alap)in teljestiményérickelésere keriil sor



» Az ellendrzésevel kapesolathan kialakitoit véleményhez irdsbeli ésarevételt tehet,
Ellenérzéstre jogosultaks
w  [Bigazgatd,

¢ kiilsd szakértd cpyezteletl 1ddpontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAI

- arz 57¢¥5z-ben foglaltalk szerint,
. az intézmeényi Teljesitmeny Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint.
V.
FARADEK
Eeen munkakon leiras. ... ... L. -8 Ep élethe,

A munkalkéri leiras modositasdnak jogdt a kirilményekhez 1gazodva a munkaltatd fenntargja.
A muakakdn leirds a visszavonasiy vagy mddositisig érvényes.
Kelt:

féizazoatd
NYHLATKOZAT
A munkakdr leirasban megfogalmarottakat magamra. nézve kitclezdnek tekintem, amak egy
peldanyat atvettem,
Kijelentem, hogy az dllalam végzetr oounkagn s o kezelt értékekért anyagl & bimetdjog
felelosségee]l  tartozom. A pumkdm  sorin  hasendlt  tirgvakar, eszkizikot, gépeket
rendellerésiiknek megfelelden haszndlom.
Keli:

nwnkavallald



BOLCSODEI DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

L
MUNKALTATO N _
Név Aranyosapati Napsugir Ovoda és Bblesde
4634 Aranvosapati, Petofi Sandor i1 8.
Szarvezeti egyity Biolesdde telephely )
Joggyakorla  fdizazeatd
| Munkavégzés helye Aranyosapati Napsugir Ovoda és Bélesdde

4634 Aranvosapit, Petdli Sindor it 8.

MUNKAVALLALQ

| cél
I

Méar
i = A kozalkalmazotlak josdllisard] szold 1992 é&vi XXX,
: torvény
Besoroldsa - 257:2000. (X1 26.) Konn. rendelet A kizalkalmazottak
Jogallasarol szolo 1992, évi XXX thrvényvnek a szocialis,
valamint a gyermekidléti &s pvermekvédelme dgarathan threénd
vioprehajtasdrdt B
— 4012023, (VIL31) Komn mendelet 960 §-a  szerint
Epyéb julimtasok {p-‘:dag{}gl:m _ igazolvany,  utazdst  kflségtéritds,  utaszds
kedvezimeny),
—  {monkaruha )
MUNKAKOR .
13eosztis DAJKA
Munkakdr-FEOR Dajka ~ 5221

A 136lcstdel nevelés-pondozas Szakimnai Progrannga 4 vonatkozd
részcinele  ismeredében, a  csoporma vonatkozd  feladatok
kisgyenmnekneveldokkel tortént megheszélése  alapjdn, annak
megleleléen  végzt munkdjar, gyermekekkel vald bandsmad,
eivarasok.

A bllesdder kirnyezet rendjének, tisztasiginak fenntartasa.

Etzvetlen telotics

bilesddeveeeld

Helvetesilés sliiras

MUNKAVEGAFS

A 30 napon 1ali helyettesitést a fdigazgatd rendeli ef irasban,

Het munkaidd

40 dra a munkarend szenmt.

A MEI03.8(1) és 86,503} pontjai alapjan napi 20 pore muonkakoz
szimeter biztosit a munkaltald, mely nem szamit munkadonek, gy
a benmntartdzkodis ideje naponta 20 perccel meghosszabbaodik.

Whnkaidd beosztas

Az SzM5z-ben megfozalmazotiak szerinti beosztis alapran.

I Srabadsag

1992, &vi XXXIN torvény a kozalkalmazottak jogallaséral
56.-57.%

Alapszabadsag: 20 munkanap

Gyercls ulén polse.; nap

Pitszabadsdg:  nap




KOVETELMENYEK

| Scabadsigar fiképpen a bolesddel szincickben veheti ki.

IL.

Alapkéverelmeény

Epésesépigy alkabmassdg, bintetlen <ldélet.

i Iskolad vegzeilsdg,
- gzakképesités

a bélesddel dajka képesités eldirdsait meghatarozd mmiszten
rendeletben aliirt tanfolvam,

01193003 szimil dagka szakképesités

HACCP vizsga

Elviart ismeretek

Az intezmeény npevelési & cpéerssépiioyi elbirdsainak, belss
szabalyralamak ismerete,

Sztikséoes képesseoek

Rendelkezik 2 munkafeladatainak cllitisihoz szitkséges megfelels

ismeretekkel.
Reésyt vesz az imtézmeny Altal szervezell tovibbképzéseken, és

| jellemzd rd az dnképzés.

"Munkapit az intézmenyi dolmmentumokban régzitettek  szerint

latja el {(SZMSZ, Hazirend, PP, Etikat $zabalyzat).
Tevekenven vesz részt a gondozdsi feladatokban,

A gvermckek kdrnyezettudalos magatartasra nevelésit tudalosan
OOl )
- Keépes munkdjanak hatékony szerveszésére.

Helyzetfelismerds, kreativitds, tndlosdg jellemzi.

Fikotelezettsée az intézinényi célok irinyiba, szikség szerint
piusy [eladatolat, tilmunkat vallal.

Kiemelt figyeleminel van 4 vagyonbiztonsdg, 85 a mumkavédelmi
seabdlvok belartisira.

Személyes wlajdonsicok

A munkakime
vionatkozd lepfontosabhb
Jogszabalyok

Munkikoz valt  horrdillisinak  jollemedn:  [eleldsséeovillalas,
alapossag, precizitas, krcativilds, tirelem, optimalis terhelhetdsér.
Eommumkiciojinak jellemzon jo kapesolattaremtd, ]:ubelex,
hatarozott, jol &riclmes masck szavat,

Emberi kapesolatainak és mdasolthoz vald viszonydnak
legfonrosabb jellemzin: tolerdns, igarsigos, gondoskods,
sogitdldse.

Egyénisegst jellemzi: higiéndé, meghizhatosig,
Kepyensilyozosdg, lelkiismeretesség, seeitdkészséy, clvirisnak
megfeleld megjelencs, dnkrilika.

o 1997, 6vi XXXL lrvény A gyermekek védelméril ¢s a

gyimigyd igazgatasrdl

v L5902 TV, 300) NM rendelet A sremélyes sondoskodist
nyijtd gyermekjoléti, syermekvédolmi intéemenyek, valamint
személyek szalanal feladotaird] és milkdésik feltételeirdl (A
rendelet mellékletében meztalafhatdk: a bolesdde staluszok
felsorolasa, elvirt végzettségek, munkaruha juttatas, bdlesdde
helyviségei, mmimalis eszkdzlista)

« 32872011 (XI1.29) Konnorendelet A személyves gondoskodast
nyijtr  gyermekjoléti  alapellitisok  és  pyermekvédelmi
srakellatisok térités1 dijardl és az igénylésiikhdz folhasznalhald

bizomyitekokral.  (Mellékletében  kblelesSen  vezetendd

dokutnentacié hasznalandd.)
41572015 (X1L 23)) Korm, rendelet A szooialis, gyermekjolét
és  gvenmekvédelmi  igénybevevdl nvilvantarrdsrol &8 ww




orszagns jelentés) rendszerrdl. (KENYSZD)

o 3692003, (X 24) Korm. rendelet A szocidlis, gyenmekjdlet
es gyvermekvidelmi szolgdltatdk, mlézmények &s hilozatok
hatdsag nytlvantartasarol &5 ellendrzésédl

o 2351997 (XIL17.) Komm. rendelet 4 gyamhatosigok, a
terGlell  gyermekvédelmi  szakszolplatok, a gvermekjolét |
szolgilatok és a személyes gondoskodist nvijté szervek és
gremélyek altal kezelt szemeéives adatokeol

Pe 1993 e I threény A seoctdlis gazgatasrd] és szocidhs

- cllatdsokeol

e 12000, (L 7.} SCsM rendelet A személyes condoskodist

© nyljtd  s7ocialis  intézmények  seakmai  feladataird]  és

. mitkcdd éeiils felideleirdl

s 1998 evi LXXXIV. tdrvény A csalddol idmogatdsird]
o 2003 évi CXXV, thrvény Az egyenld dbandsmddrdl és az

o esélvegvenlidsée clémozdildsird]

[® 1992 é&vi XXXIIL #rvény A kozalkalmazodak jogillasdaral

o 257720000 (XIT. 26) Korm. rendeler A kiwalkalmarottak
Jogillasarsl szole 1992, évi XDOIL térvenynek a szocidlis,
valaminl a gyermelgolen &s gyermekvédalmi dgazalban 16riénd
végrehajtisdral

o 2011 ¢v1 CXC. thrveny A nemzeti kdzneveléardl

» 2023, &1 LIL tirveny Pedagdgnsok 1) életpalvija (Pacly)

 A02023 (VI 30} Komm. rendelet A pedagogusok 1
Cletpdbyajdrdd sz0lo 2023, évi 111 torvény véerchaflasardl

o 572000, {VLL 4.} SzCsM rendelet A személyes gondoskodast
vegzd személyek tovabbképreserd] ¢ a szocidlis seakvizigardl

o 331908, (VL 24) NM rendelet A munkakdri, szakmal, illctve
személyt  higiénés  alkalmassdg  orvost  vizsgllatirol  és
veleményezdéadral

o Oktatdsi livatal: KIBGESZITO UTMUTATO a bélesddiben,
mitn bélesddében pedagogus munkakdrben foplalkozralottuk
részére 2024.08.01,

FUGGELMI KAPCSOLATAI

Kozvetlen munkahelvi vezetdie: a bilesddevezerd.

A bhélesdder dajka mumkdjat 4 gvenmekekkel kapcsolatos gondozdsi €z a esoporiban zajle
srervezést feladatok tekintetében a csoport kisgyennekneveldje irinyitja,

KOTELESSEGEE

-

-

a munkaTegyelem megtartisa,

Megelendsselkdlsdvel és kultraltsiggal a munkakér megfeleld szinti képriscleds,

A kozdsségl egylitmilkddés formainak boetatasa,

A gyenmekek jogainak dviss, ember méltdsaguk tisztelete,

A bilesdde zavartalan miilkddésének szitkség esetén tibmunkival irténd biztosiiasa.
Munkaidé alatt, mapdndzyben csak a nevelSimunka zavarisa nélkill, a legszitkségoschb
csetben haszndljon telefonl. Gyermekek kézatt sem hivast kezdeményezni, setn [ogadn
nem  lehet. Rendkiviili esethen a csoportszoba elhagyisit kivetben, a gyerekek
feliigycleiél megoldva a kehetd legrividebb idd alatt kell a hivast lehonyolitani.
Munkaiditben wternet hasznalata csak nagvon indolkoll eselben lehetséges.



A dajkdk telefonon személves ailatot a hivg {8l minden kétséeot kizard azonositisa nabkiil
nem adhat ki

o éranként 20 pere pihenéidd engedéhvezett, amit kdteles ledolaozni

Fotékat, videdkat a GDPR tirvénvek beturtisa mellett készithet.

Hidnyzds esetén, a vezetd rendelkezése alapydn, kiteles a helvettesitéssel kaprosolatos
feladatokat clidtul.

Munkahelyen olyan iddpontban jelenjen meg, hogy a munkadejének kerdetekor mdr
atélidzve, o munkavegzésre készen illjon,

Munkéja soran az dvoda berendozéscil, tirgyait, értékeit megdvai kételes, azokal a
renddelletésiknek  megfelelden  kell  hasznadlnia. Amennyiben  kirt okor, anyagi
feleldsseggel tartozik.

Munkavégzés alatt hetartja a rmnkavédelmi, tizvédelnu & baleselvédelm, egészsépliszyi
szabalvokat.

A gyerekek és az bilesOde biztonsapa érdckében a bejdrain ajtok {fhejdrat, hdtso bejarat)
zZarva tartasirdl pondoskodilk.

Ma idegen érkezik az ipiiletbe, wdvariasan feltartGztatin, megkerdezi, hopy kil keres,
majd megken, hogy vamkozzon az elotérben, Ezutan szdl & keresetl svemélvnek.

Az intézmeny ¢piiletét clhagyni kizirdlag csale vezetdi engedéllye] lehet.

A Dbolesdde teritleten (Epiilet, udvar) a Wrvényl eldirdsnak megfelelben nem ln,lmL
dohdnyoznr. A dohdnvomi a munkaidd alatt két alkalommal, wdvarl [dhen és chéd utdn
gevedil leherssges.

A bilestde wirdsakor, ha 8 hagyja el az épiiletet utnljara, meppyéz6dik andl, hogy az
ablakok, ajtok jol be vanazk zérva, a villanyok mindenhol fe vannak oltva.

Az dvoda knlesaiert teljes feleldsséegel tartozile,

Ckszerr, értéker beliorni o bdlesédébe csak zajat feleldsseéore lohet, czeksrt az dvoda nem
vallal felelosseget! A kézitaskajar a szekrényben clzarva iarja

Ruhizaia apolt Osein legyen, munkavedelmi eliirasoknak megfeleld. Fehémemiil mindig
jol takard rubazatban, lapos talpi cipdben papucsban dolgozik

Ekszer, plercing sajit feleldsségre hasznalhato a balescrveszély nmall,

A kérmei dpoltak, ujjvéget 2-3 mm-ert meghaladoak, reszeltek. A karomszerii miikirmiik
balesetveszelyvesek.

A szabuadsig felhasznaldsdval, illetve a tavolmaradassal kapesolatos eldivdsok

A szabadsdg kiadiasanak iddpontjat a dolgozé meghallzatisa utdn a munkihatd hatirozza
meg.

Az alapszabadsighdél 7 napot - a munkaviszony elsd harom homapjat kivéve  a
munkavallald kérésének meefeleld idéponthan kell kiadnia & vezetének, A dolgozdinak az
erre vimatkozd igényét 13 nappal elébb kell bejelentemie itdsban, kivéve rendkiwiili

- gsethen,

Az Ovoda zavartatan milkddéschez & munkdliald 15 nap szabadsagot igénybe vehet,

A szabaduagol esedékességénel dvében kell kiadni, lletve kivenni.

A munkédltatdé a mdr megkesdett szabadsigot fontos érdekbd] moepszakithatja, de a
munkaval ot idd a szabadsiagba nom szamil bele.

Eves szabadsipolasi iremtery elkészitése a félredrtésck cllcertilése &idekében ajanlott,
Varatlan tivolmaradast, hefnyzdst (belegség, egvéb komoly indok), a helvettesitds
megszeTvezésénel erdekében a munkaidd megkezdése elén minimum k&t drdval jelezni
kell a fGigazgatdnak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente cgy alkalommal - meghatarozont szempontek szennt - cpész dves teljesilményét
szObun/irasban éméleli,



FELADATKOR RESZLETESEN
Munkajogi, munkavédelmd, kérnyezetvédelmi feladatok:

L ]

&

8 rmunkavigréshez  kapeosolddd  szabdlvokat munkaidd, munkarend, tavolmaradas
Jjelentese, munkara kipos allapod betarija

betartja a gyermekcsoport napirendjét

fokozottan Gevel a balesetvédelm:, munkavédelmi feladatok betartisdra &s gvermekekie)
vald betartatasama

az cszkozdkot, berenderési tirgyakatr folvamatosan clicndrzi, seikséy szerint selejtezi,
illetve intérkedést kér

a uszliidsrerckel biztonsdgosan tirolja

egeszaégvedelmi feladatok és higiénial kivetelmenyek betartisara fokozoitan figyel

reszt vesz a killsé és belsd kEdrirvezat sadpitésében

Etkezéssel Kapesolatos [eladaiok:

éthezesekhez szlikséoes cdényvek eldkésvitése a tilaldasztalra, ékezés utin konyhiba
vitele, tisxia behordiasa, talalo szekrénvek rendben tartaza

délelénds boosadsban a tzdrai elosztisa a csoport]étszdmoknak meelelelden, csoportha
vilele

délutanos beesztasban az uzsonna elosztisa, csoportha vitcle

asztakterittk tisztasiganale folyamalos ellendrzese, sziikséy szerinti cseréje

Szervezesi feladatol:

a gyermekek udvaron valé laridzkoddsa alatt a délelittds dajka a csoportszobiban vagy
a mosddban tartdzkodiék, hogy az udvarrdl bejdvé pyermekeknek segitséget nyijthasson
a délutines dogka az ebédidie kivetden 13.30-t01 a folyosén, gyermekdltizibean vagy

a mosdéhan tartdzkedion, hogy a pihenés alall kimend gyermekeknek sepiteni tudjon

A fiszgrusag megdrzésével, a Nemzefi Nepegésiségiippi Kizpeni elfivdsabal kapesoloios
teendak

-

A pyerekek  kimyvezetenek  esztetikal rendjénck  Ordekdében naponta elvéezi g
csopantszoba és a hozzé tartozd OlGS, mosdol, gyermekvécék takaritasit, portalanitasdt,
porszivozasal, az egeszsegigyi eldirisokmak mezfelelden.
Az intezmeny egyeb terileteit (bejaral, iroda, Tolyosd, feludt vécék, Bltiz6K) a konyhai
dolpordval kézbsen, verethi nunkamegosztas alapjan tiszlan tarlja.
A tiszritdszorcket clkilénftve a pgyerekektdl, birtonsigos helyen tdrolja, amdl a
[Bisnzgatdval havonta leltirt készit.
A czopertszoba ndvenyell dpolja, szitksén szerint lemossa, atilreti.
Az iddszakos nagytakarilds sordn — éventa mimmum 3-szor (augusziushan. decemberben
&5 dprilisban) —kiilonds gonddal végz el a fertdtlenditést, a bltorok, jdrékok, csempék,
csfvek, ablakok, ajtok lemosisir a konyha dolgozdval kitziisen megosztva, Amennyiben
indokolt, a Lkillinbdzd résefeladatokar (példdul ajtémosds vagy jarviny  idején
fertétlenités} gvakrabban is clvégzl
Fcladata a tewtilidk wosdsa, wvasaldsa, javitdsa, megvarrdsa (példiul fliguomyvdlk,
toriilkozok, teritdk, babaruhik).
A tirdlkdziket heti rendszeressézecl, jarvany iddsyakban hiromnaponta mossa

Havonta, jarvinyidszakban 2 hetente gomdoskodik a gyverckek dpvnominénelk le- és
felhGzasarsl, melyben a konyhai dolgozd is besepil, Jarvimyos iddszakban, tetiivel vald
fertdzdntade 1dcién as bvond kérésére gyakrabban is elvégzi ezt a teladator.
3 havonta figgdnymosds, ablaktisziilds, ammpaidrik radidtorok poralanitdsa, biterok
clhiizasa
Elvégzi a fekictd apvak lerakasdl, [elszedését Agvaziskor tgyel acea, hogy nnden
overck kisardlag a sayat Agydba fekiidjin.
A7 agyakat bepiszkolddasuk esetén kistrolja, fertdtleniti.



IENatja az csoll, nem rendszeres feladatokat, tébbek kdzdil az Svoda udvarinak
lakaritasat, betonozott jatszorészek seprése, kot romdozdsat, locsoldsdt, a bolesade clbil
jarda takaritasdt.

Az udvari raktdrt, jatéktarolot rendben tartja.

Konvhaval kapesolates teendéh
Abban gz escthen, ha helveiteslt, az éthezietéssel és komphdval kapesolaios teendsSh megesyemek
a komvhai dolgoza feladataival;

AZ Gtelszallitdtol dlvesal ax ehédet, az uzsonmit és 2 mwds napi tizdrail. A mennyiséget
egyeztet, ezutdn ellendrzl az ételck mindségél & g szdllitdssal kaposolathan o HACCD-
elévdsok betartdsat. Negaily tupasztalatat jelzi a fdipazeatdnak os az  elkéswiilt
jegyzdkimyvert tandiként aldirja.

Az dtvenl fclekel ar epdszsegiligyi szabalyoknak megfeleld madon tarolya, és kizvetleniil
az elfogyasztas elow — ha szikséges bt vagy Telmelegiti a megfeleld hémersékleire,
majd kiadagolja.

Délben, amig & nunkatirsal vethdzietik a gyverekeket, hozzalat ax cbéd szétosztasihoz,
ialalisabor (kotény, sapka), legkésobb 12.00-kor, atnennyiben indokolt, mdr elbhb Is.
Talalds wian dichninldl vess.

A7 ctelmintas zacskokat datumozva, 48 Orin at az ere a celra rendszeresilect
hittdszekrényben rarolja.

Részt vesz az ebédeltetésben, dllkerés urin Gsszetakarit az étkezd részen.

Eseti dajkai feladatolk:
— Nyin iddszakban a gvermekek fiirdbz8sinél, usatdntartasukban segitséeet myjr.
— Iddszakonkénl kiteles tehes nagytakaritdst vépezni évente legalibb négy alkalommal

{s7eptemberl évkezdés, Kardcsony, Hisvél, Bvzdrd), finnepekhez kitddden, nyvar zaris
dején, forided megbetegedes esetén,
A nvari takaritdsa munkdk elvégzése aa bolestide 74rdsa alatt,
Naponta: A gvermekmosda dél fertdtlenitéas, wkrdk, mosddk letisztitisa.

A gvermekasztalok, kilinesek fertdtlenits lemosasa.

Tatékpoleok portalanitisa.

Ivapoharak tisztantariasa.
Hetente: Ae Bllbzdszekrények lemosdsa,

Ajtok lemosasa.

Fertdtleniteni a gvermekek fésijét, fopmosd-Lkiészlulét
Havonta: fertdtleniti a csoporlszoba jitékait, biarorokat, fertézd betemsée cselén
azomnal,
Meghatarozott rend szerint (kéthetenie) dgynemén cserél, szitkséy esetén gvakrabbain.
Alkalmi feladatokat véger az ovond kérésére pl. jitélgaviids, baharuhak tiszrantartisa,
szalvérahajtogalds, ceruzahegyezés.
Az udvari jatékok tisztintartasa.
Evszaknak megfeleléen minden repeel az wdvarl bitorokat letorl, idészakonként az
udvari jatéliokat lemossi.
Nyvan idészakban gondoskodik a szabadban tériénd ékezés higiénidgjaral,
Cvente felilbvizsgalis a munkijahor s7ikséges eszkdzbk jeoyzdkel, a hifmyl és a
amovtizaciot jelenti a foigazealonal
Az épiilet zarasakor eldirds szevint dramtalandl, rendeltelésnek megfelelden ilizembe
helvezi, Hletve kitkratja a riaszd késyiiléket
Szilkseg esetén a gyermekek zavartalan cllatdsa érdckeben a feladatkért &s beosridst a
foigazgatod, illetve a helvellese diszenvezheti (helyettesités, malora elrendelés).



Jarvanyikgyi készenlét idején:

C.

[

o

1

o

I
—

alapos, mmdenre kiterjedd fertOtlenitd takaritdst kell clvésceni a munkakor
leirasaban meglogalmazott terideteken,

a padlé ez felillettisztitason ml a takaritds tegjodjen ki az alabbiakra:

- kEmaberendezések tisztitisa, fertdtlenitése; -

- ajtok, faburkolatok, lambénidk, seckrényel, székek, asztalok, egvéb butorok

veryereres isailasams,

- padlo és jatszdszényepck, ceveb textilia Usditisims;

- jatékok, sporteszkizik tisatitdsdra;

- radigtorok, csdvek lemosasna; -

- ablakok, iivesielilelek tszhitisira;

- gremetgyiljtdk tisztitdsdra, fortbilonildaére;

- képck, 1ablok, vilagitérestek portalanitdsara;

- pokhilok eftdvelitisira,
a fertdtlenitd nagytakaritis elvégedse sorin figyelembe kell vemni a Nemzeti
Nipegészsdglpyl Kozpont (a wvibbiakban: NNK) ajanlasat,
a tukarithst, fertotlemitést Nigy kell megszervezni, hogy az a gyennekele evészségét ne
veastlieriesse,
zért terben a korokozok kencentraciojanak cséklieniése érdekében kiemelt figyelmet kell
forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott inteneitdsi termdsretes szelldztetésre,
az Ovodaban hasznalt jatékok, sporlcskiedk, Jatszorén eszkdzok felilletét rendszeresen
fertdtleniteni kell,
a [elidetek tsedlitdsakor Ggvelni kell 8 komyezet virusmentesséodnek a megbrzésére, a
mumkalolyamaiok megleleld szétvilasztisaval, valamint gyakoribb ferttlenitéssel,
a gyermekek dltal haszndlt edények, evdeszikdzok, poharak, taleik megfeleld hatasfokn
Leritilenitd mosogalasa, a tiszta evieszkizik, pobarak, tanvérok, talcals csepplertdzéstd
vedeti faroldsa, az ovbeszkizdk, thnylrok, poharak svermekek altall tapopatisénak
ellkeriilése,
a kenyérkosarak tisztitdsa, a bennilk clhclyesetl kenddl cseréje minden haszndlator
kivvetben,
a lexiihiak gépr om 6rlénd fertitlenttd mosisa

Az SZMSZ-ben szabdlyozottaknal megleleld druhdeott hatiskim vezett a munkakérben leitak
belartasat folyamatosan ellendrzi.

EGYER ELVARASOK

Gvermekszerctd  visclkedésével,  személyr  gondozotisdgaval, kompomnikaciés  &s
beszédmintdjaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

A szildknek a gyvormcke [ojlddésérdl, a felmerild problémdkndl felvildgositast nem
arthat, a7z erdeklidd sziildket tapintatosan a kisgyermeknevelskhdz irdnyvila.
Munlavédelnm, balesetvédelmi, tizvedelmi eldirdscl betartisa, oktatison vald résevélel.
A tisztitdszercket &5 a takaritd csekdzdkel pyemmekid] elzarva, hizionsagos helyen tarolja.
Vegyen részt az ANISZ elfirisai szerinti kétclezé munka alkalmassagi vizsgdlaton, az
cptazsbplpyl kibnyvel naprakész allapothan kell tartania.

A bhilesédeéhen olvan idépontban jelemjen meg, hosy mumkaideiének  kezdetekor
munkavégetsre rendelkezésre dlljon. Munkakezdés eld 10 perccel érkezzen, és a
munkaidd vépét kdvetd 10 peroeal dvozhal.

Ha munkijét betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti megp, tvolmaradasit eldzb nap
jelezze vezstdjenck, do legkdsdbb az nap 7 Srdie.

Munkawdd alatl csak a hizban lévd veretd vagy helyetfese enpedélyvével hagvhatia el az
frvodat.



o Eletszemléletében torckedicn a poziliv bedlltottsagra, mikadisn covill a jé munkahelyi
légkdr megteremlésében.

» Indjov ,a mi dvodink” szemléletéve] | csapatban™ dolgozni!

= A gverek sremelyiséel jopainak mepséridsdr jelenti, &5 ezért szigorfian tlos a lest
fenyitcs, lelki terror (meglélemlités, megalizas, csoport cléri megszeégyvenités), az étel
elfogyasztisiva valo kénvszeritds, a levegdztetés és ar étel megvondsa,

e Tilos a gverckeket [elndu feliwyelete nélldil hagvni! Lz vomatkorik az olthzdre és a
muosdora is.

EGYEZTETESTI KOTELKZETTSEGEI
Naponta egyeztesse feladalail a csoporgaban  dolgozd  dvodapedasbpussal €s kizvetlen
kollesival.

TAJEKOZTATAST KOTELEZETTSEG
+« A osoporthan megtdntént dolgoladl, a csoportba jard  gyermelekkel, sziilfkkel
kapcsolatban naprakész tajékoztatast kell adni a cyoport kisgvermekneveljének.
o Balosetveszely  fennallasa, wunkahelvi  sériilés, baleset esetén  vagy  rendkivili
esemeénykor a filigazpatot &s a bélcsbdevezettit haladektalanud tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A thrvényi clbirds szerinl

FELELOSSEGI KOR
o beltdn felcldsségeel tarowik a csoportjanak, az 6hdzd, pyennek[lirdd berenderési
lrgyacrt s eszkozeiert & az dltaka hasznalt sépolérl, esykozoleért.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
A dajka rendszeres kapesolatban All a [Giguzgaidval, a csoportos kisgvermek nevelSkkal a
konyhai dolgozdval.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE

A tudomidsira jutoti hivatali titkokat kiteles megirizni. Ebbe a kiirhe tarfoznak az imtéemény
mikddésével dssrcliiged belsé problémak, az dveda zzompontjabél beliieynek szdmito témdk,
szakmal vagy munkaiigyi vitak,

A pyermekelk, a szilok, a dolgozok személyiségjopait érinté mformactOkat meglrei, &5 az
inlézmény SzMSz-ehen foglaltak szerint jar ¢l

IIL
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szdloan az adott mevelesi &v intézményi mumkalervében kerfll meghatarozasta az
egyeb feladat és meobizas:
- Fliigazgatol meghizis alapjao dvodal dajka helyellesilése.
— Fihgazgatdi meghizas alapjan (felictele a tanfolyam elvégzése) elliga a diabéteszes
ayermekek kezolésit

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésire jososuliak:
v [Bigazgatd, fdigazgati-helyettes

AMUNKAERTEKELLES KRITFRILMAL
v 3z SzMSe-ben loglaltal szerimt.



* A helylr erékelési  szabalyzat  kompetencia és  leljesitményalapl  érckelés:
kriterinmoknak mapfelclden.

ERTEKELESE
— Evenle egyszer a helyi Frtékelési Szabdlyzatban meglogalmazott efvarisok alapjin
telyesinnényériékeldsére koriil sor.

V.
ZARADEK
Ezen munkakéri leirds..........oon -t6] lép életbe.
A mivnkakdri leiras modositisinak jogdt 2 kdrilményekhez igarodva & munkdhtatod fenotartja.
A munkakdri leirds a visszavondsig vagy modositislg drvényes.

Kelt;

tolrazgald

NYTLATKOZAT

A munkakon lefrisban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezdnek tekintem, annak cgy
peétdinyar atverem.

Kijclentermn, hopy ar altalam végrert immkadrt és a kezell énékekén anyagi €s bintetdjopr
feleldsseggel tartozom. A munkim  sorin  haszndlt  tirgvakat, eszkdzdkel, wépeket
rendeltetésitknek megfelelden hasznalom.

Eelt:

munkavallald



BOLCSODEVEZETO MUNKAKORY LEIRASA

MUNKALTATO

| Néw

L

.:-imn}:usap:iti Napsugar Ovoda és Boleséde
4634 Aranyosapili, Pelifi Sandor it 8,

' Szervezet epysée

Bilesdde Telephely

Jogovakorld

[Hgazeatd

Blunkay éesés helye

a-h'an}'u:s.:apﬁﬁ' N'apsugér Ovoda és Bileséde

MUNKAVALLALQ

ey

Besorolasa — felséfokn
VEgTelseg esciii

© - 2023, évi LIL thrvény a pedagdgusok 0j életpalvajarol

- A kbzalkalmazottak jogal lasaral 57010 1992, &vi 300U,
Hirveny

- 40172023, (VILL 300) Ko, rendelet a pedagdgusok 1]
Slorpalyajare] sz0ld 2023, évi LIT. torvény vearehajtdsarsl

- 25720000 (X1 26.) Ko, rendelet A kdvalkalmuzottal
Jogallasars] szdle 1992, évi XXX, thrvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjdtéti &s gvermekvddelm agazathan torténs
véprchajldsinil

Fokorat

Poedagogos LAL, Mester

" Besorolasa — kdzéptokl
vigsellade eselén

- A kizalkalmazottak jogillisars] szole 1992, évi XML
wWrveny

- 2572000, (XTI 26.) Korm, rendelet A kézalkalmazoriak
Jogallasarol szalo 1992, évi 2001 Worvénynek » szocialis,
valamuinl a pyermekjdlét &5 gyermekvédelmi agazathan loriénd

__vegrehajtasdrél —_
. — 40172023, (VII31) Komm. rendelet 96, $-3 szetinl
Egry b fultalfsok {pedagpus  igazolvany, utazdsi Lkbliséeléidles,  utarzdsi
: kedvezminy),
—  {nmnkaruba hozzdjimls)
MLUNKAKOR
Beosztas BOLCSODEVEZETO

Munkakir-FEOR

Csecsemd és kisgrermekneveld - 2432

el

A Cscesemd- ¢2 Kizgyvermekneveld szakember felelds a cseczcmdk
es kisgvermekek (Altaldban 0-6 éves korask) fejlddésencsk és
gondozasanak  lamogatisaért  az Okratis, Tudomdany, Sport
teriiletén, A munkakir célja, hopy biztositsa a4 zyermekek szamara |
a mepteleld thmogatist & bstomsdgos kdmyerzetet, valamini -
eldsegitse a személves, tarsas &3 motoros kiseséeeik lejlidéséi j

fEdzvetlen leletles

hilesbdeveretd

Ielvottesitésl cldiris

+« 30 napon beliillh helyetiesilése a bdlestdevereti
s 30 napon tili helyettesitést a fSigazeatd rendeli el irashan (a




MUNKAVEGZES

Hell munkaudd

4{) :
A MUI0Z.E(L) é5 86.§(3) pentjal alapjan napi 20 pere munkakiz -
srimetel hiztosit a munkalluid, mely nem szamit munkaidének, ipy |
a benntartdézkodas idejc naponta 20 perecel meghosszabbodik.

Szabadsdg

1992, &vi AXXIIL thrvéoy a kézalkalimazottak  jogAllisindl
56.-57.4

i Alapszabadsap: 20/21 rmnkanap

Civerek utin pdtaz.: nap
Potszabadsag: nap
Srabadsbrdl [Gképpen a bidlesddel sziinetekben vehed kil

Mewveléasel-oktatdssal
lek&dil drasrama

Het 35 Ora.

Munkardd beoselds Neveléa dvenkénl a munkatervben rdgeieliek szerint
II.
KOVETELMENYEK
[skolai végrettseg, cgeckem{- és kisgyermelmeveld (BA),
szaklképosités | bilesddet szakgondozd (OKT)L

I esecsemi- és kisgyermekgondozd (OK]),
- gsecsemi- &5 kisgvermekneveld-gondozd (OKT),
- csecsemnd- és gvermeknevel6-gondozé (OKT),
kisgvermekeondozd, -neveld (ORI},
csecsemd- és kisgyvermelmeveld assrisztens (FOKSA),
. csersomis &8 pyermekeondozd (OKD)

Blvart ismereick

A oscesemd- &8 Kispyvormekpondozdara, -fojlesztésve vonatkozd
Cszakma  dgmeretek, az  inkérmény  dokwmentumok,  belsd
szabalvzatok ismerets.

Sziikséges kepesséoek

Eivakd kommmnikacids &5 konfliktuskezelési készadack.
Kreativitas &5 problémamegoldd képesség.

Gvermekbarat hozzaallas és a pyermekek ranti clkdtclezentsée.
D0 szervezést es iddgazdalkoddsi keszsegek.

A pvormekvédelmi szabalvok és cléirasok ismeorcte.

Alapveld eodsesdripyt &y elsdserdély-ny(jtas ismeretek.

. Bzemelyes tulajdonsagok

Munkdhor  vald  horvddlldsinak  jellemzdn  feleldsségvillalds,
alapossdp, precizitas, kecativitds, optimdlis terhelhetdsés,

Kommunikécidjanak jellemzdi:  j6  kapesolatteremtd,  hiteles,
hatarozott, 101 értelmezi masok szavait,

Embenn  kapesolatamak €5 masokhoz  wvald viszomyanak
lzgfontosabh  jellemzdi:  tolerans,  igazsipos, zondoskodd,
segilikdse.

Hgyénisegét jellemzi: a kiegyensilvozottsdg, lelkiismerstessép,
elvarisnalk megleleld megelends, dnkolika

.j;'lg}'éb kivetelmenyek

Folyamatosan bévilld szakmat/gyakorlat & szakirodalmi
ismereiek.

A munkavallalo 92000, (VIIL 4.} SzC3M rondclet a személves pondoskodast
tovabbkepzesi véaz(l személvek tovibbkepzesérdl és a srzociilis srakvizsgardl
kitclezettades alapjin,

A munkakdere o 1007 &vi NXXI tdrvény A gyermekel védelmérdl Sxoa
vonatkozo legfimtosabb gyamiigyi igazgatdsrol

jogsznbalyok s 1571998 (TV. 30.) NM rendelet A személyes gondoskodast

nyjte pyermekjolet, gvermekvedelmi intézménvek, valamdnt




személyek seakmal Feladataind] &s mlkddésik feliélelerdl (A
rendelet mellékleteben megtalalhargk: a bilesddel stituszok
[elsorolasa, clvart végeettsdégok, munkaroha juttatds, bdlesdde
helyiségei, minmmalis eszkdzlista)

3IRA201T. (XI1.29) Komnrendelel A seanélyves pondoskodasi
nyujtd  gvermekjoléti  alapellatasok &5 gyermekvédelmi
seakelldrasok 161és1 Adrdl &s az igénviéslkhbz felhasznalhatd
bizonyitekolrdl,  (Mellékleteben  kitelezden  vezetendd
dokumenidcio haszndlando.)

4152015, (X1, 23.) Korm, rendelet A szocldbis, gyennekjolén
&s  gyermekvédelmi  igénvbovovd  nvilvantartdsrol s oaz
orszagos jelentési rendszerrdl, (KENYSZT)

3692013 (X 24) Korm. rendelet A swocidliz, gyermelgaléd és
sycermnekvédelmi  szolgaltatok, iniézményvek &5 haldzatok
hatésdg myvilvanlanasard] & ellendrzéséndl

23571997, (XIL17.}y Korm. rendclet A gvimhbatosagok, a
teritleti  gvermekvédelmi  szakszolgdlatok, a  gyermekjaléti
szolgalalol €5 a szernélyes gondoskodist nymjté szervek Gs
gremélyek dltal kezelt sremelyes adutokrd]

1993 évi ML idnvény A srocialis imaeealberdl é2 seocilie
ellatasokral

12000, (I 7)) 52CsM rendeler A személves gondoskodis
nvijtd  szocialis  intézménvek szakmai  feladatairol  és
miikddésik feltételemdi

1598 évi LICIXTV. tdrvény A csaladok tamogatisarol

2003, évi CNXV, thrvény Az egyenld banasmadrol és az
eielveoyenldsér eldmorditasarsl :
1992, &vi XTI wrvény A kdzalkalmazottak jogallasarol
2572000, (X1 26} Korm. rendelet & kozalkalmazoitak
jorallasardl szolé 1962, évi XXX thrvenynek a szociilis,
valamint a gyermekjolén &s gyermekveédelmi Apazathan 16rténd
vigrchaitdsardl

2001, évi CXC. thrvény A nemzetl kimevelésdl

2023, & LI torvény Pedagdrusok 0f életpalvaja (Pocty)
4012023, (VIO 30 Kom. rendclet A podagéousok
Eletpalydjardt 57016 2023 &vi LIT. thrvény végrehatasiral
92000, (VI 4.) S2CeM rendelet A személves sondoskodist
vépzd szemelyvek tovabbkepzeserdl &1 a szooidlls szakvizsgardl
3371998, (V1. 24 NM rendelet A munkaldri, szalanai, 1llelve
személyl  higiénés  alkalmassag orvosi  vizsgalatard]  és
veleményezésérd]

Okialdsi Hivatal: KIEGESZITO UTMUTATO a bilesddében,
mini bilesddében pedagdgus munkakitben [oglalkezlaolak
részérg 2024 08 (H.

VEZETOIL FELADATFAIL

A T gurgatd winyildsa melleti szervezi a bélesbdében folyd munlar,

Edzremikodih:

= a balesdde &riékelés rendsrerének mitkddictéachon
s pomdosasi tevekenyvsén biztonsapos folteteleinek megteremtésshen
o & eyermekbalesetek megeldzésében




* A & & N B

neveldtesitleti és alkalmazott értckezletek clikészitésében

az ovodaval vald egyiitmiikiideshen

a  bilesbdel hasvomanyok, az lnnepélyek  szerverésével kapesolatos  feladatok
cllatazaban

a gvermekvedelmi feladatok ellatiasaban

a rutka &s balesctvédelmu, valaming tizvédalmi eldirasok betartasiban

az igazgatasi feladatok ellatdsdban

a kizalkalmazotti tandcesal, sealdi szerveselle] vald emyviilonilddéshen

a sziilok részére az intézményt érintd kozérdekd informaciok ataddsaban

kiizalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziinietese esetén véleményezési
Jogkire van

felclds a eyermekvidelimi tevékenyade koordindlazacrt

a veszelyeztetett és halmozottan hdtrimyos gvermekek estében végn a gyennekjolet
sgolealattal kapesolatos ceyiithmiikodest

elkésziti a bolcsddel munkadd beoszidst

Rendszeres kapeselatot tart a bolesode orvosaval a gyermekek rendszeres egeszségiign
vizsralatanak mogsrerivezésében.

Rendszeresen ellendrzi az etelek mimségét, tipanyag szerinii dsszaallilasal.

KISGYERVERKNEVELOT FELADATAI A HETI KOTELEZO ORAJABAN:

KOTELESSEGEK
»  Munkdjilan figyelembe vesa a [igazgald, almueatizal.
»  Feleldssépet vallalnd a pvermekek fejlédeéséért, testi, lelki épsegéert a  gondozo-
neveldmunka, a szolgaltatisek seakmal seinvonalddn,
»  Scgiséget nyltani pondozasi-nevelési kérdésekben, tanacsot adni gondozotarsainak és a
seitldknels,
= Fiovelommel kisérm az cpészsépes caccsemd é3 Kspvermek testi fejiddesénck menetét és
az azt befolyasold tenyezoket,
s Felismerm a gyermekek egyénl szikségleteit, ¢s azokat figvelembe wéve gondoani (s
nevelnd a rabizott csecsemidket és kisgyermekeket,
+  Alkalmazni a csecsemnd és kisgyemmek laplalisinak alapelvell, korszemt kévetclménye,
mindsée, menmyviaéei é3 etetéstechnikai vonatkozasban,
o Alkalmazm s gyermekek pszichés ferlidéserdl szevzell djabb 1simeretel,
o Kiszamitani a fejlidési mutatokal, és a lapaszlalatokal a gyalorlatban felhaszndld,
» A nevelésl, rondozds] tapaszialatait clemezni, értékelni, ar dsszefiiggeseket feltimi, &5 a
munkaszervezes, a gondozis mindsépenek javitdsa drdelithben [clhasznalm,
s Alkalmaem o kispyennck személviséefojlédését clbsepitd Kilonhizé eszkizdket (jatdk,
mese, ének-zeng sth.),
»  Felderieni ax Atlagostdl cltérd folddésiitemi, illetve a viselked2sil pyearmek problémainalk
olait és clisegtieni a problemak megoldisat,
o Felismerni a gvenmekek erzebmi dllapotit, kifejern: egyliltérzését & 1amogain Sket,
s  Eldsegilent a pyermeka én-tadar kibontakozasit, az dnalldsagl tdrekvések megvaldsuldsat,
»  Elfsceiteni a eyvermeki beszed fejlédését, mint a kimyezettel vald kapesolat fontos
feltételét,
o Alldlni a csecsemd és a kisgyermek szocidlis érrelmi fejlddésének f8bb mozzanatait,
megfigvelnt a felndrtelke] vald epyiimitkddésé, az Sndllosdganak tejlodését,
»  Figyelenmnel kisémd ¢s segitond o tédrskapesolatok  fejlddését az  eavittlénd] az
ervirmikidesig,
s Elisegieni a helves viselliedési szabilvok meptannlasat, interiovizalasat,



Elismemi a viselkedés: savarokatl, sceitséget adni megsaintetesiikhdz.

Mepszervezni a bilosdde egészének napl munkijil, kalskitam a nyusodt csoportos életet
biztositd napirendel, cecken belill a specidlis programok beepitesét,

Segilenl az optimilis munkahclyi légkdr, a hammonikus munkatirs kapesolat aalakulasat,
Mepszorveznd, levezetni a s7iildi érnekezleteket,

Biztositant a mmbsegiles és mamyiséoileg mepteleld jatékeszkinikat,

Folyamatosan biztositani a balesetmentes kiimyezetet, megsrervoznl 4 balesct clharitasar,
Felismerni a harom éven aluli életkorban leggvakrabban clétorduld betegséeek jellemzd
tiinelell, megeldzésik lehotdstpeit,

Beicpsés cactén mepfeleld tineteket felismenn, &5 az orvos vagy a seild megolrkezésdip
tineti kezelést alkalmawrm,

Felismerni ax skt életveszélves allapotokat, és elsdsegélvt nyiytom.

A gyermckek harmonikus fzjlddese drdeliében egyiiluniikddn: a sziltklel.

Segitséget adm a gyermelknek &z sziileinck a gyermek életéhen bekdvetkerett viltozasck, a
cealad &3 az intézmeény eltérd neveldl 1egkirébdl adodd problémak csetén, '
Szorveznl &3 segiteni a bilesfdel csoportban a felvélelt clbkészind és a beszoliarisi
munkét, a szalékkel vald ceyitmmilkidést,

Ismicri & bilesddére vonatkozd hatdlyos drvényekel &s rendeleteket,

A bilestdére vonatkozd dokumenticisr ellésziti,

Rendszeresen megligyeln a pyermeki tevékenységet, annak kisérd megnvilvanulasa
répziteni,

Vezetni a gvermekekre vonatkozo intézményi dekmmentaciot,

A szakmal Lloklaras szabalval szerint kezeli a birtokaba jutoit informacidkal.

Ellatja az SN1, BTMN, 1111, 1L gyermekeket

pevéni  es  csoportos  evékenységek  tervezése €5 srervemése  a gyermekek
mozoaskészsépének, eovittmikodés és  swocidhs  készsépeinck, Onbizalmanak es
felfogdkepessegenek fejlessidsire;

mesélds, szerepiatélkok, dalok, mondokdlk, informalis és kizos beszélgetések sepitsipivel a
gyverckck nvelvi készségenek feyleszidse;

mitvészetl, dramai, zenel &8 iesmeveldsi tevékenységek révén a kreallv dnkafejeréat
szolgald feladatok megoldasanak irdnyitisa;

a gyermekek taplilkozas, egésescelioyl &5 biztonsagl igényeinek megfigvelése és
éniékelése, a tojlédéatket akadalyozo tényexdk fehsmerdse;

a gvermekek tevikenyséuének felugvelete biztonsaenls ¢s a kenfliktusok megoldasa
erdekeében;

a gyermokek irinyitdsa &3 segitése a mepfeleld dlkesési, Sltdzlcbdésl s tismtasigi szokdsok
elsajatitisiban;

a szildk és a munkatarsak tijékortatisa a gvermekek [ejlédéscrdl ¢és problémdirdl, a
megfcleld lépések &5 a szikedres mas szolpaltatizok igenybevetelének meghatirozasa:
egyiittmilkidés  kialakitdsa ¢z feontartisa a  kisgyermekekkel  foglalkoze  mas
szervezeteklkel.

ALTALANOS SZABALYOK
A szabadsdg felhasznildsdaval, illetve a tivolmaradissal kapesolatos eliivisok

A szabadsaz ldadasinak idGpontjal a dolgozd meghallgatasa utdn a munkaltald hatbrozea
e,

Az alapszabadsagbdl 7 napot — a munkavigzony elsé hdrom hénapjat kivéve — a
munkavallald kérésénel meelfcleld iddépontban kell kiadnia a vezeifnek. A delgozonak az
erre vonatkozd Igényét 13 pappal elébb kell bejelentenie frashan, kivéve rendldvih
esethen,



s A béleséde vavartalan mikddéséher a munkdaliald 15 nap szabadsapot igénybe vehet.

s A szahadsigot esedékességének évébon kell kiadni, illetve livenm.

o A munkdltald s toar mepkezdett srabadsagot fonlos érdekbdl mepszakithatja, de a
munkéval tiltéet ido a szabadsidgha nem sedmit bele.

e Tves szabadsdgolasi fitemtery elkészitésc a félreériések elkerillése érdekében ajanlotr,
Vératlan tivolmaradast, hidnyzast (betegség, egvéb komoly mdok). a helyettesites
megszervezesének érdelkében a munkaidd meekezdese elott nimmuan kéL éraval jclezm
kell a thigazgalinak.

Euyéb

e A bdlesdde teriibeltén (&pliles, udvar) a torvényl elbithsnak megtcleléen nem lehet
dohanvozni, A dobanyozm a munkaidd alatt k&t alkalommal, wdvari 1diben &2 ebéd atén
egyedill lehetséges.

s A bilesdde zardsakor, ha 0 hagyja el az épiileret utoljara, meggydzadik adl, hogy az
ablakok, ajtok 361 be vannak zarva, a villanyok mindenhol le vannak oltva,

s A bilestde kolesaiért teljes felelssegmel tarosik,

s  Vimkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasenaljon telefont, maginigyelt gyorsan,
a neveldmunka zavardza nélkiil intézze el. Gyvermekele kéz0d a telefonjan sem hivast
kezdeményezni, sem fogadm nem lehet. Rendkivilli esethen a csoportszoba elhagydsin
kévetden, a gyerekek folizyveletét megoldva a lehetd legrévidebb idS alatt kell a hivdst
Iebotvolitani,

Munkaiddben internel hasznalata csak nagyon indokolt esetben lchetséaes.

Kiilémleges adatokat (vallasi hovatariozds, elmlum, politikai hovatartozas, gyerek illetve
felnfit betepseg, genelikar adat, szexudlis rdnvultsag) =it csoportban megosztand
szigorian {ilos!

s Srildk hozzajaralo nyilatkozatat fgyelembe kel venm! A kisgyermekneveldk telefonon
sremélves adalot & hivd &1 minden kétséget kizard azonositisa néikiil nem adhat kil

s Betartja a GDPR szabalyait, a padagiuus a telefoman a gyermekke] Osszefiigsd adatol
nem kezelhet

o A uyerskeladl késziilt képeket, vided felvéleleket a sziilokkel torténd megosztist
eévetden, de mintmmuom 5 nap utin a telefonrd] visszadl Hthatatlanul W6rdlni kiteles,

o IEkszert, értéket behozni a bileaGdéhe csak sajat feleldssépre lchet, czekért a bilestde
nem vallal feleldsseget! A kézivaskdjdl a szckrényehen elzdrva tartja.

« Ruhdrata dpoll lisela, munkavédelmi eldivisoknak megleleld, Fehérpemit mindig jol
takard rubhazatban, feszes nadrig eselén ceipit takard felsbben, szolmya eselén rd Telen
2 ujinyival £rd szoknydban, lapos lalpi cipében papucsban dolgozik, Magas sarkl cipl a
boleséde udvarin a baleserveszély miall scm clfogadott, Unnepi alkalmakra megfelels
mhdzat viselése.

»  Ekszer, picreing sajit felelfsségre hasznalhatd a balesetveszély miatt.

» A kérmdk dpoltak, ujjvégel 2-3 mm-crt meghaladdak, reszellek. A karommszeril, hosszn
milcormék balesctveszelvesek

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEG
s A fBigazeatdval és a fOigazgatt-helyetiesscl a jogszabdlyvban és belsd szabdlysatolban
rigzitattek szenmnd,
« Naponla cevezicsse elképreléseit s csoportjaban dolgozé kizvetlen kollégajival, heu
rendszerességgel, dajkajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEG
» Naprakészcn 1ajékoztatja 2 csoportban dolgozo kisgyermekneveld kollegéjal,
e Heu rendszerességee] tajékoztatia a csoportban dolgord dagkat az akinalis feladatokro],
programokrol,



e Tolyamatosan (4jékoztatja. a csoporhdban jaré gyermekek szileit a gyormckik
[eylbdésertl,

o A fHigazgardr thckozatia a vezetd iltal kért 16marol, eseméenyrdl,

e Neveldgi év véeén irasbun bedsdmoldt készit a nevelfmunkijardl a Teljesitmeny
Extékelési Rendszerben megadott szempontol szerint,

e Rendkiviii escményrdl. gvermekbalesctrél, sériilésrdl, munkabelyi balesetrol, sziildi
kontlikmsrol a fiisazgattt, bdlesidevezetit 1ékoztatnda keall.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az inlézmény Sz Sz-¢hen biziositott jogokat, hatiskire € képviseleti joga az dltala
vezelett pyeemek csoporira terjed ki

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Az intézmény Erickeldsi Srabilyzata szcrint az egész éves eljesiiményét rashan értekel.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Résst vesz a neveldtestillen, alkalmazotil éntekezlelcken. Az intezmény gyermeker &8 dolgoezdn
drdekében Kcgvenstilyorott kapesolatra threkszik: a fenntaridval ¢s annak srervezeteivel,
szalomai szervezeiekkel és a tarsintézménvekkel, a szildkke] dpolja hagyomdanyesan kialakult
kapcsolalambat,

Rendszeres kapesolatban all a fdigazgaloval, a csoportes kisgyvermekneveldkkel, a dajkaval,
konvhai dolgozdval,

FELELOSSEGI KOR
Felelds kijeldlt csoportjaban a pedagdgial program mepvalésitisaért, a gyermckek bizionsagacrt,
a svermekek exdekeinek elsébbaépédrt, a7 egyenld banasmodirt,
Felelissége kiterjed teljes munkakirére és tevékenységére, felelGsségre vonhato:
o munkakdri feladatainak hataridére wrténd elmulasziisaért, vagy bidnyos elvégrdsten,
= g vezetil utasitdsok 1oénytd] eltérd vearehapisdén,
s ajopszabilvok, a munkahelyi fegvelem ¢s bizalmi jelleg, a munkatérsak ¢3 a gyermekek
jopainak megseriescett,
¢ 2 munkaeszkzik, berenderési thrgyak eloirastél cltérd hasznalataérl, elrontisacst,
a vagyotbiztonsdg, a rdbizot lelidd threyak és a higiéma veszélyeztetéseert

TITOKTARTAS] KOTELEZETTSEG

A TisgyermcknevelSt s, hivatisdndl fogva, barmadik szemdlyekkel szemben titoktartis
kotelezettsée terheli a pyermekkel és csalddiaval kapesolatos minden olyan tényt, adatet,
informdeide illewden, amelyré! a gvermekkel sziilével vald kapesolaltartds sordn szeizett
tudomast, E kitelezettsée o [oglalcortatasi jogviszony megszinése utan s haténdé ndlkil
femmmarad. A titoktartast kiteleretisée nem terjed ki a nevclotestiilet taglainak egymds ki, a
gvermek feplodésével Geszefiiggd megbeszlléare, '

A gvermnck szildjével minden, o gycrmekével dsszefiiged adat koziiThetd, kivéve, ha as adat
kiizlése silyosan sértend a gyermek tostl, értelmi vagy erkdlesi fojlddeset.

A kisgyermekneveld, a fdigargatd Ofjan, kdlcles az illetekes gyvermelgolén szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megiiélése szerint a gyermek — mdas vagy sajat magatartasa miall --
silyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kerdilt. Ebben a helyzctben az adattovabbildshoz az
érintett, valamnint az adattal kapcselatosan cgyéblent rendelkerésre jogosult beleegyezese nem
sziikséges.



A titoktartasi kitelezetrség nem vonatkozik arra az esetmre, ha aldla o selldvel Brénd kozlés
tekintctében a s7iild irdsban felmeniést adott,

A titoltartasi kételezetisée nem terjed ki azokra az adalokra, amelyck a kKdznevelesi thvény
alapjan kezelhetdk s tovabbithalok.

A titoktartisi kidelezcitsée kiterjed azokra is, akik résed vesznck a neveldtestillet iilesén.

110
FGYER FELADATOK, MEGBIZASOK
s Személyre szdléan az adott nevelési év inidaményi munkatervében kerill meghatirozdisra
az egveb feladat és megbicas.
o Veretbi megbizds alapjan (feltétele a tanfolvam elvépeésc) ellatia a diabéieszes
svormickek kezeléset.

Iv.
ELLENORZEST TEVEKENYSEG
Ellendrzése
o Az SaMSz &5 ax dves intézmenyi numkatery tartalma és temezése szerint.
s Joga van Svenic lezaldbb egyszen ellendreésére, munkajard] vélemenyezéshez.
+ [Hlendrzeset maga 15 kérhedl
s  Rendkivitli ellendrzésére a paprakeészség, munkalegvelem clicndrzése essten, illetve a
munkijival szemben felmeriilt ok malt kerfilhet sor.
« Evenic egyvszer 4z intézmémyl Teljesitmény Frtékelési Rendszerben megfosalmazoll
elvarisok alapjan teljesitményeértékalésere keral sor,
s Az ellendrzésével kaposolatban kialakitott veélemenyhez frasheli &samevéilell ichet.

Ellenirzésére jogosuliak:
»  fiigazsato,

o Lalsd szakértd coyeztetett idoponthan.

A MUNKAERTEKELES KRITITRIU VAT

. az SzMSz-hen foglallak scrint,
» az iniézményi Teljesitmeny Frtékelés Rendszorben foglaltalk szermnt.
) ) V.
ZARADEK
Fzen mumkakord leirds. ..ol -6 lép éleibe.

A munkakdri Ieirds modositasanak jogit a kbrilnényckher igazodya a munkallaid fenntartja,
A munkakir teirds a visszavonasig vagy madositdsig érvényes.
Kol

fdigazgatd
NYILATKOZAT
A munkakér leirasban megfogalmazottukal magamra nézve kitelentmek tekintetn, annak egy
példanyat drvettem.
Kijelenlem, hogy az altalam végzett munkaérl &s a kezelt ériékeként amyag £s binteldjop
feleldsséggel tertozem. A munkim  sordn  haszndli  tdrgyekal,  eszkdziket,  gépeket
rendelictésiiknck megfelelden hasznalom.
Kelt:



munkavallald



3, szam fiiggelek az SeMSz-hez

NYILATKOZAT TARTOS HELY EFTESITES ELLATASARA

.................................................................................... {név, s#ilhely. ida),

mint o Araayesapiri Napsugdr (voda éx Boloside (4634 Aranyvosapall, Peldli 5. 8., OM
azonosite: 0336113 kdznevelés foglalkortatott! jogviszonyll mumkalkorben foslalkostalon
- ovodapedagogus munkavallabdga, bantetijom [elelsséoem tudaldban kijelentemn, hopy a
Poéty 852, & (&) bhekerdéséhen meghatiroroll farlds helyettesitést, a munkakdromwe
meghaidtozol  neveléssel-oktatissal lekitdet muemkaiddm  feliil, tovabbi  kézvetlen
foglalkozas meptartasdat az ovodaba jdrd gvermekek rzavarialun ellalisinak evdekében a

......................... neveldsi ey végéig - irdsbeli nyilatkozatom alapiin - vallalom.

Aranyosapan, 20, Sy hoo L nap

munkavallald



4.sz. fiiggelék az StMSz-hez

ARANYOSAPATI NAPSUGAR OVODA ES
BOLCSODE

4634 Aranyosapati, Petofi Sandor 0t 8.
OM Azonosito: 033611

nevelGtestiilete a
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 62. § (1 b; le; 1a) bekezdésének
megfelelben az 1997. évi CLIV. egészségiigyi torvénnyel Gsszhangban

A DIABETESZES GYERMEKEK ﬂvpnﬁﬂﬁ TORTENO SPECIALIS
ELLATASARA AZ ALABBI ELJIARASRENDET FOGADTA EL

2024.
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BEVEZETO

A cukorbetegséz, vagy mas éven diabétesz coy anvageserezavar, amelvhen a szénhidritok
hasznositdsa szenved zavart,

1-es tipusi diabéiesz: ebhen az esethen 2 baspvalminigy nem lerme! inzulimt, igy kilsdles
kell bevitmi a szervezethe,

Az 1-¢s tipusi diabélesz altalaban genetikal okokra voezcethetd vissza,

1. A GYERMEKKORI DIABETESZ TUNETE}

A gyermekkorban  jelentlczd  cukorbetegség  tdmetel is  hasonldak a  [elndlitkorban
jelentkezdhoz, dllalaban o tinetek specifikussaga miatt kénnyen felismerhetd:
. sokszori €5 biséges vireleliimitds {dvoddskorban a mar szobatiszta pyermeknél
&1eh dgybavizelés, vagy nappali gyvakon mosdoha jaris),
+ a [fokozoll vizvesztes kivetkeztében kialakuld  kinzd  szomjlsdgérzet,
megnévekedett tolvaddklogvaszlds,
o nagy élvigy, dllandd ehsegérzet, ennele cllenére fogyis,

»  pvakori hasfias,

o illandd faradtsdg, bagvadisag, rossz kozdérzet,

»  nchée sebgydgyulis,

e az Gsyrefekvd birfelszineken megjelend pombiés és baklenihs feridzések,
»  visszatérd vagy nem mild fertdzések, gyulladasok,

* acctonos lehelel (korémlakkiemoséhoz hasonld, aromas édes lehelet),

s homalvos Latas.

A gyermekkori diabhétesz kezelése

A gyermekkeri cukorbotepsis terapidja nagyban fligg a diabétesz tipusdtél. Ax 1-es ipusi
diabétesz csctén a gyenmek kezelorvosa dltal meghatirozoll inzelinterdpidra van sziikséa,
A gyermekkon cukorbetegség kezelésében hdrom pillért dllapitunk meg:

A, helyes élelmod

B. érendi Kezelfs

C. inzulinterapia
A kezelés modjac mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami [ise a diabétesy
lipusalsl, a gyermek vércukorszintiétol is.

A. Helyves életmad
A kereles sikerének kulesa a mcpleleld, segitd csaladi hartér, valamint a syennck, a csalad és
a kezelborvos szoros o5 hatékony cevittmikddése. A csalddnak &3 élethordtd] fiigoden a
gyermeknek is naprakész smerelekkel kell rendelkeznie. A cukorbetcgsée nem indokolia a
sport abbahagydsal, pontosan ellenkezdlep, a rendszeres mowgds a megfeleld kezells szorves
része. A mozgas cabkliend & szervezet inzulinigenyet,

B. Erendi kesclés



A cukorbelep gyermekeknek a diabetologus kezeldorvosa egyénileg hatdrozza mepe a
Javasolt napi energia- &8 szénhidrilmennyiséget, valamint ajanlist ad az inzulinbeadisok
¢s az czt kiveld dlkezések iddpontjidra, Ennek figyelembevéiclével a dietetikus segiti az
elvek elsajatitasat &s az Ctrend dsscedllitishe (nyversavyapok mindséel & mennyiségi
valogatasa, &elkészitési megolddsok, szénbidedt szimolisa stb). Egy onkorbetep
napirendjer ugy allijak dssze, hogy a beadol mzulim, illetve arz étkezésck idében és
mennyiségben is coyensilyban legvenek. Altaliban napi Gt-hat Stkezéssel kell szdmolni:
hirom fiétkezes &5 kéf- hirom lustikezés (Uzorwd, wzsonna, utdvacsora) alkotja a
napjukat.
Keriilni kell a belcsatornabél gyorsan lelsavddd, a véreukorszintet hudelen croeld
epyszeril szénhidralokal (pl. csokolidé, cukorkdk, cukortanalmi dditditalek stb.)
fogyaszasat.
Tarekedni kell 4 napraban Whbszin zildség és pviiiniles fogyaszlisina.

A teljes kiorlésti gabondk fogyassldsinak preferdlisa a fehér liszthdl késziiltekkel
szemben.
A cokortartalm folvadékok (cukros tea, gyviimdleslevek, sedmpok, limonadE sth) gyors
vercukoremeld hatasuk miatt teljes ménékben kerilenddk.
Elengedhetcilen a megfeleld memnyisegn folvadékbevitel {viz forméjiban).
A. cukorbetegek a nekik szént (energiamentes desitdszenel, cukorpdtléval készile)
lermekekbd] sem fogyaszthatnak korldtlanul! Ezek a diétds remmékek ngvan kevéshé
emelik a  véroakorsziniel, de wcsak az ajanlott napi  szénhidritbevitelen  beliil
Togyaszthatdk! Energiatartalmuk sokszor nem alacsonyabb a novmal termékhez képest
{pl.: hozziadou cukrot nem tartalmazoscukormentes csokolddé vagy nédpelvi), ey
Togyaszrasuk csak valasztekbovitdsként, allzalnn jelleggel ajanlott.
A mez es a kildnbésd sarupok magas cukortartalmiak, cack [ogyasatisa cukorbetepek
sedrndra keralenddk.

C. Inzulinterapia
A kezelés modidt mindig diabetoldgus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatdl, a gyermek vércukorszintjétdl & egyeh parameterétdil s,
AZ |-ca tipusi cukorbetegség esetén clengedhetetlen az meulinteripia, mert ebben ax
esethen a gyermek hasnvdlmingye nem termel inzuling, ipy azt kiilsé fomisbol kell
Bevinnl 1njekerd formajdban, az erre kialakitoll inzulinadagold ioll sepitséadvel vamy
mzulinpumpdval.
A injeke1ot a bor alatti zairgzivertbe (has, comb sth.) érdemes adni.
A 2Z-es tipuast cukorbelegsés gvdgyszersi a szdjon kereszil szedherd antdiabetikumoel,
s csak késobb sAikseéges az inzulin potlasa.
l-gs tipusi cukorbetegsép kezelésének szerves része a didla, avar a helyes tdplalkozasi
szokdsok kialalildsa, a gyermek életkoranak €5 testsilvanak megfeleld &trend. Fnnck
soran az imzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrit mennyiségét,
A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szamdra kiiléndscn fonlos. A testmorgas
itbbek kdzt 10 hatassal van a kenngésre, a psziches dllapotra, erbuléire, és sepin az
inzmlin hatékomny mitkddését 1s, gy a véreukorszint konirollilasal.
Testmozgds elftt kiemelten fonlos a vércukorszintet meemérni, hiseen magas
vércukorértékek cselén, paradox mddon emelkedher a vércukorsznt is. Optimalis érték
5,0-14.0 mmol/l kozdtt van, A mozgdst nem szabad elkezdeni, ha a vércokor 5.0 mmal/]
alatt vagy 15,0 mmol/] [elett van. Mind a két esetben rosszullétel okoz, veszélyt jetent a
gvermekre. A testmozgas elért és utan i 10bblel szénldritmennyviségre éaivaey kevesshb



inzulinra van seikségitk. Tovabbd mindig legyven kéznél plusz szénhidrit: 100%-os
gyimdleslé, oviimiles, keksz, szdlécukor!
Testmozgds kézben [gyehi kel! a hypoglikémia (1l alacsony vércukorszinl) aneteit. 1la
a cukorbeteg gyermek visclkedése eltér a megszokotidl, elfimd, leiil, vagy a ra jellemsd,
egyedi tinctckel mutagja, le kell tilictni és a véreukorértékét akér 18bbszor mérésscl
ellendrizm!
Alacsony vircukorériék eseten plusz széubidrit fogyasztas szikséecs!
Ha a vérenkorszint rendezddott, a mozgss folvtathato!
Teatmorgas utin vércukormdéeés javasolt. 1lletve, a mozras vércukorcsdkkento-hatasival
orakkal a mozgas befejerése utan is szamolni kell, ezért érdemes fipyelni a lehetséocs
hipoghkémias tiineteket.
A diabétosres pyermekek kezeliséhen [ontos a rendszeares cllendrzés:
o étkeresek cltt és udn (dltaliban 90 percecl) is szitkséges mérm] a vércukorszintet.
o az, hogy az aktudlis gyvermeknél pontosan mikor &s hdny alkalommal kel]
vercukorszintet ellendrion, a gondozast végzo diabetologus hatdrozza meg,

A vércenkorszint mérés lépései

Mossuk meg a gyermnek kezét melep, szappanos vizzel és toroljilk szdraas.

Vegyink ki egy tesztesikol a dobozibsl, majd a dobos fedelét azonnal zérjuk le, hogy ne
keriiljént szcimvezidés a tesziesikok kizd.

Keszimuk el a vercukorszinimérét a hasznalati fitmuaiatdban leirtak alapjan.

Szarjuk meg & gyermek cevik ujthegyének oldaldt a 1andzsdval, majd weoljik 1o az elsd
vercscppel,

A misoedik vércseppet Erintsiik a tesztesik megfeleld részére gy, hogy a vérescpp lefadje
a teljes teszinyilasl.

Nyomunk egy fiszta vattapamacsot 4 megszint schre €5 Allitsuk el a vérzést,

A legtobb vércukorszintmérd készilék néhiny masodpercen beliil ebvégzi a vértninla
elemzeset, ezt kdvetden olvassuk le az credményl.

A omérl énidkeket jegyezaiik fel a vércukomapldba,

A vércukormerd mbakodfai: HI (High)- vészesen magas vércukorszint, a gép mér nein
tudja mémi az éricket, LO {Low) — vészesen alacsony vércukorszint, melyel szintén nem
mér a gép.

A mintavételt vagy egyszer haszndlatos szordval, vagy tobbszir haszndlalos rugés
wibegy szimdval (landzsaval} végewzik, amellvel higiéniai okbél csak az adott gyermek
wjat szurjuk. A ssirds mélysége allithatd, amennyiben a tii clkopoll és Fijdalmat okoz,
cscrétheld, melyet a sz7il6 vigez el

Az eloretbltitt injekceids tollak hasznalatinak lépései

A megfeleld hatds eléréséhez az inzulint a bér ald kell befecskendenmi. Ajaulont kér vijal
daszecsipni a bart, €3 cbbe a boireddbe beadni az inznlint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal (kivéve koldok komyéke), comb, [, illetve
telkar (kiilst felszine} enmek kivdlasztisaban kikérjik a gyermek sziildjének, kezeldorvosanak
tandesdl, ugyanakkor a beadds helyét viltoztamni kell, kerilni kell a kolddk kdrnyékét, az
anyajegyeket, haslitli hegeket, a nadrigsad) vemalat,

Klikészilletek:

Ovalosan biizza le a toll kupakjal.



+ Ellenénizse a patrenban 1évé inzuling, hogy megfelel-e a betegljékoztatoban leintaknak,
ha igen, csak akkor haszndljs « tollat. -

o [zutan évalosan tivolitsa el a miedl a kiilsd, majd a belsd védbkupalaon.

»  Tesziclic a toll mikodését a kovetkezsd moden: A toll végén Iévd gomb elforgatisaval
allitson be 2 egysépel. Tarlsa a tollat ivel folttlé Hiegblepes iranyba, mutatd wujjdnak
kiérmeével finoman phedgesse meg a patront, hogy a levegébuborékok 1dvorzanak belble,
ma)d nyomja meg a gombet. Nonnal esethen a tii hegyén A 1-2 csepp inmlinnak kell
tavoznia. Az mzulin tpusitdl figgbon van, amelyiket fel kell keverni‘tézni beadas elén,
van, amelyiket nem szabad.

» A felkeverendd/felrizandd készitményck csciében tudni kell, hoey a follkeverésfelrizds
uzt jelenti, hogy dvatos mosdulatokkal le-fel kel fordilgatni a késziilékat (altaldban 20-
sror}, nem pedig erdsen razni. Ar ers thzistdl ugvanis az inculin kdrosodhat, valamini
léghoborékok képzddhelrel & patronban,

A dozis bedllitisa;

Az adagoldgomb elforgatasdval allitsa be a seiilséges inzulinmennyiségel, Ha tiltekerte £3 a
kelleténé] nagyobb mennyiséged allitott be, a Jegtébb injekeids toll eseiében Icheldsée van
korrekciora a gomb visszatekerdsével a kivanl ériékre.

A7 inzuiin beadisa:

Azt, hogy az mzulin beadasanak helyén képezzen-e Ddrreddt vagy sem, eldre egyveztetni kell a
kezeldorvossal, szilével. Ez andl fligg, hogy ax adowt terileten milyen a wsirszivet
vastagsiga. A it beszirdsa a borfelszinre 45 vagy 90 fokos szbgben torténjen. A i beszirisa
utan nyomja meg lassan a gombot ditkdzésiz. A gombot benyomva lartva, varjon 10
miasodpercet, migldtt kihliznd a til, kilénben az inzolin visszatolyhat. Tlletve par masodpercig
tart, amig az injekeids 101l ielesen leadia a beallitotr mrulinddzist. A 10 mp Ietcliével hizza ki
a tit. Egy adort teriileten beldl Srdemes valtoztatgatnd az inzulin beadasdnak helvdt, az crre
ajdnlett sémat is clire beszélje meg a kezcldorvossal, sziilGvel' Fev toll csak az adott
gvermckhes lartozik, mds nem hasendlhaga. A it nem kell minden alkalommal cseréln
{szitld vegzi}, de ha av elgdrbillt, megsériilt, vagy cldugult szikség szerint eserélends.

A tii levétele: _
A tlice toha ra a kKilsd thvedd kupaket, majd azzal cpviilt csavarja le és dobja a
veszélyeshulladék-gyiijidbe. A patronra tolja vissza az injekeids toll kupalkjac,

2. A DIABETESZ SORAN JELENTKEZ(Y ROSSZULLETER, VALAMINT AZOK
KEZELESE

2.3, HiPOGLIKEMIA (ALACSONY VERCUKORSTINT )
Hipoglikétian a vércukorszint kirosan alacsony voltdst érijik. A normilis éhgyomri
vercukorszint 3,9-6,0 mmol kizdtt van. Az 1-cs tipusi cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
fel hipoglikémia, amj kezclellenill veszélvessé is valhat, Ilyen rosszullét tibh okbal alalkulhat
ki

« Haagyermek az inzolin beaddsa utan nem étkezcil.

o  Haa evermek késdn Stkezett,

» Tl sok inzulind kapott kimeritd testinozgas uldn

¢  Hasmenessel, hanydssal jard megbetegedas,
A hipoglikémia tiinctei:

+  pvongesdn,



hirtelen jott frmdisay,

Iz fyas,
o szédiilés,
»  TEmegés,
s sgpadisag,
+  heves szivdobogisérres,
*» 1zzadas,
» izgatottsig,
o inperlékeny viselkedés, esetleg agressad,
s chedodéragl,
s latdszavar,

o beseédzavar,
»  koncentralokipesséy romldsa, zavarisag,
v shlyos esetben gorcsdk & eszméletvesztés, halal is kialakulhat

Hipoglikémiz esetén az eljardasrend

A hipoglikémia - Mi tirténik, ha Jeesik a gyermek vércukerszintje?

A hipoglikémidn (hypoglycaemia) a vércukorszint kdrosan alacsony vollal érjik. A normalis
¢heyomn vércukorszint 3,6-6,0 nmnol -6,0 mmoll kdzdtt van (nem éhgvomri nonmal érték
3.9-10,0 mmol/l}. Ha a véreukorszint ennél az ériéknél kevessbb, a szervezetben azonnal
beinduinak az elharité mechanizmusok, hiszen az agy coyellen tipanyagforrasa a cukor. Az
inrmlinelvalasztds galddik, megkezdiddik a mdj szénhidratrakiiraibol & cukor felszabaditaey.
Az 1anok cukorfelvétele csékken, &s megindul a zsitbonlds. Ha hosszabb idcig nem jut o
gyermek taplalékhoz, a panaszok siilyosbodhainak. Meg kell kilénbdstemi ax egészstocs
emberckben bekivetkezd hipoglikémiat és a cukorbetegek hasomlé &llapotédt, Utdbhiskban
ugyvanis mind a kialakulds, mind a lefolyas mas lehet.

Alacsony vircokorszint a cokorbetegeknél

1-¢5 tipusii cukorbeteg gyermekek esctében kdrosan alacsony vércukorssinter idézhet ol ax
ineulin tiladagoldsa, ha példaul beadtuk a szokdsos mennyiséget de a gyermek nem evetr
megfeleld menmyiségl ételt, vagy cvell ugyan, de intemziv lesimozgis miant oz az
mzulinmennyiség mizotnak bizonyul.

Szerencses esctbon u gyermekek mepérzik a hipoglikémiat, ¢s be (udunk adni néhany
szibcukor tablettit. Fomtos, hogvha a hypoglikémia gyandja fenadll, ne hagyjuk
magara a gyermeket!

Ve samos olyan esct is, amikor minden clizeles figyelmezteté jol nélkil a gyermek
eszmcletét veszii. Tlyenkor a szdmdra a szakorvesa dlial megallapitott siirgdsségi
clukagon injekeidjukat kell beadni a kiképzeit dvodai alkalmazott dltal.

2-es tipusd cukorbeiegek esetéhen az inzulinkezelés kivetkezichen [ellépd hipoglikétnia
ritkdbb, a betegség természetébdl adodban, Ha szulfanilurea tipusit vércukorszint-csikkents
gyogyszett (pl. Gilemal, Diaprel} kap a gyenmek, és ez okozza az alacsony vércukorszinet,
glukagon adisa tiles. llyenkor esak a szilicukor johet szdba.

2.2, A HIPERGLIKEMIA {MAGAS VERCUKORSZINT]:
Egyes esefckben a hipoglikémia cllentéte is eléfordulhat, amit hiperglikémisnak (thgvomn
vércukor magasabb, mint 7 mmol/], illetve étkezést kivetden 10-mmoll-nél magasabb erték}



neveziink, Lbben az esetben a gyermek vwércukorsante tartdsan magas lesz, ez fileg 1-es
tipusi diabéleszben fordul eld.

Fontos a vercukorszini mieldbbi normalizilasa, hiszen kewelés nélkiil a hiperglikémia
diabéieszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes dllapot és feltétleniil
korhazi kezelést igényel.

Mit tegyink magas vérenkorszint esctén?

Vércukommérést kovetben korripdljunk, rendezzitk a vércukorszintet. A véreukorszind
rendezéseben segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek {leginkdbb vizet, {ircs teat), sziksée
esetin pluse meulin beaddsa is szoba jon. Tovibba, ha a gyermek cukra 15,0 mmolid alatt van,
mozgassal (leposdzéssel) is cablilienthetd a véroukorszintje.

Ha a gyermek zavart, crilkddve, sipolva veszi a levegdt, lehelete aromas, kizérzete tossz,
haladeéktalanul Srtesitsile « s#iiléket, gondvisclékel!

Muagas vércukorszint esetén a vér kelonszantiének az ellendrzése is svilkséges (mely a sziilé
feladala, mert ez nincs mindig a gyermekndl), ami ma mér a vércukormérdhaz hasonld
lasgéeppel megvaldsithaid, Magas vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint aeonnali
kérhazi ellataat, infirzids kezelést igényvel!

Ketoacidozis

A magas vércukorszing dnmagaban tilkdn okoz azonnali probléméil. Ha a magas vércukorszing
azert alakolt ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénys
példinl egy lertizes, vagy 14z mial jelentdsen megndtt, ha nom ivolt elegendd folyadékod,
akkor a magas vércukorszint mellett cayéb kdros anyageseretermckek, kelonek jelenhetnck
meg, a szerveret elsavasodhal, a vér pH ertéke csbkkenhet. Bzt 2z allapotot hivjuk
ketocidazisnak, mcly életveszélyes dllapat.

A diabéteszes ketoucidesi tilnetei:

» fokozont szomyjlsde, syakori vizeléss inger,

v [radekomysag,

»  szaraz bir s nyalkahartyak,
hasi fajdalom,
hényinger s hanyds,
gyors, iy 1Eovételek,
bagvadisdg,

» alacsony vémyomas,

+  gviimdles‘acetonszagh |leheler,

= tudatzavar,

¢ eszmeletveszies (diabéteszes kdma),
Adegjellemeaibb liner a hanyds, hanvinger.
Diabéleszes ketoacidosis gvamija esetén a véreukorszintel azonnal cllendrvizoi kell
Amennyiben itathatd a gvermek (nincs hanyés &3 tudata Uszty vizet kell adni nekd a mentiik
kiérkezéséig. A diabereszes ketoacidosis potencidlisan életet veszélyeetetd dllapot, ellitisa
kiirhazi feladat!
Mindkct diabélesz tipushas nagyon fomos az elfin digta betartdsa a kérosan magas és a
kérosan alacsony vércukorszintek elkeriilésére.

3. ELIARASREND

. *



Az intezményben a sziid kiilon kerelme alapjan bizlosiuk az 1-es tipust diabélesszel él6
gyermekek specialis ellitasat. Az cllaids érdekeben a székhelyenftclophelven legalibb 1 16
dvodapedagdgus, vagy érettségivel rendelkezd nevelés-oktatist segitd szakember réset
vell, vugy reészt fog venni l-es tipush diabétesszel €l dvoddsok ellitisat timogatd
pedagépgus  tovalbképzésen  {pl.  Diaped., DiaMentor, Cukor Sulld  imelynek
credményekeppen rendelkeznek az i szerzcit tamdsitydnnyal,

A tanisitvanyt az Oktatasi Hivatal dlta] szervezett tovabbképeésen szereztékiszerezhetik meg.
A képzés soran clsujatitottik a vércukorszint mérist és inzulin beadasat. A vyermekek
eflatdsat szakorvosi eliicds szerint végzik,

A gvermek szakszerti cllatdsan 10l a szild a személyes gondoskodast nyijto gvermekjélén
alapcllatasok  es  gyermekvedelmi szakelliidsok teritdsi dijarel & az  1génylésikhoz
lelhasznilhaté bizonyittkokiol s2616 3282011, (X11. 29.) Kortu rendelet szerint, a szolgaltald
felé tovabbitoil irdsheli myilatkozat kitdltésével igényelheti a diétas étrend biztosildsdt,
iletve a di¢tas étkezés a sziilé irasheli nyilatkozata alapian — a gvermek intézménybe
hevitt, wvagy a szild altal az inézménybe rendelt étel intézménvhen thrténd
elfogyasztasinak lehetdvé (éelével is birtosithatd, Fz eselben biztositiuk a hiités, a
melegités és a fogyasztis megfeleld feltéreleit a hatdlyos jogsvabdiyok és szaktnai e10irdsok
botartisaval.

A gyermekért a azillé a felelds, alapvetden neki kell a vércukorszint mérésérdl, az inzulin
beadasardl, az eskiozok mukodéséril &s a gyermek megfeleld allapotdnak fenmiartisandl
gomdoskodnia, A 52016 joga &s kitelessége a cukorbetepsép ellatdsi tervéhez kapesoladd
wdnivalok aladdsa, de er a tijékoztatdsi foladal folyamatos kell, hogy legven szb pl. a
gvermek altudlis dllapotard] vagy éppen a lerdpia valwozasardl, cey \j esekiz alkatmazasardl
Ezért a pedagbgus ¢s szilld kilesindsen tajékoztatja egymast a gyermek napjardl, a vele
torténtekr] (stresszhelyzet iz belolvasola a véreukorszintet).

A podagdius egeszségligyl viezetsée nélkill nem kitelezhetd vérhez barmilven [vrmaban
kithetd evékenységre, do willalhaija ezeket a gyermck szamdra az életfenmtartashoz
seikseges tcondokel. Erzele elvégzesére a jogosullsdgol csskis a s@ilé adbatja mes, az &
hozzijardisa mellett villalhatja a pedagdens, vagy az intézményi dolgozd. A jogosultsis
addig tart, amnig, a s2iilé fennturtja ezt

3.1. A7 1-53 1ipusy DIABETESSZEL FLO GYERMEKEK FLLATASI FOLYAMATA
AZ INTEZMENYBEN !

= s7iilidi kérelem benyigtasa mellékelt srakervosi javaslauial,

» sl nyilatkorat dietas Strend Mzlositasarol,

o diétas ¢trend biaositdsa szhld nyilatkozai alapjan,

o asziilik sziildi értekezleten vald thjékoztatasa a feladamdl (dvodapedagoeus),

» a gyermek rendszores vércukorszint mérése szakorvosi cléirds szerint a wmnkakéri
leirdsban delegalt feladatokkal megbizoll pedagdgus vagy mis alkalmazoll dMal &z
felelisségével,

* az ovodiban mért adatok dokumentélisa,

» a7z cllatdshoz szikséges esrkizik, gydoyszerck megleleld hasymdalata, kezelése, tarolasa,

= aszakember dlfal cldirt id6kizinként saikséges mennyiséel inzulin beadisa, majd ennck
dokumentalisa,

= megfeleld, cléirds szormil iddben torténd &kezcs hiziosilisa,

s [olvamatos kapesolatiartas, covittmilkddés a szildvel, és a szakemborckkel,



s & feladatot véezd pedagdpus és érettségivel rendelkezd mids alkalmazott rounkakon
leirasinak laegészitése az elvépzendd feladatokkal,

o vezetdl arrnhazoll hatdskorben intézményi felelds delegilisa a feladat megszerverésére &s
ellenbrzesére, ar egészségigyl szakemberekkel vald folyamatos kapesolatrartisra
munkalkéri leirds alapjan,

® gz évoda dolgordi részére biztositand az OH allal szervezett képzésben vald részvételt,



KERELEM

az 1, tipusa diabétesszel rendellced syermek ellatdsara

Tisztelt Féigazgatd!

ALl e, (SZHlETEST WSV Ll
ooy S7IEtESE hely, 16 s reereieeee. o, ATY]A
nEVE: OO

rrimeenn SZAIN alakti
lakos, MINL & ..o, DOV gvermek sTiiletési

hely, W6, . YA neve:

seilojeimas thrvenyes képviscléfe/gondviseldie (o megfeleld wldhizunds) kévem, hopy 1-es
tipusi diabétesszel &6 gyermekem ovodat nevelésben vald részvételénck ideje alatt az Nk
62. § (la) &s az EGtv.15. § (5) bekezdésében biztositott eljarasnale megleleléen 240.. .
.................... -6l a2 kérelmemhez csaloll ..
egeszségligyi intézmény dMal kiadott és az abban megfogalmazott szakmai irinymutatas
alagman gyermekemw szamara ax eldirt specidlis ellitdsro] gondoskodni sziveskedjen.

DA TN e

s7iitd (a evormek iGnvényes képyviseldjc)
aldirdsa
Kérelmem és egyben nyilatkozatoniat az Eiitv. 15 § (5) bek. alapian totiem ae alabbi két

lani egyattes jelenlétéhen.

Tam 1. alairdsa Tann 2, aldirdsa
Neve nvomilalort betivel: Neve nvomtatott betivel:



MEGBIZAS

a diabéteszes pyermekek Feladatelldtasara

Al Ot foigazgatd... ... (név)
nunkakdri  lelrasdnak  mellékleteként  {azzal  egyviit  kerelve)  mephizom
..................................................... (nev) ovedopedagigust/ dajkat!  pedagooial
assziszienst! ksgvermekneveldt wz Nkt 62. § (Lb); (lz) bekezdésének felhatalmazdsa,
wvabbd, Lo sZAmI orvosi clOitds alapjan, a sziiddvel,
{(vagy tOrvinyves  képviseldvell, a  megadott  kapesolattartdsi  méden  ceyezictelr,
................................................................................ nevil kisgvermek szamira
a vércukorszint szilkseg szerinti mérésct, valannint az orvost szalovéleményhen iddkézinként

eléiri, 4 szikséges mennyisegd inzulin beadasat,

ATanyosapatl, ...
PH.

fhigazeald



NYILATKOZAT

AMLEOI L (&) avodapedagogus’
dajkal pedagiginl wsszisztens! kisgyermelneveld nyilatkozom, hogy a mesbizds szakszeril
leljesttésehez, az - ripusu dinbélesszel eI gyermekek és csalddiaif élethdrilménveinek
fvabbi javitasarol szold 114472021, (11 29.) Korm. hatarozai alapjan az Oloatasi Hivatal
altal  szorvezetlt szalumal tovAbbképzéscr elvépzem, melyrdl az igazoldst benmrtatorn.
Elvégrését kivetben az l-ca Upusi diabétesszel €6 pvermckek dvodikban, térténd
tamogatisat iztositani mdom ¢s vallalom.

Aranvosapiti, ..

avodapedugigus, dufla, pedagigiaf assziszrens,

hisoyvermekneveld



LEGITIMACIOS ZARADEK

A neveldtestiilet megismerd nyilatkozata

Az Aranyosapiti Napsugdir Ovoda és Bilesdde neveldtestillete a 2011, évi CXC. nemzeti

kbznevelési trvény 62. § (1a, 1b, Te) bekezdése és az 1997, évi CLIV, egészségiigyi torvényben

megfogalmazotiakkal Gsszhangban, annak megfelelen, elkészitette az intézménybe jird

diabéteszes gyermekek specidlis ellitisinak helyi eljarisrendjét.

Az elkészilt Diabéteszes gyermekek ellitisira szolo specidlis ellatas eljirdsrendjét a 2024,
ceressressiasneenao nApON megtariott  alkalmazotti  értekezleten az

alkalmazotti kilr megismerte és azt a neveldtestiilet ...................... %-o0s ardnyban

elfogadta.

A diabéteszes gvermekek specidlis ellitisinak helyi eljirisrendje megtalalhaté az dvoda

honlapjn, illetve minden csoport falijsdgjin, valamint az 6voda irodéjan.

Az eljarasrendrdl sz0l6 tajékoziatdst az Ovoda figazgatdja az O szildk részére minden év

elsi sziilon értekezletén mepteszi.

A tovibbiakban a nevelési év soran tajékoztatds kérhetd az SzMSz-ben szerepld dtruhdzott

o

hatdskort gyakorld vezetdtdl, i O
Aranyosapati, 2024, Mubﬁfﬂ’ A T
\& BH E
T ' # ____.-""
S~ Mirkiné Balogh Erszébet

foigazgatd

A nevelbtestilet dltal elfogadott diabéteszes gyermekek specidlis ellitisinak  helyi
eljarasrendjérol sz016 tdékoztatist a sziléi szervezet megismerte.
Aranyosapdti, 2024, naCUSLURENY. 5 RN

| .
WO Dy RO i
..;.....‘1.-.....J...-d',....'...------1---""-r-.r".".-
LB

a s7iildi szervezet elndke

Az dvoda részére az iskola egészségiigyi cllitist biztositd orvos irdsban véleményezte és
neveldtestillet elfogadisra javasolta.

P.H.




Jetenbéti iv

A diabeteszes  gyarmekek  specialis  ellatisinak  helyd  eljirdsrendjér 2024
mapjan  megtartott  nevelbesiilen  értekerleten

megismertem, ax abban foglaliakat maganira nézve kitclesden betarton.

Név Beosstas Alsirds




Név | Beosztis o Aldiris

A @zuldr szevveret novében a gyermekek specidlis ellitisdnak helyi eljdrisrendiét 2024
. napiin megismerterm, egyben vdllalom, hopy emdl a
csoporlomba jard gvermekek sealeit thjékoztatom. _ i

: Néy _ Csopori Alairds _{




5. sz fiiggelék az SzMSz-hez

ARANYOSAPATI NAPSUGAR OVODA ES

BOLCSODE
4634 Aranyosapati, Pet6fi Sandor 1t 8.
OM Azonosito; 033611

Az anafilaxias sokk ovodai kezelésének
eljarasrendje

Hatilyos: 2024.0 0L C0AEN. O, ..



Az allergifs megbetegedések kezelése érdekében a Aranyosapiti Napsugdr Ovoda és
Bilcséde meveldtestiilete az aldbbi eljirisrendet dolgozta ki, az dvoda és boleside
milkiidésére vonatkozdan.

1. Mi az anafilaxia?

Az anafilaxia silyos, életveszélyes allergids reakcid. A tinetek a gyermeknél allergiat kivaltd
anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) vald érintkezést kovetOen masodperceken vagy
perceken belil jelentkezik.

Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének tlzott reakcidja valamilyen, egyébként
drtalmatlan anyagra, pl. bizonyos élelmiszerekre. A szervezet ezekre reagil és védekezésként
kémiai anyagokat szabadit fel.

a) Az anafilaxiis reakcio gyvakori okai

* Elelmiszerek

Pl tej, buza, tojas, didfélék, mogyord, pekindid, szdja, hal, kagyld — ezek az élelmiszer
allergének idézik el6 a silyos anafilaxids reakciok tobb mint 30%-at.

o]
@ Rovarmérgek

Pl. méhek, darazsak, lédarazsak, poszméhek — a felndttek 16bb, mint 3%-a, mig a

gyermekek 1%-a érintett.

L Gybgyszerek

w*

Pl. antibiotikumok, helyi érzéstelenitSk, fajdalomesillapitok.

' Latex

PL kesztyiik, tapaszok, léggdmb, gumidvszerek.



-’@ Fizikai stresszhatis (pl. edzés)

Nagyon ritkdn, esetlegesen mds tényezikkel egyiittesen.

a Ismeretlen eredetil okok

b) A tiinetek felismerése

Az anafilaxias reakcio egyértelmil jele, ha nagyon rossz kzérzet alakul ki. A kivetkezo tiinetek
perceken belil megjelennek, igy kiilindsen fontos, hogy azonnal kezdje el a pedagégus a
gyermeket kezelni.

nehezlegzes, zihalds

+ anyelv duzzanata

o duzzanat/szoritd érzés a torokban

« az arc/ajkak/szemhéjak duzzanata

» abeszéd akadilyozottsaga és/vagy rekedt hang

» kohécselés vagy folvamatos kohogés

« eszméletvesziés és/vagy Osszeesés

« sapadtsag és elesettsép (kisgyermekek)

A fenti felsorolas nem tartalmazza az Hsszes tiimetet.
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¢) Hogyan kezelhetd az anafilaxia?

A pedagogus 1smerje meg az allergids gyermek allergidjat kivaltd allergéneket és az dvodai
tartozkodas alatt dllanddan keriiljék azokat! Nagyon fontos, hogy a pedagégusok ismerjék az
anafilaxia tineteit. Ha anafilaxids reakcid alakul ki, az &voda dltal biztositott
adrenalininjekcié izomba t6rténd beadasit kivetGen is minden esetben ki kell hivni a
mentiket, mivel a tinetek Ojra kialakulhatnak, silyosbodhatnak. Az adrenalint lehetfleg
még az anafilaxia tiineteinek kialakulisa elitt be kell adni. Az adrenalin érosszehiizodast
okoz, ami fokozza a vémyomast, segiti a vérkeringést és csdkkenti a duzzanatot. Ezeken til
az adrenalin ellazitja a hérgiket és csokkenti a zihaldst.

2. Mi az az EPIPEN/ illetve EPIPEN JR adrenalin AUTOINJEKTOR?

Hordozhatd, eloretltott, automata injekcids eszkbz, amely adremalint adagol, silyos
allergids reakcid esetén. Az autoinjektort ugy tervezték meg, hogy életveszélyes
anafilaxids reakcid veszélye esetén a (betegek sajit maguk is) kisgyermek dvodai ellitdsa
esetén a pedagogus is haszmalhassa egy meghatirozott adrenalin adag combizomba
juttatisdra. Minden késziilék csak egyszer haszndlatos.

a) A késziilék felépitése

a) A késziilék felépitése

Kék védbkupak

Megakadalyozza az eszkéz -

akaratlan aktivalasat.

Utasitasok

Atfogd, |épésrél Iépésre haladd
utmutato magan a készuléken
elhelyezve - vészhelyzet esetén
lehetfvé teszi a gyors
alkalmazast.

Ellendrzé ablak

Ellendrizze rendszeresen, hogy
megbizonyosodjon arrdl, hogy az
oldat tiszta és szintelen. Ha az
oldat elszinezodik, forduljon
kezeloorvosahoz egy Uj
készulékért.

Narancssadrga tlvédo tok

Ez a tok fedve tartja a tit mind a
hasznalat eldtt, mind pedig
utana.

hittps: S warw szentistvannagyaiad. ho/anafilaxia/



b) Hogvan kell hasznsilni?

&

: dmmht:ﬂu amelyvikkel i),
: hﬁrm:aﬁi - ﬂmﬂﬂg?m:gu
u:kh{inm:ﬂﬂhg& !

1. Amésik keedvel s 15 2 ki vidpsaplat!

3. Tartsa 2z EpiP'en-t a kiils6 combiol kéirfilbelfil 10 cm tivolsdgra!
A peraesszmd hegynek & kiflsd comb flé kel mutstnrs

4 Défe= ben (507}, hatirozottan 2 comb
kiils6 részepe! (Figvdjn 2 :
5 Smis ig sz szorosmon! Az injekeid trslng exlay

teljasen befut &5 2z automjekror slimbrd sblzks dlsoenl

&

Az EpiPan-t o kell tivolitani (2 naranessrind vige visszshizedik
&= injskits rire), mejd bitonsdrosan meg kell semmisiteni.

Ihmumﬂlﬁ%ﬂﬁu beadisi hatvsr
lﬁmm' al gepdvhive sximot & jalems

https:/fwww. szentistvannagyatad hu/anafilaxia/

Amennyiben clegendd adagot kapott, az autoinjektor narancs vége visszahlizodott a tiire és az
Epipenen taldlhaté ablak elsoténilt. Ezt kovetben a beteg fekiidjén le, emelje fel labait. Ha
nehézlégrése van ilyen helyzetben, iiljon fel,

Amennyiben a beteg eszméletlen, az oldalira kell fektetni stabil oldalfekvi helyzetben.



Mi a kiilinbség az EpiPen és az EpiPen Jr kozott?

Mindkettd adrenalint tartalmaz, de kiilinbtz0 mennyiségben. Ha 30 kg-nil nagyobb a silya,
akkor az EpiPen-re van sziksépe. 7.5 kg — 30 kg kdzotti testsily esetén az EpiPen Jr a
megfeleld. Az orvos hatirozza meg, hogy melyik késziilék alkalmas ar gyvermekek sziméra.

K‘é‘? forraza: hitps: kep. index b

Hogyan tudhatja meg a pedagogus, hogy miikiddti-e a késziilék és megkapta-e a
gyermek a szilkséges adrenalin adagot?

Amikor a pedagogus a gyermek combjaba it a tollat, a ti kioldodik és az adrenalin adag
bedramlik a combizomba. A keészilék eltivolitisa utin a narancssirga tlivéds tok elfedi a tit
¢s az ellendrzd ablak sitétté valik. A késziilékben visszamarad egy kis mennyisépii adrenalin,
anu teljes mertékben normalis. A gyermek lathatdéan gyorsan érezni kezdi, hogy az adrenalin
haini kezd.

Fontos tudnivalé: mindegyik autoinjektor csak egyszer hasznalatos!!!!!



Rendszeresen ellendrizni kell az adrenalin oldat szinét az ellendrzé ablak segitségével,
amennyiben elszinezddést, vagy iiledéket észlel, vagy az eszkozin feltintetett lejarati idé
letelt azonnal ki kell cserélni az autoinjektort.

Farrds: hips:

Légbuborék van a késziilékben, ettél még hasznilhat6?
A buborék nitrogéngazbél all és teljesen normilis, hogy ilyen buborékok észlelhetdk. A
buborékok nem befolydsoljak a toll milkodését és a hatasat.

A toll tdroldsa

Az adrenalin fényérzékeny. Az autoinjektort a kiilsé csomagolasaban mindig 25 °C alatti
hémérsékleten tiroljak. Azonban ne tegyék hitSbe és ne fagyasszak, tovabba ne tegyék ki
extrém hihatasnak sem! Ha az adrenalin levegdvel vagy fénnyel énintkezik, gyorsan lebomlik
¢s rozsaszin vagy bama szind lesz. Ellenrizzék 1d6rd] idore az autoinjektor feeskenddt, hogy
az oldat tovibbra is tiszta és szintelen-e. A lejarati 1d6 elérkeztével — vagy elsrinezidés,
illetve csapadék (szilird részecskék) jelenléte esetén kordibban is — cseréljék le az
autoinjektort.

Az eszkozt a lejarati id6n til nem szabad hasznalni, ezért a lejaratot rendszeresen ellendrizni
sziikséges. A lejarati idd utin mielbb 4j toll beszerzése szilkséges.

Az eljarasban érintett felelés mobiltelefonjan haszniljon lejérati idériaszté szolgaltatdst,
amely emlékezteti, ha a toll szavatossiga hamarosan lejar. A lejért szavatossdga, fel nem
hasznalt tollat csomagolisival egyiitt a szakrendeldkben megtaldlhaté veszélyesanyag-
gviijtébe kell elszillitani.

A lejarat 1db figyeléséént felelds tajékoztassa a fBigazgatdt, az EpiPen sziikséges potlisara.



Eljaras ovoedaban ¢&s az dvedan kiviili programok szervezése esetén,
amennyiben allergiis gyermek van az ovedaban, illetve a pedagdgus
csoportjdban

A wriild feladatu:

» Az eljarasrend figgelikebon srerepld adatlap kitdltése s leadasa, a gvermeket noveld
pedagisus részére gyermeke orvos altud megillapitont diagmdzisdrol.

o A pyermek dllapotdndl vald  folvamatosan  tdiékoziassa a  pvormekée  neveld
pedagigusakat.

# Hozsgjirulis megadisa ar EpiPen (adrenaling imjckeid beaddsdhoz, amennyiben a
kialakult allergids tiinelek esetén erre szitkseg van,

s A gyermek kezeldorvosa elérhetiségénck biztositbsa.

A Toioazpatod feladata:

s Ay EpiPen It injeldorok biztositisa az allergias pyemackelk régzere.

o Aralkalmazottak felkészitese, képrese az allersids pvormekek ellilasima.

« A sziilok tdjckoztaidza ar dvoda feladatamalk ellaidsand].

» Kapesolattartas az egészacetipyi cllatdrendszcarel.

Az allergiis gvermcekel nevel$ pedasosus feladata:

» Az allergids gyermek adatainak begyiijrése a sziilddl,

s Az alkalmarottak tajekoztatiza. hogy a csoporyiban allergids gyermek van, Annak
bemutatiza, hogy milyen allermaban szenved a2 gyermek és annak muk Iehemek a
timetei.

¢ Az EpiPen Jr. mjekior helyének kijeldlese és lathatded télele (megjeldlt hely) a
csopertszobaban, annak érdekében, hogy a helyertesith pedagogusok is ismerjck azl.

e A pedagbpus mapyardzza el csoportjaba jaro gyermckeknek, hogy xy gyvermek ki van
téve az anafilaxias sokk kockdzatinak, ha (az énotett gyermek} veszélves allergénnel
erinfkezik. - A kerosztalynak megfelelden készitse fol Gkel, bogy jelezzél, ha a
problémat tapaszraljak, széljanak 8l 1s a pedagdensnak.

+ A Podagégia program megvalositisdt segité kilss program eselén a pedagdgusnal kS
kesziilek legyen, arra az eselre, ha a tinetsk nem javuloak 5-15 percen beliil & epy
méisedik imekeidra s sziikség lenne, Mindepyik autoinjektor csak egvszer haszndlatos.
Az elvitelrd] tjékoztassa ar inlézmeény vezetdjét,

+ A podagogus djekortassa kollégait (s arrol, hogy mardl vehetik észre az anafilaxia
tincteit s hogy mil kell tenmiitk anatilaxids reakeid kialakulisa esetén, tovabba hol
lalalhatod a csoporthan az CpiPen Ir. ingekeid,

* Ellendrizze 1dbed] idbre az automjekior fecskendot, hogy ar oldat woviabbra is tiszta &
srintelen-g.

o A lcjarati 16 elérkeztével — vagy elszinezddés, lletve csapadék {szilard részceskék)
Jelentete eseten korabban is - {ajékoztassa a veretdt a csore sziikséoesséeérdl, majd
ceerelje [o az auloinrekiort.

s Molnltelefonjan hasznidljon lejbdratt 1ddriasztd szoloaltatisl, amely emlékerteti, ha a
toll eavatossiga hamarosan lejér.

- Neveldmunkat segité csoportos dajka feladata:
o A ldgjan  szavatossden, fel pem haszndll rollat  csomagoldsival  coviile a
srakrendelokben megtaldlhatd veszelyesanvag-gyiijishe helverze el



ANAPHYLAXIA - ELETET VESIELYEZ'I’EI‘& SUL‘I"QS, GYORSAN
KIALAKULO ALLERGIAS REAKCIO,

Mik a tunetei?

Az Anaphylaxia az allergénnel valo
talalkozas utan, gyorsan kialakul, nemesak
egy-egy szervet, hanem a szervezet teljes

. -'i il i [ |IE & “I- I ' ll
adrenalin az £FIPEN

Tovabbi informacioért keresse fel az alabbi oldalt:
www.allergiaaziskolaban.hu
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Nyilatkoxeat orves ditul diagnosgtizalt allergids beregségedl, tovabba anafifaxiis
soll: esetén az EpiPen Jr. beadisdnak engedélyveséséhes

Aluli
Adulirott

seild, gondviseld .. eees DV Kdsgvermck
gondozdja nyilatkezom, hogy gvermekem - a szakorvos iltal igazoltan - {isazolis

meliélletként  esatolvay az  aldbbi  allergids  betegsiégben szenved:

Keérem az ovoda figazgatojat és pedagdgusait, hogy gyermekem dvodal cllitasa alall vegyék
figyelembe a csatolt diagndzist. Amemryiben gyermelkemnél sillvos, eletveszelyves allergias
reakcids tiinetek, anafilaxids sokk jelentkezik cngedilvezem az Altalam bizlositott ¢s az
ovediba bevitt EpiPen Jr. adrenalininjekeid beadisit.

sZik0, pondvizeld aldirdsa



Nyilutkoeat orvos alial nem diggnoscizdlf lilens allergias betegségrol, tovibba
anafilaxias sokk esetén az EpiPen Jr. beaddsanak engedélvezéséhez

1 RPN - | %
FonddvISEld .o e . nevi kissyermek gondozbja
nyilatkozom, és engedéfyezem, hogy - a szakorvos ltal még nem dingnosztizalt, de az
ovodaban allergids tineteket, anafilaxias sokkot mutatdé gvermekemnek~ az Epipen Jr

adrenalininjekcio beadasat.

Kérem az ovoda fdigazgatdjar & pedagdgusad, hogy amennyiben gvermekemnél az
gléwbekben nem tapasztalt slilyos, dletveszélyes allergids reakeids ninetek, anafilaxids solds
jelentkezik engedélvezem az déveda altal Dbiztosttott EpiPen Jr. adrenalininjelicit
beadasat. Amennyiben a gyermekennél a tovdbbiakban az orvos diagmosetizilia a
betegseget, biztositom szamara az injekalidl,

A= |

szllld, zondviseld aldirasa
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LEGITIMACIOS ZARADEK
A nevelotestiilet megismerd nyilatkozata

Az Aranyosapiti Napsugdr Oveda és Balcsdde neveldtestillete, elkészitette az intézménybe

Jjaro  allergiis megbetegedésben szenvedd gyermekek speciilis ellitisinak  helvi
eljarasrendjét. Az elkésziilt allergiis megbetegedéshen szenvedd gvermekek ellitisira

szolo specidlis ellatis eljardsrendjét a 2024, ... ... .. ..napon
megtarioit alkalmazotti értekezleten az alkalmazotii kﬂzﬁsség mcgl'imerte &E nzt - a
nevelétestitlet - ..........oieiininin. %e-o0s aranyban elfogadta.

Az eljarasrendrdl sz6lé tijékoztatast az dvoda vezetbje az 0 szilok részére minden év elsd
szill6i értekezletén megteszi.

Aranyosapdti, 2024 R 00ELMDEN S

Kamwnes D SN
Mirkiné Balogh Erszébet
foigazgato

A sziiloi szervezet nevében az allergids gyermekek specialis ellatisinak hely eljarisrendjét
2024 . - ceveeeee.. Dapjin megismertem, egyben villalom, hogy
errol a csupnrtomba jam g}rmmekck sriilent thjékoztatom.

Az allergiis gyvermekek specidlis ellatisanak helvi eljardsrendje megtalélhaté az dvoda
iroddjan (eredeti példiny) és minden csoport falitijsagian (maselati példany), valamint az
davoda honlapjan.

A tovabbiakban a nevelési év sordn tajékoztatis kérhetd az SzMSz-ben szereplé dtrubdzott
hataskdrt gyvakorld vezetdtol.

Aranyosapdti, 2024..%&;’1 5.

!
f‘*"h—i'{‘ﬂf hC EU—U*— r——
a szilol szervezet elnuke

Az Ovoda részére az iskola epészségiigyi ellatist biztositd orvos az eljarasrend 2024. évi
neveldtestiileti elfogadisra javasolta.

Aranyosapati, 2024, WU SULGEN 5. ..
Pl p O e i B

o 1 Soved

VTl e T B ALAT CETTALYA
TEmiar €00k fFrae
B .
ke BT el il o sl spden: £35S
AEM Ampranpls, Pergh S s
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Jelenléti iv

Az allergias gyermekek  specialis ellatdsanak helyi eljdrdsrendiét 2024,
e e e e NPT megtartott alkalmazott étekezleten megismeriem,
az abban foglaliakat magama nézve kitelezien betartom,

Név Beoszids Aldiras
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Név Bensrtis o Alairas

A szilldi szervezet neviben az allergids gvermekek specilis cllitisanak hebyvi eljdrasrendjét
megismertem, egyben wvallalom, hopy endl a csopotomba jird gvermekek  sziilcil
ik ozlalon.
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o. szamui fliggelék az SzMSz-hez

Nyilatkozat a Kermany altal biztositott clektronikus
azonositasi szolgéltatas és a hozza kapesolodo tarhely
igénylésrol

ABEFOUE o et e et e e ee ey e e e eae e e
ux Argayosapdfi Napsugdr Ovoda és Bilovéde (4634 Aranyosapati, Peldii S, nc 3.)
kiiznevelési foglalkeztatolli (kéznevelési dolgozéi) jogviszonyban foglalkoztatolc
alkahnazottia, 1z 2labbi nyilatkezatat teszem.

Lo Akbaevelesben foglalkortatorm neve: .o e

3. Awmunkabtad neve: Aranyeosapdti Napsugdr Ovoda és Bolcside

4. A nmunkaltatd cime: 4634 Avanyosapati, Petdfi 5, ¢ 8.

A A Konminy altal biztositort elekironikus azonositdsi szolgaltads &5 a  hozsd
kapcaotddd térhely adatai:

a) digitdlis Alampoledr azomositai. .. o

Datiam e

kiumevelés] jogvisconyhan fogialkostatot
(vagy a kizncvelési dolgozn)



5. sz. fiiggelék az SzMSz-hez

ARANYOSAPATI NAPSUGAR OVODA ES

BOLCSODE

4634 Aranyosapati, Pet6fi Sandor 1t 8.
OM Azonositd: 033611

Az anafilaxias sokk ovodai kezelésének
eljarasrendje

Hatilyos: 2024. 00020000080, 5.



Az allergidas megbetegedések kezelése érdekében a Aranyosapdti Napsugir Ovoda és
Bélesdde neveldtestiilete az alibbi eljarisrendet dolgezta ki, az ovoda és bileside
miikidésére vonatkozdan.

1. Mi az anafilaxia?

Az anafilaxia sllyos, életveszélyes allergids reakcid. A tinetek a gvermeknél allergidt kivaltd
anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) valé érintkezést kivetGen misodperceken vagy
perceken belil jelentkezik.

Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének thlzott reakcidja wvalamilyen, egyébként
artalmatlan anvagra, pl. bizonvos élelmiszerckre. A szervezet ezekre reagal és védekezésként
kémiai anyagokat szabadit fel.

a) Az anafilaxids reakcio gyakori okai

* Elelmiszerek

Pl tej, buza, tojds, diofélék, mogyord, pekandio, szdja, hal, kagylé — ezek az élelmiszer
allergének idézik elb a silyos anafilaxiis reakciok tObb mint 30%-at,

-
@ Rovarmérgek

Pl méhek, darazsak, lodarazsak, poszméhek — a felnbitek t6bb, mint 3%-a, mig a
gyermekek 1%-a érintett.

*ﬁ- Gyogyszerek

Pl. antibiotikumok, helyi érzéstelenitik, fajdalomesillapitok.

’ Latex

Pl. kesztyiik, tapaszok, léggomb, gumitvszerek.



A“;@ Fizikai stresszhatas (pl. edzés)

Nagyon ritkdn, esetlegesen mids tényezikkel egyiittesen.

0 Ismeretlen eredetii okok

b} A tiinetek felismerése

Az anafilaxids reakcid egyértelmii jele, ha nagyon rossz kizérzet alakul ki. A kovetkezd tiinetek
perceken beliil megjelennek, igy kiilondsen fontos, hogy azonnal kezdje el a pedagégus a
gyermeket kezelni.

nehézlégzés, zihalds

o anyelv duzzanata

» duzzanat/szorité érzés a torokban

+ azarc/ajkak/szemhéjak duzzanata

* abeszéd akaddlyozottsiga és/vagy rekedt hang
= kihécselés vagy folyamatos kohogés

» eszméletvesziés és/vagy Osszeesés

« sapadisag és elesettség (kisgyermekek)

A fenti felsorolis nem tartalmazza az Ssszes tiinetet.
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¢) Hogvan kezelhetd az anafilaxia?

A pedagdgus ismerje meg az allergids gyermek allergidjat kivaltd allergéneket és az dvodai
tartozkodas alatt allandoan keriiljék azokat! Nagyon fontos, hogy a pedagdgusok ismerjék az
anafilaxia tineteit. Ha anafilaxids reakcid alakul ki, az Ovoda dltal biztositott
adrenalininjekcid izomba torténd beaddsdt kovetben is minden esethen ki kell hivni a
mentbket, mivel a tinetek fjra kialakulbatnak, silyosbodhatmak. Az adrenalint lehetileg
még az anafilaxia tiineteinek kialakulisa elitt be kell adni. Az adrenalin ériisszehizodast
okoz, ami fokozza a vémyomast, segiti a vérkeringést és csokkenti a duzzanatot. Ezeken il
az adrenalin ellazitja a horg@ket és csbkkenti a zihaldst.

2. Mi az az EPIPEN/ illetve EPIPEN JR adrenalin AUTOINJEKTOR?

Hordozhatd, eloretbltott, automata injekcids eszkidz, amely adrenalint adagol, silves
allergias reakecid esetén. Az autoinjektort dgy terveziék meg, hogy életveszélyves
anafilaxids reakcid veszélye esetén a (betegek sajat maguk is) kisgyermek dvodai ellitisa
esetén a pedagogus is hasznilhassa egy meghatirozott adrenalin adag combizomba
Juttatdsira. Minden késziilék csak egyszer hasznilatos.

a) A késziilék felépitése
a) A késziilék felépitése

Kék védékupak

Megakadalyozza az eszkoz T

akaratlan aktivalasat.

Utasitasok

Atfogd, |épésrél lépésre haladd
utmutatd magén a készuléken
elhelyezve - vészhelyzet esetén
lehetdvé teszi a gyors
alkalmazast.

Ellendrzé ablak

Ellenérizze rendszeresen, hogy
megbizonyosodjon arrdl, hogy az
oldat tiszta és szintelen. Ha az
oldat elszinezddik, forduljon
kezelGorvesahoz egy U
készulékert,

Narancssarga tivédo tok

Ez a tok fedve tartja a tit mind a
hasznaélat elétt, mind pedig
utana.

hitps:/fwww szentistvannagyatad. hu'anafilaxia/



b) Hogyan kell hasznilni?

1 Az Eﬂnm:uhﬂe ir), ey,
hnrlﬁ%;:ﬁa &Mmﬁ

uﬂh{lmmﬂih@ﬂlﬂﬂ!

A misik kezével hiizes ki 2 kék vadBssplat!

fad

s

Taras oz EpiPen-t 2 kiilsd combid] kdrflbedil 10 cm tvolsders!
A naramcsszimd herynsk & kilss comb 8 kell muststnrs.

i tﬁnmm WE 3, batirozottan & comb

3. imis it tartsa szorosan ott! Az injekeit tertslne exslatt
tedjesen befut &5 2z sutomjskior dlenomo shlsks dzfidl

6. AzEpiPen-t 2l kell tvolitem (3 narmcsszing vigs visszshiizadik
ez imjekeeide tire), mejd bistonsdzossn meg kell semmisieni

belyét
10 mé ig! Hivja 2 11222 segfivhive szimot fs jderss
M;ﬂﬂliﬂmrdﬂ

https://www.szentistvannagyatad. hu/anafilaxia/

Amennyiben elegend6 adagot kapott, az autoinjektor narancs vége visszahlizddott a tiire és az
Epipenen talilhato ablak elsitétilt. Ezt kovetfen a beteg fekiidjon le, emelje fel labait, Ha
nehézlégzése van ilyen helyzetben, iljon fel.

Amennyiben a beteg eszméletlen, az oldalira kell fektetni stabil oldalfekvd helyzetben.



Mi a kiilonhség az EpiPen és az EpiPen Jr kozitt?

Mindketté adrenalint tartalmaz, de kiilinb&z6 mennyiségben. Ha 30 kg-ndl nagyobb a silya,
akkor az EpiPen-re van sziiksége. 7.5 kg — 30 kg kizotti testsily esetén az EpiPen Jr a
megfeleld. Az orvos hatirozza meg, hogy melyik késziilék alkalmas az gyermekek szimara.

Hogyan tudhatja meg a pedagégus, hogy mikiditt-¢ a késziilék és megkapta-e a
gvermek a sziikséges adrenalin adagot?

Amikor a pedagdgus a gyermek combjdba iiti a tollat, a tii kioldodik és az adrenalin adag
bedramlik a combizomba. A késziilék eltavolitisa utén a narancssirga tlivéd6 tok elfedi a tiit
es az ellenbrzd ablak sotétte valik. A késziilékben visszamarad egy kis mennyiségii adrenalin,
ami teljes mértékben normalis. A gyermek ldthatdan gyorsan érezni kezdi, hogy az adrenalin
hatni kezd.

Fontos tudnivalé: mindegyik autoinjektor esak egyszer hasznilatos!!!!!



Rendszeresen ellenbrizni kell az adrepalin oldat szinét az ellendrzd ablak segitségével,
amennyiben elszinezOdést, vagy iiledéket észlel, vagy az eszkdzdn feltintetett lejaran idd
letelt azonnal ki kell cserélmi az autoinjektort,

Légbuborék van a késziilékben, ettél még hasznilhato?
A buborék nitrogéngizbol all és teljesen normalis, hogy ilyen buborékok észlelhetok. A
buborékok nem befolyasoljdk a toll mikodését es a hatasat.

A toll tarolasa

Az adrenalin fényérzékeny. Az autoinjektort a kiilsé csomagolisdban mindig 25 °C alatii
hémérsékleten tiroljak. Azonban ne tegyék hiitdbe és ne fagyasszik, tovibba ne tegvék ki
extrém hohatisnak sem! Ha az adrenalin levegdvel vagy fénnyel énntkezik, gyorsan lebomlik
€s rozsaszin vagy bama szinii lesz. Ellenirizzék id6rdl idére az autoinjektor fecskendét, hogy
az oldat tovabbra is tiszta és szintelen-e. A lejdrati id6 elérkeztével — vagy elszinezbdés,
illetve csapadék (szilard részecskék) jelenléte esetén kordbban is — cseréliék le az
autoinjektort.

Az eszkdzt a lejarati id6n til nem szabad hasendlni, ezért a lejaratot rendszeresen ellenérizni
szikséges. A lejarati id6 utdn mielGbb 0j toll beszerzése szilkséges.

Az eljarisban érintett felelés mobiltelefonjin hasznaljon lejirati iddriasztd szolgdltatast,
amely emlékezieti, ha a toll szavalossiga hamarosan lejar. A lejirt szavatossagi, fel nem
hasznalt tollat csomagoldsival egyiitt a szakrendeldkben megtalilhaté veszélyesanyag-
gyitjtdbe kell elszallitani.

A lejarati id6 figyeléséént felelds tajékortassa a foigazgatit, az EpiPen sziikséges potlasim.



Eljidras dvodaban és az évedan kiviili programok szervezése cselén,
amennyiben allergias gyermek van az évodaban, illetve a pedagogus

csoportjaban

A sziilo feladata:

Az eljdrasrend fiiggelékében szerepld adallap kitdliése 5 leaddsa, a pycrmeket nevels
pedapdgus részére gyermeke orvos dltal megallapitolr diagnazisardl,

A gvermek allapotirél vald folyamatosan tdjékozfassa o oyermekdt neveld
podagdeusokat.

Hozzdjarulas megadasa az EpiPen {adrenalin) injckeid beaddsdhoz, amennyiben a
kialakult allergias tinctck cselén eme sziikség van.

A gvermek keeseldorvosa elérhetdségének biztositasa,

A faigazgati feladata;

*

»

Az TpiPen Jr. mycktotok biztositasa az allergids ryennekek részére.

Az alkalmazottak fclkésyitése, képzése ar allersias pvermekek ellatisdra.
A szaldk tijékoztatisa az dvoda leladatamak ellatisardl.

Kapcsolaltartas az egészsegligyi ellatorendszemel.

Az allergids gyvermeliet neveld pedagdgus feladata:

Aw allermids gyermek adatainak bepylpiése a sziléiol,

Az alkalmazottak ijékortatisa, hogy a csoportjdban allermis gyermek van, Annak
bemutatasa, hogy milyen allergidban szenved a gyvermek &8 annak mik lehetnek a
tiineted.

Az EpiPen Jr. injcktor helyének kijeldlése &s lathatdvd iele (megjeldlt hely) a
csoporlszobaban, annak erdekében, hogy a helyertesité pedagdgusok is ismerjék azt.

A pedagogus magyardzza el csoportjaba jard gyermckeknek, hogy xy gyermek ki van
téve az anafilaads sokk kockazatinak, ha {az énntett gyermck) veszébves allergénnel
érintkezik, A korosztalynak megfeleléen készitse fel Oket, hogy jelezzdk, ha a
problétndl lapasztaljak, szoljanak &k is a pedagdgusnalk,

A Pedagogial program megvalositisat segitd kilsd program esetén a pedapopuansl két
készitlek legyen, amra az cscire, ha o linetek nem javuloak 5-15 percen belill és ooy
masodik injekeidm s sziikség lenne. Mindegyik aulomjektor csak egyszer hasynilatns,
Az civilelrdl tajekortassa az intézmény vezet)ét.

A pedagogus tajékoziassa kollégait is arrdl, hogy mirdl vehetik észre az analiluxia
limerent €5 hogy mit kell tenniik anufilaxids reakeid kialakulisa esetdn, tovabbg hol
talalhatd a csoportban az FpiPen Jr. injckeid,

Ellenéinizze idordl iddre az awoinjektor fecskendét, hogy ar oldat tovibbra is tisza és
szintelen-c.

A lejarati idb clérkeziével — vagy elszinezodes, illelve csapadék (szilard részecskék)
Jelenléte eseten korabban is — tajckozlassa a veretdt a cscre szilkségességérdl, majd
cseréhie le az autoinjcktort.

Mobiltelefoman hasznaljon lejarati iddnasztd szolgltatast, amely emlékezteti, ha
ol smavatossdga hamarosan lejér.

Nevelomnnkat segité csoportos dajka feladata:

A lejart  szavatossigd, fel nem  haszndll ollat  csomapoldsival epyvin a
sZakrendeldkben megtaldlhatd veszélvesanyvag-gyljtdbe helyerze el,
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ANAPHYLAXIA - ELETET 'VESIE."I"EI.'I'EI'D SI.II.YDS, GYORSAN
KIALAKULO ALLERGIAS REAKCIO.

Mik a tinetei?

Az Anaphylaxia az allergénnel valo
taldlkozas utdn, gyorsan kialokul, nemesak
egy-egy szervet, hanem o szervezet teljes

egészét érinti.Gyogyszere ax izomba adott

Tovabbi informdciéért keresse fel az alabbi oldalt:
www.allerginaziskelaban.hu
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Nvilatkozat orveys dital disgnosgtizalt allergids betegségrdl, tovabba anafilaxigs
sokk esetén az EpiPen Jr. beaddsdnak engedélyezéséher

Alulivote e

LR R N L L LT ] L T R .

szilbd, gondviseld ... NIEVE Kisgyermek
gondozdja nyilatkozom, hogy gvermekem - a szakorvos altal igazoltan - (igarolas
meflékletként ~ csatolvay az  alabbi  allergids  betegséchen  szenved;

Kérem az dvoda fligazgaldjal és pedagdgusait, hogy gyermekem ovodai ellatdsa alatt vepvek
figrelembe a csatolt diagnozist. Amcnnviben gyermekemnel silyos, életveszélves allergids
reakcits tinetck, analilaxias sokk jelentkezik engedélvezem az dltalam hiztositott és az
dvadiba bevitt EpiPen Jr. adrenalininjekcié beadasat.

Keeltr oo

sz{ilé, gondviseld alairasg
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Nyilatkozat arves difal nem diagnesziizdll litens allergids betegségril, tovabha
anafilaxias sokk esetén az EpiPen Jr. beadasanak engedélyezéséhez

- 1 UGN P -7: .| [ 3
gondviselé ............... et mm e namma e . nevil kissyermek gondozaga

nyilatkozom, é&s engedélyezem, hogy - a szakorvos Altal még nem diagnosztizalt, de az
dvodiiban allergias tiineteket, anafilaxias sokkot mutaté gyermekemnek- az Epipen Jr

adrenalininjelcid beadasal

Kerem az ovoda fGigazpatdfdt é pedagdgusail., hogy amenmyiben gvermekemnél az
elézdekben nem tapasztalt sihvos, életveszélves allergiia reakeids fineick, anafilaxids soki
jelentkezik engedélyezem az dvoda altal biztesitott EpiPen Jfr. adrenalininjekci6
beaddsal. Amennyiben a gyvermekemngl a tovabbiakban az orvos diagnesdizilia a
hetegséget, biztositom szdmara az injelacidl.

A= i

s7iil6, gondviseld aldirdsa
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LEGITIMACIOS ZARADEK
A nevelbtestiilet megismerd nyilatkozata

Az Aranyosapdti Napsugdr Ovoda és Bilcsdde nevelbtestillete, clkészitette az mtézménybe
jard  allergisas megbetegedésben szenvedd gyermekek speciilis ellitisinak helyi
eljirdsrendjét. Az elkésziilt allergiis megbetegedésben szenvedd g}rcnrnekek ellatisara

sz0ld  specidlis ellatis eljardsrendjét a 2024, ... ... ....NAPON
megtartolt alkalmazotti értekezleten az alkalmazotii kﬁzhsﬂg megn:smarte és azt — a
nevelotestillet - ...........ooninenn. %-0s ardanyban elfogadta.

Az eljarasrendrdl sz6l6 tijékoztatist az Gvoda vezetbje az Gj sziilok részére minden év elsd
sziildi értekezletén megteszi.

Aranyosapati, 2024 WOURLMOEN 9,

5 &
(£ =RH
l?u;. p‘~— [
Ty, = /. it O 0N
Markine Balogh Ersz:eﬂ:et
foigazgatd

A sziildi szervezet nevében az allergids gyermekek specidlis ellitisinak helyi eljarasrend;ét
2024 - napjan megismertem, egyben villalom, hogy
errél a csoportomba jard gyvermekek sziileit thjékoztatom.

Az allergias gyermekek specidlis elldtdsanak helyi eljdrdsrendje megtaldlhato az évoda
iroddjan (eredeti példdny) és minden csoport faliijsagian (masolati példdny), valamint az
avada honlapjan.

A tovabbiakban a nevelési év soran tdjékoztatis kérhetd az SzMSz-ben szerepld dtruhdzott
hataskdrt gvakorlo vezetdiol.

Aranyosapati, 2024, WO 5.

RO (s NS

a sziildi szm-rezet ::Innkr:

Az bvoda részére az iskola egészségiigyi ellitist biztositd orvos az eljardsrend 2024, évi
nevelitestileti elfogadisra javasolta.

Aranyosapéti, 2[!24..%-%‘[‘5611 . -
T '”"-f_""'"-"'-"_’-"::'_‘l .
s 4 Wi
T R STDOGALAT DR TAL
ISR Ehsvai | fiep
"#'E I S
Los DG igibeiri pride) sa b SHI5ST
4536 fgenyraoptin, Fernh s 613
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Jelenkstd iv

Az allergids  gyermekek  specidlis ellatasanak helyl  cljardsicndiét 2024
s a e e AN negartoll alkalmazoiti éntekezleten megismerten,
az abhan foglaltakat maganra nesve kitelezden betartom.

Név BeoszlAs Aldirds




Ney

A sailéi szervezet nevében az allergids gyenmekek specialis ellitisinak helyi cljarasrondjst
meglsmertem, cgyvben vallalom, hogy el a csoportomba jérd gvermekek  swiileit

tajekozialom.

" Bensztds

Abiiras

Ney

Csopert

Akiiras




6. szdma fiiggelék az S2MSz-hez

Alufirott

Nyilatkozat a Kormany altal biztositott elektronikus
azonosttasi szolgaltatds és a hozza kapcesolddo tarhely

igényiésrol

P 1111}

ax Argnyosapdsi Napsugir (hwoda és Bileséde (4634 Aranyosapiati, Petéfi 8. 0t §)

kiizmevelési  foglalkostatotti  (kéznevelfsi  dolgozdi) jogviszonyban foolalkaztatott

alkalmazottja, az akibbi nyvilatkozalat feszem,

i.

Ly
s

Dilum:

A munkiltatd nove: dranyosapiar Napsugdr (voda és Baleside

A munkaltatd cime: 4634 Aranyosapati, Petifi S, at 8.

A JLormany  alial hztositotr clekirombns azonositdsi szolgdltatis és a howzs
kapcsolddd tarhely adatal:

a) digitalis Allampolgdr aZon0sit0: e

kiznevelés] jogvizronyban foglalkoziatoll
{vagy a kdznevelést dolgozo)



1.sz. melléklet az SzMSz-hez.

ARANYOSAPATI NAPSUGAR OVODA ES
BOLCSODE
4634 Aranyosapati, Pet6fi Sandor ut 8.
OM Azonosito: 033611

ADATKEZELESI SZABALYZAT

2024.



Az intézmény OM azonositija: Készitette a foigazgato:
. ..__-,f_'__-3.n.-' f',
033611 Rortveres /< A o e S
Markn{ alc@.h'“‘Erz.sébet fﬁ1gazgam
€ =Ep =

Legitimscids ﬂ;nrﬁ;ﬁ,} - O

o

A nevelitestiilet az Adatkezelési szabilyzatot dﬁnﬁiﬂiﬁiﬁﬁﬁben elfogadta.

a nevelGtestiilel nevében

Az Adatkezelési szahﬂjrzntut a szﬁlﬁi szervezet véleményezte.

Szulﬁl Szervezet elndke

A billesidei alkalmazottak a Szervezeti és milkddési Szabalyzat tartalmérol a
tijékoztatist megkaptik.

..... "I:" ;E#%éf‘::_:_:Ill_d’._q!?::'ﬁ"HM+‘_i‘_'i*."‘-.‘-.--"-
Bolesddei alkalmazottak nevében

A nevelémunkit segitd alkalmazottak az Adatkezelési szabalyzatot véleményezték.

A dokumentum jellege: Nyilvinos
Megtalilhaté az 6voda honlapjin és irodijin: hitps:/napsugaroveda.ewk hu/

Hatilyos: a kihirdetés napjatol. Ervényes: A kihirdetés napjato] visszavondsig.
Verzidszam: 1/2024. Késziilt: 2 példinyban
Iktatoszam:
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ALTALANOS RENDELKEZES

A7 Aranyosapidti Napsugdr Ovoda &s Botesode, (lovibbiakban: Adatkezeliyy a 2011, & CXIL
lrveny (tovabbiakbun: Tnfo tv.) 25/A § (3) bekezdésében foglaltak alapidn adervédelmi &s
adatbiztonsagl szabilyzatot koleles kiadni, Az clébbi  katelezotiségmek gleget téve, az
adatkezelési tevékenység teljeskirll szablvosdsa, valamint az informdciés dnrendelkerési jogr6]
52010 2011, évi CXIL t6rvény, tovdbbd az Turopai Parlament és a Tandcs {EL} természetes
szemelyeknek a személyes adatok kezelése lekinietében toniénd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad dramlasarol, valamint a 2016/679 rendelet {a rovibbiakban: GDPR) rendelkezéseinek
vald megfelelés ¢rdekében &s celjabol az Gvoda fdigazgatdja 4Hal jelen szabalvzat kerill kiadasra.
A Szabilyzat tartalmazza a veonatkozd nyilvantaridsekkal dsszefiiged legfontosabb adatvedelmi,
informatikai-bizionsdgi szabdlyokat, killénds tekinteticl ar adutkerelésscl, anmak feleldsstm
viszonyaival, az adattovabbiidssal &s nyilvanossigra hozatallal, valamint az adatbiztonsdiggal
kapcsolatos adatvédelmi kivetelménvekre.

Meghatirozo jogszabilyok

- 4z Furdpal Parlament €s a Tandcs a tenmészetes személyeknek a személves adatok
kezelése tekintetében 10rténd védelmeérd] és az ilyen adatok szabad dranibasdrd], valamine
az {H11) 2016/679 rendelet {a tovabbiakban: GDT'R rendelet),

- Magvarorszag Alaptérviénye,

- azinformdcios dnrendelkezeési jogrol és az informdcidszabadsaprdl sz0ld 2011, évi CXIL
tdrvinynek (a tovabbiakban: Info torényy, ' '

- anemzet] kbzncvelésrdl sz616 20 1. évi CXC. ibrvénymek (a tovabbiakban: Nit.)

- 2z okialasi nyilvintartised] 52016 2018, évi LXXXIX. tdrvény (a tovabhiakban: Onyty,)

- amnemzetl kbznevelésll 52016 térvény végrehajtasarol szélo 229/2012. (VITL28.) Korm.
rendelet,

- 4 nevelesi-oktatasi  intézmények  mikGdésérl és  a  kizneveldsi  intézményvek
névhasanalatirol szale 2002012 (VITT31.} EMMI rendelet

- a kozfeladatot ellatd swervel ixatkezelésénck dllalings kovetelményeirtl s#al0 335/2005.
(XI1. 29.) Korm, rendelet,

- akirekirarokrol, a kizleveltirakrdl és a maganlevEltdn anvag védelmérd] sz316 1995, évi
LXVL térvény,

- anemzetisegek jopalrd] szold 2011, évi CLXXIX thirvény,

- amunka térvényktinyverdl 22010 2012, évi I, thrvény,

- 2023, evi LIL thrvény a pedagdgusok 1 Sletpdlyajaral

- 4012023 (VIIL 30.} Korm. rendelel a pedagdgusok 0 &lotpalyajirsl szald 2023, & 11T
thrvény vigrchajtasarol

Jelen szabidlyzar kemelt céljul:



» azinformacids dnrendelkerési jogrol € az informacidszabadsigrol 32616 2017, évi CXITI.
tirvény végreha)tisdnak biztosilisa,

» az Eurdpai Unid és ax Furdpa Tandes ltal elfopadont, a személyes adatok védelménil és
az ilycn adatok szabad aramlasdrél 57610 unids rendeletéhen meghatirozott eldirasolnak
ériénd megfelelés,

» az adatkezelés és adatieldolgords szabalyvainak rogzitése,

* azon személyes es killdnleges adatok korének megismertetése az intdzménpycl
joguiszenyban dllokkal, umelyeket a gvermekekrd], mukavallalékrol az Adatkezeld
nyilvan tarn,

» a7 adattovibbilasta meghatalmazolt munkavallalék karének répzitése,

o ay adatok tovabbitisi srabdlvainak riediése,

+ anyllviuartott adatok helyesbités, torlési rondjének meghatirosdsa,

» az adatnyilvantaridsban érintett személyvek jogai 68 érvényesitésiik rendjének kbzlése a

szolgalati titok widelmével kapesolatos rendelkerések meghatirozdsa,

1.A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

1. Jelen Seabilyzat célja, hogy a Aranyosapdri Napsugir Oveda és Bolesiode (4634
Aranyosapati, Petdfi Sindor Gt §.; OM Azonosite: 033641), mint adatkezeld (o tovabbiakban:
Gvoda) alial kezeldsében 16vé szemelyes adatokrdl vezetett nvilvintartdsok jogszeri rendjit
meghatiyozza, biztositsa, hogy az Ovoddval a & pont szerint kapesolatba kerild fenmeészetles
személvek szemelyes adatail, a mindenkor hatdlyos jogszabalyvi [eliételek mentén, kezelje,
tirola, tovahba ¢ tenmészetes személyck személyes adataik védelmeéher valo joEat me seériiljenck.

2. Jelen Szabalyzat allkalmazandd minden olyan esetben, amikor az Owveda lormészetes
szemelyek szemclyes adatait részben vagy egészben automalizdlt médon kezeli, valamint olyan
esetekben 15, umikor a szemclyes adatok nem automalizalt adatkezelése valamely nvilvantartdsi
rendszer részet képezi, vagy ilven nyilvantaridsi rendszer részévé kivanidk azt teani.

3. Személyes adatuak mindsil az azonosflort vagy azonosithald természetcs személyre
vonatkozd barmcly informacio. Azonosithatd az a természeles személy, aki kizvetlen vagy
kbzveterl modon, kiildndscn valumely azopositd, példéul név, szam, helymeghatirozé adat,
onlime azonositd, vagy egy, vagy tdbb tényvezd alapian azonosithatd, valamint czen adatokbél
levonhald, énntetire vonatkoso kivetkeztetés,

4. Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatallominyokon awromatizalt vagy
nem aulomatizilt madon vigeett barmely miivelel vagy milveletel Bsszessdge, igv a oviljtés,
rogzites, rendszercads, fagolds, rarolds, dlalakitds vagy megvaltodatis, lekérdezés, hetekintés,
felhaszndlds, kdzlés, tovabbilds, terjesztés vagy egyéb modon tHriénd hozziférhetéve l€Lel,
dsszehangolas vagy Ssszekapesotds, korldtozas, tirlés, ifletve megsemmisités,

5. Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illctve az Info torvény 3. § 9. puntja szerini
adatkersld a jelen Szabalyrat hatdlya alatt jogosuli a II. fejozetben meghatédrozott személyes
adatok Lkerelesére, szemclyes adatok kereléstnck céHat meghatirozad, sz adatkezclésre
(beleértve a felhasznall eszkitzt) vonatkozd donléseket meghozni &5 azokal végrehajtani,

b. Jelen Szabdlvzat kiterjed



a) az Ovodival koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban & kiznevelési
foglalkoztatotti munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra irdnyuld egyéb jogviszonyban
allo termeészetes személyekre,

b) az Ovodaval jogviszonyban illé természetes személyekre, illetve — kiskori személy
esetén — torvényes képviselbikre,

¢) az Ovodival jogviszonyban nem all4, de az Ovodaval egyéb médon kapesolatot
1é1esitd természetes személyekre (pl. az intézmény rant érdeklodok, és szileik), illetve
— kiskorti személy esetén — térvényes képviselbikre),

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatirozott jogviszonyt kivinnak az Ovodival |étesiteni, illetve — kiskori személy
esetén — torvényes képviselbikre,

¢) az Ovoda dltal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljirist megelézé — Gvoda
jelentkezésben részt vevd, és ezzel adatokat szolgdltatd természetes személyekre,
illetve — kiskori személy esetén — torvényes képviseldikre,

f) minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznilatiban 4llé domain alatt lizemeltetett
honlapot (hftps:/napsugarovoda.ewk hi/) latogatja, oft Gnkéntesen személyes adatot
ad at az Ovoda részére, vagy akinek a nyilt halozaton keresztiil csatlakozdst biztositod
eszkbzén a honlap adattirolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz vald hozzafirést
kér.

1.1. A SZABALYZAT HATALYA

Tirgyi hatily: Jelen Szabdlyzat hatilya kiterjed az Ovoda személyes adatot érintd
adatkezelésére, vagy feldolgozisira.

Iddbeli hatdly:_ Jelen Szabdlyzat a kihirdetéséid] hatdrozatlan ideig hatalyos.

Személyi hatily: Jelen Szabdlyzat hatilya kiterjed az Ovoda minden szervezeti egységére,
munkaviéllaléjara és az Ovoda meghizdsibol az adatkezelésbe bekapesolodd szervezetekre és
személyekre. Kiterjed tovabba azon személyekre, akik adatait a jelen Szabalyzat hatalya ald
tartozd adatkezelések tartalmazzik és azokra, akiknek jogait vagy jogos érdekeit az adatkezelés
érinti.

1.2. DEFINICIOK

A Szabdlyzat alapjit képezé GDPR rendelet, tovabba az Info térvény hatilyos rendelkezései
ertelmében:



»Szemelyes adat™ azonositott vagy aronosithatd természetes személyre {.,Srintett™)
vonatkozd bartnely informécid; azonosithatd az a természeles szemily, aki kdzvetlen
vagy kbzvetett modon, kilondsen valamely azonosité, példau]  név, 43T,
helymeghatdrozod adat, enline azemosité vagy a természetes sxemély test, lizolopial,
genctikar, szellemi, gardasigi, kalturdlis vagy szocidlis azonosségira vonatkozo CEY vagy
tobb tényezd alapjin azonosithald;

drintest: barmely meghatirozodl, személyes adal alapjan azonositott vagy - kizvetlentl
vagy kizvetve - azonosithatd terméssetes személy;

kiilgnleges adaf: faji vagy emikal sedrmarzdsra, politikai veleményre, valldsi vagy
vilagnézeti meggylzodéste vagy szakszervezeti fagsigra utald személves  adaok,
valamint a természetes személyck egyedi azonosilisit célzé penetikai & biometrikus
adatok, az cgészségiipyl adalok és a természetes szemdlvek szexualis életére vagy
szexualis winyulisagdra vonatkozd személves adatok:

adathezeld: a7 & tormészetes vagy jog személy, illetve jogi személyiségecl mem
rendelkezd szervezet, aki vapy amely - tSrecnvben vagy az Burdpaj Unié kitelezd Jo
aktusaban meghatarozoll keretek kézill - ondlloan vagy masokkal egylitt az adat
kezelesenek celjal meghatirozza, az adatkezclésre (beleértve a felhasznalt eszkdzr)
vonatkozd dimteseket meghozza és végrchajtja, vagy az adarfeldoloozéval végrehajtatja;
adatkezelds: a sremélves adatokon vagy adatillomanyokon automatizalt VIZY Nem
automatizilt médon végzett barmely miivelet vagy mitveletck Ssszessége, izy a oyljtés,
rogzités, rendszerczés, tagolds, tirolds, dalakitis vagy megviltozatis, lekérdezes,
betekintés, felhaszndlds, kdzlés tovdbbitds, lerjesztés vagy egyeh mbdon torénd
hozzaférhel6vé tétel dtjdn, dsszehangolis vagy dsszekapesolas, korlatozas, torlés, illcive
megsemnmisités,

adattovabbitis: az adal meghatdrozott harmadik személy szamara thrténd horzaférhetdve
tetele;

nyilvanossdgre hotatel: az adat bivki s7amdra 1611énd hozzaférhetéve tétele;
adatvédeimi incidens: 1z adatbiztonsdg olyan sérchine, amely a tovdbbitott, tarolt Vvagy
maz modon kezell személyes adatok véletlen wvagy jogellenes megsemmisilisét,
shvesztesét. modosuldsat, jogosulutlan tovabbitisdt vagy avilvanossigra hozatalsl, vagy
az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

wCimzeft”, az q természeles vapy jogi sezemély, kozhatslmi szerv, dgyndkség vagy
barmely cgyéb szerv, akivel vagy amelbyel a személyes adatot kézhk, figretlonil amdl,
hogy harmadik fél-c. Azon kézhatalmi szervek, amelvek covedi vizsgalat keretdben az
unios vagy a tagallami joggal dsszhangban férhetnek hozed személves adatokhoz, nem
mindsinek cimzettnck; az emlitett adatok e kazhatabni szervek aitali kezelése meg kell,
hogy felelion az adatkezelés céljumak meglclelien a7z alkalmazandd  adatvédelmi
szahilvolmak;

hogtdfaralds: az Erintent akaralinak Onkéntes, konkrét és mepfeleld tdjékoziatison
alapuld és cgyérielmd kinyilvanitisa, amelbyel az érinlew nyilatkozat vagy a megerGsitést
felreérihetellenal kifgjezd cselekedet itjan jelad, hopy beleegyezésdt adja az &t énntd
személyes adatok kezeléséher.

hozérdekid adut; oz dllami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabilyban
meghatarozott egyeh kdzleladator ellitd szerv vagy s7emély kezelésében 1évd és
tevékenységére vonatkozt vagy kézfeladatinak elldtisival dsszefligpésben kolelkerett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilven madon vapy [ormaban rijezitell



inlormacié vagy ismerct, fliggetlenil kezelésének modiatdl, 6ndlld vagy evijieményes
jellegetdl, igy killonbsen a hataskdrre, illetékességre, szervereti felGpitésre, szalamai
tevekenysegre, annak credményességére is kiterjedd &ridkeldsére, a birtokolt adatlilikm
€5 a mikddest szabilyozd jogszabalyokra, valamint a gazddlkoddsra, a megkdtér
szerzdesekre vonatkozo adat.

= nyibvintartdsi rendszer: személyes adatok banmely modon — centralizdlt, decentralizalt
vagy funkeiondhs vagy fOldrajzi szemponiok szerint — tagolt dlloménya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

1.3. AZ ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO ALKALMAZOTTAK KORE ES
HATASKORE

Az Ovoda altal kezelt személves adatokal kivéralag az Ovoda munkavallaldd, illetve az Ovodéval
toglalkoztatdsra irdoyuld egyeb jogviszonvban 8llo személvek, munkakiri kitelezettségeik
teljesitéséhez elenuedhefﬂtlcnul szlikségpes ménekig ismerhetik meyp.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra itfnyulé egveb jogviszonyban 4116 minden
olyvan sremély, aki munkakori kétcleeclséee teljesitése keretében szemeélyes adator kezel,
kiteles a jelen Szabalyzal és a vonatkozd jopszabilvok mindenkori megtartisaval a személyes
adatol vedent, megtrizni, illetve azokhor vald lletéktelen hozzaférést megakaddlvorni, tovibbi
hiztositani, hogy a személyes adatokat kizardlag az cldre thgzitett célra felhasznaljak.

A jelen Szabilyezatban meghatirozott kbclezetiségek — kotelezettek altali — teljesiléséért az
Ovoda fiigazgatdja felelds. Az Ovoda foigazgatéianak jelen Szabalyzaibdl eredd hatiskére
kiiléndsen:

a) Az . Ovoda dlial kezcll és bzt adatok kére” fejezetben meghalirozott adandgzitesck
feligyelete, illetve érintetiektdl az adalkezeléshez vald hozzajaelas beszorzésének
foigazpatd cllendrzdése,

b) a . Felvéiel Jelentkeréshez kapesolddd  adatkerelés™  fejeretben  meghatirozon
adattovabbitas teljositése,

¢) az Adathirtonsagi szabilvok fejezet” szorinti adatbiztonsigl eldirasok és techoika
megolddsok felvamatos figyelemnmel kisérése és értékelése, valamint javildsdra vald
Javaslal iélele,

d} a tdjékoztatds mcgaddsinak bizlositisa, betekintes engedélyczése, mddosilasl, illetve
lorlést kerelem teljesitése, panaszok elbiralisa

e} a7z enniett személves adatainak kezeléséher vald hozzdjamlisa mepaddzinak egyed
kérclemre Wriénd igazolasa,

f)  az adatkczelést nvilvéniarids vezetése,

g) az adatvédelmi incidens bejelentése, nvilvintaridea, illelve @ szokséges tajekoztatisok
megadaza,

h) jelen Szabdlyzaira vonatkord mindepkori jogszabalyl rendelkezésele vizsgilata és a
madositasok dtvezciése.



Amennviben az Ovoda az adatkerelést sajat alkalmazottal Gtjin nem tudia elvégesni, gy
jogosult azt kiilsd szervezet utjan, meghizdsi jogviszomy keretében elldmi. A meghizasi
s7erzédéshe a felek kitelesck kiidén meghatirozni a titoktartasi kinelezertség teljosilésere, illetve
megszegese  kivelkezményeire vonakozd  rendelkeréseket. Az Ovoda  Altal meghizon
adatfeldolgoz0 s7ervezet tovabhi adatfeldolgozo igénybevitelére nem jogosult,

Mmden szemely, illetve thrvényes képviseldie, akinek személves adatat az Ovoda kezeli, lletve
frzi, kdteles a személyes adataiban bekdvetkezd villozdst — ¢ valtozast kévetd — § napon beliil
jelezni az Ovoda foigazgatéiimak az aranyosovigegmall.eom e-mail cimen vagy bejclentése
Papir alaph beny ytasa atjan. )

1.4. JILLETEKESSEGEK

= Az dvoda foigazsatioja:

biztositia @ szabalyozis jogsrerlisépét és folyamatos fofless1ését

biziositja a szabdlyosds megismerhetdséedl

ellendra a szabilyozis cléirisamak betartasit, bevezeti a sziikséees komekciokat
eljar a szabilyozas mepsértésibil eredd - helyben kexelhets - panaszok esetén
biztositja a szabalyozas megvalosulasit és annak cllendrzését

eldkeszili a munkakdréhez tartoxd terleteken a kiilss adattovabbitast

LU A |

L

4

szemelyesen vegzi a munkakdrébe tartozd intdeményi nyilvantartisi és adamvedelmi
adatolzat

= Ovod apedagdrasol:

= betartjak a szabidlyords munkateriilotikkel S3s7efliged rendelkezésett
= kezdeményerik az eltérések megszimierését és a szabdlyozds, szabdlykdvetés
fejlesztesét



2. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS

ALAPELVEK

A GDPR readelel 1. fejeret elvel figyelembevételével:

Y¥F ¥ ¥ ¥ v

¥

Az Ovoda tiszteletben tarija az érintettek szemiclyes adatainak védehnéher vald jopal &
adatkczelése kirében biztositia, hogy személycs adataval mindenki maga rendelkezzen.
Az Ovoda személyes adatot meghatirosolt, Jogszeril célbal kezel

Av Ovoda adator a Jogszabélyban meghatirosort jogalap alapjan kezel.

Az adatkerelés soran ar Oveda a személyes adaol jogszerfien és atlathatd modon keeeli,
Az Ovoda az adatkezelési vél elérésshez szilkséees mennyiséell ¢ lipusd adatot kezel.

Az adarkezelés minden csetben megfelel, cldzetes thiékoztatdson alapul. A tdjékozratas
egyazoril, alathatd és &rthetd mbdon keriil megfogalmazisra.

Az Ovoda gondoskodik az adaiok ztonsdgdrdl &s megteszi azokat a technikai és
szervezesi inézkediseket ¢s kialakitja azokat az eljardsi szabdlyokar, amclvek az
adatveédelnm szablyok érvényre jullatdsahoz szitkséeesek.,

A jelen adarvédelnn szabdbyzat rendelkezéseit valamennyi parlnerével megismertets 6s
elfogadtatja,

Az adatok felvétele Cs Leselése kizarolag a tisztesség &5 drvénvesséy elvénck
betartasaval thriénhet.

Az onkentes rendelleezss altapjdn toriéné adatkezelés idGtartaing & cél megvaldsulisiig
terfedhet.

Adatleczelés sordn csak olyan személyes adat kezelhet, amely a7 adatkezclés céljimak
megvalosulisihos clengedhetetlen, a ¢él clérésére alkalmas.

Ay erintett dliali adatszelgallats jogalapiar az adaifelvéteit megeldzden ismmertetni kell,
Az adatkezelés celja mellcll egyértelmil tijékoztatdst kell kdzzétenni arrdl, hogy az
adatokat kak [oggdk kezelnd, illetve feldolgosni.

Aw adatol tarolast ax adatkezelés céljaval ardnyban 4lloan, az adatkeselds célidhoz
szikséges idejg biztonsdgos midon kell megvaldsiiani.

Az adatokat vedeni kell killindsen a jogoswlatlan howzdférés, megvaliozlulds,
nyilvanossdgra howas, vagy torlés, illetdleg sériilés vagy mepsemmisiilés ellen.

Az erintett az adatkezelés sordn barmikor tajékortatise kérhat, illetve cllendrizheti adatai

esetekben, illetve dnkémes hozzajiruld nyilatkozala vissravonasa esctén azok torlésér,
korlatoedsat, valamint tiltakozhat ar adatkezelés ellen jopscabily Altal meghatirozott
exetekien,

Az énntett az adatkezcleshes adott horzajirulasat binmikor — amenvyiben az adatkerelés
hozzagarulason alapul - madosithalja, vagy visszavonhatja.

Az adatkezeles célianak teljesiilésével cgyidejiileg az adatok thrlését a jogszabalyi
eldirasck alapjan kell clvégerni. '
Az adatok akkor tovabbithatdak, ha Joeszabily azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltételel minden egyes tovabbitdssal érintotd személyes adatra nézve teljcstilnel.

Az adat tirlesi, irat megsenumsitési elfardsra a hatilyvos jogszabilyvok, valamint az Ovoda
belsd irimyebvel és szabilyal az iranvaddak.



3. AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

Az Nkt 41. § (1) bekezdése alapjén az Ovoda kteles a Jogszabélyban cléirl nyilvantartasokat
vezeni, a kiznevelés informacios rendszerébe (kordbban KR, jelenles: oktatdsi nyilvdntartis}
bejelentkesm, valamint az Orszagos statisztikai adatgyiijiési program kerctében eldirt adatokat
SZplgaltami.

3.1. A JOGVISZONNYAL RECNDELKEZO GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES
KEZELHETH ADATAL

A gyermekek szemdlyes adatai a kézneveléstdl 57010 torvényben meghatirozott n¥ilvantaridsak
vezetese clljabsl, pedagdgial célbol, gvermek- és ifiisagvédelmi célbol, egészsieitey célhal,
tarsadalomnbiztositasi, szocidlis juttatas célidbdl, a célnak megfeleld ménékben, céthoz kititten
kezelherdk,

Az Ovodaval dvodai jogviszonyban dlld természetes személyek egves személves adatait az
Uvoda jogosalt kozelm, a Nkt 41, § (2) bekerdése értclnében a kivvetkezs adatokat:

¢/ a gyermek meve, sziiletési helye ¢s ideje, anyja szilewési csalidi s uldmeve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, taridckodasi helyénck cime személyi azomnositisra szolgild
okmany  megnevezese &8 szima,  tolelonszima,  elckitomikus levelowdsi cime,
tamsadalombiztositas wonositd jele, nem magyar allampolgdr esetén a Magyarorszag teritletén
vald fartozkodas jogeime €s a rartozkoddsra jogositd okirat megnevezése, valaninl szama,

) a gyermek szildiének. értosilendS hozzatartozédjdnak, a ra rckintetrel csaladi péllékra
jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sxillatési csalddi és utdneve, lakdhelye,
tartozkodast helye, telefonszdma, elektronikus levelezési cime,

<} a gyermek dvodal tojlddésével kaposolatos adatok,

d} a gyermek ovodai jogviszonvaval kapesolatos adatok:

diy) felvéielivel kapesolatos adatok,

db} az a kdznevelési alapleladat, amelyre a jogviszony irdnvul,
def Jogviszony szincielésével, megsziinésével kapesolatos adalol,
dd} a gyermel mulasrtisival kapesolalos adarok,

de) kicmell figyelmert ipénvl6 gyermekre vonatkosd adatok,

df} a tanuld- és pyermekbalesetre vonatkowd adatok,

dgi a gyermek oktaldsi azonosith szima,

Nkt. 4, § (4) bek. alapjin ha a 3z{l8, Sriesitendd hozzatariozo vagy a meghatarozolt csaladi
potlékea jogosult szemely a novél, sziletési belyér &g idejer, anyja sziletési csaladi és utonevel,
fakohelyet, tarbzkoddsi helyér, telefonszdmai, elektronikus lovelezési cimét nem adja meg a
kdznevelesi mtezmenynek, akkor a kbznevelési intézmény exeket az adatokar a esalddtimogatasi
igyben eljard hatdsdutd] is beszerezheli.

3.2. AZ ALKALMAZDTTAKKAL KAPCSOLATOS ADATOK



A munkaltald a kdrmevelésben [oglalkoatatottrd]l a 4. mellékletben meshatirozott adaikinre
Eilerjedd nyilvintartist vezet (a tovibbiakban: foglalkortatotti alapnyilvintartas).

Az Ovodaval munkaviszonyban, vagy foglalkoztatdsra irinyuld egyéb jogviszonvban allo
személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni, Az Ovoda g Kn. 3. sz, mellckiste
es a7 Nkt. 41. § (23 bekerdése ériclmében nyilvantartja az Ovodaval kiiznevelési foglalkoziaiown
jogviszonyban vagy kiznovelési foglalkoztatdsra irdnyuld egyéh jogviszonvhan 1év6 tornésetes
személyek adatant, killings tekintettel ama, hogy a melléklete, 1észletesen moshatdrozza azokal
az adatokal, melvek nyilvantartasa kotelezd,

Az Ovodua Nyitvantarij:
A kizneveléshen foglalkoztatott alabli adatait:

L
1. csaladi és utdneve, sziletés csaladi és utdpeve, neme,
2. sraledsi helve, idoie,
3. anyia sziiletési csaladi és wioneve,
4. lakbhelye, lakascime, tantdekodisi halye, telefonseima,
5. csaladi dllapota,
6. addazonositd jele,
7. tarsadalombiztosildsi azonesito jcle,
5. fizedés sramlaszama,
% e-mail-cime,
10, gy Ellipu elérhetdsepe,
I
1. legmagasabb iskolal vigzellsége, tohb vépzottete esetén valamennyi,
2. szakkepzettscgel, szakiriny tovabbképzéshen szerzett vépreliség adatai,
3. 1skolarendszeren kivilli oktatds keretében szerzett szakképesitései, valaminl meghatdrozonl
munkakiir betiltésére jogosito okiratok adatal,
4, tdomimyos fokozata,
5. idegennyelv-ismcrele,
6. pedagdgus-tovabbképzésre vonatkozd adatal,
7. Jogositvannyal rendelkezése, ba a munkakdr ellitisihor szitkséacs,
III.
. akbznevelisi foglalkoztatott jogviszonya vagy munkaviszonya kezdele, a beszamitasnal
figyelmen kiviil hagyandod tdvollél jogcime, idétartama,
2. a korabbi punkahelyek és a munkaviszony jellegl jogviszony tipusinak, kezdé és beftjesd
idépontjinak megnovesdse,
3. szalomai gyvakorlati 1d0k a betdliit munkakdr vagy draadol megbizds megjaldlésével,
4. akounevelési foglalkozratotti julalom &5 a végkielégités mérieke kiszimitisanak alapjdul
szolgald iddtartamok,
5. Jogviszenya hatdrozott idejének lejirta vagy hatarozatlan idétartama,
V.
1. 4llampolgirsaga,
2. abimigyi nyilvintartd szerv altal kidllitotr hatdsael bizonyitvany szama, kelte,
3. munkakire, FEOR-szama,
4. akéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 jelenlegi besoroldsa, besorolasdmnak
1dbponya, kivetkezd mindsitésének esedékessége,
6. vezethi megbizisa,
2. probaidé adatai,
3. teljesitményériclelds idbpontia, eredmeénve,
4. thrvényi keretek kozitt az Hletmdény-megchatarozdsrdl szold munkaltaldl dintés,
iy

Jutalem, kifintetés, céljnitatds, egyeh juttatdsok id6ponija, Ssszeve, a kordbbi szabalyoris
alapian kifizetett mbileumi jutalom jogeime,



6. teljes-, rész- vagy csBkkemtent munkaidejének mértéke,

7. szabadsiz mentcke, igénvbevitele,

8. kmevezestdl eltérd foglalkoztatasra vonalkozd adatol,

9. Ekartéritési feleldssegre vonatkoxo adatok,

18 dsszeférhetctlonséopel, tovdbbi jogvisconnyal kapeselatos adatok,
tl. kétclezd alkalmassagl vizspalatra vonatkozé adatok,

12, pilvizata, nélefrajza,

13. érdekképviselen tagdij aturaldsira adott megbizas teljesiiéséhez sziilkaéees adatok,
14, oktatdsi azonositd gzama,

13, pedapogusigasohvanyinak sziama.

16, fegyelmi feleldsstere vonatkozd adatok,

1. eltartott gyermeked esalddi és ntoneve, sailetést helye, ideje, anyja s7itletési csaladi és
utdneve, lakohelyve, lakascine, tartdzkodisi helye, addazonosito jele, tirsadalombiztositasi
AZOTOSTHS Jele,

2. egyel eltartollak szdina, az eltartis kexdete,

3. csaladtamogatisi kedvezményed,

4, az allami készAizetd kezesséovillalissal fsszefliped adatok, 2 hitelszerzbdést kotd
penzintézet neve, cime, az dllami kezessérvallaldssal biztositoll hitel nagysaga: a hitel
lejartanak idGpontja,

V1

1. munkaltatdjanak neve, székhelye, statiszrikai szamjcle,
2. Teladalellatasi helye,
Vi1,

1. kiznevelési foglalkoetatotti jogviszonyanak, munkaviszonvanak megsainése,
megszimleiese iddpontja, jogeime, a megsziinéssel, megszintetéssel Ssszefiigedshen jard
Juitatdsok, felmentdsi, lemondisi, felmondasi 136, végkielégites adatai,

2, athelyezés esetén a fogadd mukaltatd adatad,

3. akozalkalmazotti jogviszony megsziinésénok, valamint a végleges &s a hatdrozott 1dgyil
athelyvesés wddpontia, modja, a végkieléaités adatal,

A nevelési-oktatasi intézmény ar draadak

a} nevit,

b} siletési helyét, wdejét,

¢} nemet, allampolgarsdgat, nem magyar llampolgar esctén a Magyarorszae terilelén vald
tartozkodds fjogeimél és a tartdzkoddsra jopositd okirat megnevezésél, sedmir,

dy lakohelvét, lartozkodisi helvét,

e) vegrettsegevel, szakképreltségevel kaposolatos adatokat,

1 oktatasi aronosito szaméat

larla nyilvan.

Az oraaddk nyilvintartdsira alkalmazm kelt a 2023, &vi LI thrvény 133, § (2347) bekendés

rendelkezéseit,

A munhkaliatondl veseteft foglulbontaotti alapnyilvdmartisha betekintier:
= a kirmeveléshen foplalkoztatotl,
= akimevelésben foglalkoztaton folett munkéltatdi jogot gyakorld fBigazyats,
= a bumanpolitikar, munkaitgyl €5 illetmény-szamiejiés feladatokat ellaté saery e
feladatial meghizott munkatirsa feladatkdrén belil,
= a fenntarts,



= ara vonatkozd jogszabily alapjin 4 hatdsag &s a birdsiy.
A foglalkoztatoli alapnyilvantartisban szerepld személves adatok vedelmééri, az adatkezelés
jopszeriiségeert, valamint az e orvényben eldir adatszolgdltatisokén a munkaltate 1gazgatoja
Lelelds.

A foglalkoztatotti alapmyilvantartdsbarn toriénd adathezelés célja:
= A kbzpevelési [oglalkortatotti jogviszonnyal és a mumkaviszonnyal Gsszaflize
muikaliatet  intézkedesck és jognyilatkozatok  eldkészitésének &5 meghozalalénak
biztositisa,
— A kiznevelesi foglalkostatotti jogviszomyal és a munkaviszommyal Gsszetiieed jogok
gyakorlasinak &s kitelezentsépek teljesitésének biztositisa,
w3 Az allampolgari jogok &s kételezcilzséeek teljesitése, tovabbd
= A kbzeli hozzatartozat megilletd tirsadalombiztositasi, szocidlis & kegvaleti
gondoskodas megallapitisanak ¢z folydsitdsanak biztositasa.
A kéznevelesi foglalkoztatotti jogviszomy és a munkaviszony barmely jogcimen (oriéné
megs7Imeset, vagy megsziintetését kdvetben a foglalkoztatotli alapnyibvintartisban az érintettre
vonatkozo, személyes adatok kevelését Given évig Korlitozni leell. A korldmozas ali esd
szemelyes adatokal csak az évintett ismerheti meg, valamini a wirvényben cere feljogositotl
szervick toviabbilhato megkeresés alapjin. A kotliloras ald esd adalokkal — az elbbickben
rogzitett mitveletcken 1l — més miivelet nem végezhetd, A foglalkoztatotti alapiyilvintartdsbol
a7 adatokat a2 Gtven éves hataridd Iejarta napjdn t6rélni kell.
A foglatkoztatom  alapnyilvintartast a muonkdltard mds  személyes adalol  tartalmazé
nyilvantartisatd] elkiilinitetien kell kezelni. A foglalkozratortt alapnvilvintartis mas személyes
adatot tartalmazé nyilvintartdssal nem kapesolhatd Gssze,

A [oglalkortatotti alapoyilvintartis adatai kézil a munkaltatéo megnevertse, a kizneveléshen
foglalkoztatett neve, tovabba a kitznevelési foglalkoziatotti jogviszonyban 4116 besorelissira
vonatkozd adat kieérdekbid nyibvanos adat.

A felsorolt adatokat az dvoeda fiigazgatéja, mint a munkaltatéi jog gyakoriéja kezeli.

A pedagbgusigazolvanyra jogosultak cscitben a pedagogusigazolvany kidllitisdhoz s-ikséges
valaraennyi adal az oktatdsi nyilviniaids adatkezeldic, a pedagdgusigazalviny elkészitésében
kizremikidik réazére lovabbithato,

3.3. FOTOK, VIDEOFELVETELEK KESZITESE

331 Rendepvényelen készitlt fenyidp-, videdfehételel efhdsgirése

Szervezell esemenyeken, Unncpségeken, rendezvényeken (pl. jeles finnepck, anydl napja,
farsang, éviyitd, Evzard, ballagds), versenyeken, csoportkiranduldsokon részt vevikrs] fénykép-
Csfvagy  videdfelvetel készitése, fénykép készités (cgyedi vagy csoport, pl  wmbldkép)
dokumentalas, a résztvevik, a kozdsség tagjal szdmire sokszorositds céljabdl. A fenyképel,
videdlelvételek  kizzétttelére  killin  horzajarulas  alapjn keriilhet  ser.  Kiskomd
jognyilatkozatinak érvényességéhez szils, mds 10rvénves képviseld, pondviselt hozzajarulisa
sziikséges. A felvatelek elkészitésther adott hozzdjarlas visszavonhatd, @ visszavonis nem
erinti a visszavonas cléili adatkezelés jogszerliségét. Nines szitkség hozzajarulisira a felvétel
elkésziteseher és az clkésziiewr felvérel felhaszndldsdhor tomegfelvétel csclén (amikor az
abrizolas madja nem egyéni, a felvétel Seszhatisdban orokit meg a nyilvinossag elét fezajlot
csemcnyeler) s nyilvanos kizéleti szereplésrdl késziil folvitel caelén



Nozzigarlas hianydban ar érmtertrél nem készil egvéni Abrizolisn fénykép, videotclvétel
{kivéve tdmepfclvétel)

3.3.2. Rendezvényeken készidlt fényképfelveteleh tovibbi fethusznilisa

Szervezetl eseményeken, iinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles tnnepok. anyak napia,
tarsang, evnyitd, &vedrd, ballagas), versenyeken, csoporikirindulasckon részt veviked] készilt
fenyképitlvéielek tovibbi folhaszndlisa az miézmény terliletén (oriéné kifioeesdés céljabol,
kdzzétclele pl. az mlézmeny altal késelen évkdnyvben, egyéb kizdsségl kiadvanyban a
kizdssép tajékoztatisa, egych kdzosségi celokbél. Egves esetckben név is feltiintelésre kerfilhet.

A felvételek epyeb céli, pl. nyilvanos syidfelileten vagy hontapon, nyilvinos kdzdsséel oldalon
tortenc  felhaszmaldsars, kbzsélételére killin hozzdjarulis alapjdn kerilhet sor. Wiskord
jognyilatkozatanak érvénvességéhez szilld, mas torvényes képviseld, pondvisels hozz4jaruldsa
szitkseges. A lelvételek felhasenalisdhor adott hovzdjdnibds visszavonhatd, @ visszavonds nem
¢rinti a visszavonas eldtli adatkezelés jogszeriiségét. Nines szitkség hozsdjirnldsira a lelvérel
elkeszitéséhez &5 az clkészietr felvétel tolhasendlasihoz tomegfelvete]l csclén {amikor ax
abrazolas modja nem egyéni, a felvélel Ssszhatasdban Srokit meg a nytlvinossag el lesaglott
eseményeket) €s nvilvinos kdz&leli szereplésrdl késealt felvétel escitn.

3.3.3. Rendezvénvelon készitlt fénykép-, videdfelvételek gt csoporthan ioviéns hizzététele
Szerverett eseményeken, iinmepségeken, rendezvénveken (pl. jeles linnepek, anvak napja,
farsang, ¢vnyild, évzard, ballagis), versenycken, csoportkirindulasokon tészt vevalkdl készilt
lenvkep- ésfvagy videdfelvételek zért csoportban, belsé [elileten tirténd kizzététele a Csoport
tagjal szaméra tijékoztatas, sajil céli fethaszndlds, archivalis caljabol. A felvérelek eoveél céli,
pl. nyilvimos sajtdtclilleten vagy honlapon, nyilvanos kézdsséel oldalon tirténg fel hasznaldsara,
kizzetetelére  killdn  hozzéjarulés  alapjan  kerilhet  sor.  Kiskor(l  jognyilatkozatanak
ervenyessegehez szilld, mds torvényves képviseld, pondviseld hozzdjsrulasa sritkadoas. A
felvételek [elhaszndlasdhoz adott horzajarulds visszavonhatd, a visszavonds nom erinti a
visszavonds  elftti adatkezeles jogszordiségét. Nincs szilksée horzajarulisira a felvétel
clkészitéschoz &s az elkészitett felvétel felhasznalisihioz tdmepttlvéls] esetén {amikor ar
abrazolas modja nem egyéni. a felvétel Ssszhatdsaban kil meg a nyilvanossay elét lezajlotl
eseménycket) és nyilvinos kizslet scerepiésrdl készil felvétel esetén,

A szilok allal keszitert felvérelek és azok felhasznalisra vonatiozd clidrasckat az intéameny
hézirendje tartalinazeal

4.AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE,
TOVABBITASA

4.1. AZ ADATOK KEZELESE

Az Ovoda személyes adatoken végzetl adalkezelese soran mminden esetben megfelel a
jogszeriséy, tisrrességes cljards, alldthatosag, célhor kitdttség, adattakarékossiag, pontossdys,
korfatozott tarolhatdsig, elszimoltathatésie, valamint az inlegritas elveihcz & uz adatok
bizalmas jellegéhes.

Személves adat az Ovodidban akkor kezethets, ha:



8} azt a torvémy, illetve tdrvényi felhatalmards alapidn az Ovoda jelen szabalveata elrendcli,

b) &z a) pomban meghatirorottak hidnyiban az adatkezeld ibrvényben meghatirazott
feladatainak ellatisihoz feltétlenill szitkséges és az Crintett a személves adatok kezeléschez
la[epezetten hozzdjarult (s20ban, ivdshan, rauiald magatartdssaly,

c) az a) poniban meghatirozottak hidnydban az érimtett vagy més személy Iétfontossigi
¢rdckemek vedelméhez, valamint a személyek &letét, testi épségél vagy javait fenyegets
kzvetlen veszély elhdritisahoz vagy megeldzéséhez szitkséges &s arzal ardnyos, vagy

d) az a) pontban meghatirozotiak hidnydban a személyes adatot az Erintett kiftjocetten
nyilvanossagra hozts és ar az adatkeselés céljinak megvaldsulisdhor sziikséges €5 azzal
ATATLYOS.

Az Chvoda személves adarot

= kizérolag az éomtertdl szirmazd, konkrét célra irdnyeld adatkereléshez vald énkéntes
hozzijaruldsa cselén; vagy

= az érintett & a7 Ovoda kézBl kitott valamely szersédés teljesitéschez svilkséges kirben;
vegiil

= az Ovoddra vonatkozo jogi kitelezettség teljesitésthez jogosult kezelni.

A Telvételr nyert gyermckekkel kapesolatos adatkezelés és az alkalmazottakkal kapesolatos
adatkezelés a jogosullak altali szolgaltatdsa jogszabily alapjan kificlesd, amelveket az Ovoda
lazdrdlagos a jogszabalyban meghatirozont kirben G5 oélra hasznalhatja fel, gy kilomésen — de
nem kizardlagosan — jogviszony létrejdttével, modesulasaval, mepselinésével, alkalmarottak
cselén a  besorolasi kbvetclinények igarolasival, jogviszonybdl eredd kdlelezetrségek
teljesitésével, jutlatdsuk  megdllapitizaval, lolyvdsitdsdval  kapesolalos  szervezési  és
admingszirativ, illetve statisziikal feladatok ellitdsa. A személyes adatokat az Owvnda a
jogviszony kozdeléidl a jogviszony megszimését kovet harmadik év december 31, napjaig,
illetve, a7 iratbrzési kdtelesetiség hatalya ala tartozo iralokon trolt személves adatok esetén ezen
iratdrzési idé lelelidlg kezelheti, B hatiriddkel kévetben az Ovoda ar adatkezelést kdicles
megsziintetni €s a kczelt, illefve megdhzdut adatokat kiteles megsemmisiteni, illetve azokat
statisztikai céhél anonimizalni,

4.2. AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE



Az Ovoda a személves adatok jogesultjainak killin erre vonatkozo cneedélye nélkil is Jogosult a
kivenevelesi intézmenyck vonatkozdsaban elfit és jopszabalyban meghatirozott adatszolgaltatisi
kitelezetiségnek adattovabbitds révén cleged tenni.

Az Ovoda csak torv eny eldivdsa alapjan, valamint a kivetkezd feltételek reljesitésével jogosult
teljesiteni ofvan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében 416 személyes adatok
tovabbitisira vonatkozik.

E tovihbi feltételek a hivethezdl:

a. a személyes adat jogesultja a személyes adal tovdbbitdsira félreérthetellen beleegyezését
adta és az Ovoda Allali egyedi adattovibbitashoz kilén hozzdjarulasat mepadta, vagy

b. @ swemelyes adat jogosultja clirc allalinossigban is megadhaljs beleegyerését, illctve
bozzajarldsat, amely szolhat batarozott idére, vagy az  adattovabbitisi kérelmet
clélerjes=td meghatirozott személvek, illelve szervek kbrére,

c. tdrveny altal biinlelendd, jogsertd cselekmény clkdverésének lehetdséee folmeriilésével a
személyes adamak az 1lletékes hatdsig, birdsig részére tirénd mepkiildése,

d. adatfeldolgozinak szerzédés keretében, szerzdésbil credd kotelerettsége tcljcsiléséher
feltetlemi] seikséges mértékben.

A (c) alponthan meghatirozott feltételek teljesiilése esctén az Ovoda jogosult kiadni a vonalkozd
g8 az Ovoda Altal kezelt személyes adalor a jogszabalyon alapuld adailiérések teljesitésc
erdekében. A (d) alpontban meghatdrozott szelgaltatdsok chvigzésére meshizott adatfeldolposit
minden esethen titokdartasi kérelezeuiség terheli a feladat-ellatisa sorim birtokdba kerdilt
gremelyes adat vonatkozasiban.

Amennyiben az adattovabbilas az Eurdpai Gazdasdgl Térsép valamely — Magyarorszastol cltérd
— Allamaba iranyul, Ggy az Ovoda nem kételes vizsgdlni az adott &llam seemélves adatok
vedelmére vonatkowdé jogszabalyl eldirdsal altal biztositot védelem szintjét; amennyiben az
adatlovabbitis az Furdpal Gazdasdgd Térség allamaitd] eltérd dllamba irdnval, dgy az Ovoda
kiteles vizspalni, hopy az adautovabbitisnak a jogszabdlyban mechativorott fekételel cbhen ax
allamban fenmallnak-e,

Az Ovoda kiteles gondoskodad arrdl, hogy 4 személyes adatok statisztikal cola adatiovabbitisa
soran a személyes adat jogosulga és a stansztikal célra megkiilddl adatok ne legvenck
dsszekapesolhatok.

Az adallovahbitisrdl az Ovoda fHigazgatdja jogvzdkomyvel kiteles felvenni, amclyvnek elsd
peldanyat az adatkezelés helyen, masodik példinyat & fSizazeatdndl kételesd 1 évig megdrizni.

Az Ovodan kividli szervidl, vagy mapdnszemélyiél érkexs, adatkozlésre ranyulé megkeresés
csak akkor teljesithetd, ha az Grintett emre frishan felhatalimazza az Ovodat, vagy uz adatkézlést
jogszabaly iga el Az énntett nyilatkozatiételétd] figgetlenil kell teljesiteni a biintetd figyckben



eljaré hardedgokiol — rendfirség, birogig, figvészsdy, Nemzeti Ado- & Virmhivatal — valamint a
Nemzetiztonsidgl Szolgalatokidl érkexd megkereséacket. E szervek megkereséseird] az illetékes
adatkezcld - kozvetlenill vagy kizvetlen [elettese Otjian - kétcles widkoztatni az Ovoda
fngazgatdjat.

A megkerests alapjan teljesitett adatszolgiliatissal kapesolatos téuycket, korilményeket
jegyzokinyy felvételevel dokumentilni kell. A mogkeresésrdl s78l0 jepyzdkényv elsé
peldanyat az adatkerelés helyén kell drizni, masodik példinyat az adatvidelmi tisztviseldhdz kel
tovabbitani. A jegyzdkonyvet 5 évig kell megrizni.

Személyes adutok nyilvinosségra hozatala
Az Uvoda altal kexelt seemélyes adatok nyilvanossigra horatala — kivéve, ha a brvény rendeli
¢l — tilos. Az Ovedérdl szolé — személves adatokon is alapulé — siatisztikai adatok kizélhetok.

4.3, AZ ADATKEZELES £S TOVABBITAS INTEZMENY] RENDJE

Az Ovodaban adatkezelést végzd fiigazgatonak, vagy az sllala frashan meghizott személvnek az
adatfclvéielkor tijékortatnt kell a sziléttorvinyes képviseldt arral, hoey ar adatszolgaltatés
kivtelezd vagy Onkintes.

Az dnkentes adatszolgaltatasnal tel kell hivad a sziili/tirvényes képviscld Ngyelmét, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezd, amelyvel az iraton a szildAdrvényes képvisels
aairdsdval egyirt fel kell tintetni (foglalkords, muonkahely, TAJ szim, melyik tSrvényes
kepviseld veszi igémvbe a csalddtimogatist {csaladi poilék) stb). Az dnkéntes adatszolgiltatisi
kirbe tarlozd adatok gijtéserdl a f8ipazgald hatdroz.

Az JElijegyzesi naploba” az adalokat a jelentkezéskor a szil6w8ltbrvényes képviseldtd] axz
Ovoda higuzgatdja vesz fel, az iratok benuwaiésa alal, Az LElijegyzésl napld™ hiztomsigos
elhelyezésirdl az dvoda [Bigazeatdja gondoskodik.

Az Gvodiba felvett gyermekek nyilvintartisiras szolgdld Felvéeli és mulasetdsi naplot”
gyermekcesoportonként az dvedapedagdeusok veretik.

AZ ovodal nevelésrdl a gyermekek heti-, & napirendjének kialakitasdrdl, az ovodal életmdd
szervezeserdl minden csoporiban, az évodapedagogusole , Csoporinaplot” vezetnek,

A gyermckek fojlddésmenetének dokumentalasara az | Leyéni fejlédést napld” szolgdl.

A sajdtos nevelesi igényl gyermekek Tejlessiéséhen kizremiikddd fejlosztdpedagdgusok,
prevencios raozgaslelesz16k az erme a céfra rendszeresitett nvomtabvimyokat, illetve naplékal
vk,

A gyermekvidelem kirébe lartozd nyilvintartist a ,Gyermekvidelmi Naploban™ rigziti a
kijelélt gyermekvédelmi felelds.

Az oveda fiigargatojinak feladareai:



a) A gyermekek nyilvantarldsira szolpald névsor vezetése. A névsort 6s a nyilvantartasokat
biztonsagos mbdon elzarva tarja, a hozzaférést csak az arra iletékes szemelynek
brziositja,

by A pyermekbalesetekre  vonatkord  adatok, jeuvzdkonvv kovelése, a Jomszabalyban
meghatarozottak szernt. .

c) A sajatos novelési igényl, valaming a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nchézsegeklcl
kiizd$ gyenmek rendellenességére vonalkozo adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban
eldirt adattovabbitasdra vonatkozo iratok kezelése.

d} Az igazolathan milasztis kapesan - jogszabalyi folbatalmazdssal — a gyermelosiédelmn
szervezetek [elé tinend adattovabbitas (eyermekjoléti szolgalal, kommanyhivatal gyamiigyi
oszlély, kormanyhivatal szabdlysériési oszdly, MAK csalidi potlék letiltas),

e} Nyilvantarija és kezeli a kedvemményes inzményi Gtkewvési dij megdllapitisaboz
szikseges adawkal. A kedvezmények megallapitasihoz szilkséees adatok kezelésében
feladatktrén behil részt vese a fhigargatd-helyeites.

1) Ar adatiovibbitasrol sz0lb iratok kozelése & az iratok clikészitdjenck kijelnlése,

g} Az adallovabbitasrél szol6 iratok kiaddsa.

h} Kételes gondoskodud ax adatok mepfeleld elidrasban tériénd megsemmisitésérsl, ha azok
nyilvantartdsa mar nem tartorik a kézoevelési tdrvényben & jelen Szabélvzatban leirt
célok kirebe,

A pedagogus a gyermek haladisaval, egyéni lejlidésmenetének jellemeéivel, hidnyzdsival
Osszefagd adalokar kozilhett a sziléveltirvényes képviseldvel,

Az adatkereld az adatlelvételkor tajékoziata a s7ilSt'tdrvényes képviselt amdl, hooy az
adatszolgaltalds ktelezé-e vagy dnkéntes, A kitclczd adatszolgaltatas eserében kézélni kell az
alapul szolgdld jogszabalyl Az dnkéntes adatsxolgdltatisngl [el kell hivni a sziloddrvényes
kepviseld figvelmér arra, hogy az adatszolgditatisban vald részvétel nem kitelezd,

Az adatkezelés idftartama nem haladhatja meg az iratidn Srzési idét

4.3.1, A FELVETEL] JELENTKEZESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELES

Amennyiben az Ovoda vodal ellatdsra az Ovoda femntartdja felvédell eljdrdst hirdel, a felvétel
eljarasban vals részvéte] feltérele, hogy a felvételét kérd személy epyes személyes adatail az
Ovoda szAmara megadja. A felveteli eljarasban réssivevt szemely a személyes adatokat, illetve
4z adatok konlael celbo! torténd adatkerelésher vald hozzfjaruldsra vonatkosd nyilatkozatinak
megtétclével adja meg azt az Ovoda szimdra. Az adatkezeldshez vald hozzjamtas tnkénles, az
igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizdrélag o febvétell eljardssal kapesolatos
adminisztrativ s statisztikai céhi igyintézes sordn jogosult felhasznalni. A felvéreli clidrashan
vakd részvéiclher [elidtlenil] sziksépes személyes adatok a kévetleritk:

a) felveteli eljardsban részt vev gyermek neve,



by Eelvételi eljarasban részt vevd gyvermek sziiletGsi helye s idsje,

¢} felveteli cljardsban részt vevd gyormek lakehme, tartdzkodasi helye,

d) lelvételi eljdrasban részl vevl gyvermek tirvényes képviseldiénekképviseliinek nave,

e} felvételi cljarisban részt vevd gyvermek Wrvényes képriscldjénelképviseléinek lakeime,
tartdzkoddst helve,

f) felvereli eljarasban részt vevd gvormek  tOrvényes  képvisstbiénekiképviseltinek
clérheldséger {2 db telefongam, e-mail cim)

Amennyiben a felvéreli elarishan részt vevé személy kordbban 4llt mar dvodai joeviszonybun
mas kiznevelési intézmennyel, akkor kiteles megadni a kévetlkes0 adatokat is:

a} kiiznevelési inlérmény neve,
b) karnevelési intézmény székhelye, OM azonositdia,
¢) kbznevelési intéeménybi] valé kijelentkezés iddpontja

Amennyiben a felvélel: eljarasban résztvevd scemély felvétell jelentkesést nem myit be, {gy
adatai kezelésére az Ovoda a kivwoelkesd felvételi eljards belgjesését kivetd egy &v clleltével
koteles megsemmisiteni, lletve azokat statisziikai céThal anonimizaini.

Amennyiben a ﬁ:lwteh cljarasban reszovevd személy a Felvételi jelentkezéshes kapesolddd
adatkezelés alfgjczelben meghatirozott adatail az Ovoda s7dmara atadta, de a felvétel] eljaras
credménvekeént az Uvodaba telvétell mem nyer, vagy ugyan felvéielt nvert, de jogviszonyl nem
latesitett, oy az Ovoda szemelyes adatainal kerelésére a felvideli el1am<; befejereset kivetd
lzenkelttedik hdnap vépdig jogosull kezelni; ezt kivvetden a személyes adatokat az Ovoda kateles
megsemmisitend, ilelve azokat statisztikai célhdl anommizilng.

4.3.2. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE, TOVABBITASA

A Felvetelt nyert gyermekelkkel kapesolatos adatkezelés a 3.1. ponthan meghatarosol személyes
adatok alapjdn az Ovoda, Ogynevezell Ssszesitett dvodal nvilvhnlaridst kiteles veretni, amely
csoportonként csoporiosilva Llartalmazza — az Ovoda adalain 1l — az alpont szetinii adatokat,
tovibbd ar ovodas kord gvormek WOrvénves  képviscldjnek  kiilén  erre  vonatkozd
hozzajarulasdaval az dvodds kord gyermek tSrvényes ]i\,p‘ip-lbﬂm]ﬂﬂek telefonszamat, illelve e-mail
cimit.

Az Ovoda e gyermekekhoz kapesolddd szemelyes adatok alapjdn  kiteles wvezetni a
torzskiinyveket, a beirdsi napldkat, a csoportnaplékal, valamint a jogszabilvok alapjin
kdtelezden eldirt nydvantartasokar.



Az ovoda nylvantartja azokat az  adatokat, amelyek a  jogszabdlvokban  biztositoit
kedvezmenyekre vals igényjogosultsag clbirdlsihoz és igazoldsahoz szikségesek. 1 célbél azok
az. adatok kezclhetdk, amelyekbél megallapithald a jogosult szemébve & a kedverményre vald
jogosullsiea.

A gyermek adatal kéizil személyes adutok csak meghardrozott célbdl ionvabbitharol az Ovodabol:

a neve, szilletést helye és ideje, lakohelye, tartdzkodds helve, sziilGje neve, tonvényes
kepviselije neve, sziiloje, tbrvényes keépviscldjc lakdhelye, tartdzkodssi helyve és
telefonszama, jogviszonya kezdete, szinciclésének ideje, mepszinése, mulaszigsainak
szama a tartozkodasdnak moegdllapitiza céljibol, a jogviszonya fennalliséval, a
tankdtelezeftser (eljesitésével dsszefliggésben a lenntartd, birdsde, renddrsde, gydszsée,
telepdles: onkormanyzat jegyzlje, kozigargatdsi szerv, nemzetbiztonsigi szolwilar
rEszEre,

dvodat, 1skolal felvételdvel, dlvérelével kapesolatos adatai ax £rintett dvodahoz, iskoldhor
{rankeriilel kézponthoz),

1 neve, szilettsr helve s ideje, lakdhelye, turtdzkoddsi helve, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, szdldjc, lorvenyes képviseldje neve, szildje, torvémves képviseldje
lakohelye, larldzkodasi helye ¢s lelefonszdma, 8z ovodai, iskolai eeészséefioyi
dokumentacid, a tanuld- és gyermekbalesctre vonatkozo adatok az cpészséyi Allapotinak
megallapilasa  celjabdl  az  cglssségind,  iskola-cedszsépiieyi  feladatot  clitd
mtezménynek,

& neve, sziletesi helye &s Ideje, lakéhelve, tartdzkodasi helye, szilldje. torvémves

kepviscléje neve, szildje, thrvénves képviseldje lakohelye, tandezkoddsi helve és
telefonszdma, & gycrmel, tanuld mulasztdsdval kapesolatos adatok, a kiemell figyelmet
igtnyld gyermekre vonatkozo adatok @ veszélvestetetiséednek [elldrisa, megsziintetése
celiabol 2 csaladvedelenumel foglalkozs intézménynek, szervezetnek, cycrmek- és
risagvédelemimel foglalkozd szorvcselnek, intézménynek,

a7 1genyjogosultsiz elbirdlasaboz ¢s igazolisdhor szitkséges adatai az igénvhe vehetd
allami timogatds igénvlésce céljabol a fenntartd részére tovabbithatd.

A gvermek

sajatos nevelesi igényire, beilleszkedési zavardra, (anuldsi nehézsépére, magslartisi
rendellenességére vonatkozd adalal a pedagdmai s7akszolgdlal intérményei &5 a nevelési-
oktatisi intézmények egyvimds kozdt,

ovodal fgjlidesével, valamint a7z iskoldba 1épéshes szikkséges fejlettsépével kapesolatos
adatai a szilonekAorvényes képviseldnek, a pedapdeiai szakszolgilat intézményeinek,



lovabbithald. (az wskolinak mar mem kell adatol tovabbitani, mert a 20/2012 (VIIL31)
EMMI rendelethd] kikeriilt az dvodal szakvelemény, igy sziikséptelen az adattovabbitis}

Tovabbitasra az Ovoda, mint adatkezeld jogosult. Az adattovabbitds a7 igargatd aldirasaval,
mhsos meskeresésre postal olon manlod kildeménykent, kérbesilés eselén dtaddkomyvrel
torténhet. _ '

E-mailen toriént megkeresés esetén  elekironmikns  formaban, a meeleleld  adaivédelem
biztositisaval keézbesithetd. Intézmenyen belil személyes adat kizérdlag papir alapon zar
loriudlban adhatd tovalib,

4.3.3. A GYERMEKEK ABGATAINAK KEZELESERE, TOVABRBITASARA JOGOSULTAK
Mo Gvoda T0igaezatdia, lovabba az dltal irdsban mcebizott seemély jogosull 4z adalok kezelésére,
tovabbitasdra,

A [apareatd, dllelve az Allala itdaban crre Felhatabmazoll keech a gvermekbalesetekre vonatkozo
adatokat, 5 tovabhita a jegyzikdnyvet a jogszabilyban meghatarozotiak szevint,

A pvermelkvédelm felelds feladalkire vagy megbizisa szerind keseli 4 beilleszkedés, a tanulasi,
mapatartisi nehézséopel kizdd gyermek rendellenességére, hatranvos helyzetére venatkozo
adatokal €s elikeszil az adallovibbitdsra vonalkosd adatokal 4 verelbnek.

A t0igazgato feladatkére vagy wegbizisa szervint nyilvantarija és kerzell a  gyvermek
kedvesményes, vagy ingyoncs étkerterési dijanak mepallapitasahoz szlikséecs adatokat.

A kedvezményvek megallapitisdhor s7itkséges adatok kezeléséhen feladatkivén beliil vészt vesz
Az Aranyosapan Kozsee Onkormanyatinak (4634 Aranvosapali, Peldli S. u. 14.) szakembere is.

Az Ovodapedagogusok feladatkirik wagy meghizasuk szerint vezetik, &5 nyilvan tartjak a
evermel  személves adatait, sajatos nevelés: igényére, beillesrlicdési zavarara,  tanulis
nehézséodére, magatartdsi rendellenességére, hitrinyos helyzetére, tartds hetegségére, dvodal
[efléddésével, walarmnt az iskoldba lépéshoz sziksépes fojleitsérére vonatkord adatail &
elékészitik adattovibbitisra a féigazgatdnak.

4.3.4. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagieoust, a neveld & oklatd munkdl kievellenill segitd alkalmaronal, tovdbbi axl aki
kozremikodik a gvermek feligyeleteben, ellatisiban, hivatisinal fogva harmadik személyekkel
sremben titoktartisi kitelereitseo terhell a gyermekkel, & csaladjaval kapesolatos minden olyan
tényt, adator, informaciot illetden, amelyTdl & gyermckkel, sziliveltdrvényes képviseldvel valo
kapcsolattartas sordn szerzett tudomist. E kitelezetrséy a foglalkoztatis jogviszony megszimése
utén 15 hatdridd nélldil tennmarad.

A titoktartasi kitelezettség nem terjed ki a neveldtestitel lagainak egyvmas kdzii, valamint a
gyermekvédelmi  jelzdrendszer tagjaival  tortend, a  gyermek  fejlodésével  Gssrefiigpd
mecheszéléste, 4 pedagipus, o neveld és okimo munbal kisvetleniil segitd alkalmazon a
revelési-oktandsi ivazeatofe uifdn koteles o evermekek vedelnerd] g3 a ovdmiizyi iguzoatisrol
sz F997 et AXXY tdevény 170§ (2) bekesdésében foglaftak szerint eljarmi. Ebben a
helyzetben oz adatiovdbbitashoz az Srinteri, valomint az adartal kapesolgtosan egpébiént
rendelierésre jogosull beleegyenése nem scilkyeges,



A pyermek  ssilfjevelitdrvényes képviseldfével minden, a gyenmekivel Bsszefligpd adat
kouolhetd, kivéve, ha az adat kiézlése stlvosan sértené a gyermck lesti, értelmi vagy erldlcsi
fejlodéset.

A pedagogus, @ neveld €3 oktatd munkdit kizvetlenil]l segitd alkabmazott az dvoda figazealoja
atan kateles az illetekes gyermekjoléti szolgalaiol haladéktalanul ériesiteni, ha mepitélése szerint
a gyermck - mis vagy sajat magalarlisa miatt — slilyos veszélyhelyzethe keriilhet vapy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitishoz az érinteit, valamint az adaital kapesolatosan cevéblént
rendelkezésre jogosult belespyezése nem szikséges.

A litoktartasi kételezetlség nem vonatkozik arma sz esewre, ha alola a sziildvelAorvényes
képvisclvel (rténd kiizlés tekinietében & arra irasban lelmentést adott.

A ntoktartdsi kdtclozetiséy nem terjed ki azokra az adarokea, amelyek a kfiznevelési torveny
alapjan kezclhaldk és tovabbithaték.

A Uokiantasi kdelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gvermek fojlesztésben,
valamintl a nevelGtestiilet iilésén,

Az mezmeny az alkalmazottak személyes adatait csak a [oglalkortatissal, judatdsok,
kedvezményck, kotelezettségek moegallapitasdval és rcljesitésével, éllammpolgéri jopok és
kitelezettségel:  teljesitésével  kapesolatosan, nemzethiztonsdsi  okokbdl, a  kiwnevelgsi
trvenyben meghatirozott nyilvantaridsck kezelése céliabdl, a céinak meglelels meértékben,
célhoz kitotten kezelhetik,

Adattovabbilasra az intézmény vezetdje s a meghatalmards keretei kiizoll ax altala mepbizot
vezetd vagy mas allkalmazott jogosult.

Az adatkezelés £s tovibbitas inlézményi rendjét az iratkezelési szabdlvzal t6eziti.

Cinkéntes adatyzolgdliards esetén g szildt torvénves képuiseldt tdidkoziatt kell amél hogv az
adaiszolgaltatdshan vals részvéiel nem Kotelezd. Az nkéntes adatszolgdltatista vonatkozd
s7ilotirvényes képviseldi engedélyt az eléviilési idé vénéig nyilvan kell tartand.

A szabilyzathan fefsorolt adalok statiszfikal célra [elhassmalhatok & statszlkai felhasenalis
céljara személyazonosiasta alkalmatlan modon dtadhaték,

4.4, A KOZNEVELESI JOGVISZONY ADATKEZELESEHEZ KAPCSOLOGDO
TEVEKENYSEGEK

Az alkalmazottakkal kapesolatos személves adatok vomatkozdsaban ax Ovoda csak a kbvelkerd
szem€lvek szamdra biztogithat botckintést:

a) az Ovodéval munkaviszonyban vagy Toglalkoztatasra iraryuld egvéb jogviszonvban dllo
olyan személy, akinck munkakér kételezcttsége leljesitése érdekéhen elengedheteticn a
szemelves adalol tartalmazd iratba valo betekintés,

b} sremélyves adat jogosulta,



¢) olyan személy, aki szamdra belekintetéshez vald jogol jogszabély biztositja, és ¢

Jogosultsdgat az ovoda fhigazgardja elétt megfclelien igazolta

Az Alkalmazottakkal kapesolatos személyes adatokbol a munkaltatdi jogok gyakorlisira
jogosult vagy az allala meghatalmazott lgyinlézd deszedifiia o munkavallald (foglalkozatort)
stemélyl Tratail, amelyeket a tobhi személves aduttol elailonitetien Litelezd megdrizni, anmak
asak a kivelhezd iraiok lehetrek részed:

b)

o)
d}
&)

munkavallald {foglalkoztarott) személyi ayaga, amelynck része a wmnkavalluloi
alapnyilvantartds,

munkavallals {foglalkoztatotty a Munka Torvénykonyvirdl szdld 2002, évi I torvény
46, § {1} bekezdés szerinti 14jékortatdsard] szold il

munkavallald (foglalkoztatott) jopviszonnyal bsszefilged ratai,

munkavallald {foglalkozialoll) pénrforgalmi szamlija,

munkavillale (foglalkeztatotr) dltal Snleéntesen, kiilon asbell horzdjanlasival atadon
iratok,

Ezen személyes adatok wvdbbitdsdra az Ovoda, mimt adatkezeld coak

b)
<)

d)

az  egyes, a [oglalkozlatishoz  kétédd  jullatisok  jogszerd  iménybevételénck
megallapitisa céljabol,

az adatok pontossaganak, teljességenek, iddszerliségének biztositisa érdekében,

a podagozusigarolviny igénvlésével kapesolatos eljaras kerotéhen azonositis érdckében
a személyi adat- &5 lakeimnyilvintartis részérc idriénd megkiildése céljabol,

az orszigos pedagogim-szakmal cllendreések, illetve a pedagésusok  mindsité
vizsgajdnak, mindsitd chidrds lefolvtatasa érdekében; valamint

statizzhilan felhasznilds celjara személyazonositisra alkalmatlan modon jogosult.



Az Orvoda a személyes adatokat csak olvan személy réscére wvabbithatja, akiknek, 1letve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzaltban meghatarozott evékenysése ellatisihor
2z elengedbelellen, 1lletve akik, illctve amelyek ¢ személyes adatok mepismerésére jogszabaly
vagy engedely alapjan jogesultak, A személyes adat tovabbitasira kizirdlag az dvoda
fhigarratdga jogosult.

A munkaltato  a  pedagdgus-munkakérben  foglalkostatoitak  részére - kérclemre -
pedagdgusicazalvanyt ad ki,

= A podagbgusigarzolvinyt az oklalds nyilvintanas mikodéséén felelés szorv késziteti
el & a munkéllaté atjan ldildi meg a jogosult részére. A pedagbausipazolviny az
okialds nyihvdntartdsban (alalhatd adatokat tartalmazhatja.

= A pedagipusigazolviny tartalmazza tovabbd az ipazolvdmy szamdt, a jogosult
fenyképér és alairizil

= A pedagogusigazolvinyt jogszabilyban meghatirozottak szerimt kell igénvelni, Ax
igtnylésher szitkséges adatok a pedagdgusigazolviny ellkészitéséhez tovibbilhatdk,

= A pedagdgusigazolviny elkészitdjc as adatokat az igazolvimy &rvénvesséeémek
megszimesét  kdvetd Ot évig  kezelheti. Az adakezelés  kizirdlagosan a
pedagdgustgazolvany elkészilézél, az adatok tirolasfl és a Kozoktatasi Informiécios
Trodaval t6riénd cgyestetéset foglalja magiban.

A személyes adatok kezelese célhoz ktittségének alapibrvémyi szintil szabdlyanak megfelelédcn
az Ovodal alkalmazodlt nyilvantartisabél személyes adat a kormanvhivalal részére is tovabbithutd
az orszigos pedagogiai-szakmai cllenfrzések (tanfelligyclel), tovabbd a pedagdrasok mindsitése
lefolytatasanak céljabol.

A mindsitéshen, ertekelesben résatvevd fhigazgad pondoskodik ardl, hoey a folyamatha bevant
harmadik személy kicirdlag csak a jogszerll &3 ldrgyilagos értékelésher szilkséess adatokat
1smerhesse meg,

Az Orszdgos pedagdgiai-szukmai ellendrzési nyilvamtartasbdl személyes adat - az érintetien
kiviil - az orszdgos pedagdmiai-szakmai cllendrzések lefolvtatisa ofljabdl, az alkalmazol
IBigasgardinak  nunkdltatéjdnak, az  érintettet  foglulkoztatd  kiznevelési INtE7IMENY
fenntartdjanak, valamint vz ellendizést vépzd srakértdk szimadra tovabbitliaté.

A Pedagogusminositesi avilviniariishsl személyes adat « 4 mindsitd vizspdn, a mindsitési
eljarasban érintett pedagbeuson kiviil - a mindsilé vizsga, mindsitési cljaras lelolytatisa caljabal.
az alkalmazotr {Digazgatdjanak és munkdltatojinak, az érimtettet foglalkoztald kiznevelds]
intézmeny fenntarldjanak, valamint az ellendreést végzd szakértdk szamara tovabbithats.

Az oktatasi nyilvantartasban elfallitont dolumenmunrendszer kezelését és a hilelesftett tirolt
dolmentumoek  kezelésének  rondjél az imtézmény  szorvezel é€s mitkddés  szabalvzata
ninmalizéja.

4.4.1. A HOZWEVELES) FOGLALKAZTATOTTALK £S5 A KOZNEVELES! DOLGOZOK
JOGAL S KGTELESSEGE]



Az érinteftet megilletd fogosulindgok
Az énmtett jogosult arra, hogy az adathereld és az anmak megbizdsdibdl vapy rendelkerése
alapjan cljard adatleldolzozd dltal kezclt személyes adatai vonatkozasaban

a) a7 adatkezcléssel dsszefiiggd tényekrSl az adatkerelés megkezdését megeldzden
tayckostalist kapjon (a tovabbiakban: eldzetes tdidkozddishoz vald jog),

b) kerelmére személyes adatait és az azok Lkewvelésével Osszeflipsd informacidkat az
adatkezeld a rendeliezesére boesdssa (a tovibbiakban: hozzaféréshez valé jog),

c} kerelmére, valamim az Tnfotv -ben mephatirozon tovibhi esetelshen személves adatait
az adatkezeld halvesbitse, illetve kicgésrilse (a tovabbiakban: helyesbitéshez valo jog),

A kozneveles) foglalkoztalon és a kiznevelési dolgozd sajil anvagdba, az alapnyilvintartisba,
illetve a személyes adatait tartalmazéd egyéh nyilvintartisokba, sreméhvi iratokba korldlozds
nelkdl betekinther, azokrdl méselatot vagy Kivonator kérhet, illetve kérheti adatal helyeshitéaét,
kijaviiasil  TAjékortatast kérhet személyl drataiba vald betekimésrsl, adatszoleallaldsrol,
sremnelyl anyaganak mas svervhez vald wvabbitasarol,

A kdzoeveles: foglalkoztatott €5 a kbznevelési dolgozd az dltala szolgaltalont adatat helyesbitését
&4 Javitisdt a pyilvantartis vezeldjéts], a7 ovoda fhigazeatdtd] frasban kérheti.

A koznevelési foglalkoztatott és a Koumevelési dolgozé felelds azért. hogy az allala a
munkiltatd részére atadotll, bejelentett adatok hitclesek, pontosak, teljesck és aktudlisak
lagvencl.

A kormevelés] foglalkoztatol és a kirmevelési dolgozéd az adalaiban bekdvetkezd vallozdsrdl 8
napon belal kiteles irasban tij¢koziani uz dvoda fdigazeardial, aki § napon beliil koleles
intézkedni az adatok aktualizdlasdrol,

Eldzetes rajékozddashos valo jog

Az elbretes tijékomodashoz vald jog érvémvesiilése érdekében az adatkezeld az altala, lletve a
meghizdsabol vagy rendelkezdse alapian eljird adatfeldolpozd dltal végzetl adatkerelési
mivelewck megkezdését megelzden vagy legkésdhb az elsé adatkezclési mitveler megkczdéset
kivetden haladektalanul az énntett rendelkezésére bocsaija

a) az adatkezeld és — ha valamely adatkezelési milveletet adaifeldolgozd véger, az
adatfeldolzozd — megnevezését és elérhetbatocit,

b} atorveretl adatkezelés céijart és

¢} az érintetiet megilleld jogolk, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetssét.



A femickleel cpvidejilee, azzal azonos modon vagy az crintstmek cimzeden ax adulkezeld az
erintett szamar tjékoztatist nyiyl

1) ar adatkezelés jopalapjaral,

by a kezelt személyes adalok megdrzésének 1ddtartamardl, czen iddtartam meghatdrozdsanak
srotipontjandl,

¢} akezelt sremélyes adatok tovabbilasa vagy lervezell lovabbitasa csctén az adattovabbilas
cimzetticinck — ideértve a harmadik orszagheli cimzetteket és nemzetkiiz szervezeteket —
kréril,

d} akezelt személyes adatok gyiljtésének [omasarol és

¢} ar adatkereles korilmeényervel dsszefliged minden lovabbi crdermd témyerdl.

Hozzafévéshez vald jog

A hozzaférésher vald jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmere ar adatkezeld
majekoztatja andl, hogy sremélyes adatait maga ar adatkeseld, illelve & megbizdsabol vagy
rendelkesése alapjan chjard adatfeldolgozd kezeli-e. Ha az énnteft személves adatait az
adatkezeld vagy a megbizdsabd] vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldelpozd kezeli, az
adatkereld o lenticken 4l az érintett rendelkerésére bocstja az érintett altala és a meghizasabgl
vagy rendelkezese alapyin eljdrd adafeldolgozd altal kezelt szemdélves adatair, &s kbzli vele

a} akezelt személves adatok forrdsai,

b} az adatkezeles céljat s jogalapat,

¢y a koecll azomélyes adatok koret,

d) a kezelt személves adatok tovabbildsa ezelén az adattovabbitds cimzettjeinzk — ideditve a
harmadik orszapgbeli cimzetteket és nemzetkizl szervereteket — kirdl,

e) akerelt sremélyes adatok megirzésének 1ddtartamal, czen 1détartam meghatirozasinak
szernpontialt,

f) az érintettet megitletd jogol, valaminl arok érvényesitése modjanak ismertetéset,

g) profilallcotis alkalmazdsanak esetén annak temyét és

Iy az érintett sremélyes adatanak kezelésével Saszeflippéshen folmerilt adarvédelmi
incidensck bekdvetkezésének kimményert, azok hatdsail és sz azok kevelésére 1ell
intézkedésekel



Helyesbitéshez vald joy

A helyesbiteshez valo jog érvémvesilése émdekében az adalkezeld, ba az altala, illetve a
meghizasibél vagy rendelkezese alapjan cljard admfeldobgord altal keselt személves adatok
ponlalanck, helytelenck wvagy Tudnyosak, azokat - Liilénésen az érntell kérelmére —
haladektalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az adatkezclés céljaval Bsszeoaverethetd,
az érmteti altal rendelkczésiére boositott tovibbi személyes adatolkkal vagy 4 érintett dltal a
kezelt szemclyes adatokhoz flizitt nvilatkosaulal kiegésziti.

Az adatkezeley korlatezdsalo; vald joy
Av adatkezeles korlatozasahor vald jog érvényesiilése érdekében az adatkew2ld korldtozza av
adatkezelést,

a)

b)

d)

ha az erintett vitalra az adatkezeld, illetve a megbizdsibs] vagy rendelkezése alapjan
clyfrd sdarfeldolgozé altal kezell személyes adatok pomossigit, helytallosagdt vagy
hianytalansagat, € a kezelt személyes adatok pontossdga, helytallosign vagy
hidnytalansaga ketseget Kizardan nem dllapithatd meg, a eonmalld kétsée tisztazdainal
iddtartamara,

ha az adatkezeles jogellencs Cs ax adatok trlésénck lenne helve, de az érintett irdsbels
nyilatkozata vagy az adatkereld rendelkesésére alld informiciak alapjén megalapozottan
fehételezhett, hogy az adatok torlése sértené az érinfett jogoy érdekeit, a tdrlcs melldzését
megalapozd jogos frdek fennallasanak idéiaramdra,

ha az adatkezeles jogellencs &8 ax adatok triésénck lerme helye, de az adatkczeld vagy
mis kizfcladatol elldd szarv dltal vagy részvérelével véazett, jopsabilyban
meghatdrozott vizsgalatok vagy eljardsok — igy killdndscn bintetfeljards — soran ne
adatok bizonyitéklként vald megirzése szikséges, ezen vizspalat vagy elfirds végleacs,
dletve jogerds [erarisiig,

ha az adatkezelés jogellenes és a7 adawl tirlésének lenne helye, de a neteetkiz
adattovabbitdssal kapesolatos dokumentidcios kitelezettaé teljesitése céliabd] az adatok
megorzese szikséges iz évig Az adatkezelés korlitozasdnak idftartama alatt a
korlatowdssal erintett személyes adalokkal a7 adatkezeld, Hlotve az 4ltala megbizon vagy
rendelkezése alapjdn eljird adatfeldelgozd a tirolison (0 egyéb adatkezclési miveleter
kizirolag az érmtett jogos érdckének érvényesitése céljabol vagy tinvénvben, nomzelkizi
szerzddisben, lletve az Eurépal Unid kitelezd jogi aktusaban meghatirozottak szerint
végerhet.



Toriéshez valo jog
A 1orléshez vald jog érvényvesitése drdekében az adatkezeld haladékialanul tirli az érintert
szemeélves adatait, ha

a) a7 adatkezelés jogellencs, igy killdnosen, ha az adatkezclés

aa) az [nfotv.-ben rdpzitett alapelveldkel ellentétes,

ab) celja megszint, vagy az adatok tovabbi kezelise mar nem szilksépes az adatkerelés
céljanak megvaldsulasahoz,

ac) thrvényben, nemzetkdz szerzddésben vagy az BEurdpai Unid kitelezd joei altusdban
meghatarozott idotartama cltelt, vagy ad) jogalapja megszint &2 az adatok
kezelésénck nines misik jogakapja,

b} az érintett a7 adatkezeléshez adott horedjdruldsdt visszavonja vagy személves adatainak
toriését kérelmesd, kiveve az Inforv.-ben meghatdrozotl eseteket (Infotv. 5, § (1) bekesdés
al, ©) pomtya, (2) bekezdés b) pontja),

c) az adatok tdrlésel jogszabdly, ax Hurdpal Unid jogi akiusa, o Hatdsdg vagy a birdsig
elrendelte, vagy

d} az adatkezelés korlatozdsinak iddtartama clielt (Infotv. 19, § (1) bekezdés b)—d) ponija).

Jogérvényesités



Az {rmtell jogm érvényesitésere rdnmynld kérelmér clsésotbun az dlletékes {igyintézdéhiz
nyujthatja be. Az adatkezeld az érinteit jogm érvényesilésének elfscpitése érdekében megfelels
migzakl &5 srervezési midrkediéseket teaz, ioy killéndaen

2)

b}

az erintett részére avajtandd birmely ériestiésr és tijekoztardst kinnven hozzalérheld és
elvashaldy formédban, lényegre tird, vildgos és kdzdériherden meglogelmazort tartalominal
teljositi, és

ax érnrtett dltal benydjtott, az Gt megilletd jogosulisdgok érvényesitésére irdnynld kérclmet
annak benyitasard] szantlol legrdvidebb 1dé alatt, de fegfeljebl Imszoni napon beliil
clbitdlja éx ddmidserd] az erintettet irdsban, vagy ha az érinteit a kerelmet elekronikus tton
myijtotta be, elektronikas dlem éresin.

Ha az érmtell kérelmét az adatkezeld, illetve a megbizasdbdl vagy rendelkezése alapjan cljard
adatfeldolgozd dltal kezelt személye: adatok helyeshitésére, tirlésére vapy even adatok
kezelésének korlatordsira gz adatkezelé clutasiya, az éowntettet irdshan, haladéktalanul
tijekoztatja

a)
b)

az elutasitis tényerdl, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint

az ¢rintettet megilletd jogolkrdl, valammt azok ervénvesitésénel modjardl, igy kiildnésen
arrdl, hogy az adatkezeld, illetve a megbizdsibol vagy rendelkezése alapidn eljard
adatfeldolgozo dltal kezcll személyes adatok helvesbitésére, torlésére vazy czen adalok
kerelésének korlalozdsara venatkozd jogat a Hatosag kdzremniikddésével 1y gyakorolhatja.

Az érintett jogsérelem csctén kérheu ax adatkezeld képviseletében eljird személy foletles
vezetdjenek vizsgalatat, Jogainak érvényesitése érdckében az érintetl

i)

a Hatbsdg vizagdlalil kerdemeényverhel az adatlerelé mtézkedése jogszerisépénck
vizsgilata céljabdl, ha az adatkczeld jopainak érvesyesitésél korldlozza vagy Jogainak
érvényesilésére wranyuld kérelmér eluinasita, valamint b) a Tfatosag adarvédelmi hatdsagi
eljirasinak [efolytatasat kéralmezhetl, ha mepitélése szerint személyes adalainak kezelése



sorin az adalkexeld, lletve az dltala megbizott vagy rendelkesése alapjan eljird
adatfeldolgosd megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozd. jogszabilyban vapy az
Eurdpal Unid kitelezd jogi akrusdban meghatarozott cldirdsokal.
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4.4.2. A KOZNEVELES] FOGLALKOZTATOTTI ES A KOZNEVELESI DOLGOZOI
ADATKEZELESBEN KOZREMUKGDOK FELADATAI

Feleldsség a himneveldsi feglalhoziatofti és a kiznevelési dolgozdi vagy mdy munkaviszonnval
osyzefiiged adatok kezeldséert

A fBigazpatol ellendrzést végzd wvagy a podagdgus minfsitéséhen résal vevé fhigazenid
telelissegi kiwén belil gonduskodik arrdl, hogy a mindsités folvamatiba bevont harmadik
szemdly kizdrolag # Jogszerti és targyilagos iridkeléséher s7ikstocs adatokal ismerhesse meg.

Az mtézmeény allomanyiba lanozé kbencvelési foglaikoztatott &5 a kiznevelési dolgozd
személyl iralainak drréséért, kezeléséert, a személyi szdmitdgépes nyilvantartd rendszer
milkidtetéseért az ovoda fGigacgatdja felal.

Az dvodaban a kivznevelési foglalkoztatotti jogyviszormyal deszefiippd adalok kezeléséért

v az ovoda Higargatdia,
v g szemelyiigyi adalkeseléshen hirmilyen formdban kdzremikads foglalkoztatott,



v a kimevelesi foglalkeztatott és a kismevelési dolgozd a sajat adatainaly kézlésc
teknutetében tariozik feleldssdgeel.

A Digazgatd tekimtetében az adatkerzelést ¢« munkaltatoi Jogokat gyakotl( fenntartd szerv latjn el
A foglalkortatotti alapayilvintartis adatkdrébill, a onmkabdl vald rendes szabadsag muiatti
tAvoliét iddartarnanak wyilvintartasat a Higazgatd vezetl

A foglalkoztatotti alapavilvaotarids személyi juttatisrd] szdlo adat kiwéhez rartozd nyilvantariast
azr igazzatd wezcll, amelyrdl cpy példanvi a targyéy zardsal kdvelden alad a személyl anyag
TORFETE.

A személvi iratokat tartalnruknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az ¢
célta szeméhyenkiént  kialakitoit  iratgsiijidben kel dnieni Az clhelvesett  mmatokrdl
tartalomijegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az tktatdszamot és az ligyirat keletkezésénck
1déponijal 1s,

A szemelyi anvagnak egy betekintési lapot is kel tartabmaznia, amelyen jelolni kell & személvi
anyaghba tériénd betekintés ényét, jogosulljanak szemeélvéd, jopszabalyl alapmal és 1dépontdt, a
megismerni kivant adatok kirét, a betekintd aliivasit. A betekintési lapot a sremélyi anvag
részekim kell kezelnt.

A komevelési foglalkoztatotti és a kirmeveldsi dolgozdi jogviszony megsziinese esetén a
fartalomjepyzéket &5 a berckintési lapot 1o kell zarmd, s a szoméhyi anyvagol ratlirosnd kell, A
koznevelési foglalkortatotti &5 a kirmevelési dolgordl jogviszomy megsAinése utdn az
alkaltnazoll sremélyl walmil ar malfirozds tervnek megfelelden a kizponn mauldrban kel
elhelyezni.

A seomélyl anyagol - kivéve azl, amclyet dthelyceds csclén Aladlak 84 Kienevelési
foglalkoztatotti és a kirznevelési dolgozdi jogviszony megszinesétdl szamitott dtven évig kell
TNEEeriimi.

A kiznevelési foglalkoztatott ¢5 a kilenevelesi dolgord személyvi anvagaba, egveb személyi
rrataiba, illelve az alapnvilvantartisba o, Boetckintési lap™ kiéltéscr kdwvetfon jogosulidk
betelinteni:

= a kivenevelén [bglalkozialoll és a kimevelés dolgoed [leitese,

it mndsiEsl vimed vezsld,

= frladatkérénck koretel kézdtt a torvényvesséz] ellendrzést vépzo vagy torveénvessépl
feliipyelatet pyakorlo szerv,

= munkaiigyi, polgar jogi, kizigazgatisi per kapesin a birdsdg,

a koznevelesi foglalkoaaton es 4 kimmevelés dolzowd ellen mdult biintetéehatishan

a nyvomoro haldsar, azr lgyész &8 a birdsar,

= & szemdélyzeti, munkafigyl € illetmény-szamfgjtési feladatokat eliatd szerv ¢
feladatral megbizott munkatinsa feladatkdrén belal,

= ar addhaldsiy, a nyuedibiztositdsi irazgatisi szery 65 az epészeépbiztoaitasi szory,
az tzemd balescteket kivizepald szorv é3 a munkavédelmi szerv,

4
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A kimevelési foplalkozialow és a kozneveltsi dolgowd alapmyvilvintartds adatai koziil a
muatkiliaté megnevezése, az alkalmarolr neve, tovdbbd a besorolisira vonatkozd adat
kizerdelnl, ezecket az adatokat ar alkalmazott eléweles mdta &5 beleepyesdse nélkil
nyilvinossiera lehet hozni.

Az irattarba helyezése clbti az iratgylijed tartalomjegyzEkén [el kell tiintetni az irattirosds tényeét,
1Wéponyat &y ax iratkerel alairasat,

Az intézményben kelelkezert személyl iratok kozelése jelen srabalyzat, valamiml a 2002012
(WIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatisi intérmények mukédésérd) é&s a kiznevelési
intezmenyck nevhasyndlaidrdl iratkezelési clbirdsal alapian torténik. Az iratokat elrdrva az
intézmény pincélszckrényében kell frizni az illctéktelen hozzaférés és a megsemmisilés
(tiz, viz) megakadalyozidsa érdcekében,

4.5, KGZPONTI NYILVANTARTASHOZ KAPCS0LODO ADATKEZELES ES
ADATTOVABBITASI KOTELEZETTSEG (OKTATASI NYILVANTARTAS)

Az oktatasi nyilvimlarias rendszere, elekmonikus fortnaban 1érehorott kdzhitcles nyilvantartas (a
lovabbiskban: oktatasi nyilvaotartas). Ez a kozpont nyilvintartis a nemzetgardasagi sziniil
tervezeshez sziikstges fenmlartoi, intézménvi, foplalkoztathsi, gyermek- és ovodal adsokat
tarlalmazza. Az oltatdsi nyilvantartds kereigben folyd adarkezelés tekimeidben az adatkezeld ax
Oktatési Hivalal

Az oktatisi nyilvantartdsba — ar Onyiv.-ben meghatarozottak szetinl — kitelesek adatol
szolgaltatnd azok az miérmenyfenntartok, illetve azok a. mtérménvek, amelyek kbzromikidnek
a kiznevelén tirvényben meghatirozonl feladatok végrehajtisdban.

Az oktatasi nyilvantarras mikodéséérl felelds szerv, oktatdsi azonosild szimot ad annak az
oktatdsi azonosilé 2xammal még nem rendelkezd terméssetes svemélynek,

a) aki dvodal jogviszonvban afl,

by aki pedagdegus-munkakdrben alkalmaznak,

c) akitneveld és oktatd munkat kizvetlend! segitd munkakdrben alkalmacnak,
d) akit pedagdeia elGadd vagy pedagogial szakCrtd munkakorhen alkabmaznak,
g} akit draadoként foglallkoaaingk.



Az oktatasi pylvantartds tartalmarza azokmak a ayilvintartdsdl, akdk azonositd szarmmal
rendelkeznck. A myilvintartds tartalmazza az Srintett nevét, sziletési adatait, az azonosild
szamot, 8 veégzrettsepre ¢&s szakludpreltségre vonatkozd adatokal, a munkahely cimét &s tipusat,
valamint OM azonositdjat.

A myilvantartasbél személyes adat — az érintetten kiviil - - csak a jogviszonyhoz kapcsoléds
Joltatas Jogszer(l igenybevételénck moegallapildza céljabol tovibbithaid a szelgaltatdst nyhitd
vagy az lgénybovétel jogossipinak elenérzésre hivatoit tészére. A nyilvdntartisban adaiol a
jogviszony megszinésére vonatkozd bejelentéstdl szdmilott 6t évig lehet kezelnd, kivéve, ha ez .
alatt az id6 alatt az érintetiet ismét hejelentik a nyvilvéntartisha,

Az ovoda féigazgatdja, ar ektatdsi nyilvantartasban, ar okiafisi azomositd szammal
kapesolatosan nyilvantartoit adatok viltozdsat a valtozast kivetd ot napon beliil koteles
bejelenteni.

Lgy személynek csak egy oktatdsi azonosithja lehel, ennek biztositisa érdeldben az okiatisi
uyilvantartds szemElyi nyilvaniartasa, valamint a felséiokiatdsi informacios rendszer hallpatéi és
alkalmazoti személy: tirzsének adatillominya ésszekapesolhatd,

Az okiatdsi nyflvaniarias o kdverkezd gyermek- & ovodai adtokeat tartalmarzg:

a) oktalds axonositd szamat, adéazonositd jelét, tirsadalombiziositisi azonosild jelét,

b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi & magatartisi nehézsépe Snvél,
hatranyos &s halmozottan hatranyos helyzetének tényét &5 hatalvar,

¢} jogviszonyéval kapesolatban azt, hogy magintanulé-e, ankiteles-e, tovabbi cgy évig
Ovodiban marad, jogviszonya sziinelelésénak kezdetét és beftjexteének idejét,

d) jogviszonya kclctkezésének, megsziingsénck joscimét &s idejét, valamint megszinés
caclen anmnsk tenyet; hogy az érintett az adoll kdznevelési intérményben szerzeli-g iskolal
végzettseget, szakképesitéat,

e} nevelési-oktaris intézmenyenek novel, cimél, OM azonositdjat,

f)  jogviszonyit megalapozd kiznevelési alapfeladatod;

g} neveldsenek, nevelés-oldatisinak helvet,

h} feinbitoktatas cselében ax oktatds munkarendjével kapesolatos adatokat,

1} éviolyamat, ’ -

i} melyik évfolyamen, mely orszighan vett részt az Nkt.-ban szabilvozott hatiton mali
kiranduléson.

A fanuidi nvilvanlanasbdl személyes adat - az Grimtellen Livil, alapesetben - a tarmldi
jogviszonyhoz  kapesolodd  jutiatds  jogszerll igeénybevételének mepdllapildsa  céljdbol
tovabbithaté a szolgdltatast nywtd vagy az igénybevétel jogossdginak ellendrzésére hivalott
részére. (MAK nyomtatvinyon szerepel, hopy melyik thrvénves képvisel veszi igénybe a
csaladi potlékot, igy a szildtdlidrvényes képviselottl be lell kérni ezt ar adatot az
adatszolzaltatdz erdelébon a letillds eljirdsinak céljabil). Ezen kiviil a nevelési-oktatasi



ntézmény megdllapitisa, vagy a kitelezd foglalkozistol vald tdvolmaradds jogszeriiségénel
ellendrzese, valamint a nevelési-oktatisi intézménnycl és a gvenmek szilldjével, torvényes
képviselhjevel vald kapesolatfelvétel céljabol bizonyos, az Oovty.-ben meghatdrozot adatok a
rendirség részére tovabbithatdk.

A koznevelésben, tészt vevok jogamak pyakorldsdhos és koielerettségeinek toljcsitéathez, az
adathiztonsag biztesitisihor sritkséges adatokat kézpoari nyilvintartishan {a tovabbiakban:
oktatdsl nyilvintartis) kell kezelni,

Az oktatasi nyilvantartss elekironikus forméban létrehozott kiozhiteles wnyilvAntartas,
amelynek célja:

* 4 természetes szemely aktatasi nyilvinlartashan kezelt személyes adatainak azonositds,
ellendrzés, az adal ponlositasa, iddszerliségének biztositdsa céljabél vald megfeleltetése
az adatokat nyilvantartd szerv adataival;

o aszakrendszeri nyilvantartasok agazati mikddielése, ennek keretéhen & szakrendsweer
nyilvantartasokban kezelt  torvény eltéri rendelkezése hidiyaban - az oktatisi azonositd
szam jan megszemélyesitett '

* adatok elektromlis Ggyinlézés szenntt egvséess adatszolgaltatasinak,
mlommaciddradasanak megteremiésc,

» adatoknak - szemiélyes azonositisra alkalmatlan modon - megvaldsuld Bsszekdtése,
rendszerezése;

e adatok statszrikail céld, tudomanvos kulalas céljdra torténd felhasznalasa.

Az oktatasi nyilvawntartis o fovetkezd efkalmozoti adatokat ravialmazza:

a} oktatisi azonosild szamit,

b} végrettsegére &5 srakképrettsépére vonathozd adatokat: felsboktatasi intézmény novél,
az oklevel szamat. a vigrelisépel, szakképretiséget, a vegzetisée, szaklklpzoliség, a
pedagowmus-szakvizsga, mdomanyoes fokozat megszersésének idejét,

¢] munkakdre mopnevoadsél,

d) munkdltatdja nevér, cimét, valamint OM azonositéiad,

¢ munkavépzésének helbvérn,

fy Jugviszonye kerdeténel idepét, mepszimésének jorcimél és 1deyéi,

2) vezetdi brosztasat,

ly besorolasat,

1} jogviszonya, munkaviszonya iddiartami,

it munkaidejének mértéker,

Ky tartds tavolléténelk iddlariamit,

I¥  elektromikus levelezést cimer,



m) clémeneielével,  pedagdgiai-szakmal  cllenfrzésével,  pedagogus-tovibbképzds
kitelezettseginek teljesitésével kapesolatos adatok kil

ma) & szakmal pyvakorlat idejét,

mib)  akadémiai tagsagat,

me)  munkaidé-kedverményének ténvet,

md) mindsitd vizspdjanak kincvesési okminyban, rouokaszerzédésben rogzitett
hataridej &,

me) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarisa tinénd jelentkezésének idéponijat, a
mindsith vizsga és a mindsités eljards idbpontjar és crodményél,

mf) a7z alkalmazottar &rintd  pedagdgai-szakmal  cllendrzés iddpontja,
megallapitdsat.

Az alkalmazoiti nyilvimtartasbol személves adat - az drinterten kivil - a7 esves, a
[glalkoztatishor kapesolddo juitatisok jogszeril 1génybevitelének megdllapitisa céljabol, a
szolgaltatast nyuitd vagy az 1génybevérel Jogossdginak ellendrzésére Dhivaloll tészére
ioviabbithats.

Az alkalmazotti nydvantartds adatathoz sz oktatisi nyilvintarids miksdéscen [elels szerv a
kianevelés [eladatokat eliatd hatosdg reszére a feladatellinasdhoz sziikséges adatok tekintetében
kizvetlen hozzaférést biztosit.

Az alkalmazott nyitvantartasban nyilvantariott adatok  adategyeztetés céljabdl — tovabhithalék
apnak a kdznevelési miézménynek, amellyel az alkalmazott, 6raadd jopviszonyban ll, &s amely
az oklatasént felelds mintszter dltal jovabagyott iskolaadminisAracios rendszert haszmd).

A alkalmazotti nyilvantartashd] személyes adat - ax énntetten kivil - csak az egyes, a
foglalkoztatshoz kapesolédd jullatdsok Jogszeril igényhevételének mcepdllapitisa célahal
wovabbithatd, a szolgaltatist nyiaitd vagy az igénybevitel jogossiganak ellenfivzésére hivatori
reszere, tovabba az adatok pontossiginale, leljességének, iddszeriségének biztoshidsa, valamint a
pedagiognsigazolviny igénviesével kapeselatos eljards kerctében meonositas celjabol a személyi
adat- &s lakcimnnyilvantartd szere részére,

Az oktatdsi nyilvantartds mikddéscint [elelds swerv a nyillvantartort személyek Onyiy, srerint
adatairdl - azomositis, ellentrzes és pontositis oéljabol - (érirésmeniesen, elektronikus ton
adatot igényel a személyiadat- és lakctmmyibvantartast kezel§ szervidl.



Az oltatis: nyilvintartas mikidésédrt felelds szerv adatkereldje az oktatasi nyilvantartisbam
nyilvantartott szemeélyck tormészetes személyazonositd adataiv ¢s lakcimél azonosiths céljabol
clektromkus dlon megkiildi a személyi adat- &5 lakeimmyilvintatis kézponti szervénck.

A személyiadat- és lakcimovilvintarids szerve - kapesolati kid alkalmasdsaval - kiteles
rendszeres adarszolgiliavast teljesitent ax oldatasi nvilvantartis mikddéséert felelds szervock ax
oktatas) nyilvantartdsban szereplé cealddr és urdmevének, sziiletési novének, anvia s7iletési
nevénck, szilelésr helyének es tdépontianak, ncménck, Allsmpolgirsdginak, lakcimének
valtozasarél, tovabba az érintetinelt a személytadat- és lakcimnyilvantartisbdl vald kikertilése
akdrdl] &8 1déponlianol.

A Nk 41, § (10) bekerdése értebmeben a kdznovelés: midemeny a nyilvantaitott ayermek és
tanulo, sz0ld, ertesitendd hozzdtartozd adalail a jogviszony megszinésétdl szdmilod iz évig, az
alkalmazottal, Sraadéle adarar — ha tirvény eltérd hatiriddt nem allapit meg — a jopviszony
megszmesetd] szamitott &t évig Grai Cs kesell

4.6, EGYEB SZEMELYES ADATOK KEZELESERE VONATEOZO KULON
RENDELKEZESEK - SZERZOD( PARTNEREK ADATAINAK KEZELESE -
VEVOK, SZALLITOK NYILVANTARTASA

Az Ovoda, szerzidés teliesitése jogcimén a szorzddés megkiitése, teljesitésc, megssimdse,
srerriddest kedvezmény nyhpidsa céljdbdl kerell a vele vewdlként, szallilbként szerzddott
termésactes szemely aldbbi adatait:

nevat,

sziiletést mevél, sziletést idejét,

amyja nevet,

lakeimér, telefonszamit,

adcaronositd jelit, addsrdmal,

allalkosdi, Sstermeldi 1gazolvany szamat,

szemelyvi igazolvany szamat,

szikhely, lelephely cimer, telefonszamat, c-mail cimé,

honiapcimat,

bankszamlaszamat,

veviszamat {ipyitlszamal, rendel ésszamdt),

online azonositdjat {vevik, szallitok listaya, trzsvisilis histik),

L A A U 2 B R A A

[zen adatkczelés jogszerimek mindsil akkor is, ha az adatkesclés a szerzddés megktiésér
megeléroen az érintett kérésére (5116n0 lépések megtételéhez sziikséoes, A svemélves adatok
cimzetyiel: a2z Iméymeény lgyfelkiszolgaldssal kapesolatos feladatokat ellatd mmpkavéllaldd,
kimyvelési, adgzdst feladatokar elldtd munkavilluldl, &s adatfeldolgozoi.

A szemdélves adatok tarolasinak 1dtartama; a srerzddés messzinésél kivetd 5 év.

Az crintert termniszetes személlyel az adatkezelés meglkezdése oldtl koetlm kell, hogy az
adatkezeles a srerzodes teljesitésc jopcimén alapul, az a tyékortatis tBrténhct a szerzddésben is.
Az érintetret személves adatai adatfeldol gozd részére thiténd dfadasardl 1ajskoztami kell,

Az adatkezclésre vomskord egyéh szabalvokat jolen Szabalyzal Altalines rendelkezésci
lartalmazzik.



4.7. HONLAP-LATOGATASHOZ KAPCSOLODO ADATKEZELES

Az Ovoda a https://napsugareveda.ewk hut/ honlap hasznalatival, illetve e honlapon keresztiil a
hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére vonatkozd jelentkezéssel jogosult — az énntett

onkéntesen megadott konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzfjarulisdra — kezelni a
honlapot litogatd személyek (a jelen alfejezetben, a tovibbiakban: Felhasznild) egyes adatait,
illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsddleges célja, hogy a honlap altal nyijtott
szolgaltatasok hatékonyabbak, biztonsagosabbak és a Felhaszndld igényeihez igazitva személyre
szabottak legyenek, masrészt a hirlevél'tajékoztatod szolgdltatas igénybevétele sordn a személyre
szabott tartalom kialakitisa és statisztikai adatgylijtés. Az Ovoda altal vépzent adatkezelés
tovabbi célja, hogy a Felhasznilokat azonositani, a honlap hasznidlata sordn jelzett hibdkat
javitani, a Felhaszndlokat — a jelen Szabalyzatbél Felhaszndlokat megilletd jogokrél és terheld
kotelezettségekril — tajékoztami, a honlap hasznalatdval kapcsolatos esetleges vitas helyzeteket
kezelni tudja.

Az Ovoda kizarolag a Felhaszndlo elfizetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél/tijékoztatd szolgiltatds igénybevételére) megadott személyes adatoknak kbzvetlen
lizletszerzés céljara torténd felhasznalasara. Amennyviben Felhasznalé hozzijarult ahhoz, hogy
megadott személyes adatait kdzvetlen Gzletszerzés céljara felhasznilja, igy az adatkezelés az
ilyen céli engedély visszavondsdig (hirlevél/tajékoztatorol torténd leiratkozds) terjed.

A honlap a Felhasznaild altal 6nként atadott személyes adatokon til — a honlap ldtogatisinak
tényénél fogva — a Felhasznald végberendezesében adattarolast (Gn. cookie), illetve az ott tirolt
adatokhoz wald hozzaférést kérhet, a Felhaszndlo azonositdsa, a Felhasznild tovibba
latogatisainak megkdnnyitése, a Felhaszndlo részére célzott reklim vagy egyvéb célzott tartalom
eljuttatisa és piackutatis céljabal.

A cookie-k haszndlatihoz a Felhaszndlénak hozzdjarulisit minden esetben meg kell adnia, a
honlapon megjelend ,Ez a weboldal cookie-kat haszndl” tdjékoztatd mellett, ¢ hozzijarulas
megadasara megadott  Megeriettem, elfogadom” ikon engedélyezésevel. A hozzijirulis
megadasanak hidnyiban el6forduthat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem miikédnek
megfeleloen, illetve a Felhasznild egyes adatokhoz valo hozzaférését a rendszer megtagadhatja.

A honlap hasznilata sorén bizonyos felhasznaléi adatok automatikusan az Ovoda kezelésébe
keriilnek. Ezek a kovetkezbk:

a) Felhasznald honlappal valé nyilt halozaton keresztiilé csatlakozast biztositd
eszkozének egyes adatai;
b) Felhasznals altal hasznalat IP cim.



E felhasznaloi adatok kezelésének kizirolagos célja, hogy az Ovoda honlap-litogatottsigi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriilé esetleges hibikat, tovibbd tamadasi kisérleteket
megfelelden észlelni és naplézni tudja.

Felhasznald kizardlagos feleldsséggel tartozik azért, hogy az Ovoda édltal fizemeltetett honlapon
belépéshez hasznalt felhasinild nevét és jelszavat harmadik személy tudomdsira ne hozza, Az
Ovoda nem viillal feleldsséget azért, ha Felhasznilo, felhaszndlé nevét és jelszavat harmadik
személy tdomdsara hozza vagy egyébként a nyilvinossag felé kbzvetiti, és amelynek
eredményeként Felhasmdlo személyes adataihoz valé joga harmadik személy dltal elkévetert
jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

5.ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE
B AZ ERINTETTEK JOGAI

Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda altal kezelt és Hrzdtt személyes adatait az Ovoda
a jelen Szabilyzatban meghatirozottak szerint kezeli, thjékoztatasra jogosultak

a) aszemelyes adataik kezelésének tényérdl, céljardl, jogalapjirdl, idotartamardl,

b) az adattovabbitis szabélyairol,

¢) aszemélyes adatok modositisanak, illetve torlésének lehetdségérdl,

d) az adatkezeld Ovoda, illetve képviseltje nevérdl és elérhetdségérsl, valamint

¢) a jogorvoslati lechetdségekrol (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag,
birdsag).

A tajekoztatds megadasaért, illetve megkiildéséért, tovibbi a jelen Szabdlyzat

hips:/napsugarovoda.ewk Jug/ oldalon thriénd elérhetdvé tételéén az dvoda foigazgatdja felel,
aki e kotelezetisége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatol kiilon dijazast nem kérhet.

Az odvoda nem jogosult a kezelésében dallo adatok Gsszekapesolisira, kivéve tdrvényben
meghatirozott célra, indokolt esetekben.

Az ovoda foigazgatojanak képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az énntett személyes
adatainak kezeléséhez hozzdjarult,

Az bvoda fBigazgatdja koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni,
amely a kivetkeziket tartalmazza;



a) az Ovoda, mint adatkezeld neve és elérhetbségei, tovibbd az 6voda fbipazgatdjanak
neve ¢s elérhetoségen,

b) az adatkezelés célja,

c) az érintetiek és a személyes adatok kategoridi,

d) adattovibbitis cimzettjeinek kategoriai,

¢) az egyes adatkategoriak térlésre elGirinyzot adatkategdridi.

A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda dltal réla megdrzott, illetve kezeli olyan
személyes adatok tartalmarél, kategbridjarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, adatkezelés és
tarolas idotartamardl, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés
folyamatban 1étérél, személyes adatokra vonatkozd modositasi, torlési jogirdl, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetGségeird] felviligositast, illetve betekintetést kérni.
Felviligositas, illetve betekintés irdnti kérelmét a személyes adatok jogosulta a(z)

I e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapi
eldterjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda Gigy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintést
sorin mis személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tijékoziatds megadisira
(feldolgozott adatok kire, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben részivevd személyek,
adatkezelessel Gsszefiggd tevékenysépek, adattovabbitas cimzettje és adattovibbitis indoka) az
Ovoda a kérelem kézhezvételét6] szimitott 8 munkanapon beliil, irisban kdteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda dltal kezelt személyes adatai modositasa
(helyesbitése). tovabbd javitisa kezdeményezésére. E modositds, javitds irdnti kérelmet a
jogosult a(z) aranyosovi@gmail.com e-mail cimre torténd megkildéssel, vagy igénye papir
alapi clbterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes
adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon
elbterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozd kérelemmel
kezdeményezhet amennyiben a kovetkezd indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mér nincs szikség abbol a célbdl, amelybdl azokat gyljionék,
vagy mas modon kezeliék,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozd adatkezeléshez vald hozzdjaruldsat és
az adatkezelésnek nincs mas jogalapia,

¢) aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

d) a személyes adatokat az Ovodara alkalmazandd uniés vagy magyar tagillami joghan
elbirt jogi kitelezettség teljesitéséhez tordlni kell A modositis, kijavitist vagy torlés
iranti kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét kivetd 8 munkanapon belill kiteles
eleget tenni.



A szemelyes adatok jogosulta hatdridd és indokoldsi kitelezetisée nélkil jososult sz dltala az
Ovodanak személyes adutai kezeléséhez (dnkénresen) meeadoit hozzajinldsa visszavondsara, A
hozzajarulas visszavendsa nem énotl a hozzdjarulason alapuld visszavonds cléill adatkezelés
Jouszeriségét. A hozzdjérulds megaddsa eléitt az érintoiter crrdl t4jékostaini kell.

5.2. AZ ADATTOVABBITAS ALTALANOS SZABALYAT

Jelen Szabélyzat fejezeted ¢ alponia ax alkludlis adatkategéridk esetén rondelkermek az
adattovabbilis seabalvaimdl.

Az Adatkezeld a7 Frintent személyes adalait az Furdpal Gazdasigi Térsée allamnain Liviili
harmadik orszdgba vagy nemzetkdsi szervezethez NEM tovabbila.

Az ovodal adatlovibbitasok alapyvetben és kizArdlag a hatélyos jogseabdlyok alapjdn, és az
ezekben meghatirozoft cimzetick részére leheisdgesek. Az ilyen adattovabbitizher nem
seikséges kiilon engedaly.

Az adattovabbitizokra vonaikozd nyilvintartast az adatkezeld allal vezetett adatkerelési
nyilvantartas tartalmazza.

5.3. PANASZKEZELES

Amennyiben a szZemélves adatok jogosulja azi észleli, hogy sremélyes adataibioz vald jowit az
dvoda adatkezelése sordn az Ovoda megsérette, Vgy joposult az dvoda [Gigasgatdyahoz fordulni,
Az ovoda fhigazgatoja a panasz kbzlését koveld haladéktalanul megvizsgalja az tipyet, & a
panasz ldzlését kiveld 30 napon beliil frasban thjckoztatia a panasz clfilcressl8jé a punasz
alapjn teft ntezkedéseirdl, illetve clutasilasirdl, wvibbd ezek ténybeali &5 jopl indokairdl.
Amennyiben 4 panaszt az dvoda fingazgatgya megalapozotinak taldlja, dgy kiteles megtenni a
sremelyes adatok védelme érdekében szilkeéecs intékedéseket, igy kiteles a panasszal érinteu
adatkczelést megsziinioun ¢ az adatokat xivolnd, valamint értesiteni minden olvan személyt,
illetve szervet, aki (amelv) részére & panasszal crntelt adatot tovihbitottak,

A panasz elutasitisa esetén a panasz cldteesat6él 1gékortami kell jogorvoskati lebetdaépeirtl
{loy kildndsen a Nemnseul Adulvédelmi &g Informicidszabadsdg Hardsag, valaminl birdsig
eljarasaj,

Az Grmfert 3 Nenreel Adatvédelm és Informacioszabadsag Hatdésaphoz {a tovabbiakban:
Hatdsag} fordulhat, ha vélemdnye szerint szemiélves adalainak kezelésevel kapesolathan
jogsérclem érie, vagy annak kisvellen veszélye fenmdll, kivéve, ha az adott figyben birdsdui
eljdras van folyamatban. A Hatdsag bojelentés alapjan vizsgalatot folyvtat, jiletdlep hatésdmi
cljrast medit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdr Hatdvag elerhetiséger:



- postachn: 1363 Budapest, Pf. 9.

- cim: I03% Budapest, Falk Miksa vilca ?-11
- telefon: 136-1-397-1400

- fa 436 -1-301-1410

- e-mail: ngyfelszelealaitrnah ha

- infertetelm: soew.naib, b

Az érinteft az adatkezeld székhelye, avasy az Crinteit lakdhelve seerinu illetékes birdsighos
[ordulhal szemelyes adala védelme érdekében.

A panaszrél, illetve az clbiralisa soran keletkezetr Ajékoziatisrdl az Ovoda fdigazgatdia
jegvzokomyvet kiteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkerelés helyén, médsodilk
peldanyvét az dvoda fEipazeatdjanal kdtclezd 5 dvig moglnzm.

6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az adatvédelem szervezedl vendszere
Az Ovoda fiigazoatdja

> felelds az Ovoda adatkezelésének jogszeriiségéért,

= tclipycl azr adarvédeling [eladalok ellatisat,

= kiadja az adatvedelmi &5 adathiztonsied szabilvzator

= pgondoskodik a kiils§ szervektdl. személyekiil érkezd, az adott szorvezeli eoysés
feladatkorehe tartozd személyes adalokal énntd adatkezelésekkel kapesolatos
megkeresesak teljesitéserol,

= gondoskodik a Szabdlyzat dltal eldirt nyihvantartizok vezetéairdl,

= koteles adatvédelmi oktatasokon részl venni.

Az Ovoda munkavéllaléi

= kerzelik és megirzik a feladata, illetve a munkakdre cllivdsa sordn birtokdba keriilt
adatokat:



= kotclesek az Ovodanal szerveretr adatvédelmi oktatisokon részt venni:

= iipyelifik kell a nvilvantartasok biztonsigos kevelésére & ldrolisara;

= gondoskadnak arrdl, bogy az dltaluk vezetett nyilvantartasok adatathos illetékielen
személy ne férhesacn howed;

— ar adatkerelessel kapesolatosan fekidrt visszassdpot — a féipazratdval crvezelve —
kotelesek haladékialanul megszintemi;

= hetartjak az adatkezelésre vonatkozd jogszabalvokal €4 helsd winyitasi esrkozoket.

Az Ovoda az adatkezelés jelicae, hatékére, kiriilményel és célja, valarmnt a szemelyves adat
Jogosultia Jogaira és szabadsigara jelentetr, valtozd wvalészinfiséell ¢s sulyossagld kockdzat
figvelembevételével meefelelé tochnikal és swervezési inmlézkedéseket hajt végre annak
bidiositisa celjdbol, hogy a személves adatok kezelése a jelen Szabalvzattal, valamint a
mindenkor hatalvos jogszabilyokkal dsszhangbam 1601énjen.

dz Ovoda éltal kezelr, illetve Srzitt scemélyes adatokat az Ovoda a kivetkezdképpen tarthatia
Avilven:

a) papir alapi waton rdpritell scemélyes adal,

b}  elekmonikus nyibvantartisha rigzitett személyes adat,

¢} elektronikusan létrejdtt, papir alapon megdreiil iraton rogzitett személyes adat,
d} az Ovoda honlapjin kizélet szeméfves adat,

Az Ovoda, az adakerelés jellege, hatGkdre, kériményet és céljai, valamint a személyes adatok
jogosultjai jogaiva ¢s szabadsagaira jelentetf, valtozd valdszinliségh &y sllvossigl kockizat
figvelembevételével mind az adatkezelés modjanak  meghatdrosdsakor, mund pedig az
adatkezeles soran olvan mepteleld tochmakar és seervesésl intézkedéseket hajt végre, amclvek
célja cpyrésat az adaivédelm elvek megvalOsitisa, masrészt az érintertck jorainak védelmeéher
s7itksegzes garanciak bespitése az adatkerclés folyamatibe.

A papir alapll fratot az Ovoda kételes jol zarhaté, tizvédelmi &s vagyonvédelmi herendezéssel
cllatont helyiseeben elhelyesni, illetve biztositani, hogy az altiv kezelésben 16v6 iratokhoz csak
ar iflerékes Heyintézok, illetve az Ovoda 1Bipazeatdja férhessen howa. A papir alapn iratol
archivaldsal ar Gvoda évenle egyszer kiteles elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda & &vig
kidteles megdrizmi,



Az Ovoda kételes pondoskodnd amrdl, hogy a sremélyes adatok elekmonikus kezelése &5 tarolasa,
valamint tovibbitisa sordn wegtesA mindazon technilial &8 szervezésl inlévkedéseket, amelyek
ahhoz sziikségesck, hogy a technika minderkori [ejlevségl szintén az Ovoda azt a rechaikad
megoldast tndja valasztam exek lebonyolitasdhoz, amely a személyes adatok védelmenek
Inagasabb szintiét garantilja.

Az Ovoda koteles az Altala kezelt, illeive Srzbul sremélves adatokat védeni, kitlénésen a
Jugosulattan hozzdaférés, megviltontatas, tovabhbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, 1671és
vagy megsemmisitést, véletlen megsemnisiilés ¢s sérllés, lovabbd az alkalmazott technika
megyiltovasabal fukadd hozzaférbetetlenne valds ellen.

7. EGYES ADATKEZELESEK

7.1. MUNKAUGYI ES BERNYILVANTARTAS

A munkailgyi és hemyilvintartdis a munkajogviszonyra vonatkozé tényck dokumentdlisara
gzolzald adatlezelés.

Adatkezelés célja: a munkaviszony létesitese, a munkatarsak munkavallaloéi jegviszonyival
kapcsolatos megdllapitdsa, a béreltéritési kdvetclményvek 1zazolisa, a (Arsadalombiztositasi
ligyintézes, a trvény dltal eldirt statiszikai adatszolgaltatas,

Adathkezelés jogalapja: a 2023, évi LI Idrvény és a 401/2023 (VIIL31) Vhr: A munka
tOorvenyliinyverdl sz010 2012, évi 1.

Kezelt adatok kore: 2023, évi tirvény 107-108 §

Adatkezelés szabalyai:

a]l A monkaiigyi & bémyilvintartds az Ovods valamennyi foalliso- 68 lovabhbi
Joezviszonvban foglalkoztaloll munkaldrsimak adatait tarialmazza.

b} A munkaiigyl és bémyilvantartas adatait az erinteft szolgdltatja. A munkajogviszony
keletkezésekor torténik mee az clsddleges adatfelvérel.

¢l A munlkatigyd & bémyilvintarlds kezelije a féigazgato és az dltala meghizott,

d) A nyibvantartds kezelése veewves rendszerben s2tmildpépen €s manudlis mddszerrcl
tiriénik. Az adatok biztonsagardl az adatkereld sondoskodik,

e) Az (rvoda szervezerén beliif a nyilvintartasbol csak a [Bigazgatd, valamint azon
szervezetl cgvsémel veeetdy, illelve személyzet kérdesekben illetékes iipyvintézti
reszére teljesithetd adatszolealtatds, amelveknél a munkavallald ténylegesen munkit
vépez, kizdrdlag abban az esetben, ha az adatszolgdltatast alapos okkal kérik.

Ty Munkaltatoi igazolas kizardlag az érintett munkavallald kérésére és részére dllithatd és
adhatd kK. A munkavallalomak jelembkezd, de fal nem vett szemdlyck csclében a
heliildtitt papir alapd énéletrajzokat az Ovoda megsemmisiti, illetve a7 elekironikusan
Srkozott dmélotraycokat tirli



Felelis: foigargzato

7.2. EGESZSEGUGY1 NYILVANTARTAS

Adatkezelés cflja: az egeszségiigyi nyilvintartas a munkavallaldk epészséplipyi allapolinak
dokumentalasira seolgald adakeselés,

Adatkezells jogalupju: a munkavédelendl szolo 1993, évi XCHL tdreény 500 § A
munkavallalé csak olvan munkdval bizhatd meg, amelynek ellildsira eeéseséuiler alkalmas,
rendelkeak ar egéseségel nem veszélyeztetd &5 bimtomsiges munkavegzésher szikstees
izmeretekkel, készadonsl éa jartassfgzal.

60. § és 8%. § (2} bekerdés az egeszségiigyrd] 57616 1997, &vi CLIV. tirvény 247. §-a (2)
bekezdés d) pontjaban kapott folhatalmazas alapjan & 3371998, (VI 24 3 %MW rendelzet.

Adatkezelés szabalvai:

d) Av egéseséplryi nyilvintartas adatai g hdziorvos] szolzdlat és az NWKGY szdmira
haszndlhatd fel.

b} Az emészségioy] nyilvintartas adatait az érintetf grolgaltatia,

¢} A munkaviszony keletkezésckor thridnik meg az elebddleses admtfelvétel, a tovabbi
adatfelvételre a rendszeres, illetve esetenkéntl orvosi vizsgalatok alkalmaval keral sor.

d) A nyilvintartds kezeldje a foglalkozds-cotszséuiizyl orvos.

&) A nyilvintartds kezelése vegyes rendszerben szdmitégépen s manualis modszerrel
tirténik. Az adatok biztonsagardl az adaikercld gondoskodil.

0 Az Gvoda szerveretén belill a nvilvintartishol csak a figazeatd részére wljosithetd
adatszolgaltatis,

Felelis: [Gieazeato

7.3. PARTNERKAPCSOLATI NYILVANTARTAS

Adatkeselés célja: szamviteli adarfeidolgozds, banki utalasok teljesiiése, a beérkerzett
penzisszegek kinvvelise



Kezelt adatok kére: Szersbdesben, szamiikon szerepld adatok {név, addazonosito jel, addszim,
bankszim laszim, ¢cim) es elérhetoséet adatok

Ar adaikezelés szabilyai: A parmerkapesolati adatok a szerzidésck teljcsitése, a pénziigyi
nyilvantartisok vezetése celjabal hasznalhatdak,

Felelis: [Gigazgald

7.4. DOKUMENTUMOK KEZELESE, A MEGSEMMISITESI, SELEJTEZES]
REND

A dokumemutnok kerelése sordn hiztositam kell az iratkezelési szabalyok betartasal a kdvetkezd
eltérésekiel

a) személyves adatot larfalmazé iralol tovabbitam kizardlag zart boritékban {csomagolisban)
lahet,

by szemébves adat vagy azt tartalmazo birmely adathordozon megjolent dokumentum Ggy
tovabbithatd, hogy a tovabbitas 0tja nvomon kivetheld {ellendnzhetd), illetve a
Jorosulatlan mnegmsmerés kizarhato legyen;

= papiralapt dokumentun tovabbilisa eselén, a boritékon az sk felbontasra™ vasy
sajat kezit felbontasra” jelzest kell szerepeltetni,

= postal szolgaltalis igénvbe véiele eselén - elézdek mellett a | tétivevényes”
szolgaltatist is ipénylbe kell vonm,

=» elektromkus tovahbitds esetén is biztositani kell, hogy a cimzetthez érkesés
{cimzett altali atvétel} hitcleson bizonyithald legven.

Mg, a cimeettd] killdnbozd hozzalérd esetén a megismerdst gatolni kell, Az adott gy clinlézését
szelgald adatkezelés esetén az adatok az fgy alapjdul szolgdld wral (skia) selejteréséig
kezclhetéek. A seomélyes adatokat mrtalmazd nythvantartisok altalanos megirzési ideje 25 &v, a
szemelyiigyi szakteriilet nyilvantartasanak megtrzési ideje a jogviszony messzimeésétdl szamitott
50 &v. A myilvantaridsok & axok alapiiul szolgdlo dokumennnmok megirzési ideje eltérd nem
lchet. A dolmmentum irattarba tétcle clét &s o scleglesés eldit 1s meg kell gyGzidni armol, hogy
az Ogvre vonaitkozd seleptezési 1dd nem rovidebb-e a benne foglaht személyes adat mesbrzés
idejenel. Eltérd selgjtezési idék esetén a hosszabbat kell firyelembe venni, Személyes adatot



tartalmazé irar vagy nyilvdntartds az iratkezelési szabdlyvok szenmnti eljdrastendben, az ott
meghatarozoll dokomentilis mellett selejtezhetd és semmisithetd meg. Az adathordozd esctleges
fjra felhaszndlasa csetén az altala hordozott, tartalmazott informdciat, djra felhasznalisra vald
dtadas eldil, helyredllithatalling] [clismerhetettenns kel teamd, Cardl s az &raddsedl is
Jepvzikioyvet kell felvenni. Papir alap vagy elektronikus levelet, amennyiben azt 10bb személy
kapja meg, a szervezelen kivillre Ggy kell tovabbitani, hogy abbél (elcktronikus} cimiik a tdbbi
cimzett szamara ne valhasson ismertté.

8. ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES
HATASVIZSGALAT

8.1. HATASVIZSGALAT

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatdkirére, kirilményére és
celjmra, valbseinOsitheldon magas kockdzattal jar 2 toomészetes személvek jogaira &
szabadsipaira nézve, akkor az adatkezeld az adatkezelést megeldzden hatisvizsealatot véger ama
vonatkozoan, hoey a ferverell adatkerelési mibveletek a személves adatok védelmél hogyan
erintik,

Az olyan cgymishor hasonld tipush adatkezelési mdveletek, amelyek epyméshoz hasonld magas
kockazatokat jelentenck, egyetlen hatdsvizsgalat keretei kozot is értekelhetdek,

Az adatvédelmi hotdsvizsgalaior kiléndsen az aldbbi esetelhen kell chégezni.

a) {ermészcics szemdélyekre vonatlozd cpves személyves jellemzék olvan modszeres &5
kiterjedt értékelése, amely automatizilt adatkerelésen alapul, és amefyre a rermészotes
sremcly wkintclében joshatdssal bird vagy a természctes személyt hasonldkiéppen
jelerntos mértekben erinté dontesek épiilnels;

B} aszemelves adatok kildnlepes katepdrial, vagy, bilntetdjog feicldsscg megallapitisara
vonatkozd hatiroratokra és bimcselekményekre vonatkozd szemelves adatok nagy
szamban torténd kezclése; vary

¢) nyilvanos helyek nagymeéntékil, modszeres megfigvelése,

jelen rendelkerések nen vonatkoztathatok az ovoda intémnenyere, ennek ellenére, figvelemmel
arta, hopy o tolfigyelets hatdsienak desze kell dllitania &8 nyilvanossagra kell homia az olyan
adatkezelési miiveletek  tipusainak 2 Jegyzéket, amelyvekre vonatkozdan  adatviédelmd
hatasvizsgalatot kell vépozni

Ezen feliil a feligyeleti hatdsag dsszeallithatja és nyilvanossagra hozhata az olyan adatkezelési
miveletek  tpusainak a  jegvzeékét 1s, amclyekre vonatkoséon nem  kell  adatvédelm
hatisvizsgilatot vegesmi.

Ez a jegyzék, illetve hista jelenles nem ismerl, de tartalmashat dvodal koekaetokal 1s, igy a
hatdsvizsgilat lehatésege nem zirhatd ki



A hatdsvizsgdlat folyamata

A tervezelt
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8.2. KOCKAZATMENEDZSMENT

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) mbdositasanak hatalyba lépését kivetben, 2016.
oktdber 1-jét6]l minden kdliségvetési szervként mikddd intézmény, igy az dvoddk is kitelesek
mtegralt kockidzatkezelési rendszert milkddietni. Ennek megvalositishoz az intézményekben a 6.
§ (4) bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv vezetbje kiteles szabdlyozni a szervezeti
integritist sértd események kezelésének eljarisrendjét, valamint az integralt kockizatkezelés
eljarasrendjét. A Bkr.-nek valé megfelelés érdekében az intézmények rendelkeznck
Kockdzatkezelési Szabdlyzattal, Jelen szabdlyzat igy részletes szabdlyozdst erre kiilon nem
tartalmaz,

A Kockdzatkezelési Szabdlyzar célja:

*» Az ovoda kockazatkezelési eljarasianak meghatirozisira szolgil (kockazat azonositisa,
mérése és kezelése)

e Az dvoda feltarja a kockazatot, megelbzi a kockazatos események, kivetkezmények
eldfordulasar.

A kockdzatok feltérképezéséhez alkalmazott modszer a kockdzati térkép. Ehhez a virhatd
kockazatok teljes kdrének Gsszegyiijtését kivetden, az egyes kockazatokat — azok valdszinfisége
s a szervezetre gyakorolt hatdsa alapjan — térképen kell dbrazolni.
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AZ egyes tovekenysdgiteriileiek Allal elkészitent Abrdk Gsszegzésével hatirozhald tner az
mtéanény kockizan térképe,

A jobb felsd negyedben aronositott kockizatok a legjelentéachb kockazatok, a bal also negyed
kockdzatal a legkisebb szinfinek mindsithetflk, A bal lelsé és a jobb alsd negyved kockizalai
mérséleltnek mindsitherék.

A szabalyzat definialio o kockdzar fogalmat, fgy a kockdzat leket
s egy esemény vagy kévetkezmény, amncly lényegn befolyassal van az intézmény
célkilitzdsere
» lehet véletlenszerm csemény, hidnyos 1smeret vagy mformdcio.

Fredendd a kockozat: amely szabdlyialansigok, vagy a megvalésitis sorgn fellépd habak
clétorduldsinak kockizara

Ellendrzési kockdzatrol bezzélink, ha ax eredendd kockdzar, vagy a szabdlvtalansigokal mey
nem ekbzh, tlletve fel nem rard folyamatba be nem épitelt ellendrzés eljardsokbol fakadd
lkcockazar,

Az Ohvoda integrali kockdzatkezelési rendszere olyan folyamatalapt kockazatkezelési rendszer,
amely a scervezet mimden tevékenysegére kiterjed, epvsfpes mddszenan és  eljdrasok
alkalmazasdval, a szervezer célkiizésemek és é&iékeinek figyelembevételével biziosia a
szervesel kockazatamak teljes ki azonositisat, azok meghatirozotl kriténumoek szerinti
értékeldzét, valamint a kockidzatok kessldsére vonathozd imézleedési terv elkészitésst 65 az abban
[oglallak nyomoen kiveréséat.

A kockazatkezelésn cseicker a [pargard slema &5 szikssg esetén javaslatot tosz az erves

tevékenyatock szabalyozasinak korszeriisiiésére.
Tovabbi szabdlyozdst az Ovoda Kockdzatkezelési Szabilyzata tartalmaz.

9. ADATVEDELMI INCIDENS



Az adutvédelmi incidensek hezelése

Adatvédelmi incidens a biztonsdg olvan sériilése, amely az Ovoda dltal tovédbbitott. tirolt vagy
mas modon kezell sremélyes adatok véletlen vagy jogcilencs megscrmmisiidsdt, clveazidsér,
megvaltortatdsdt, jogosulatlan kizlését vagy az azokhoz vald jogosalatlan  hozziferést
ercdményea,

Adatvédelmi incidens esetén az dvoda neveben az Gwvoda fdigazgatija legkésébb 72 éraval az
uldm, hogy az adatvédelmi incidons a tudomasdra jutott kdtcles azt bojolonteiu a Nenvset
Adatvédelmi s Informdcioszabadsay Hardsdgnak, kivéve, ha az adarvédelmi meidens nem jar
kocliazaltal a szemdlves adat joposulfjanak joraira & szabadsdpaira,

A bejelentési kivtelerettséget ar adatkereld — a mindsitett adatot tartalmazd bejelentés kivételével
— a Hatbsag allal ¢ célra biztositatt clektronikus felilleten teljesit.

A bejelentésnek a keivetkezdket kell tavtalmaznia:

a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek &5 Erimtett adatok katcpdrian és
hozziveltleges szimuk,

by az dvoda, valamint az ovoda foigazgatdianak neve és clérhetfiséac,

o} ax adatvédelmi meidenshd] eredd, valdseiniisithett koveltkermeényvek,

d} az adatvédelmi incidens orvoslasira, kdvetkczményet cnvhitésére tett vagy tervereli
intézrkedesek ismertetese.

Ha az adatwédelmi incidens valészindsitherdon mapas kockdzattal jar a személyes adat
Jogosulljanak jogmra €5 szabadsigaira, Ggy az ovoda nevében az dvoda fBigazeatdja
haladéktalanul kdtelez az adatvédelmi incidensré] az drmfetret tajékosatnl,

Az adatvedelmi incidenseket, feltiintetve az adatvedelmi incidenshez kapesolodd ényeket, annak
haldsail es az orvoslsira tett inlézkedéseker, myilvan kell tartami, B nyilvintards lehetéve toszi,
hogy & felligveleti hatdsap ellenérizze az adatvédelmi  incidens Keeclésére vomatkozs
kivolclményeknelk vald megfelelést

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valdszinisithetd, hooy az nom jar kockdzattal
az frinkettek jomainak érvényesiilésére,

Ellendrzés

Az adatvédelemmel kapesolatos elirasok, gy kiilldndsen jelen Szabalvzat rendclkeséseinek
betartisat, az adatkezelést végzd szervezetl coyacgck veecldl [Dlyamatosan ellendrzik. Az dvoda
foiguzgatoja az irat- &s adatkezeléssel kapesolatos jegvzakonyvek ¢s nyilvantartas altekintésével
gondoskodik az adatkczelés trvénves rendjének meplartdsirdl. Az adaibiztonsigl rendszabalyok
s nlérkedések meglartisdt a Bigazgatd és a rendszergazda is ellendrzi.

10. A SZABALYZAT ELFOGADASA, [JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE



A jelen Szabdlyzat az Ovoda fenntartoja jovihagydsival 1ép hatilyba.

A jelen Szabdlyzatot a hatilyba lépését kivetben keletkezd, illetve fenndlld valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabdlyzat hatilyba lépését kivetben a Szabdlyzat
hatalyba lépésérél az dvoda fGigazgatdja kiteles a haps:/napsugarovoda. ewk hu/ honlapon ¢
Szabalyzatnak kizzététele Gtjan tijékoztatni az érintetteket.

Az Ovoda neveldtestilete ezennel felhatalmazza az dvoda fdigazsatdjit. hogy a jelen
Szabalyzattal Osszefiiggd jogszabilyok mobdositdsait mindenkor atvezesse és a Szabdlyzat

hatilyositott viltozatat a htfps:/napsugarovoda.ewk i’ honlapon kdzzé tegye.
Fegyelm vétséget kivet el, aki a Szabalyzat elGirasait onhibajabdl vétkesen megszegi,

11. ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabdlyzat szerint kiskori személy nyilatkozat tételére kiteles vagy
jogosult, Ggy a cselekviképtelen kiskord helyett és nevében torvényes képviselbje jar el, a
korlitozottan cselekviképes kiskori jognyilatkozatinak érvényességéhez torvényes képviselije
hozzéjéruliséra sziikséges.

A szabdlyzat elfogadisat kovetden lép hatilyba és a fentickre wvonatkozd jogszabdlvok
modosulasiig érvényes.

A szabilyzat elfogadasanal és modositasanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabdlyzat kozzététele, a dokumentilds modja és a hozziféré elhelyezés biztositisa az
intézményben kialakult szokdsrend szerint tirténik.

A szabdlyzatban foglahtak megismerése és betartisa, illetve betartatisa az adatnyilvantartisban
és — kezelésben kizremiikodd intézményi alkalmazottakra kitelezd érvényil.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabélyzatban foglalt eldirasokat
az érintett munkatirsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aliirasukkal
igazoljak, a hatalybalépés napjaval egvidejiileg.

ZARADEK, LEGITIMACIO

Az Ovoda nyilvintartissal Gsszefiiggd adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos, jelen
Szabalyzat dltal nem érintett kérdésekben az Ovoda Szervezeti és Milkodési Szabédlyzatiban és
mellékleteiben foglalt rendelkezések, valamint a mindenkor hatélyos, vonatkozd jogszabdlyok
eldirasal szermt kell eljarmi. Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testilet tagjai
megismertek, melyet aldirdsukkal igazoljak. ——
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